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1. CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento de Pessoal da Diretoria-

Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/DIPLA), bem como prové orientagdes

a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo

de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para a DIPLA da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ), passando a vigorar a partir de 15/12/2023.

2. DEFlngOEsg

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

3. REFERENCIAS

° Resolucdo TJ/OE/RJ n203/2021, art. 145 — Aprovar a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro, com as atribuicoes basicas de cada unidade organizacional;

. Resolugcdo CNJ n? 325/2020 — Dispde sobre Planejamento Estratégico, Gestdo Estratégica e

Estratégia Nacional do Poder Judiciario.

° Resolucdo TJ/OE n2 11/2021 - Estabelece a Politica de Gestdo Estratégica, alinhe a estratégia as
diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento Estratégico Institucional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de janeiro 2021/2026 (PJERJ).

RAD-DGAPE-002 Rev.01 Paginalde9


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario

GERIR A DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL

4. RESPONSABILIDADES IR=

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Planejamento de Pessoal
da Diretoria-Geral de .
Planejamento e
Administracdo de Pessoal

(DGAPE/DIPLA)

Gerenciar, planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pela equipe da DIPLA e sugerir melhorias a Diretoria-
Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE);

estimular a capacitagdo e disseminagdao de conhecimentos
necessarios entre os servidores para o efetivo cumprimento de
atribuicdes e desenvolvimento de projetos;

acompanhar a participacdo de cada servidor nos cursos de
treinamento e/ou aprimoramento, e repassar informacgdes ao RD;

promover reunioes periddicas de alinhamento e planejamento com
os(as) chefes de servico e equipe;

estabelecer objetivos e metas de desempenho;

zelar pelas instalagdes, pelo bom ambiente de trabalho e
relacionamento interpessoal dos servidores, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela CGJ;

fornecer dados, sempre que solicitados, a DGAPE;

avaliar a medicdo dos resultados dos indicadores operacionais e dos
projetos desenvolvidos pelos servicos da DIPLA, fornecendo
relatdrios a DGAPE, sempre que necessario;

propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condigdes
adequadas de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive
organizacdo espacial;

elaborar minutas de provimentos, avisos e ordens de servi¢gos, na

esfera de sua competéncia;

proceder ao lancamento da frequéncia do pessoal ou da equipe
DIPLA, pelo site do TJRJ, utilizando o Sistema FREQWEB;

informar ao diretor da Divisdo de Administracdo de Pessoal da
Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal
(DGAPE/DIPES) as movimentacdes de servidores e eventuais
alteragdes nas escalas de férias dos membros da equipe da DIPLA;

gerenciar o correio eletronico da UO;

fornecer dados necessarios a DGAPE para elaboragdao do RIGER
Setorial.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefes de Servicos

Coordenar a equipe sob sua responsabilidade;

gerenciar a execucdo dos processos de trabalho;

assessorar o diretor da DIPLA;

acompanhar diretamente a execucao dos processos de trabalho;

comunicar imediatamente ao diretor os problemas que ndo puder
solucionar;

examinar e avaliar a medicdo dos resultados dos indicadores
operacionais e dos projetos de seus servicos e relata-los ao diretor
da DIPLA;

propor acdes visando a melhoria continua nos processos de
trabalho;

propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condicdes
adequadas de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive
organizacdo espacial;

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

zelar pelo bom andamento de trabalho e bom relacionamento
interpessoal;

informar ao diretor da DIPLA a escala de férias e suas eventuais
alteracdes, dos membros da equipe lotados em seus Servicos;

acompanhar a participacdo nos cursos de treinamento e/ou
aprimoramento de cada servidor;

fornecer dados necessarios para a elaboracdo do RIGER Setorial;

Equipe da Divisdo de
Planejamento de Pessoal
da Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administracdo de Pessoal

(DGAPE/DIPLA)

Informar ao seu chefe de servico qualquer necessidade de material
para a execu¢ao adequada de seus processos de trabalho;

informar ao seu chefe de servico qualquer solicitacdo de
manutencdo nos aplicativos de informatica e acompanhar o
Servigo;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho com
autocontrole, informando aos superiores qualquer impossibilidade
de atender a satisfacdo dos destinatdrios dos processos de
trabalho;

utilizar os recursos disponiveis de forma adequada e eficaz;

buscar atualizar-se acerca de eventuais ocorréncias relativas a
rotina de trabalho durante seus afastamentos (férias e licencas).
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5.1

5.2

CONSIDERACOES GERAIS

A DIPLA atende as demandas no que se refere a parte de planejamento de pessoal dos servidores

vinculados as unidades organizacionais (UO) da CGJ.

O diretor da DIPLA gerencia os processos de trabalho referente aos seus respectivos servicos,

assegurando celeridade e eficiéncia.

6 REALIZAR GESTAO DE PESSOAS @

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

O diretor da DIPLA gerencia a lotacdo da Divisdo em condices favordveis a fim de assegurar a

plena realizacdo dos processos de trabalho.

O diretor da DIPLA recebe e integra os servidores, apresentando-os a toda a equipe e

informando-os sobre a estrutura e o funcionamento da DIPLA e do servico em que sera lotado.

Para auxiliar na recepgdo e na integracao de novos servidores e avaliar as suas competéncias
minimas necessdrias para que possam realizar suas atividades com seguranca e autonomia, o
gestor pode utilizar o FRM-SGPES-072-01 - Recepc¢ao e Integracao do Servidor Recém-Ingressado
na Unidade, sendo facultativo o seu preenchimento para os casos de nova lotacdo interna.
Pormenores da capacitacdo dos servidores seguem os parametros estabelecidos nas RAD-SGPES-

072 - Promover a recepcao e a integragao de Servidores.

O gestor da UO realiza a orientacdo sobre o seu funcionamento, fornece as orientacdes
relacionadas aos processos de trabalho e determina a leitura das RADs inerentes a Divisao ou
servicos. Pormenores da implementacdo de RADs para servidores, terceirizados e estagiarios

seguem os parametros estabelecidos na RAD-SGPES-073 - Implementar Rotinas Administrativas.

O gestor da DIPLA ou seu substituto, faz o lancamento da frequéncia do pessoal, utilizando o

sistema FREQWEB.

A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referente a cada servidor, exceto nos casos

fortuitos e for¢a maior.
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6.7

O gestor da DIPLA ou seu substituto define a escala de férias dos servidores, através de sistema

FREQWEB.

O~ D

7 CAPACITAGAO, DESENVOLVIMENTO E CONSCIENTIZAGAO DOS SERVIDORES Aanr

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

O diretor da DIPLA e os chefes de servigo promovem e estimulam a capacitagao permanente dos

servidores.

O controle da capacitacdo dos servidores da DIPLA é realizado com base na matriz de

competéncias da DGAPE.

O servidor se informa sobre a programagdo dos cursos pelo site da Escola de Administragdo

Judicidria (ESAJ) e faz sua inscricdo com autorizacdo do diretor da Divisdo, priorizando eventual

planejamento tracado para capacitagcao dele.

O diretor da DIPLA, quando necessdrio, pode solicitar a ESAJ a participa¢do do servidor em cursos

especificos.

A direcao promove a¢les para orientacdo e comunica¢ao de fatos importantes para auxiliar o

engajamento e conscientizacdo das equipes a respeito dos resultados a serem alcancados.

8 REALIZAR A GESTAO DE DESEMPENHO DUD'

8.1

8.2

O diretor da DIPLA acompanha o resultado dos indicadores dos seus servicos, analisando-os e
procedendo as ag¢les necessarias ao cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos,

disponibilizando os dados, posteriormente, a DGAPE.

Os chefes de servico da DIPLA avaliam as acdes gerenciais implementadas e o desenvolvimento
de acdes que contribuem para um eficiente e eficaz processo de comunicagdo interna e para a

constituicdo de um bom ambiente de trabalho, divulgando os resultados obtidos.
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9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

REALIZAR A GESTAO DA INFRAESTRUTURA %
Os gestores da DIPLA mantém o controle de entrada e saida de material de consumo e
permanente e requisita o seu fornecimento conforme as necessidades efetivas da divisao, de
acordo com o MAN-SGLOG-009-01 - Manual de Solicitacdo de Material de Consumo e

Permanente;

A solicitacdo de material de consumo e material permanente é realizada mediante registro no
Sistema de Solicitacdo de Material (SM) online, disponibilizado na intranet do PJERJ, por
responsavel, que possui acesso autorizado ao sistema, utilizando procedimentos

pormenorizados na RAD-SGLOG-009 - Gerenciar Solicitacdes e Fornecimento de Materiais e no

MAN-SGLOG-009-01.

E responsabilidade de cada servico da DIPLA manter o estoque do material de consumo e do

material permanente.

Os gestores da DIPLA controlam a entrada e a saida de bens patrimoniais conforme RAD-SGLOG-
051 - Controlar Responsabilidade Patrimonial e mantém cdpia dos Termos de Transferéncia de

Carga Patrimonial, por devolucdo ou transferéncia de bens patrimoniais, em pasta prdpria.

No caso de equipamentos de informatica, o Diretor da DIPLA os solicita a Secretaria-Geral de

Tecnologia da Informacdo (SGTEC), quando identificada a necessidade;

O diretor da DIPLA diligéncia para que o sistema informatizado seja mantido operante, de acordo
com as necessidades e atendendo aos processos de trabalho da Divisdao, mediante solicitacao a
unidade responsavel. A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos
equipamentos de informdtica pode ser solicitada por toda a equipe da DIPLA, via telefone ou

pelo site do TJRJ, a Central de Atendimento da SGTEC, sempre que necessario.

Cada servidor toma providéncias para que os equipamentos de informdatica, sob sua
responsabilidade, sejam mantidos operantes, de acordo com as necessidades e atendendo aos
requisitos dos processos de trabalho, mediante solicitacdo a unidade organizacional responsavel,

inclusive em situagdes de urgéncia.
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9.8 O diretor da DIPLA promove a criagdao de um ambiente de trabalho sob condi¢Ges favoraveis,
providenciando para que as instalacdes sejam mantidas em condicdes adequadas de

organizagao, conservagao, limpeza e funcionamento;

9.9 O diretor da DIPLA monitora o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o
atendimento a integridade das pessoas e de suas instalacdes, mediante solicitacdo a Secretaria-

Geral de Seguranca Institucional (SGSEI);

9.10 O diretor da DIPLA monitora a provisao de incéndio para garantir a integridade das pessoas e de

suas instalagdes, mediante solicitagcdo a SGSEI.

10 REALIZAR A GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES f>

10.1 A DIPLA e/ou os seus servigos recebem processos administrativos, analisa-os quanto ao objeto,
presta as informacgdes solicitadas, emitem despachos e pareceres e os remete ao setor devido,
caso seja necessario algum esclarecimento. Em seguida, encaminha os processos administrativos

para o Diretor-Geral da DGAPE.

10.2 A DIPLA e seus servicos, quando necessario, mantém em pasta propria o arquivo eletrénico de e-

mail enviado ou recebido.

11 REALIZAR A GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES g

11.1 A gestdo dos arquivos correntes de cada unidade da DIPLA obedece a RAD-SGADM-009 —
Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais, o MAN-SGADM-009-01 - Manual
de Arquivos Correntes e a RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

11.2 Cada servico da DIPLA é responsavel pela atualizagdo do acervo documental do seu arquivo
corrente, utilizando o FRM-SGADM-009-02 - Relag¢do do Acervo Documental, que obedece a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), bem como determina a retencdo (prazo de

guarda);
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11.3 A atualizagao do acervo documental dos servigos da DIPLA fica com o acervo da DIPLA;

11.4 O servidor responsavel pelo arquivo corrente realiza, anualmente, a selecdo, a avaliacdo e a

destinagao dos documentos.

12 GERENCIAR CAIXAS DE CORREIO ELETRONICO @

12.1 O diretor da DIPLA e os chefes de servico gerenciam diariamente as contas de e-mail de suas

respectivas unidades.

12.2 O diretor da DIPLA e os chefes de servigco analisam as mensagens recebidas, por assunto tratado,
e ddo prosseguimento adequado a cada uma delas, e se necessario, sdo redirecionadas, quando

afetarem outra unidade do PJERJ.

‘I
13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA D'

13.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

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

~ . - RETENCAO (ARQUIVO ~
IDENTIFICACAO  |CODIGO CCD | RESPON- ACESSO ARMAZENA- | RECUPE- PROTECAO CORRENTE — PRAZO DE | PISPOSICAO
SAVEL MENTO RACAO GUARDA NA UO**)
. RDS / . Condigdes Eliminagdo
Livro Ponto 0-2-9-1-1a Substituto Irrestrito Estante Data Apropriadas 56 anos na U0
Copia do Termo
de transferéncia RDS / . Condi¢des Eliminagdo
de carga 0-3-4¢ Substituto Irrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
patrimonial
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Legenda:

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

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracgo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 prote¢do e o descarte
desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e
Servidores de Aplicagdo.

a7e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Divisdo de Planejamento de Pessoal (DIPLA)
Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria Geral de Planejamento e Administragdo de Pessoal. (DGAPE).
RAD-DGAPE-002 Rev.01

Pagina9de9



