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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) da Escola de

Mediacdo do Estado do Rio de Janeiro (EMEDI). Tem o objetivo de estabelecer critérios e

procedimentos gerais para apoiar a gestdao dessa Escola, passando a vigorar a partir de

05/02/2025.

2  DEFINICOES 0%

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

PJERI.

3 Rereréncias [LE]

RAD-EMEDI-002

Resolucdo TJ/OE n2 08/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolu¢cdo CM n2 05/2014 — Estabelece critérios para ocupac¢do de cargos de provimento

em comissao e fun¢des gratificadas no ambito do PJERJ;

Ato Normativo TJ n2 05/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais - DGJUR/DEGEA
somente procedera ao arquivamento de documentos administrativos cuja destinagao final,

definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), seja a guarda permanente;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 06/2012, acrescido pelo Ato Normativo conjunto TJ/CG)J
n2 05/2013 — Disp&e sobre os procedimentos a serem observados quanto a nomeacgao para
cargo de provimento em comissdao e designacao para funcdo de confianca ou funcao
gratificada, conforme o disposto na Resolu¢do n? 156/2012, do Conselho Nacional de

Justica.
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&

4 RESPONSABILIDADES GERAIS \@/

FUNGCAO

Diretor de Departamento

RESPONSABILIDADE

estabelecer diretrizes para gerir a EMEDI;

planejar, supervisionar, orientar e apoiar a realizacdo de eventos,
pesquisas, cursos, atividades académicas e de capacitagao interna
realizadas pelas divisdes da EMEDI;

propor a cooperacdo e o intercdambio com entidades nacionais e
estrangeiras ligadas ao ensino, pesquisa e extensdo dos métodos
consensuais de solucdo de conflitos;

gerir os recursos humanos na EMEDI;

aprovar solicitacdes referentes a infraestrutura;

controlar os contratos nos quais a EMEDI atue como fiscal;
elaborar o planejamento estratégico da EMEDI, ouvindo os
diretores de divisao;

estabelecer a sistemdtica de execugao dos processos de trabalho
da EMEDI;

examinar e avaliar a medicdo dos resultados de projetos e
indicadores e relata-los a Administracdo Superior, sempre que
necessario;

assessorar o Presidente do Conselho de Administracdo na

definicdo de politicas, estratégias, objetivos e metas de gestao.

Diretores de Divisao

apoiar o diretor de departamento na gestdo de pessoas na EMEDI
e manter o controle da capacitacdo dos servidores e prestadores

de servico;
auxiliar na gestao de autos de processos e expedientes;

informar ao diretor de departamento as movimentacGes de
pessoal e eventuais alteragdes nas escalas de férias dos servidores

lotados nos departamentos;
manter atualizado o acervo documental de suas divisdes;
gerenciar o correio eletronico de suas divisoes;

informar ao diretor de departamento eventuais necessidades de

capacitacdo para os servidores lotados em suas divisdes;

aprovar as rotinas relacionadas aos diversos processos de
trabalho da EMEDI;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE
analisar e dar pareceres sobre convénios e propostas de parceria
encaminhados a EMEDI;

realizar pesquisas de satisfacdo junto ao corpo docente e discente
da Escola de Mediacdo, no ambito das atividades académicas;

propor a criagdao da grade de cursos, emitindo pareceres sobre

projetos, estabelecendo requisitos minimos para sua aprovagao.

Chefe de Servico

promover o controle administrativo sobre as atividades de rotina
da EMEDI;

propor ao diretor de divisdo e, apds aprovada, implantar e
acompanhar as rotinas relacionadas aos diversos processos de
trabalho da EMEDI;

coordenar, orientar e supervisionar as atividades operacionais e

de secretaria académica da EMEDI no ambito do seu Servico;
coordenar e autorizar a utilizagdo das salas da EMEDI;

gerenciar e informar a frequéncia, os afastamentos e férias dos

prestadores de servico e estagidrios.

Prestadores de Servico

comunicar ao chefe de servico os cursos por eles realizados em

vista de sua capacitacao ou desenvolvimento profissional;

informar ao chefe de servico qualquer necessidade de material de
consumo verificada para a execucdo adequada de seus processos
de trabalho;

receber, quando necessario, o material de consumo ou

permanente solicitado para utilizacdo na EMEDI;

informar ao chefe de servico e ao diretor da divisdo de
administracdo qualquer solicitacdo de manutencdo nos
aplicativos de informatica e de realizacdo de servigos de limpeza
e conservagdo, acompanhando o servico ou delegando-o a outro

prestador de servico, em caso de auséncia;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho
com autocontrole, informando aos superiores qualquer

impossibilidade de atendimento a satisfacdo dos seus usuarios;

buscar atualizar-se do que ocorreu na rotina de trabalho durante

seus afastamentos (férias e licencas);

utilizar os recursos disponiveis de forma eficaz.
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5 LOTACAO E MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL &

&ig

5.1 Alotacdo dos servidores e as movimentagdes de pessoal sdo realizadas mediante envio de ordem

de servico ou memorando ao Gabinete da Presidéncia.

5.1.1 Observada a necessidade de recursos humanos, o Diretor de Departamento da EMEDI, com
auxilio do Gabinete da Presidéncia, ou da SGPES ou da SGCOL, pode solicitar servidor ou
prestador de servico com perfil adequado para a execucdo de algum de seus processos de

trabalho, com a devida anuéncia do Presidente do Conselho de Administracao da EMEDI.

5.2 Cabe aos responsaveis pela frequéncia nas unidades da EMEDI controlar as informacgdes sobre
periodos de auséncia ou afastamentos de seus colaboradores (servidores, prestadores de servi¢co

e estagiarios).

5.2.1 A frequéncia dos prestadores de servico é registrada em folha de ponto das respectivas
empresas contratadas, sendo enviados ao Gabinete da Presidéncia por e-mail ou por processo

SEl, conforme o caso, com as informacdes consolidadas.
5.2.2 A frequéncia dos servidores e dos estagiarios é langcada em sistema especifico.

5.3 As férias dos servidores sao definidas a partir de escala anual que é lancada em sistema préprio,
no més de novembro. Eventuais alteracGes ensejam a abertura de processo no SEI (Processo

Administrativo Eletronico).

5.3.1 As férias dos estagiarios sao combinadas previamente com sua chefia imediata e registradas

em sistema proprio no més subsequente.

5.4 A EMEDI solicita agendamento ou alteragao do periodo de férias dos prestadores de servico por
meio de mensagem ao Gabinete da Presidéncia, com possibilidade de reposicdo eventual ou ndo,

conforme conveniéncia do setor.

5.5 Outros afastamentos e movimentagdes funcionais sdo encaminhados a SGPES, no caso de
servidores, ou ao Gabinete da Presidéncia, no caso de prestadores de servico, apds aprovacao

do diretor da divisdo de administracdo e informacao ao diretor de departamento.

5.6 Caso o estagiario pretenda o desligamento ou a transferéncia de lotacdo, envia um e-mail com a
sua solicitacdo ao diretor de divisdao ou ao chefe de servico ao qual estd subordinado, e um deles

encaminha o e-mail a direcdo da EMEDI.
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5.7 A divisdo de administracdo solicita a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) o
cancelamento dos acessos as respectivas caixas de e-mail e as pastas corporativas quando

servidores, prestadores de servicos ou estagiarios sao desligados da unidade.

6  OCUPACAO DE FUNGCAO GRATIFICADA OU CARGO COMISSIONADO

6.1 As indicagOes para cargos comissionados e fungdes gratificadas, bem como as solicitacdes de
exoneragoes e dispensas, sao realizadas pelo diretor da divisdao de administragao, com a devida
anuéncia do Diretor de Departamento da EMEDI e do Presidente do Conselho de Administracdo

da EMEDI, e encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia, para apreciacdo do chefe do PJERJ.

6.1.1 AsindicacOes efetuadas devem ser instruidas conforme previsto na RAD-SGPES-059 — Gerenciar

Provimento da Estrutura de Cargo em Comissdo e Funcao Gratificada do PJERJ.

L&

7 CAPACITAGAO DOS SERVIDORES DA EMEDI aa=

7.1 Os diretores de divisdao identificam e monitoram as necessidades de capacitacdao de sua equipe
anualmente, ou a cada mudanca de papel profissional nas unidades da EMEDI, conforme

necessidade.

7.1.1 Cada servidor efetivo é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos das Escolas do
Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, por fazer sua inscricdao, com a anuéncia do chefe imediato,
priorizando o planejamento, e comunicando aos diretores de divisdo os cursos realizados, para
anotacdo e atribuicdo de horas para progressao funcional e promogao junto a Escola de

Administracdo Judiciaria (ESAJ).

7.2 O servidor ou prestador de servico novo no Poder Judicidrio ou na UO, ao ingressar na equipe, é

apresentado para toda a unidade, para que adquira visao sistémica do trabalho da EMEDI.

7.2.1 Para auxiliar na recepgdo e na integracdo de novos servidores e avaliar as suas competéncias
minimas necessarias para que possam realizar suas atividades com seguranga e autonomia, o
gestor pode utilizar o FRM-SGPES-072-01 - Recepcdo e Integracdo do Servidor Recém-
Ingressado na Unidade, sendo facultativo o seu preenchimento para os casos de nova lotacdo

interna.
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7.3

8.1

8.2

Pormenores da capacitacdo dos servidores seguem os parametros estabelecidos nas RAD-SGPES-
072 - Promover a recepg¢ao e a integracao de Servidores e RAD-SGPES-073 - Implementar Rotinas

Administrativas.

\

I

[ witll
i

GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

Cada divisdo e servico acessa o SEl diariamente e verifica os processos atribuidos as suas
respectivas unidades, bem como, entre os processos atribuidos a EMEDI, se ha algum que seja

de sua competéncia especifica, e neste caso, envia o processo para a sua divisdo ou servico.

Os documentos gerados pela EMEDI podem ser encaminhados por e-mail, pelo SEl ou entregues

pessoalmente.

8.2.1 Nos casos em que o documento gerado pela EMEDI é encaminhado por e-mail, a via original

8.3

assinada é arquivada em cada divisao.

Os autos de processos administrativos e os expedientes eletronicos sdo movimentados para a
unidade destinataria utilizando-se SEl, enquanto os autos de processos administrativos e os
expedientes fisicos sdo movimentados para a unidade destinataria utilizando-se sistema préprio,
com emissao de guia de remessa, e sao recolhidos pelo SEMGM, sendo arquivada no setor a

copia com recibo.

8.3.1 O pedido de autuacdo de expedientes administrativos ou a transformacdo de processos

8.4

9.1

administrativos em expedientes é realizada por meio do SEl, e, em casos de objetos que ainda
ndo sdo autuados no referido sistema, o pedido deve ser encaminhado ao Servico de Protocolo
e Arquivo da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEPAR), para atendimento, sob

responsabilidade de cada unidade organizacional da EMEDI.

O pedido de desarquivamento de autos de processos administrativos e expedientes,

devidamente justificado, é encaminhado, por e-mail, ao SEPAR para as devidas providéncias.

GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES ﬁ

A gestdo dos arquivos correntes de cada unidade da EMEDI 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.
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9.2 Aselegdo, a avaliagdo e a destinagdao dos documentos sdo realizadas anualmente, pelo servidor

responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade organizacional da EMEDI.

9.3 Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido o FRM-SGADM-009-03 - Termo de
Eliminacdo de Documentos, podendo ser solicitado o recolhimento do descarte pelo setor

pertinente.

9.4 No caso de arquivamento, os documentos sdao encaminhados ao Departamento de Gestdao de
Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/DEGEA), com o
preenchimento do FRM-SGADM-002-01 - Pedido de Arquivamento.

9.5 O desarquivamento, se necessario, é solicitado por sistema préprio ou pelo correio eletronico.

Enith

10  GESTAO DA INFRAESTRUTURA &

10.1 Adivisdo de administracdo fica responsavel por solicitar, receber e devolver material de acordo
com a RAD-SGLOG-009 — Gerenciar Solicitagcdes e Fornecimento de Materiais e o MAN-SGLOG-

009-01 — Manual de Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.

10.2 A solicitacdo de material é realizada mediante registro no Sistema de Controle de Solicitacdes

de Material na Web, por servidor autorizado.

10.3 Quando o material pretendido nao constar da listagem disponibilizada pela SGLOG ou em casos
excepcionais, o pedido deve ser encaminhado por mensagem eletrénica ou memorando ao

Departamento de Patriménio e Material da Secretaria -Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM).

10.3.1 Tratando-se de impressos, demais produtos graficos ndo previstos na listagem de material,
criacdo de artes e banners para divulgacao de cursos e solicitagcdo de inclusdo na pdgina inicial

do TJERJ sdo encaminhadas ao Departamento de Comunicacdo Interna (DECOI).

10.4 O material solicitado é recebido pelo prestador de servigco designado ou, na auséncia deste, por
outro prestador de servico ou servidor da EMEDI que, apds conferéncia, atesta seu

recebimento, com assinatura e matricula nas solicitacdes para materiais de consumo.

10.4.1 O controle do material permanente é realizado pelo agente patrimonial nato (titular da
unidade organizacional) ou agente patrimonial delegado de cada unidade da EMEDI,

conforme RAD-SGLOG-051 — Controlar Responsabilidade Patrimonial.
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10.5

10.5.1

10.6

10.7

10.8

10.8.1

10.8.2

10.9

10.10

10.11

A manutengao dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de informatica
sera solicitada pela divisdo de administracao, via telefone, a Central de Atendimento da SGTEC,

informando a outro servidor da EMEDI, caso tenha de se ausentar.

Pormenores das solicitagcdes de servigos de informdatica sao encontrados na RAD-SGTEC-050 —

Gerenciar Requisicdes de Usudrios.

Para os servigos de remanejamento ou mudangas, a divisdao de administragao encaminha e-mail
ao Servico de Manutenc¢do de Materiais Permanentes (SGLOG/SEMOP), procedendo conforme

orientagdes da RAD-SGLOG-045, Realizar Remanejamentos e Mudancgas.

Para os servicos de catering institucional, o servidor ou o prestador de servico contata a

Assessoria de Catering Institucional (SGLOG-DEIOP-ASCAT).

Para os servicos de limpeza e conservagao, controle de vetores, a divisdao de administragao,
contata a Central de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacdo de Limpeza da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SELIM).

Em casos emergenciais ou se tratando de pequenas limpezas, a divisdo de administracdo entra

diretamente em contato com o SELIM.

Pormenores do atendimento e monitoramento de servigos contratados de apoio predial
podem ser encontrados na RAD-SGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento do

Servico de Limpeza, Conservacao, Jardinagem e Controle de Vetores.

Caso haja a necessidade de manutencao corretiva predial de pronto atendimento, a divisdao de
administracdo contata o Servico de Manuten¢dao de Obras da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEMOB), para abertura de ordem de servico.

Caso haja a necessidade de testes preventivos de audiovisual e equipamentos em vista da
realizacdo de atividades académicas, o servidor, prestador de servico ou estagidrio designado
envia correspondéncia eletronica ao Departamento de Seguranca Eletronica e de

Telecomunicag¢des (DETEL) da Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI).

Caso haja a necessidade de solicitar autorizacdo de entrada para os participantes de cursos,
eventos e demais atividade académicas da EMEDI, em funcdo do horério de realizacdo dos
mesmos, o servidor, prestador de servigo ou estagiario designado envia correspondéncia

eletrénica a SGLOG-DEIOP-DIFOR-SEFIS, anexando a Relagao de Inscritos.
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11 CONTROLE DE CONTRATOS &

11.1 Identificada a necessidade de contratacdo de servico externo, a divisdo de administracao
elabora projeto basico para a contrata¢do desejada, com anuéncia do diretor de departamento,
seguindo os procedimentos descritos nas RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacao e Execucdo de
Contratos Administrativos de Prestacdo de Servicos e RAD-SGTEC-041 — Ciclo de Contratacao

de Solugao de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

11.1.1 Durante a elaboragdo do projeto basico (ou do Termo de Referéncia), a EMEDI solicita apoio
ao Departamento de Contratos e Atos Negociais, da Secretaria-Geral de Contratos e LicitagOes

(SGCOL/DECAN), sempre que necessario.

12 CONSIDERAGOES GERAIS DA GESTAO NA EMEDI ﬁ}

12.1 Odiretor de departamento promove a gestao e execugao das politicas definidas pelo Conselho
de Administracdao da EMEDI, visando a transformacdo das orienta¢Ges estratégicas do PJER) em
acoes concretas, cabendo-lhe, ainda, monitorar os resultados dos indicadores e o
desenvolvimento de agdes que contribuam para um eficiente e eficaz processo de comunicac¢ado

interna e para a constituicdo de um bom ambiente de trabalho.

12.1.1 O diretor de departamento, com o apoio dos diretores de divisao, estabelece os projetos, a

partir dos temas estratégicos.

12.2 A EMEDI registra, no FRM-EMEDI-002-01 — Ata de Reunido, a presenca dos participantes de suas

reunides, bem como todos os pontos pertinentes tratados.

13 GESTAO ESTRATEGICA (PROJETO ESTRATEGICO / PRESIDENCIA) ﬁ
13.1 O diretor de departamento orienta e monitora a elaboracdo e o cumprimento dos projetos e

seus respectivos cronogramas, com o apoio dos responsaveis designados.

13.2 Finalizada a documentacdo do projeto, o diretor de departamento o encaminha ao Conselho

de Administracdo para aprovacao.

13.3 O responsavel pelo projeto registra no cronograma a conclusdo de cada agado realizada e
encaminha esta informacdo a Divisdo de Governanca e Projetos Estratégicos, da Secretaria-

Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC/DIPEP).
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13.4

14

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

15

15.1

Pormenores dos procedimentos adotados na gestdo estratégica, bem como os registros
mencionados sdo encontrados na RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo

Estratégica e de Inovacdes na Gestao Operacional do PJERJ.

GESTAO OPERACIONAL .;;.‘5?,

O diretor de departamento, com o apoio dos diretores de divisao e do chefe de servico, elabora
os indicadores para os processos de trabalho da EMEDI e estabelece metas para os indicadores

de desempenho que sdao medidos a analisados periodicamente.

Os resultados dos indicadores da EMEDI sdo apresentados para avaliacdo do diretor de

departamento, de acordo com a periodicidade de medi¢ao estabelecida para cada um.

Sempre que demandadas pelo diretor de departamento, sdo realizadas reunides para andlise

dos resultados dos indicadores.

Os resultados dos indicadores de processos de trabalho sdo consolidados no FRM-PJERJ-006-02

— Planilha de Indicadores.

A partir do monitoramento dos indicadores, os processos de trabalho e os produtos da EMEDI

sdo analisados e aperfeicoados.

Se necessdarias, adotam-se ac¢des gerenciais que apds implementadas, sdao analisadas para

verificacdo da eficacia.

eee
PESQUISA DE SATISFACAO DO USUARIO E PESQUISA DE OPINIA0 COE

Ao fim de cada curso ou outra atividade académica, a Divisdo de Planejamento Pedagdgico e
de Avaliacdo e Controle de Cursos realiza Pesquisa de Satisfacdo, utilizando o Microsoft Forms

FRM-EMEDI-002-02 - Pesquisa de Satisfacdao do Usudrio em relagdo aos servigos prestados.

15.1.1 AEMEDIacompanha arealizacdo da pesquisa e solicita resposta, a fim de completar a amostra,

caso verifique a necessidade.

15.2 S3o usuarios da EMEDI:

a) servidores;

b) advogados;
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15.3

c¢) membros da Defensoria Publica e do Ministério Publico;

d) procuradores;

e) psicélogos;

f) assistentes socais;

g) mediadores e conciliadores judiciais;

h) facilitadores em justica restaurativa;

i) publico interno e externo interessado em conhecer e aprofundar os temas e conceitos da

justica multiportas.

Na data final da pesquisa, a Divisdo de Planejamento Pedagdgico e de Avaliacdo e Controle de
Cursos contabiliza os formularios recebidos, confirma se o quantitativo de respostas é
equivalente a amostra representativa, tabula os resultados, ilustrando-os em graficos e

consolida os resultados no FRM-PJERJ-010-02 — Analise da Pesquisa de Satisfagdao do Usuario.

15.3.1 Osresultados da pesquisa sdo avaliados, apds sua conclusdo, pelo diretor da EMEDI, e tratados

15.4

15.5

15.6

15.7

por acOes gerenciais, se for o caso ou, ainda, quando necessario, mediante registro no FRM-

PJERJ-004-01 - Relatdrio de Avaliagdo de Ndao Conformidade (RANAC).

O diretor de departamento informa aos usuarios os resultados da pesquisa, bem como as
eventuais agdes gerenciais simples ou estruturadas no RANAC, oriundas de sua analise, afixa
copia do FRM-PJERJ-010-02 no quadro de avisos, para divulgacdo interna, e o disponibiliza na

internet.

A Pesquisa de Satisfacdo do Usuario é complementada pela Pesquisa de Opinido (PO), realizada
ininterruptamente, tendo a Ouvidoria-Geral como principal canal para recepg¢do das

manifestacdes dos usuarios.

A Ouvidoria-Geral apoia a pesquisa de opinido do usudrio, atuando na recepc¢do, registro,
controle e encaminhamento das respostas as manifestacdes dos usuarios, tais como elogio,

sugestdo, reclamacdo.

Sao também consideradas as opinides recebidas pelo formulario (FRM-PJERJ-010-01) - pesquisa
de opinido do usuario - e outros meios de comunica¢do, como, por exemplo, correio eletronico

(e-mail), correspondéncia, oficio, expediente administrativo.
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15.8 A resposta aos usudrios que se identificaram é realizada por e-mail ou contato telefonico,

dependendo da origem da manifestacao.

15.9 Caso o usudrio ndo tenha se identificado e tratar-se de reclamacdo ou sugestao, é utilizado o
guadro de respostas — Pesquisa de Opinidao (FRM-PJERJ-010-05) — e afixado no quadro de
avisos da unidade ou disponibilizado na internet, ndo sendo obrigatério seu preenchimento

nos meses em que ndao houver nenhuma manifesta¢do por formulario.

15.10 Detalhes sobre a Pesquisa de Satisfacdo do Usudrio da EMEDI e a Pesquisa de Opinido, bem
como seus registros, seguem os parametros estabelecidos na RAD-PJERJ-010 — Medir a

Percepcdo do Usudrio.

16 ACOMPANHAMENTO E MELHORIA DA GESTAO NA EMEDI béf:

16.1 O acompanhamento do desempenho da EMEDI é realizado:
a) pelaanalise dos indicadores;
b) pelos resultados dos projetos;
c) pelaavaliacdo da percepgdo dos usuarios dos servicos da EMEDI.
16.2 Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como os registros mencionados sao

encontrados na RAD-PJERJ-006 — Implementagao e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovagbes na Gestdao Operacional do PJERJ.

17 INDICADORES ﬁl

FORMULA PERIODICIDADE

Grau de satisfacao do [Z de respostas (Otimo + Bom) / £ de respostas] x

usudrio da EMEDI 100 Semestral

18 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * DJ

18.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informa¢dao documentada apresentada a seguir:
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IDENTIFICACAO

cODIGO
ccb*

RESPON-
SAVEL

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RAGCAO

PROTECAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPOSICAO

Andlise da Pesquisa de Pasta ou Backup e Eliminacio na
Satisfagdo do Usuario (FRM- 0-0-3b EMEDI Irrestrito disco rigido Data condigBes 1ano Ué
PJERJ-010-02) & apropriadas
Correspondéncia expedida , Backup e R
(Oficio, memorando, e-mail, | 0-6-2-2j | UO da EMEDI | Irrestrito .Pastalo.u Numero/ condigdes 1ano Eliminagdo na
disco rigido Assunto i uo
etc.) apropriadas
Guia de Remess.a de 0-6-2-2c | UO da EMEDI | Irrestrito Pasta Data Condlf;oes 1ano Eliminaggo na
processos/expedientes apropriadas uo
Ata de Reunido ( FRM- . Condigdes SGADM/
-1-1- | trit
EMEDI-002-01) 0-1-1-1b | UO da EMEDI | Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
Pedido de Arquivamento . Condigdes SGADM/
-6-2-6- EMEDI | | trit P D 2
(FRM-5GADM-002-01) | 02632 | U0 da rrestrito asta ¥ apropriadas anes DEGEA
Relatorio de Avaliagdo de Diretor da Pasta Eliminagdo na
N&o Conformidade (RANAC) 0-1c EMEDI Irrestrito Eletronica Data Backup 1ano Ué
FRM-PJERJ-004-01
Szf\fizrc))ial?ei;rr:igr:;i:s:go Disco Backup e Eliminagdo na
na Unidade (FRM-SGPES- 0-2-2-1a | UO da EMEDI | Irrestrito rigido Data acorgdlrgi;sjass 4 anos uo
072-01) prop
Registro de Implementagdo CondicBes Eliminacio na
de Rotinas Administrativas 0-2-2-1a | UO da EMEDI | Irrestrito Pasta Data abro r?adas 4 anos Ué
(FRM-SGPES-073-01) prop
Termo de Eliminagdo de
Documentos (Livros, Fichas -
! ! Condigbes
Pastas, Envelopes e 0-6-2-6-2a | UO da EMEDI | Irrestrito Pasta Data K_; d 2 anos SISEACIEDE,\:/
Similares) (FRM-SGADM- apropriadas
009-03)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento — 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 Intermediario 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 Cdpias de
Seguranga Dados.

s1®

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Diretores de Divisdo da EMEDI

£

Aprovado por: Diretor da EMEDI
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