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Diretor-Geral da Diretoria Geral de Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado
Gestao do Conhecimento (DGCON) Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON) é o
documento de mais alto nivel do Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/DGCON) da
unidade organizacional, e é equivalente ao manual da qualidade definido na norma NBR
ISO 9001:2008. Nele sdo apresentadas informacdes para a compreensdo do que € e de
como atua a DGCON, e sao definidas as linhas mestras do seu sistema da qualidade, de
forma a tracar referéncias documentais para 0s usuarios e para as auditorias internas ou
externas, seja de certificacdo 1SO 9001:2008, seja para outras auditorias ou avaliacdes

de gestao de interesse da Administracdo Superior.
O Documento Estratégico apresenta:

a) o escopo do SIGA/DGCON

b) a arvore de processos de trabalho e o diagrama de contexto com as interacfes

entre os processos de trabalho (Anexos 1 e 2);
C) a estrutura organizacional do 6rgao (Anexo 3);
d) as fungdes e responsabilidades;

e) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade institucional;

f) a forma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos estratégicos (objetivos

da qualidade);

O Documento Estratégico pode ser utilizado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos executores (servidores, prestadores de servico e estagiarios) dos

b

processos de trabalho afetos a DGCON e esta disponibilizado eletronicamente na

intranet da organizacao.
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2.1

2.2

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

Cabe ao Representante da Administracdo Superior (RD), ao substituto do RD e aos

Representantes Setoriais da Administracdo Superior (RDS), com o apoio da Assessoria

da DGCON, a responsabilidade quanto a atualizacdo e divulgacdo do contetddo do

Documento Estratégico.

INFORMACOES SOBRE A DGCON
Dados Referenciais

DIRETORIA GERAL DE GESTAO DO CONHECIMENTO DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Avenida Erasmo Braga, 115 sala 633 — Lamina |

CEP 20020-903 — Centro - Rio de Janeiro - RJ.

Telefone: (0xx21) 3133-2138 Fax: (Oxx21) 3133-1905
Home-page: http://www.{jr].jus.br e-mail: dgcon@tjrj.jus.br
CNPJ: 28.538.734/0001-48

Inscricdo Estadual: isenta
Historia da DGCON

A institucionalizacdo da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON) se deu
apos o mapeamento dos macroprocessos de trabalho do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ). O levantamento resultou na construcdo de uma “arvore de
processos”, dentre os quais foi identificado, como um dos processos-chave da
Instituicdo, o conjunto de atividades relacionadas a acdo “Prover Conhecimento”, a
gual apoia a atividade-fim “Prestar Jurisdicdo”. O trabalho resultou na proposta de nova
estrutura organizacional aprovada pela Resolugdo TJ/OE n° 15/2003, publicada em 08
de dezembro de 2003. Por meio dessa Resolucdo, foram delineadas as principais
atribuicbes da DGCON, assim como a vinculacdo de unidades j& existentes, porém

dispersas na antiga estrutura organizacional da Instituicao.
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Desta forma, passaram a compor a estrutura da DGCON as seguintes unidades: o

Departamento de Gestdo e Disseminagcdo do Conhecimento (DECCO), antigo
Departamento de Documentacdo; o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos (DEGEA) — antigo Departamento Geral de Arquivo; o Departamento de
Gestdo de Acervos Bibliograficos (DEGAB) e o Departamento de Gestdo da
Memoria do Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DEGEM) - é&reas

administrativas da Biblioteca do TJERJ e do Museu da Justica, respectivamente.

ApoOs as alteragcdes, de abrangéncia em todo o PJERJ, promovidas pela Resolucdo
TJ/OE n° 19/2004 e pela Resolucdo TJ/OE n° 06/2005, a DGCON teve definitivamente
consolidada sua estrutura organizacional por meio da Resolugdo TJ/OE n° 06/2006,
publicada em 08 de marco de 2006 e posteriormente atualizada pela Resolucdo TJ/OE

n° 46/2006, publicada em 22 de dezembro de 2006. Foi realizada nova adequacao a

estrutura mediante a publicacdo da Resolucdo TJ/OE n° 20, de 19 de setembro de

2008. Por meio da Resolucdo TJ/OE n° 03, de 15 de janeiro de 2009, operou-se nova

atualizacdo no modelo hierarquico-funcional do PJERJ.

Algumas atividades desenvolvidas pelas unidades acima apontadas recebem o apoio e
orientacdo dos seguintes 0Orgaos colegiados nao-jurisdicionais: Comissdo de
Jurisprudéncia, Comissdo Permanente de Avaliagcdo Documental (COPAD), Comissao
da Biblioteca e Colegiado do Museu da Justica.

Destaque-se, por fim, a pertinéncia do cuidado em se realizar a gestdo do saber
organizacional, pois, atualmente, o conhecimento tem sido caracterizado como o
principal fator de desenvolvimento, promovendo o progresso de individuos,

organizac0es e paises.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizacdo no mais alto nivel.

Administracdo Superior

Administracdo Superior | Grupo de pessoas composto pelo Diretor Geral, Assessores e
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TERMO

OBJETO

da DGCON

Diretores de Departamento da DGCON.

Direcionadores
Estratégicos

Norteadores da estratégia da unidade, englobando a misséo, a
viséo, objetivos estratégicos.

Dados ou informagBes numéricas que quantificam as entradas

Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o

andamento de processos de trabalho

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
Macroprocessos "y , )

atividades-fim e meio.

Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacdo, a
Missao expansao organizacional e a dimenséo social em que se insere o

PJERJ.

Objetivo Estratégico

O que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade
(NBR-1S0O-9000:2005). Representam alvos concretos da unidade
para um determinado periodo, estabelecidos a partir dos Focos
Estratégicos do PJERJ. S&o constituidos de metas, indicadores e
prazos para consecucao.

Politica da Qualidade

IntencBes e diretrizes globais de uma organizacdo, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior,
que fornecem estrutura para que sejam estabelecidos os Focos e
Objetivos Estratégicos.

Representante da
Administracdo Superior

1. Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestao da qualidade (RAS);

2. Membro da unidade organizacional que detém
responsabilidade e autoridade para representa-la na gestéo
da qualidade (RD).

Representante Setorial
da Administracao
Superior (RDS)

Membro de departamento ou unidade organizacional
assemelhada, com a incumbéncia de consolidar as informacdes
de gestdo da qualidade na sua area de influéncia, a fim de auxiliar
o RD.

Rotina Administrativa
(RAD)

Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
processo de trabalho.

Sistema Integrado de
Gestéo (SIGA/DGCON)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar
a gestdo das unidades organizacionais da DGCON, mediante o
estabelecimento e a implementacdo de politicas, estratégias,
objetivos e indicadores de desempenho.

Unidades
Organizacionais (UO)

Orgéos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
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TERMO OBJETO
topologia.
Usuario Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.
Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros

éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Viséo de futuro (visao)

Ideério do PJERJ, que permite a identificacdo de necessidades de
mudancga, oportunidades, restricbes e ameagas, direcionando
esforcos para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO (SIGA/DGCON)

4.1 Contextualizagcdo e Visao Sistémica (NBR ISO 9001:2008, 1.1/ 4.1)

A DGCON, unidade organizacional diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal

de Justica, é responsavel pelas acdes destinadas a prover conhecimento atualizado as

demais unidades, aos magistrados e servidores no exercicio das atividades

jurisdicionais e administrativas.

Por isso, a diretoria funciona como uma rede interdependente de macroprocessos de
trabalho, ilustrada e pormenorizada no Anexo 2 (diagrama de contexto), que apresenta
0S principais processos, bem como suas interacbes. Todos 0S processos e
subprocessos identificados na figura sdo descritos ou referenciados nas secodes
especificas deste Documento Estratégico. As politicas e diretrizes a eles relacionadas
sdo estabelecidas pela Comissdo de Gestdo Estratégica (COGES) do PJERJ ou
propostas pelos 6rgaos colegiados nao-jurisdicionais ligados a determinadas atividades
da DGCON.

As atividades sdo orientadas para a constante e agil captacdo, tratamento e
disseminacdo do conhecimento produzido nos ambientes interno e externo do PJERJ,

com o objetivo de contribuir para a celeridade da prestacgao jurisdicional.
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Os processos de trabalho sdo monitorados e sistematicamente medidos, para gerar

dados objetivos que, analisados e tratados, orientam o processo de tomada de decisao

gerencial, em seus diversos niveis.

Desta forma, o Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/DGCON) € constantemente
reavaliado com o fim de alinhar os produtos e os servi¢os oferecidos aos requisitos dos
usuarios, melhorando-os continuamente - observadas as disposicdes legais pertinentes

e 0S recursos disponiveis.

Para cumprir sua missdo, a DGCON utiliza servi¢os de suporte operacional contratados
de terceiros e conta com o apoio das unidades organizacionais responsaveis pelos
sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da informacéo (Diretoria Geral
de Tecnologia da Informacdo — DGTEC), de gestdo de pessoas (Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas — DGPES), de logistica (Diretoria Geral de Logistica — DGLOG), de
rotinas administrativas (Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional — DGDIN), de
seguranca patrimonial (Diretoria Geral de Seguranca Institucional — DGSEI) e de
manutencdo predial e de equipamentos, exceto de informatica (Diretoria Geral de
Engenharia — DGENG).

Documentacao do SIGA/DGCON (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1)

A documentagédo do SIGA/DGCON, em sintonia com o disposto na RAD-PJERJ-002 —
Organizacdo do Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario e demais

normas internas, € composta pelas seguintes classes de documentos:

e Documento Estratégico do PJERJ, gque consolida as informacdes sobre o
SIGA/PJERJ.

e este Documento Estratégico, que consolida as informacdes essenciais sobre o

SIGA/DGCON e faz remissdo aos demais documentos do sistema de gestao;
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Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns

e indispensaveis de gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ,

independentemente da natureza das respectivas atividades;

Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, com o fim de estabelecer os critérios e
procedimentos de execugao para os principais processos de trabalho da atribuicdo

de cada unidade organizacional vinculada a DGCON;

0s registros dos processos de trabalho, que sao identificados no capitulo “gestao de

registros” de cada uma das respectivas RAD a que dizem respeito.

demais documentos necessarios a DGCON, destinados a assegurar O
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas, incluindo a legislacéo federal, estadual e municipal e
de outras instituicdes, publicas e privadas, que interagem com a diretoria, e de

documentos de comunicacao interna e externa.

Escopo do Sistema Integrado de Gestdo da DGCON (NBR ISO 9001:2008, 4.2.2 a)

O escopo do SIGA/DGCON, vinculado ao macroprocesso institucional “Prover

Conhecimento”, consiste na operacgéao integrada dos seguintes processos de trabalho:

a) gerir acervo arquivistico;

b) gerir acervo bibliografico;

C) gerir acervo historico;

d) gerir acervo jurisprudencial;

e) gerir o Banco do Conhecimento.

Visdo geral sobre a execucdo destes processos de trabalho € apresentada no item

7.5.1 deste documento.
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Em razdo do modelo gerencial adotado pelo PJERJ, o qual estabelece atribuicdes

especificas para as unidades que compdem a estrutura organizacional, algumas
responsabilidades relacionadas a secdao 7 da NBR ISO 9001:2008 (Projetos
Relacionados aos Clientes) séo realizadas de forma integrada com outros sistemas de

gestao, conforme mencionado nos itens 4.1, 6.1, 6.2, 6.3 e 7.4 deste documento.

Por outro lado, em virtude da diversificacdo dos servi¢os oferecidos pelas unidades que

compde a DGCON, nédo sédo apontadas exclusoes.

4.4 Convencéo para o Desdobramento dos Processos de Trabalho

4.5

Como sinalizador para organizar a respectiva documentacdo, é adotada a seguinte

convencéao de hierarquia de processos de trabalho:
a) macroprocessos;

b) processos;

c) subprocessos; e

d) atividades.

Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2008, 4.2.3)

A Politica do PJERJ para o controle de documentos é definida para assequrar a

utilizacdo eficaz de documentos em sua versdo atualizada, devendo-se obervar 0s

sequintes requisitos:

e aprovacdo dos documentos antes de serem publicados;

e verificacdo periddica quanto a sua adequacao e revisdo quando necessario, com

o fim de melhorar continuamente o SIGA/PJER;

e identificacdo quanto a revisdo atual e alteracoes;

e disponibilidade nas versdes atualizadas nos locais de uso;
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e legibilidade e pronta identificacéo;

e identificacdo e distribuicio sob controle se forem documentos de origem

externa;

e identificacdo e cuidados especiais de tratamento se obsoletos, com o fim de

evitar o uso nao-itencional;

e classificacdo e codificacdo de acordo com 0 assunto a que se referem.

Cabe aos gestores orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos
documentos. Aos servidores cabe manter o controle dos documentos nas suas

respectivas areas de trabalho.

Pormenores do Processo de Controle de Documentos sdo encontrados nos sequintes

documentos:

I~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

I~ RAD-DGCON-009 — Organizar o0s Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;

I~ RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario;

'~ RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

Pormenores sobre o controle especifico de determinados tipos documentais, que

repercutem sobre 0 SIGA/DGCON, podem ser encontrados nos seguintes documentos:

—~7 RAD-DGCON-003 — Indexar Legislacao;

I~ RAD-DGCON-004 — Gerir Contetildo do Banco do Conhecimento do PJERJ;
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—~7 RAD-DGCON-005 — Lancar Inteiro Teor de Atos Oficiais do PJERJ em Sistema

Informatizado;

7 RAD-DGCON-018 — Revisar a Tabela de Gestdo de Registros das Rotinas
Administrativas do PJERJ;

7 RAD-DGCON-032 - Disponibilizar Documentos Preservados em Midias

Alternativas;

7~ RAD-DGJUR-019 — Lancar Inteiro Teor de Decisdes Monocraticas e Acordaos em

Sistema Informatizado.
Controle de Registros (NBR ISO 9001:2008, 4.2.4)

Politica do PJERJ para o controle de registros: a extensdo e a complexidade do
controle, bem como o tempo de guarda dos registros, sdo definidas para que haja
eficacia e eficiéncia de recuperacdo e de utilizacdo dos registros necessarios as
comprovacfbes da qualidade, administrativas ou legais, com o cuidado de evitar

tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Para tornar efetivo o controle de registros, o PJERJ utiliza os seguintes instrumentos
arquivisticos: Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e Codigo de

Classificacdo de Documentos (CCD).

A Rotina Administrativa RAD-PJERJ-003 - “Controle de Documentos e de Registros”
define a sistemética para o controle de registros pertinentes a execu¢do dos processos
de trabalho da DGCON.

Os registros, com 0s seus respectivos requisitos de controle, sdo definidos no capitulo
“gestdo de registros” das RAD pertinentes, no qual também sdo apresentados 0s
prazos de guarda nos arquivos correntes e a destinacao. Esses registros evidenciam a
conformidade de processos e de servicos, como por exemplo, a satisfacdo dos

usuarios, os resultados das auditorias e outros considerados importantes para
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demonstrar a qualidade praticada ou viabilizar o rastreamento de processos de

trabalho.

O Gabinete da Diretoria Geral de Gestdao do Conhecimento (DGCON/GBCON) e seus
Departamentos mantém arquivos dos registros cuja recuperacdo € frequente,
requerendo, em consequéncia, acesso imediato. Os registros cuja recuperacao é
eventual, isto é, que ndo requeiram acesso imediato, sdo mantidos no Arquivo Central

do Poder Judiciario, gerido pelo DEGEA, departamento subordinado a DGCON.

Os registros contidos em meios eletrénicos sdo tratados com recursos adequados a

seguranca da informacao, de forma a manté-los identificaveis e recuperaveis.

Cada unidade organizacional que compde a DGCON é responsavel pela manutencéo
dos registros de seus processos de trabalho, observada a adequada metodologia para

arquivamento.

Cabe a todos os servidores manter a integridade dos registros dos seus respectivos

processos de trabalho.

Sao caracteristicas de registro cuja preservacdo é essencial: identificacdo, legibilidade,

armazenamento, protecéo, recuperacao, retencéo (prazo de guarda) e disposicao.

Pormenores do Processo de Controle de Registros sdo encontrados no seguinte

documento:
—~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

7 RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
7 RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

~7 RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario.
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—~ RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA DGCON

5.1 Comprometimento da Administracédo Superior da DGCON e foco no usuario (NBR
ISO 9001:2008, 5.1/5.2)

A Administracdo Superior da DGCON esta comprometida com a observancia das
diretrizes definidas nos documentos do SIGA/DGCON, sendo responsavel por
sensibilizar sua equipe sobre a importancia do atendimento as necessidades e
expectativas dos usuarios, bem como por oferecer orientacdo direcionados ao alcance

dos objetivos e metas estabelecidas.

Os servidores da DGCON séo instruidos, estimulados e orientados para atender os
usuarios com propriedade, considerando que o foco do PJERJ é a satisfacdo dos
usuarios, mediante a contribuicdo profissional, eficaz, eficiente e cortés de cada

servidor em todas as atividades realizadas

Para tal finalidade sao realizadas reunioes, a cada trimestre, de avaliacdo da eficacia e

da suficiéncia, dos processos de trabalho, com base em indicadores e em outras

informacdes.

Os departamentos da DGCON realizam a cada semestre pesquisa de satisfagdo com
vistas a avaliar a percepcdo dos usuarios em relacdo aos servicos prestados,

identificando as oportunidades de melhoria.

Além das acdes de carater operacional, destinadas a solucionar as demandas usuais,
sao determinadas acdes gerenciais, corretivas ou preventivas, conforme o caso, em
busca de correcdo de desvios, de melhorias continuas e de consecucao de sua gestéao

estratégica.
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A Administracdo Superior da DGCON é responsavel pela provisdo dos recursos

necessarios a execucdo dos processos de trabalho da diretoria, observada a

disponibilidade pelas unidades de apoio, conforme item 6.2 deste documento.

5.2 Politica da Qualidade e Direcionadores Estratégicos do PJERJ (NBR ISO
9001:2008, 5.3)
A politica da qualidade e os direcionadores estratégicos do PJERJ séo as diretrizes
fundamentais que devem nortear o desenvolvimento e a implementacédo dos objetivos
da qualidade, dos projetos e das acbes das unidades organizacionais da DGCON.
Politica da Qualidade do PJERJ
Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo para que as unidades
organizacionais do PJERJ e seus respectivos Magistrados e Servidores cumpram a
missao, a fim de alcancar a visao estabelecida.
Misséo do PJERJ
Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza.
Viséo de Futuro do PJERJ
Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio
democratico da cidadania.
Valores do PJERJ
e Conhecimento atualizado;
e FEtica;
e Objetividade;
e Melhoria continua;
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e Foco no usuério;

e Busca de conciliagdo para solucao de conflitos;

e Comprometimento;

e Transparéncia.

Focos Estratégicos

A Comisséo de Gestdo Estratégica do PJERJ estabelece, para cada biénio, os focos
estratégicos do PJERJ, aos quais devem ser associados os objetivos estratégicos da
DGCON.

Detalhamento sobre a definicdo dos Focos Estratégicos € apresentado no Documento
Estratégico do PJERJ.

5.3.1 Direcionadores Estratégicos da DGCON (NBR ISO 9001:2008, 5.3)

Os direcionadores estratégicos da DGCON, alinhados com os direcionadores do
PJERJ, constituem o fundamento de validade para o desenvolvimento e a

implementacéo dos objetivos da qualidade, dos projetos e das a¢des da Diretoria.

A DGCON, assim como as demais unidades organizacionais, adota a Politica da

Qualidade e os Valores do PJERJ na composicdo dos seus Direcionadores
Estratégicos.

Na comunicacdo dos direcionadores estratégicos, Administracdo Superior da DGCON
orienta a equipe a observar os principios de gestao da qualidade na realizagdo de seus
processos de trabalho, especialmente o do foco no usuério, o da abordagem sistémica

e o da melhoria continua.
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Missdo da DGCON

Promover acdes para incentivar e facilitar o compartilhamento do conhecimento no

PJERJ, contribuindo para a entrega da prestacéo jurisdicional.
Visao de futuro da DGCON

Exceléncia na disseminacdo das informacdes arquivisticas, bibliograficas, histoéricas,

jurisprudenciais e legais.

Objetivos e Indicadores Estratégicos (NBR ISO 9001:2008, 5.4.1)

Os objetivos estratégicos (objetivos da qualidade), bem como os respectivos
indicadores, sdo definidos pela Administracdo Superior da DGCON. Tais objetivos
estdo alinhados com os focos estratégicos do PJERJ e sdo submetidos a aprovacéo da

Comissao de Gestao Estratégica do Poder Judiciario.

Apébs aprovados pela COGES, os objetivos estratégicos sdo comunicados a todos 0s
integrantes da DGCON e divulgados por meio do sitio do Tribunal de Justica, na area
reservada ao Sistema Integrado de Gestdo. E responsabilidade do RD, de seu
substituto e dos RDS a divulgagdo dos objetivos estratégicos consolidados aos
integrantes da DGCON, ressaltando-se a necessaria contribuicdo de cada um para que
sejam alcancados, bem como o acompanhamento e a implementacédo dos respectivos

planos de acéo.

Para cada objetivo estratégico € definido pelo menos um indicador, de forma a
evidenciar o nivel de alcance das metas estabelecidas.

Além dos objetivos e dos indicadores estratégicos da DGCON, outros indicadores de
nivel operacional sao estabelecidos nas RAD, relacionados aos processos a que dizem
respeito, constituindo a base de referéncia para a andlise de dados e de melhorias

continuas dos processos de trabalho.

5.3.1 Planejamento do SIGA (NBR ISO 9001:2008, 5.4.2)
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O planejamento _do SIGA/DGCON ¢é realizado com o fim de atender a gestéo

operacional, estabelecida pelas RAD e avaliada por meio dos indicadores de

desempenho, bem como a gestdo estratégica, formulada nos objetivos estratégicos

da DGCON e nos respectivos planos de acdo. Os objetivos estratégicos da DGCON

sdo consolidados nos Objetivos Estratégicos do PJERJ e disponibilizados na intranet.

Quando sao introduzidas alteracdes, todas planejadas antes da respectiva

implementacdo, a integridade do SIGA/DGCON ¢é assegurada pelas acoes

coordenadas pelo Diretor Geral, pelo RD, RDS e Diretores de Departamento da
DGCON.

5.4 Estrutura Organizacional (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1)

5.5

O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional da DGCON, que define as relacdes
hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacéo das relacdes de autoridade
e de subordinacdo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela

execucao dos processos de trabalho.

Cada executor de um processo de trabalho recebe do seu gestor, sem necessidade de
formalizacao, a respectiva delegacdo de autoridade para fazé-lo, em conformidade com
0 SIGA/DGCON.

Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1)
Para a implementacdo e a manutencdo do SIGA/DGCON sé&o estabelecidas as

seguintes responsabilidades gerais:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Realizar o planejamento estratégico da DGCON;
e estabelecer sistematica de objetivos de desempenho,

Administracdo Superior da com indicadores que permitam o acompanhamento e o
DGCON controle das atividades desenvolvidas pela DGCON;

e participar das reunides de analise critica e das reunides
de abertura e encerramento de auditorias.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar a DGCON;

e planejar e coordenar projetos e acdes em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Administracio
Superior do PJERJ.;

e apoiar as acdes necessarias a manutencdo do
Diretor-Geral da DGCON SIGA/DGCON;

e acompanhar o desempenho do SIGA/DGCON e contribuir
para a melhoria de sua eficacia,;

e designar o Representante da Administracdo Superior
(RAS/RD), Representante Setorial da Administracao
Superior (RDS) e seus substitutos.

e Acompanhar a formulacdo e a implementacdo do
planejamento estratégico da DGCON;

e proceder ao registro de movimentacao e
acompanhamento dos projetos em desenvolvimento ou
em implantacao;

e prestar assessoramento técnico, administrativo e juridico

Gabinete da Diretoria aos processos internos;

Geral de Gestao do

Conhecimento e supervisionar e orientar as atividades realizadas pelos
(DGCON/GBCON) departamentos da DGCON;

e examinar e avaliar os indicadores estratégicos da
DGCON;

e administrar os recursos humanos e a infra-estrutura do
GBCON, conforme orientagdo da diregao geral, e
supervisionar a gestdo desses recursos no ambito dos
departamentos.

Representante da
Administracdo Superior
(RD)

e Responsabilidades descritas no item 5.7 deste
Documento Estratégico.

e Coordenar e consolidar as informagfes de gestdo da
gualidade na sua area de influéncia, a fim de auxiliar o

Representante Setorial da RD.

Administragao Superior | e monitorar, acompanhar e apresentar os resultados, ao
(RDS) superior hierarquico, dos indicadores dos processos de
trabalho da sua unidade;

e acompanhar, consolidar, analisar e comunicar ao superior

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCON-001 02 20 de 48




. ~
CONHECIMENTO

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

hierarquico os dados relativos a Pesquisa de Satisfacao
realizada no ambito de sua unidade;

e providenciar a revisao, em tempo adequado, das rotinas
administrativas relativas aos processos de trabalho de sua
unidade;

e coordenar, em suas respectivas unidades, a
implementacdo das RAD e dos demais documentos que
tenham relacdo com o SIGA/DGCON.

e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades no
ambito de suas atribuicoes;

Diretores e Chefes de e garantir a_implementacdo e a execucdo da_estratégia
Servico da DGCON estabelecida pela Administracdo Superior da DGCON,
mediante o acompanhamento  dos __indicadores
estabelecidos.

Orgéaos Colegiados N&do- | e Propor diretrizes para atividades de trabalho as quais
Jurisdicionais estao vinculados.

e Realizar os processos de trabalho, conforme definido nas
RAD;

Servidores e informar aos superiores quaisquer ocorréncias que
possam comprometer a execucdo eficiente e eficaz dos
processos de trabalho.

5.6 Responsabilidade do Representante da Administracdo Superior (RD) (NBR I1SO
9001:2008, 5.5.2)

Cabe ao RD, com o apoio da Assessoria da DGCON, a responsabilidade por: atualizar
o conteudo do Documento Estratégico; assegurar que 0s processos de trabalho da
DGCON sejam estabelecidos, implementados e mantidos; relatar a direcao geral o
desempenho do SIGA/DGCON, bem como qualquer necessidade de melhoria;
acompanhar auditorias internas; assegurar a promoc¢ao da conscientizagcdo sobre o0s
requisitos dos usuarios em todo o ambiente da Diretoria; planejar e auxiliar na

conducao das reunides de analise critica e assegurar 0s respectivos resultados.

Tendo em vista o volume e a complexidade de informacdes do SIGA/DGCON, é

designado para cada departamento, um RDS com a responsabilidade de coordenar as
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acOes de gestdo da qualidade no seu ambito de influéncia. Cabe ao gestor da unidade

organizacional (departamento) escolher o servidor que exercerda o papel de RDS,

indicando-o ao Diretor Geral da DGCON para efeitos de designacéo oficial.
Comunicacéao Interna (NBR 1SO 9001:2008, 5.5.3)

O RD, os Representantes da Administracdo Superior (RAS) — no caso de unidades da
DGCON certificadas ou em processo de certificacdo na NBR ISO 9001:2008 —, os
Diretores de Departamento e de Divisdo promovem a comunicacao interna na DGCON
sob a seguinte orientacao geral:

a) 0s assuntos sdo comunicados pessoalmente, caso haja necessidade de registro,

sdo posteriormente ratificados por documento;

b) por meio de correio eletronico;

c) utilizacdo das formas de correspondéncia escrita, postada ou ndo, a exemplo de

oficios, folhetos, folders, cartazes e outros;

d) mediante reunides sistematicas ou quando se fizerem necessarias (a critério dos

Diretores);

e) mediante a utilizacdo do sistema PROT, no que tange a tramitacdo de processos

administrativos e outros expedientes.
Andlise Critica pela Administracdo Superior da DGCON (NBR ISO 9001:2008, 5.6)

As reunides para andlise critica do SIGA/DGCON ocorrem a cada trimestre, nos meses

de marco, junho, setembro e dezembro de cada ano. O planejamento das reunides é
realizado pelo RD, com base nos resultados dos indicadores de desempenho e demais
informacdes. As reunifes sdo convocadas e documentadas pelo RD, com o0 registro

das consideragdes ou agoes.

As reunides avaliam a pertinéncia, a adequacao, a suficiéncia e a eficacia do
SIGA/DGCON, tendo como entradas:
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a) resultados de auditorias;

b) retroalimentacdo do usuario;

c) desempenho de processos e conformidade de produtos;

d) situacdo das acbes preventivas e corretivas;

e) acompanhamento das acdes de andlises criticas anteriores pela administracao;

f) mudancas gue possam afetar 0 SIGA/DGCON;

g) _recomendacdes para melhoria;

h) avaliacdo dos direcionadores e objetivos estratéqgicos;

As saidas dessas reunides sdo as seguintes:

a) avaliacdo do grau de implementacdo do SIGA/DGCON;

b) mehoria dos servigcos prestados em relacdo aos requisitos dos Usudrios;

C) necessidades de recursos;

As reunides de analise critica do SIGA/DGCON séao realizadas com a participacdo de

Representantes da Assessoria da DGCON, dos Diretores de Departamentos e de

Divisdo, e dos RDS. A conducdo da reunido é realizada pelo Diretor Geral que pode

delegar esta atribuicdo ao RD ou outra pessoa gue integre a Administracdo Superior da
DGCON.

6 GESTAO DE RECURSOS (NBR ISO 9001:2008, 6.1)

A Administracdo Superior da DGCON prové os recursos necessarios e suficientes para
manter e aperfeicoar o SIGA/DGCON, bem como para aumentar a satisfacdo dos

usuarios, continuamente reavaliada.
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6.1 Gestéo de Pessoas (NBR ISO 9001:2008, 6.2.1/6.2.2)
A Administracdo Superior da DGCON realiza a gestdo do seu capital humano, de
acordo com as seguintes rotinas administrativas:
—~7 RAD-DGCON-033 — Gerir a Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento;
7 RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;
7 RAD-DGPES-041 — Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais;
—~7 RAD-DGPES-045 - Elaborar e Manter A¢Ges de Capacitacao.
Com vistas a fornecer as competéncias necessarias a realizacéo de seus processos de
trabalho, destaca-se a elaboracdo de documento de identificacdo das competéncias
profissionais dos servidores lotados na diretoria, 0 qual é implementado com o apoio da
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES).
No ambito da DGCON, a integracdo de novos servidores é feita com base no
Documento Estratégico ou, em caso de procedimento especifico, na RAD pertinente, e
ministrada pelo RD no Gabinete da Diretoria Geral, pelo RAS na(s) unidade(s)
certificada(s), pelo gestor imediato ou RDS nas demais unidades organizacionais.
6.2 Infraestrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3/7.4/7.5.1)
A infraestrutura necesséaria a realizacao dos processos de trabalho da DGCON inclui os
recursos inventariados no patriménio do PJERJ, as instalacbes, o mobiliario, os
materiais de escritorio, 0os equipamentos de informatica, os programas de computador
€ 0S servicos de apoio necessarios, dentre os quais podem ser citados como exemplo
os servicos de informacdes e conhecimento, de tecnologia da informacdo, de
manutencdo predial, de seguranca etc.
Os equipamentos, os materiais e 0os bens permanentes usados na DGCON séo
providos pela DGLOG, mediante solicitacdo ou entrega automatica por dotacao
orcamentaria. Os equipamentos de informatica e os programas de computador s&o
providos pela DGTEC. Os servi¢os de apoio sdo providos sob a responsabilidade das
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diretorias gerais as quais estdo relacionados. Cabe as unidades de administracao do

PJERJ assegurar a adequacdao de tais aquisicoes as finalidades pretendidas, de forma
a permitir a execugcao dos processos de trabalho em conformidade com as RAD

implementadas.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados nos

seguintes documentos:
7 RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos;
7 RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais;

7 RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos

Contratados de Apoio Predial;
—~7 RAD-DGLOG-012 — Autorizar Servigos Graficos Nao-Codificados;
7 RAD-DGTEC-011 — Desenvolver Sistemas;

—~7 RAD-DGTEC-018 — Gerenciar Distribuicdo de Equipamentos de Informatica em

Garantia;

—~7 RAD-DGTEC-026 — Atender Solicitacdo sobre Acesso a Rede, a Internet e ao
Correio Eletronico;

I~ RAD-DGCON-033 — Gerir a Diretoria Geral de Gestdao do Conhecimento;
7 RAD-DGCON-034 — Apoiar a Administracdo do GBCON,;

7 RAD-DGCON-035 — Estruturar o Banco do Conhecimento do PJERJ.

Manutencgé&o da Infraestrutura (NBR 1SO 9001:2008, 6.3/7.5.1)

A manutencédo preventiva e corretiva das instalacdes e dos equipamentos compete as
unidades especialistas do PJERJ. Em caso de emergéncia, a manutencao corretiva é

solicitada por meio das Centrais de Atendimento.
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Pormenores do processo Manutencdo da Infra-estrutura s&@o encontrados nos

seguintes documentos, entre outros:

7 RAD-DGENG-002 — Manutencao de Instalagdes;

7 RAD-DGENG -003 — Manutencao Corretiva de Equipamentos Eletromecanicos;

I~ RAD-DGENG -004 — Manutencao Preventiva de Equipamentos;

7 RAD-DGENG-005 — Manutencéo Predial Preventiva;

~7RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos

Contratados de Apoio Predial:

—~ RAD-DGSEI-004 — Gerenciar Contingéncias;

—~ RAD-DGTEC-003 — Atender ao Usuario;

—~7 RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencgao de Sistemas;

I~ RAD-DGTEC-028 — Atender Usuario no Local de Trabalho;

7 RAD-DGTEC-029 — Atender Usuario Remotamente;

7 RAD-DGTEC-034 — Prestar Manutencdo em Equipamentos com Contrato de

Manutencéo;

7 RAD-DGCON-033 — Gerir a Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento;

7 RAD-DGCON-034 — Apoiar a Administracao do GBCON.

6.4 Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 6.4/7.5.1)
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Promove-se o ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos processos de

trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a obtencdo dos melhores

resultados, mediante:

a) manutencdo de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim de
obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontiddo na solucao

dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugdo insatisfatoria perturbe
0 ambiente da DGCON,;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a
identificacdo e a organizacdo dos locais de trabalho, privilegiando a identificacao

visual ou a sinalizagc&o dos postos de trabalho.

E responsabilidade de todos — diretores e servidores — manter o ambiente de trabalho

limpo e organizado.
7 REALIZAC}AO DOS PROCESSOS DE TRABALHO NA DGCON (NBR 1SO 9001:2008,
7.1/7.2)
7.1 Planejamento dos Processos de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 7.1)

7.1.1 O planejamento dos processos de trabalho da DGCON, definidos neste Documento, e

cujo resultado pode estar documentado em RAD, é sistematizado da seguinte forma:

0 modo de executa-los;

e aresponsabilidade da execucao;

e 0s respectivos indicadores de desempenho ou de acompanhamento, quando

pertinentes;

e 0S respectivos registros, bem como os principais parametros de controle.
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As RAD que disciplinam o modo de executar os processos de trabalho afetos a

DGCON sao referenciadas no item 7.5 deste documento.

7.1.2 O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho da DGCON, sob uma

perspectiva macro, € mostrado nos anexos 2 e 3.

7.1.3 Cabe aos gestores da DGCON realizar, sistematicamente, a avaliacdo do
desempenho dos processos de trabalho de suas unidades, estabelecendo metas que

conduzam a melhoria continua na execucao de cada atividade.

7.2 Determinacdo e Analise Critica dos Requisitos Diretamente Relacionados aos
Usuéarios (NBR I1SO 9001:2008, 7.2)

7.2.1 Os requisitos relacionados aos usuarios, necessidades e expectativas, sao
estabelecidos pela legislacdo vigente e normatizacdo interna, que devem ser

observados pelas unidades competentes de acordo com suas especificidades.

7.2.1.1 Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RAD a ele
pertinentes estabelecem outros que, mesmo nao sendo diretamente relacionados
aos usuarios, contribuem para a sua satisfacdo, razdo pela qual passam por

melhorias continuas.

7.2.2 A andlise critica dos requisitos relacionados aos usuarios, considerando a
impossibilidade de individualizar a validacao, é realizada com base em pesquisas de

opinido e de satisfacdo dos usuarios.
7.2.3 Comunicacdo com os Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2.3)
A comunicag¢do com 0s usuarios é realizada da seguinte forma:
a) correio eletronico;

b) oficios ou memorandos;
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c) publicacbes do Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario Estado do Rio

(DJERJ);

d) publicagcbes na Intranet/Internet;
e) contato direto.
7.3 Projeto e Desenvolvimento de Produtos (NBR ISO 9001:2008, 7.3)

A DGCON, quando necesséario para a realizacdo de seus processos de trabalho,
solicita as unidades organizacionais de apoio, identificadas no Anexo 2 (Diagrama de
Contexto), a elaboragéo, a implementacéo e o controle de projetos e desenvolvimento
de produtos especificos, isto é, que dependam da avaliagdo/execucdo por areas
especialistas, tais como os relacionados a tecnologia da informacao, a engenharia e a

telecomunicacao.

Cabe a DGCON, na condicdo de unidade organizacional usuaria desses servigos,
fornecer as informacbes de requisitos que forem solicitadas pela unidade

organizacional de apoio encarregada do projeto e desenvolvimento.

A unidade organizacional de apoio, encarregada do projeto e desenvolvimento de
produto, realiza e controla as atividades que se seguem:

e planejamento de projeto e desenvolvimento;

e determinacao das entradas de projeto e desenvolvimento;
e apresentacdo das saidas de projeto e desenvolvimento;

e realizacdo da andlise critica de projeto e desenvolvimento;
e verificacdo de projeto e desenvolvimento;

e validacdo de projeto e desenvolvimento;

e controle de alteracdes de projeto e desenvolvimento.
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A DGCON acompanha a evolucdo do cronograma de desenvolvimento ou plano de

acao relativo aos projetos.

Aquisicao de Materiais e Servi¢cos (NBR ISO 9001:2008, 7.4)

Os equipamentos e 0s materiais utilizados, bem como 0s servicos necessarios a
DGCON, sao providos, conforme a sua natureza (material de consumo ou permanente,
equipamentos de tecnologia da informacado, equipamentos de comunicacao, servicos
etc.), por alguma das Diretorias Gerais do PJERJ. As aquisi¢Oes sédo centralizadas na
DGLOG, que prepara as licitacdes com base em projetos basicos elaborados pela

Diretoria Geral que detenha a especializacdo no assunto tratado, conforme o seguinte

arranjo:
NATUREZA DA COISA PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE
Material de consumo e Diretoria Geral de Logistica
permanente
Prestacao de servicos gerais Diretoria Geral de Logistica

Equipamentos de tecnologia da

informacéao

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo

Equipamentos de comunicagao Diretoria Geral de Seguranca Institucional

Auditorias de Gestao da Qualidade | Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional

Manutencao predial e de

eguipamentos

Diretoria Geral de Engenharia

Cabe as Diretorias Gerais assegurar a adequacéo de tais aquisicbes e respectivos
provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucao dos processos

de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Pormenores do processo de trabalho Aquisicdo de Materiais e Servicos sao

encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos;

—~7 RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais;
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7 RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos

Contratados de Apoio Predial;
—~7 RAD-DGLOG-012 — Autorizar Servigos Graficos Nao-Codificados;

—~7 RAD-DGTEC-026 — Atender Solicitacdo sobre Acesso a Rede, a Internet e ao

Correio Eletronico;
I~ RAD-DGTEC-011 — Desenvolver Sistemas;

—~7 RAD-DGTEC-018 — Gerenciar Distribuicdo de Equipamentos de Informética em
Garantia;

7 RAD-DGCON-034 — Apoiar a Administracdo do GBCON.
7~ RAD-DGDIN-006 — Promover Auditorias de Gestéo.
7.5 Producéao e fornecimento de servicos (NBR ISO 9001:2008, 7.5)

7.5.1 Execucdo e controle dos processos de trabalho da DGCON (NBR 1SO 9001:2008,
7.5.1)

Além dos controles relativos a infraestrutura necessaria a realizagcdo dos principais
processos de trabalho afetos a DGCON, conforme definido nos itens 6.1, 6.2 e 6.3
deste documento, abaixo € apresentada visdo geral sobre cada um deles, com

referéncias as RAD que disciplinam a forma de executa-los.
7.5.1.1 Gerir Acervo Arquivistico

Compreende a gestdo do ciclo de vida dos documentos no PJERJ, constituindo as
atividades relacionadas a coleta, processamento técnico, arquivamento,

desarquivamento, eliminacéo (descarte) e assessoramento as unidades do PJERJ.

Os processos de trabalho que compdem este macroprocesso estao relacionados no

anexo 3 e seus pormenores podem ser encontrados nos seguintes documentos:
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—~7RAD-DGCON-002- Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

7~7RAD-DGCON-009 - Organizar o0s Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais

—~7MAN-DGCON-009 - Manual de Arquivos Correntes;

—~7RAD-DGCON-010 — Coletar e Entregar Documentos;

—~7RAD-DGCON-011 — Receber Documentos para Arquivamento;
—~7RAD-DGCON-012 — Cadastrar Acervo Arquivistico

r~7RAD-DGCON-013 — Movimentar Documentos no DEGEA;

—~7RAD-DGCON-014 — Prestar Atendimento aos Usuarios;
—~7RAD-DGCON-015 — Apoiar a Administracao do DEGEA;

—~7RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario;

~7RAD-DGCON-018 — Revisar a Tabela de Gestdo de Registros das Rotinas
Administrativas do PJERJ;

—~7RAD-DGCON-019 — Atualizar os Instrumentos Arquivisticos;

—~7 RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

7 RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente;

7 RAD-DGCON-022 — Gerir o Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos;
~ RAD-DGCON-024 — Controlar Produtos Nao-Conformes no DEGEA.

r—~7 RAD-DGCON-057 — Expedir Documentos no DEGEA.
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7.5.1.2 Gerir Acervo Bibliogréfico

Compreende a gestdo dos processos de selecdo, aquisicdo, processamento técnico,

armazenamento e disseminacao das informacdes nos suportes bibliograficos e afins.

Os processos de trabalho que compdem este macroprocesso estao relacionados no

anexo 3, sendo alguns de seus pormenores encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-DGCON-003 — Indexar Legislacao;

—~7 MAN-DGCON-003 — Manual de Selecao de Atos Oficiais para Indexacao

—~7 RAD-DGCON-007 — Selecionar Livros para Compra,;

—~ RAD-DGCON-025 — Realizar Pesquisas Bibliograficas e Legislativas;

= RAD-DGCON-026 — Emprestar Acervo Bibliografico e Digital

I~ RAD-DGCON-028- Assinar Periddicos

7 RAD-DGCON-037 — Catalogar Livros e Folhetos

I~ RAD-DGCON-038 — Classificar Livros e Folhetos

= RAD-DGCON-039 — Analisar Artigos de Periddicos

7.5.1.3 Gerir Acervo Histoérico

Compreende a gestdo das atividades de captacdo, processamento técnico e

disseminacéao das informacdes histéricas do PJERJ.

Os processos de trabalho que compdem este macroprocesso estao relacionados no

anexo 3, sendo alguns de seus pormenores encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-DGCON-046 — Resgastar Memaria Oral e Visual.

=~ RAD-DGCON-047 — Promover Cursos e Palestras.
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—~7 RAD-DGCON-048 — Divulgar Eventos.
7.5.1.4 Gerir Acervo Jurisprudencial

Compreende a gestdo das atividades captar, selecionar, organizar e disseminar o

conhecimento jurisprudencial e afins.

Os processos de trabalho que compdem este macroprocesso estao relacionados no

anexo 3, sendo alguns de seus pormenores encontrados nos seguintes documentos:

—~7RAD-DGCON-005 — Lancar Inteiro Teor de Atos Oficiais do PJERJ em Sistema

Informatizado;
—~ RAD-DGCON-008 - Divulgar Informacdes;
7 RAD-DGCON-029 - Elaborar Ementario de Jurisprudéncia;
7 RAD-DGCON-030 - Realizar Pesquisa Juridica;

~7RAD-DGCON-031 Elaborar e Distribuir a Revista de Direito do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;

—~7RAD-DGCON-032 - Disponibilizar Documentos Preservados em Midias
Alternativas.

—~7RAD-DGCON-056 — Gerir Contetido do Banco de Dados de Acdes Civis Publicas

7.5.1.5 Gerir o Banco do Conhecimento

Compreende a gestao das atividades de captacao, processamento e disseminacéo das

informacdes relevantes aos usuarios no ambiente interno e externo do PJERJ.

Os processos de trabalho que compdem este macroprocesso estao relacionados no

anexo 3, sendo alguns de seus pormenores encontrados nos seguintes documentos:

—~ RAD-DGCON-004 — Gerir Contelido do Banco do Conhecimento do PJERJ;
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I~ RAD-DGCON-035 — Estruturar o Banco do Conhecimento do PJERJ;

= RAD-DGCON-055 — Publicar o Diario da Justica Eletronico (DJERJ)

7.5.2 Validacdo dos processos de producdo e fornecimento de servico (NBR ISO
9001:2008, 7.5.2)

Os processos de producao e de fornecimento de servico sdo monitorados e medidos
pelas rotinas operacionais que compdem o SIGA/DGCON. Serdo tratadas de forma
particular as situacdes que ndo possam ser verificadas pelos meios previstos nas RAD,
a fim de que seja assegurado o alcance dos resultados dos processos.

7.5.3 Identificacdo e Rastreabilidade (NBR 1SO 9001:2008, 7.5.3)

Os produtos sao identificados e rastredveis de acordo com as diretrizes contidas na
RAD-PJERJ-003, RAD-PJERJ-005 e neste Documento Estratégico, bem como pelos
controles especificos, informatizados ou nédo, da execucdo dos processos de trabalho
descritos nas RAD que compdem o SIGA/DGCON.

7.5.4 Propriedade do usuario (NBR ISO 9001:2008, 7.5.4)

A equipe da DGCON ¢ orientada a zelar pela propriedade do usuéario enquanto a
estiver usando ou for responsavel por seu controle, bem como a informar aos

respectivos gestores qualquer dano ocorrido.

Todo bem, material ou imaterial, de propriedade do usuario e que esteja sob os
cuidados das unidades vinculadas a diretoria seguem os padrfes de identificacdo e
protecao definidos no Sistema Normativo Administrativo (SNA) do PJERJ, na legislacao
vigente, e, sempre que viavel, os controles sdo feitos por sistema informatizado

corporativo.
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7.5.5 Preservacao de produto (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5)

7.6

A equipe da DGCON adota os procedimentos necessarios a preservacao dos produtos
de suas atividades, observadas as diretrizes técnicas definidas nas RAD gerais e

operacionais.

Validacdo da consisténcia de calculos em programas de computador (softwares)
(NBR ISO 9001:2008, 7.6)

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos programas de

computador da DGCON, relacionados a gestdo do acervo arquivistico, bibliogréfico,

histérico, jurisprudencial e do Banco do Conhecimento é feita pela DGTEC, de acordo

com rotinas de desenvolvimento e manutencao de softwares.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA (NBR ISO 9001:2008, 8.1)
Para o eficaz desenvolvimento do SIGA/DGCON sao estabelecidos indicadores que
subsidiam o processo de monitoramento, mediacdo, analise e melhoria continua do
sistema de gestao e sua aderéncia a NBR ISO 9001:2008.

8.1 Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008,
8.2.1/8.2.3)
A satisfacdo dos usuarios da DGCON é medida e monitorada com base em avaliacao
dos indicadores de desempenho ou de monitoramento dos processos de trabalho, e
em pesquisa de satisfacdo e de opinido dos usuérios.
O RD, RDS e 0 RAS (no caso de unidades da DGCON certificadas ou em processo de
certificagdo na NBR ISO 9001:2008) selecionam, de forma sistemética, os resultados
das avaliacdes, de modo a utiliza-los no aprimoramento dos processos de trabalho e
na qualidade dos servi¢os prestados pela unidade.
Cada departamento vinculado a DGCON realiza, a cada semestre, pesquisa para
avaliar a satisfacdo dos usuarios de seus servicos.
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—~7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢éao do Usuario;

7~ RAD-DGCON-022 — Gerir o Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos.
Auditorias Internas de Gestao da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2)

A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN) elabora e
divulga, a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os processos de trabalho da
DGCON, considerando-se em especial aqueles relacionados as unidades em processo
de certificacdo. As Auditorias Internas da Qualidade — AIQ sao realizadas com o0s
objetivos de verificar a eficiéncia e a eficacia de implementacdo do SIGA/DGCON e de

identificar oportunidades de melhorias.

As auditorias sao conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia

funcional.

E responsabilidade do RD, RDS e/ou do RAS - este no ambito de sua unidade
organizacional — implementar as acdes para corrigir situacfes indesejaveis
identificadas, constantes de relatérios de auditoria interna, ou melhorar o
SIGA/DGCON.

Pormenores do processo de trabalho Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte

documento:
—~ RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéo.
Mensurag&o e Monitoramento de Processos (NBR ISO 9001:2008, 8.2.3)

Durante a realizagdo dos processos de trabalho da DGCON, as atividades sé&o
medidas e monitoradas consoante 0s requisitos estabelecidos nas Rotinas
Administrativas (RAD) nas diretrizes da Administracdo Superior do PJERJ e na

legislacdo em vigor.
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Controle de Produtos Nao-conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3)

Os resultados (produtos) dos processos de trabalho, em processamento ou concluidos,
e que forem identificados como nao-conformes, recebem tratamento especial. Séo
inscritos em registros de controle que contenham a natureza da ndo-conformidade e as
acOes para soluciona-la. O prosseguimento do processamento, apos a correcdo das
nao-conformidades ou de limitacdo de suas consequéncias, é supervisionado pelo RD

(e/ou RAS), que reaplica os controles que identificaram a ndo-conformidade original.

Pormenores sobre os produtos ndo-conformes sao encontrados nos seguintes

documentos:
7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas;
—~7 RAD-DGCON-024 — Controlar Produtos Nao-conformes no DEGEA,

—~7 RAD-DGCON-045 — Tratamento de Produtos Ndo-conformes na DGCON.

Anélise de Dados (NBR ISO 9001:2008, 8.4)

Os dados e as informacdes decorrentes de medidas de monitoramento dos processos
de trabalho, ai incluidas a satisfacdo dos usuérios e auditorias internas de gestdo da
qualidade sédo tratados e analisados com a finalidade de aferir a eficiéncia e a eficacia
do SIGA/DGCON.

Cada departamento realiza, periodicamente, a andlise dos indicadores de seus

processos de trabalho, identificando os pontos passiveis de melhoria e encaminha para

0 GBCON para a devida avaliacao.

A cada trimestre, a Administracdo Superior da DGCON realiza reunido de analise com

o fim de avaliar o desempenho dos indicadores estratégicos, bem como tratar de outros
assuntos referentes ao sistema de gestdo da diretoria, conforme item 5.8 deste

documento.
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Pormenores do processo de trabalho Anélise de Dados sdo encontrados no seguinte

documento:

7~ RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise Dados e Melhorias Continuas;

I~ RAD-PJERJ-007 — Elaborar Relatério de Informacdes Gerenciais.

8.6 Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1)
Os resultados das andlises de dados séo objeto de reflexdes do RD (e/ou do RDS e
RAS) e das equipes da DGCON, em busca de melhorias continuas dos processos de
trabalho. Nesse processo, sao vinculados de forma logica a politica da qualidade,
valores, objetivos, metas e os resultados dos indicadores, buscando eficiéncia e
eficacia do SIGA/DGCON e a progressiva satisfacdo dos usuarios.
Pormenores do processo de trabalho Melhorias Continuas sédo encontrados no
seguinte documento:
—~ RAD-PJERJ-006 — Geracao e Andlise de Dados e Melhorias Continuas.

8.7 Acdes Corretivas e Agdes Preventivas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.2/8.5.3)
As causas de ndo-conformidades que ocorrerem durante o processamento, ou causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de nédo-conformidades,
sdo investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas e
documentadas, sendo propostas e implementadas acfes que eliminem ou blogueiem
as causas de nd&o-conformidades (reais ou potenciais) e que sejam capazes de
restaurar situacdo aceitavel ou de introduzir melhorias.
Pormenores do processo de trabalho Tratamento Mediante A¢Ges Corretivas e Agdes
Preventivas sdo encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢Oes Corretivas e A¢des Preventivas;
7 RAD-DGCON-024 — Controlar Produtos Nao-Conformes no DEGEA,;
7 RAD-DGCON- 045 — Tratamento de Produtos Nao-conformes na DGCON.
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9 ANEXOS

e Anexo 1 — Arvore de Processos de Trabalho.
e Anexo 2 — Diagrama de Contexto da DGCON.
e Anexo 3 — Estrutura Organizacional da DGCON.’

e Anexo 4 — Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Andlise de Dados e
Melhorias Continuas em Unidades Executoras da Administracdo Superior.
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ANEXO 1: ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

Gerir acervo
arquivistico

PROCESSOS DE TRABALHO INDICADOR
Coletar documentos e  entregar| Quantidade de Caixas-
documentos Arquivo Coletadas
Receber documentos para Caixas-Arquivo

arguivamento

Conferidas

Cadastrar acervo arquivistico

indice de Erros no
Cadastramento

Movimentar documentos

Quantidade de Caixas-
Arquivo Movimentadas
no DEGEA

Expedir documentos

Quantidade de
Processos Expedidos

Prestar atendimento ao usuario

Manifestacdes
Recebidas

Prestar apoio administrativo

Acompanhamento de
Custos do DEGEA

Avaliar, selecionar e eliminar
documentos do arquivo intermediario

Quantidade de
Documentos Avaliados

Revisar a Tabela de Gestdo de
Registros das Rotinas Administrativas
do PJERJ

Reqgistros Revisados em
até 03 dias uteis

Atualizar os instrumentos arquivisticos

Sem indicador

Organizar_0s arquivos correntes das
unidades organizacionais

Visitas Realizadas as
Unidades
Organizacionais

Administrar acervos arquivisticos
permanentes

Cadastramento de
Documentos Arranjados

Medir a Percepcao do Usuéario

Satisfacdo do Usuario do

DEGEA
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MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

INDICADOR

Gerenciar Rede de Arquivos

Localizacdo do Acervo
Arquivistico

Gerir acervo
bibliografico

Indexar Legislacéo

Percentual de Atos
Oficiais Indexados no
prazo de até 2dias Uteis,
apos a publicacdo

Quantidade de Atos
Oficiais Alterados

Selecionar Livros para Compra

Quantidade de Livros
Comprados

indice de Crescimento e
Atualizagao do Acervo
Bibliografico

Divulgar acervo

Quantidade de Material
Bibliografico Divulgado

Emprestar Acervo Bibliografico e Digital

Quantidade de Obras

Emprestadas aos
Magistrados do TJERJ

Realizar Pesquisas Bibliogréficas e
Legislativas

Percentual de
Magistrados que Utilizam
0s Servicos de Pesquisa

Personalizada

Quantidade de
Pesquisas Realizadas
para os Magistrados_e

Unidades
Organizacionais do
TJERJ

Satisfacdo do Usuéario do

SECEM

Registrar livros, folhetos, periddicos,
Diarios Oficiais e material digital

Sem indicador

Assinar periddicos

Sem indicador
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MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

INDICADOR

Catalogar Livros e Folhetos

Quantidade de Livros e
Folhetos Catalogados

Classificar Livros e Folhetos

Quantidade de Livros e
Folhetos Classificados

Analisar artigos de periédicos

Quantidade de Artigos
de Periédicos Analisados

Encadernar livros, folhetos, diarios

oficiais e periddicos

Sem indicador

Tratar acervo digital

Quantidade de acervo
Digital Tratado

Receber doacéo de publicacéo

Sem indicador

Realizar intercambio de publicacdes

Quantidade de
Periddicos Recebidos
por Intercambio

Atender ao publico

Frequéncia de Usuérios
gue Utilizam os Servicos
da Biblioteca

Satisfacdo do Usuéario

Gerir acervo histérico

Adquirir,_catalogar e classificar bem
cultural

Quantidade de Bens
Culturais Adquiridos,
Catalogados e
Classificados

Atender Pesquisadores

Quantidade de
Pesquisadores
Atendidos

Resgatar Memaria Oral e Visual

Quantidade de
Entrevistas Realizadas

Realizar pesquisa historica

Quantidade de
Pesquisas Realizadas

Realizar exposicoes

Quantidade de Visitantes
nas Exposicoes.

Digitalizar Documentos Histéricos

Quantidade de Imagens
Digitalizadas

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

02

Cédigo:
RAD-DGCON-001

Péagina:

43 de 48




CONHECIMENTO

DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DIRETORIA GERAL DE GESTAO DO

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

INDICADOR

Promover cursos e palestras

Quantidade de
Participantes nos Cursos
e Palestras

Divulgar eventos

Quantidade de matérias
publicadas na midia

Promover Concursos de Monografias

Quantidade de
Participantes do
Concurso de

Monografias

Gerir acervo
jurisprudencial

Divulgar Informacdes

Grau de Satisfacdo do
Usuario do SEDIF

Elaborar Ementario de Jurisprudéncia

Grau de satisfacdo dos
Magistrados quanto a
selecdo dos Acérdaos
/Decisdes Monocraticas
gque integram 0s
Ementarios de

Jurisprudéncia do PJERJ

Realizar Pesquisa Juridica

indice de
Disponibilizacao de
Pesquisa Personalizada

Disponibilizar documentos

Percentual de
Solicitacoes Atendidas
em 1 dia util

Elaborar Revista de Direito

Sem indicador

Gerir contetido do banco de dados de

acoes civis publicas

Sem indicador

Gerir o Banco do
Conhecimento do
PJERJ

Gerir Contetudo do Banco do
Conhecimento

Grau de Satisfacdo com
os Conteudos
Disponibilizados no
Banco do Conhecimento

Estruturar o Banco do Conhecimento

Estruturacédo do Banco
do Conhecimento
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MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

INDICADOR

Destaques DGCON

Lancar inteiro teor de atos oficiais do

PJERJ em sistema informatizado

indice de Insercdo de
Atos Oficiais

Quantidade de Atos
Oficiais Inseridos para
Complemento da Base

de Dados
Publicar o Diario da Justica Eletronico Sem indicador
(DJERJ)
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ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGCON

DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGCON

PROCESSOS DE TRABALHO

Entrada SAIDA
N
. ~ Gerir Acervo » _
> Ll Arquivistico Magistrado
A
g Gerir Acervo
ibli ico
B
Empresas > » Empresas
Contratadas > " Contratadas
Solicita/Fornece Fornece Informacao/
Informagéo/ Gerir Acervo Conhecimento/Servigo|
© ° e
Conhecimento/Servigo — Jurispradencial
c
>
Publico Interno e - Publico Interno e
Externo » . Gerir Banco do N Externo
Conhecimento "
c
Comissées o | Gerir Acervo Histérico! —
Biblioteca > Museologico Comissdes
Museu » »
Jurisprudéncia Museu
COPAD ] Jurisprudéncia
COPA
MECANISMOS (RECURSOS) Legenda Estrutura Organizacional
DGDIN DGPES DGSEI COMISSOES
- Auditoria Internas/Externas; - Recursos Humanos: = :
_ Cantrole de Documentos Normativos - Capacitagao: v irisiien - Orientagses/Pareceres A - DEGEA ﬁ%‘"ﬁwﬁo
do SIGA e i - Telefonia B - DEGAB
— C - DECCO
ORGAO:!
JURISDICIONAIS EEES CEle®
- Processos Julgados.

- Sistemas Informatizados ARQGER,
LED, JURIS, JUD, SABIA e Revista de
Direito;

- Teleprocessamento;

- Treinamento;

- Material Consumo;
- Material Permanente;

- Obras e Instalagdes;

-Obras e instalagdes
-Manutencac predial e de
equipamentos, exceto de

D - DEGEM

R T e s e S e e
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DGCON

Diretoria Geral de

Gestdo do Conhecimento

Gabinete —

Departamento de Gestao
de Acervos Arquivisticos

Departamento de Gestao
de Acervos Bibliograficos

Disseminagéo d
Conhecimento

Departamento de Gestdo e

[o]

1
Departamento de Gestao
da Meméria do Judiciario

do Estado do Rio de
Janeiro

Divisdo de Operagdes do
Arquivo Central

Divisdo de Operacdes
dos Arquivos Regionais

Divisdo de Tratamento e
Conservacao

Divisdo de Disseminacéo
da Informacéao
Bibliografica

Divisdo de Organizacéao
de Acervos de
Conhecimento

Divisdo de Gestdo de
Acervos Jurisprudenciais

Servigo de Documentacéo
Histérica

Servico de Exposicdes

Servico de Recepcgdo de
Documentos

Servigo do Arquivo
de Rio Bonito

Servico de Catalogacédo e
Classificacdo

Servico de Consulta e
Empréstimo

Servigo de Captacédo do
Conhecimento

Servico de Publicacdo de
Jurisprudéncia

Servico de Museologia

Servigo de Pesquisa e
Divulgacao

Servigo de Organizacéo e
H Cadastramento de
Documentos

Servigo do Arquivo
de Itaipava

Servigo de Indexacao
Legislativa

Servigo de Divulgagéao

Servico de Estruturacdo do
Conhecimento

Servigo da Revista de
Direito

Servico Central de
Atendimento

Servico de Coleta e
Entrega de Documentos

Divisdo de Gestdo de
Documentos

Servigo de Apoio
Administrativo

Servigco de Gestdo de
Instrumentos Arquivisticos

Servico de Apoio aos
Arquivos Correntes

Servico de Gestdo de

H Acervos Arquivisticos

Permanentes

Servico de Avaliagdo,
Selegdo e Descarte

Servigo de Movimentacédo Servigo do Arquivo Servigo de Analise de Divisdo de
de Documentos de Seropédica Periédicos Gerenciamento de
Acervos

Servigo de Aquisicao

Servigco de Registro

Servigo de
Disponibilizacdo de
Documentos

Servigco de Pesquisa
Juridica

— Servico de Difusao
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ANEXO 4 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM UNIDADES EXECUTORAS DA ADMINISTRAQAO
SUPERIOR

REGISTROS

PRELIMINARES)

/ANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS / NIVEB_ cee

A 4

‘ CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES ,

[)
)
[)
)
)
’

-
A\ A

ANALISE CRITICA DO SIGA DAS
UNIDADES

VN

ELABORAGAO/REVISAO
DOS PLANOS DE AGAQ
PROPOSTA PARA
MELHORIAS CONTINUAS

IMPLEMENTACAO DOS
PLANOS DE AGAO

~

CONVENGAO
Linha de fluxo: —
Possiveis decorréncias: Soooe S

LEGENDA

SIGA: Sistema Integrado de Gestéo

RACAP: Relatério de Agdes Corretivas e Agdes Preventivas

CICLO DO RACAP

C INICIO )
v

IDENTIFICAC DO
PROBLEMA

AGAO IMEDIATA (Corregao, se

o problema ja tiver ocorrido)

ANALISE DA (S)
CAUSA(S)

DETERMINAGAO DAS
ACOES

IMPLEMENTAGAO DAS
ACOES

ACOMPANHAMENTO DA
IMPLEMENTAGAO DAS
ACOES

( FIM )

ENCERRAAC QU AP E
ABRE QUTRO RACAP
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