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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a elaboragao e revisdo do Documento
da Politica e Objetivos da Qualidade, a Analise de dados e a Analise critica das unidades
com Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) implementado, ou em processo de

implementagao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Estatisticas e Apoio a Anadlise
Critica, da Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN/SEAAC), bem como
prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com este processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 31 de maio de
2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao, a
Analise critica eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
alcancgar os objetivos estabelecidos.

Exame de conjuntos de resultados numéricos de processos de
trabalho, observando o valor instantaneo, a tendéncia e as
comparagdes dos dados com referéncias estabelecidas, com o fim de
fundamentar a tomada de decisao decorrente.

Analise de dados

Direcionadores Norteadores da estratégia, englobando a misséo, a visdo, os valores e
Estratégicos a politica da qualidade.

Dados ou informacbées numéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o andamento
de processos de trabalho.

Indicador de Indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre suas causas
desempenho geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.
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TERMO OBJETO
O que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade
(NBR ISO 9000:2005). Representam alvos concretos das
Obijetivos da Unidades para um determinado periodo, estabelecidos a partir
Qualidade dos Temas Estratégicos do PJERJ. Para cada objetivo da

qualidade formulado sdo estabelecidos metas, indicadores e
prazos para consecucao.

Plano de Agéao

Planejamento  documentado, @ composto pelas ag¢des de
desdobramento de objetivos fixados e da respectiva parametrizagao,
com o fim de proporcionar e mensurar a execugao de atividades,
facilitando alcancar os resultados previstos. A parametrizacao
contempla as agdes previstas, prazos, responsaveis, podendo
também prever indicadores, metas, recursos e registro de conclusao.

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

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

Unidades
Organizacionais
(UO)

Orgaos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
topologia.

Facilitadores do
SIGA

Servidores lotados nos Nucleos Regionais (NUR) responsaveis pela
multiplicagdo dos elementos componentes do Sistema Integrado de
Gestao adotado no PJERJ

4 RESPONSABILIDADES GERAI

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria Geral de
Desenvolvimento

e Planejar, supervisionar e orientar o apoio as unidades
organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ);

Institucional (DGDIN) e examinar e avaliar os resultados dos indicadores de

desempenho do SEAAC.

do Desempenho, da
Diretoria Geral de
Desenvolvimento
Institucional
(DGDIN/DEMED)

Departamento de Melhoria

e Coordenar e apoiar as atividades necessarias a execugao
dos processos de trabalho do SEAAC;

e analisar os indicadores de desempenho do SEAAC.

Diretoria Geral de

Servigo de Estatisticas e
Apoio a Analise Critica, da Objetivos da Qualidade;

e Prestar apoio na elaboracdo do Documento da Politica e
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Desenvolvimento e prestar apoio na analise de dados estratégicos e
Institucional operacionais;

(DGDIN/SEAAC)

e prestar apoio na realizagao da reunido de analise critica;
e elaborar os indicadores de desempenho do SEAAC.

5

5.1

5.2

5.3

CONDICOES GERAIS

A atividade de apoio a realizacdo da reunido de analise critica é realizada para todas
as unidades organizacionais _com SIGA implementado ou em processo de
implementacéo.

As atividades de apoio a elaboracgao e revisdo do Documento da Politica e Objetivos da

Qualidade e apoio a analise de dados sao realizadas para as unidades prestadoras de

jurisdicdo com o SIGA implementado ou em processo de implementacéo.

As reunides de orientacdo e os treinamentos para capacitagdo mencionados nesta
RAD séo registrados em Lista de Presencga, conforme modelo da RAD-DGDIN-005 —

Gerir a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional.

6 APOIAR A ELABORACAO DE OBJETIVOS DA QUALIDADE

6.1 Obedece ao cronograma para implementacao do Sistema Integrado de Gestao definido
pela DGDIN, para apoiar as unidades organizacionais na elaboragdo do Documento da
Politica e Objetivos da Qualidade.

6.2 Com base em cronograma, agenda reunido com a unidade organizacional ou
Facilitadores do SIGA no NUR, definindo a data e local.

6.3 Na reunido, orienta quanto a fixagdo dos objetivos da qualidade, indicadores e metas.

6.4 Verifica se os objetivos da qualidade da UO sdo uma forma de concretizagdo da
Politica da Qualidade, bem como se estdo alinhados aos demais direcionadores
estratégicos Missao, Visao e Valores.
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6.6

6.7

6.8
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Uma vez definidos e aprovados os objetivos da qualidade, os indicadores e as metas

para o periodo, apdia a elaboragdo de um plano de acdo para cada objetivo da

qualidade, a fim de atingir o que foi estabelecido.

Orienta as_unidades certificadas para que, apés o término da elaboragdo do

Documento Politica e Objetivos da Qualidade, o encaminhe a DGDIN/SEDOC-Servico

de Documentacdo da Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional, via e-mail, para

formatacao e, apds assinatura, para publicacao.

Sempre que observada a necessidade ou quando solicitado pelas unidades

certificadas, o SEAAC realiza apoio a revisdo dos Objetivos da Qualidade.

Analisa, juntamente com as unidades certificadas, as sugestbes para a revisdo dos
Objetivos da Qualidade, orientando para que, apds a conclusdo, seja encaminhado ao

DGDIN/SEDQOC, via e-mail, para formatacao e, apds assinatura, para publicacao.

7 APOIAR A ANALISE DE DADOS

7.1

7.2

O SEAAC obedece ao cronograma para implementagao do sistema de gestao definido

pela DGDIN, para apoiar as unidades organizacionais na analise de dados.

O apoio a analise de dados tem origem:

em solicitacdo da unidade;

quando constatada a necessidade em decorréncia da analise de que os indicadores
dos objetivos da qualidade da unidade ndo se direcionam no sentido da melhoria

desejada;

na ocorréncia de apontamento em relatério de auditoria, mediante apuragéo do
indicador operacional que tem como referéncia os apontamentos em analise de

dados em auditorias de gestao.

no Plano de Acéo elaborado em decorréncia da substituicdo de Representante da

Administracao Superior (RAS).
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7.3 COrienta as Unidades e Facilitadores do NUR sobre indicadores e procedimentos

relacionados a analise de dados.

7.4 Fornece, quando solicitado pelas unidades com SIGA certificado, ou em processo de

certificacdo, planilha eletrbnica para acompanhamento dos indicadores de

desempenho.

7.4.1 A planilha eletrénica fornecida & protegida de alteracdo, exceto os campos dos

valores dos indicadores, cujos dados sao de responsabilidade da unidade.

7.4.2 Antes da entrega de nova planilha eletrbnica, faz a conferéncia orientando-se pelos
itens do FRM-DGDIN-010-01 - Controle da Verificacdo e Entrega do Mapa de

Indicadores das Unidades Jurisdicionais do PJERJ com SIGA Implementado ou em

Processo de Implementacéao.

8 APOIAR A REUNIAO DE ANALISE CRITICA

8.1 O SEAAC obedece ao cronograma para implementacao do Sistema de Gestao definido
pela Alta Administragdo do PJERJ, para apoiar as unidades organizacionais na

primeira reunido de analise critica.

8.2 O apoio as demais reunides de analise critica tem origem:

na solicitagao das unidades;

e quando constatada a necessidade em decorréncia da analise das atas das reunides

de analise critica, caso sejam enviadas ao SEAAC;

e na ocorréncia de apontamento em relatério de auditoria, mediante apuragao do
indicador operacional que tem como referéncia o requisito 5.6 da NBR ISO
9001:2008.

e no Plano de Acao elaborado em decorréncia da substituicdo de Representante da

Administracao Superior (RAS).
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8.3 Para. iniciar o apoio, o SEAAC agenda reunido com a unidade organizacional, definindo
hora e local, para orientacdo sobre andlise critica.

8.4 A orientagdo consiste no esclarecimento do item 5.6 da NBR ISO 9001:2008, na
explicacdo de cada entrada e saida da analise critica, demonstrando a relacdo com as
RAD gerais e operacionais do PJERJ, na leitura do Documento Estratégico da UO no
qgue se refere a reunido de analise critica e no fornecimento de outras informagdes que

se fagam necessarias para uma reuniao eficaz.

9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Grau de Nao Conformidades,
Observacoées, Oportunidades
de Melhorias e Preocupagdes | [(3 de NC, Obs., OM e PR em analise
no item 5.6 da NBR ISO critica)/(> de auditorias de gestdo no Mensal
9001:2008 por Auditorias de periodo)]*100
Gestao realizadas nas
unidades jurisdicionais.

Grau de Nao Conformidades,
Observacdes, Oportunidades
de Melhorias e Preocupagdes | [(3> de NC, Obs., OM e PR em analise
no item 5.6 da NBR ISO critica)/(> de auditorias de gestdo no Mensal
9001:2008 por Auditorias de periodo)]*100
Gestao realizadas nas

unidades administrativas.

Grau de Nao Conformidades,
Observagdes, Oportunidades
de Melhorias e Preocupagdes | ((> de NC, Obs., OM e PR em analise
em analise de dados em de dados)/(> de auditorias de gestao no Mensal
Auditorias de Gestéo periodo))*100
realizadas nas unidades
jurisdicionais.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros destes processos de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
- . (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- X =
IDENTIFICACAO e VEL NAMENTO | RACAO PROTEGCAO CSFL?A?Z%\IEE - DISPOSICAO

GUARDA NA UO*)

Controle da
verificagao e
entrega do Mapa
de Indicadores das

unidades
jurisdicionais do . DGDIN/DEMED Past Dat Condigdes 5 Eliminaca
PJERJ com SIGA 0-0-3b GDIN/ asta ata Apropriadas anos iminagao na UO

implementado ou
em processo de
implementacao
(FRM-DGDIN-010-

01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo s&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

11 ANEXOS

¢ Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Apoiar a Elaboragdo do Documento

da Politica e Objetivos da Qualidade;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar a Analise de Dados;

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Apoiar a Reunidao de Analise Critica.
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ANEXO 1 — FLUXO(_::RAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR A ELABORACAO
E REVISAO DO D MENTO D BJETIV DA ALIDADE

INiCIO

VERIFICA O CRONOGRAMA
DE IMPLEMENTAGAO DO
SIGA

)

COM BASE NO
CRONOGRAMA, AGENDA
REUNIAO COM A UNIDADE

!

ORIENTA A UNIDADE PARA A
DEFINIGAO DOS OBJETIVOS
DA QUALIDADE,
INDICADORES E METAS

b

VERIFICA SE OS OBJETIVOS
DA QUALIDADE ESTAO

ALINHADOS AOS
DIRECIONADORES
ESTRATEGICOS

!

APOIA A ELABORAGAO DE
PLANO DE AGCAO PARA
CADA OBJETIVO DA
QUALIDADE

ORIENTA AS UNIDADES
PARA QUE ENCAMINHEM O
DOCUMENTO AQ DEDOC
VIA E-MAIL, PARA
FORMATAGAO, E, APOS
ASSINATURA, PARA
PUBLICAGAO

FIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR A ANALISE DE

DADOS

INICIO

v

COM BASE NO CRONOGRAMA
PARA IMPLEMENTACAO DO
SIGA, APOIA AS UNIDADES:
QUANDO SOLICITADO,
QUANDO CONSTATADA
NECESSIDADE A PARTIR DA
ANALISE DOS INDICADORES,
NA OCORRENCIA DE

APONTAMENTOS EM

AUDITORIA E NO CASO DE
PLANO DE ACAO PARA
MUDANCA DE RAS

v

ORIENTA A UNIDADE SOBRE

INDICADORES E
PROCEDIMENTOS

RELACIONADOS A ANALISE DE
DADOS

v

FORNECE, QUANDO
SOLICITADO PELAS UNIDADES
PLANILHA PARA
ACOMPANHAMENTO DE
INDICADORES

v

ANTES DA ENTREGA DE NOVA
PLANILHA, FAZ A CONFERENCIA
ORIENTANDO-SE PELOS ITENS

DO FRM-DGDIN-010-01

;

FIM
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ANEXO 3 -
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR A REUNIAO DE
ANALISE CRITICA

INICIO

v

APOIA A 12 REUNIAO DE
ANALISE CRITICA COM BASE
NO CRONOGRAMA PARA
IMPLEMENTAGAO DO SIGA

v

APOIA AS DEMAIS REUNIOES:
QUANDO SOLICITADO,
QUANDO CONSTATAR

NECESSIDADE A PARTIR DA
ANALISE DAS ATAS, NA
OCORRENCIA DE
APONTAMENTO EM AUDITORIA
E NO CASO DE PLANO DE
ACAO PARA MUDANGA DE RAS

v

AGENDA REUNIAO COM A UO,
DEFININDO HORA E LOCAL

v

ORIENTA A UNIDADE SOBRE
ANALISE CRITICA

FIM
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