GERIR O DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Departamento de Departamento de Desenvolvimento | Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Desenvolvimento de Pessoas de Pessoas (DEDEP) Gestéo de Pessoas (DGPES)
(DEDEP)

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEDEP, passando a vigorar a partir de 30
de setembro de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Relatorio de
Informacdes Gerenciais
(RIGER) setorial

Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias continuas
de unidades organizacionais.

Relatério de Ac¢des
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar tratamento de
nao-conformidade, mediante ag&o corretiva e agao preventiva.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar 0 Sistema Integrado de Gestdo do DEDEP
(SIGA/DEDEP);

¢ estabelecer e acompanhar o cumprimento de objetivos e metas de
desempenho;

Diretor do DEDEP | ® determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questbes que dizem respeito ao atendimento dos requisitos
do SIGA/DEDEP;

e promover a melhoria continua do SIGA/DEDEP, tanto por meio de
determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e objetivos estratégicos, quanto por meio da lideranca das
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

andalises criticas do SIGA/DEDEP;

e presidir as reunides de andlise critica, assegurando 0s seus
resultados, assessorado pelo RAS.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

¢ Controlar a emissao, o0 acompanhamento e a analise dos indicadores
de desempenho do DEDEP;

e acompanhar a percepg¢do do usuario, mediante o controle das
pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios;

e assessorar 0 Diretor do DEDEP na conducédo das reunifes de
andlise critica.

5 REALIZAR A GESTAO DO DEDEP

5.1 O Diretor do

DEDEP realiza a gestdo do Departamento visando transformar as

orientacdes estratégicas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em

acOes concretas, com o objetivo de atender as necessidades de preparacdo de seus

servidores para realizar as tarefas sob sua responsabilidade.

5.2 O gerenciamento do Relatério de Acdes Corretivas e Agdes Preventivas (RACAP) é

realizado pelo Diretor do DEDEP, com o apoio do RAS.

5.3 O Diretor do DEDEP zela pela atualizacdo das diretrizes contidas no Documento

Estratégico do DEDEP, bem como pelo seu entendimento e cumprimento por toda a

equipe.

5.4 O Diretor do DEDEP zela continuamente para que a equipe do Departamento pratique

0 bom atendimento aos clientes internos.

6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

6.1 A lotacdo do DEDEP é mantida em condi¢gBes de assegurar a plena realizacdo de seus

processos de trabalho, mediante:
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
a) processo seletivo realizado de acordo com os procedimentos prescritos na

RAD-DGPES-034 - Realizar Recrutamento e Selecdo Interna e na
RAD-DGPES-035 — Identificar Lotacao;

b) gerenciamento da escala de férias da equipe.

A integracao de novos servidores € realizada pelo RAS, que disponibiliza o Documento
Estratégico do DEDEP e fornece informacdes sobre o SIGA e sobre o funcionamento
do Departamento. A orientagéo sobre o funcionamento de cada unidade organizacional
(UO) do DEDEP é realizada pelo gestor da unidade, que disponibiliza as RAD e fornece

as orientacdes relacionadas aos respectivos processos de trabalho.

A frequéncia mensal dos servidores é lancada em link especifico na intranet até o
terceiro dia uti do més por servidor que possui acesso autorizado a essa

funcionalidade.

As férias dos servidores sdo definidas a partir de escala anual, que é langada no link
especifico na intranet, concomitantemente ao lancamento da freqiéncia do més de

outubro.

O Diretor responsavel encaminha a DGPES relacdo mensal de frequéncia Unica dos

empregados de empresas contratadas (terceirizados).

As férias dos empregados de empresas contratadas (terceirizados) sdo comunicadas

pelos proprios a empresa de terceirizagdo dos servigos, apos aprovacao do gestor.

Os gestores buscam, continuamente, promover o bom ambiente de trabalho e o

relacionamento interpessoal harmonioso entre os servidores da equipe.

Os gestores estabelecem a distribuicdo das tarefas entre os integrantes de sua equipe

e supervisionam o cumprimento dos deveres funcionais.

7 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DEDEP

7.1

As acbes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores sdo gerenciadas pelos
respectivos gestores, de acordo com os procedimentos descritos na RAD-DGPES-040

— Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores.

Base Normativa: Cadigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-037 03 3de8




GERIR O DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

7.2
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Cada servidor acompanha a programacdo dos cursos na Escola de Administracdo

Judiciaria (ESAJ) pela intranet e faz sua inscricdo com autorizacéo do gestor.

8 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO DEDEP

8.1

Toda documentacdo necesséria a gestdo do DEDEP ¢é mantida identificada,
classificada e conservada, de modo a garantir a pronta recuperacdo, acesso,

movimentacao, arquivamento e desarquivamento.

9 GERENCIAR A INFRA-ESTRUTURA DO DEDEP

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

A solicitacdo de material é realizada mediante registro no Sistema de Solicitacdo de
Material (SM) on-line, disponibilizado na intranet do PJERJ por servidor autorizado,
utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de
Materiais e no MAN-DGLOG-009-01 — Manual de Solicitagdo de Material de Consumo.

A identificacdo das instalacbes, materiais e mobiliarios do DEDEP é providenciada por
servidor indicado pelo Diretor do DEDEP para tal, mediante solicitacdo a unidade

organizacional responsavel.

A manutencdo das instalagbes em adequadas condicbes de organizagao,

apresentacao, conservacao, limpeza e funcionamento s&o providenciados por servidor

encarregado pelo Diretor do DEDEP para tal, mediante solicitacdo a unidade

organizacional responsavel.

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

organizacional responsavel, inclusive em situacdes de urgéncia.

DEDEP mantém copia do Termo de Responsabilidade do patriménio do Departamento.

9.5.1 Transferéncias ou devolucdes de patrimbnio s&o providenciadas por servidor

autorizado.
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10 ACOMPANHAR OS INDICADORES DO DEDEP

10.1 O monitoramento e a analise da evolugdo dos indicadores de desempenho e de
acompanhamento do DEDEP séo realizados mediante planilhas, tabelas e gréficos.

10.2 A analise critica do SIGA/DEDEP é realizada em reunides ordinarias de andlise critica,
a cada trimestre, ou extraordinarias, sempre que necessario, registradas em Atas pelo
RAS.

10.2.1 O resultado dessas analises é comunicado a toda a equipe do DEDEP.

10.3 Com base nessas analises, sdo propostas e implementadas acdes gerenciais de

melhorias.

10.4 A cada atualizacdo/medicdo, o RAS, sob a coordenacdo do Diretor do DEDEP,
encaminha para o Representante da Direcdo (RD) da DGPES a consolidacdo dos
indicadores e respectivas analises que fardo parte do Relatério de Informacbes

Gerenciais (RIGER) setorial.

11 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

11.1 As pesquisas de satisfacdo e de opinido do usuario sdo realizadas conforme
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuério.

11.2 O RAS do DEDEP, com o apoio da equipe do Servico de Integracdo Organizacional,
(SENOR), realiza a Pesquisa de Satisfagdo do Usuario e Pesquisa de Opinido;

11.3 DEDEP envia aos usuarios, por e-mail, o formulario de Pesquisa de Satisfacdo do
Usuario (FRM-DGPES-037-01);

11.4 Os usuarios podem entregar os formularios preenchidos de trés maneiras:

e Enviar para o e-mail do DEDEP (dedep@tjrj.jus.br);

e Depositar na urna localizada no DEDEP;

e Encaminhar por malote.
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11.5 Quanto a Pesquisa de Opinido, realizada de forma permanente, os servidores do

DEDEP estimulam o preenchimento do formulario de Pesquisa de Opinido do Usuéario
(FRM-DGPES-037-02) durante os atendimentos, a realizacao de palestras e visitas de

assessoramento as UO.

11.6 Reclamacbes, sugestbes e elogios registrados nos formularios de Pesquisas de
Opinido do Usuario (FRM-DGPES-037-02) séao respondidos pelo DEDEP, de forma

personalizada, sempre que for possivel identificar o usuario.

12 GERENCIAR A COMUNICACAO DO DEDEP COM USUARIOS

12.1 Os quadros de aviso do DEDEP, utilizados para prestar informacdes aos usuarios,

demais servidores e colaboradores, devem ser mantidos atualizados.

13 PROJETOS DO DEDEP

13.1 Os projetos no DEDEP séao elaborados, quando necessario, para o desenvolvimento de

produtos determinados pela Administracao Superior.

13.2 A equipe envolvida com a elaboracdo de projeto submete a minuta ao diretor do

DEDEP para prévia aprovacao.

13.3 ApOs a prévia aprovacgao, a equipe elabora o projeto final e 0 submete a aprovacao dos
diretores do DEDEP e da DGPES.

13.4 Os projetos sao executados e coordenados pelas UO do DEDEP.

13.5 Os registros necessarios para evidenciar a eficacia dos projetos do DEDEP sé&o
consolidados em pasta prépria identificada pelo assunto do PROJETO e 0s requisitos

de controle sé@o estabelecidos na Tabela de Gestédo de Registro desta RAD.

14 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau de satisfacdo [(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas de Semestral
de usuarios satisfacdo / Total de respostas validas nas
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NOME

FORMULA

FREQUENCIA

pesquisas de satisfacdo) x 100]

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho s&do geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. ) : (ARQUIVO P
IDENTIFICACAO ng::()io RESPONSAVEL ,@EMQ&EO lefggg PROTECAO CORRENTE - DISPgSI(;A
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Ata de reunido de condigbes DGCON/
analise critica 0-1-1-1b RAS Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA***
Boletim de . o ~
Freqiiéncia 0-2-9-1-1 b DEDEP/DISEN/DI Pasta Assunto e condlc_;oes 2 anos Eliminacéo
ACO data apropriadas na UO
Mensal
Termo de
Responsabilidade 0-3-4 b DEDEP Pasta Assunto e condigbes 2 anos Eliminag&o
pelo Patriménio Data apropriadas na UO
(Copia)
Pesquisa de
Satisfacéo do
. RAS/ ic3 iminaga
Usuario 0-0-3b SENOR Pasta Assunto ai)?'gg:'(i;:g:s 2 anos E“:E”S gao
(FRM-DGPES-
037-01)
Pesquisa de
Opinido do
- RAS/ ic3 iminaca
Usuario 0-0-3b SENOR Pasta Assunto ai)?gglr(i;ggss 2 anos E“:;”S gao
(FRM-DGPES-
037-02)
Projeto Elaborar
Modelo de dics
) condicdes
Des_en\_/olwmento 0-0-1 b DEDEP Pasta Ano e _L 5 anos DGCON/
Profissional para I — Assunto apropriadas _ DEGEA
exercer a funcédo
de Escrivao
Projeto
Desenvolver i
Desenvolver condicdes
Programa para 0-0-1b DEDEP Pasta Aﬁo ) 5 anos %%'X/
Preparacéo para Assunto apropriadas DEGEA
Aposentadoria
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o 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 Intermediério e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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.
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