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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para capacitar, orientar e monitorar a gestao do
conhecimento interna aos Nucleos Regionais, bem como para padronizar as atividades
de prestacao de servigos de gestdo do conhecimento providos por cada Nucleo Regional

(NUR) as respectivas serventias atendidas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Nucleos Regionais (NUR) e a Diretoria
Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON), bem como prové orientacdes a servidores
das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo de

trabalho, e entra em vigor a partir de 15 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Acervo selecionado de conteudos captados internamente e no

CB:ggﬁzg?nento do ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante o
PIER] portal corporativo e destinado a facilitar a realizagdo das atividades

juridico-administrativas da Instituicéo.

Servidor do NUR com atribuicdes de gerir e de executar as acdes
de apoio pertinentes a gestdo do conhecimento no seu proprio
NUR e nas serventias que lhe estdo vinculadas.

Facilitadores do
Conhecimento

Forma de execucéo de atividades na qual sdo harmonizadas as
Operacao matricial funcdes hierarquicas e do trabalho planejado, com o fim de
atender as necessidades dos usuéarios.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Assistente do NUR |« Facilitar a execucao das atividades de gestao do conhecimento.

Facilitadores do * Apoiar a solugdo de demandas de gestdo do conhecimento do
Conhecimento NUR e das serventias atendidas;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

 Promover a disseminacdo do conhecimento no NUR e nas
serventias atendidas.

Servidores das » Cumprir a padronizagdo prescrita nas rotinas administrativas da
serventias gestao do conhecimento.

Diretoria Geral de - o . S . ~
Gestio do » Definir a politica de disseminagcédo do conhecimento e de gestao

Conhecimento izﬁir:igtnr?léoergusgﬁgplgoCF?JrEF?Js diretrizes estabelecidas pela
(DGCON) ¢ P :

5 CONDICOES GERAIS

5.1 A Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON) é a fonte de orientacao
técnica nos temas vinculados a gestdo do conhecimento nos NUR e nas respectivas

serventias vinculadas.

5.2 O NUR atua como elemento de ligacdo técnica entre a DGCON e as serventias
atendidas, mediante o cumprimento das demandas identificadas e a promoc¢éao de

utilizacao das ferramentas de gestdo do conhecimento disponiveis.

5.3 As comunicacdes técnicas sdo realizadas diretamente entre o solicitante e o0s

Facilitadores do Conhecimento, de modo a evitar burocracias desnecessarias.

5.3.1 Cabe tanto ao solicitante quanto aos Facilitadores do Conhecimento manter a
informacé&o atualizada junto aos seus respectivos chefes, na medida adequada a cada

caso especifico.

5.3.2 As atividades de gestdo do conhecimento, compreendidas entre a¢des sistematicas,
programadas anualmente, e agcdes nado-sistematicas, identificadas durante a rotina de

trabalho, sdo esquematizadas no Anexo 1.

5.3.3 O ramo esquerdo do fluxograma retrata as atividades nédo-sistematicas e o ramo
direito as atividades que, em face de experiéncia anterior, ja puderam ser inseridas na

programacao anual.
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5.3.4 E esperado que, como decorréncia do amadurecimento do Sistema Integrado de

Gestao (SIGA), as atividades programadas prevalecam em relacao as atividades néo-

programadas ou “emergenciais”.

6 ATENDIMENTO A SOLICITACOES DOS USUARIOS

6.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas no

Anexo 1.

6.2 As necessidades de gestdo do conhecimento sdo comunicadas aos NUR por qualquer

meio documentado.

6.2.1 No processo de comunicacdo, € essencial que os Facilitadores do Conhecimento
gerem e mantenham nos seus usudrios a percepcdo de eficacia e de eficiéncia, de
modo que se estabeleca a necesséria confianga na capacidade de solugcdo das

demandas.
6.2.2 Sao necessidades mais comuns:
a) capacitar em gestdo do conhecimento;
b) orientar a organizag&o de arquivo corrente;
c) realizar buscas e sugerir melhorias no Banco de Conhecimento;
d) recuperar informacdes em pesquisas especializadas;
e) orientar o arquivamento e desarquivamento de documentos.

6.2.3 Necessidades emergenciais podem ser comunicadas verbalmente, mas terdo

prosseguimento apenas se posteriormente formalizadas.

6.3 Os Facilitadores do Conhecimento analisam a solicitacdo recebida e verificam se

existem no NUR capacitagéo e recursos adequados para atendé-la.

6.3.1 Elabora um programa de apoio emergencial e o executa.
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6.3.2 Caso ndo existam capacitacdo ou recursos adequados, os Facilitadores do

Conhecimento formalizam a DGCON o objeto da necessidade, por comunicacao

eletrdnica ou outro meio disponivel.

6.3.2.1 Caso a descricdo das necessidades esteja incompleta, os Facilitadores do
Conhecimento comunicam-se com 0 usuario interessado, de modo a especificar

completamente o objeto do apoio pretendido.

6.3.3 Os Facilitadores do Conhecimento monitoram o0 atendimento da necessidade
solicitada a DGCON até o seu cumprimento, reiterando-a se necessario.

6.3.4 A DGCON, antes de atender a solicitacbes mais complexas, realiza a devida analise
de viabilidade, especialmente quanto a aspectos técnico-operacionais e econémico-

financeiros.

6.4 Apobs o atendimento das necessidades, os Facilitadores do Conhecimento realizam
analise critica dos resultados, com o fim de utilizar as licbes aprendidas para aprimorar

o Programa de Monitoramento de Gestdo do Conhecimento.

7 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DO MONITORAMENTO SISTEMAT ICO

7.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas no

Anexo 1.

7.2 Na primeira quinzena do més de novembro de cada ano, os Facilitadores do
Conhecimento elaboram o Programa de Monitoramento da Gestdo do Conhecimento
(PMGC), para isso utilizando o FRM-NUR-003-01- Programa de Monitoramento da

Gestdo do Conhecimento.

7.2.1 O Programa € elaborado com base nos registros de desempenho da gestdao do
conhecimento, tanto interna ao NUR quanto de apoio as serventias atendidas.

7.2.2 O PMGC contempla as previsdes de visitas a todas as serventias atendidas, cabendo
aos Facilitadores do Conhecimento conciliar as possibilidades e limitacdes de cada

UO em relacéo as do respectivo NUR.
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7.2.3 A agenda de trabalho consolidada, tanto quanto suas atualizagbes, € comunicada a

todas as UO envolvidas, de modo a permitir o planejamento das a¢fes decorrentes.

7.2.3.1 Antes da visita do facilitador do conhecimento, a Unidade Organizacional deve
preencher o formulario FRM-DGCON-009-04 — Relac¢do do Acervo Documental, de

maneira a agilizar os trabalhos.

7.2.3.2 A avaliacdo dos principais aspectos relacionados a gestdo documental é feita
mediante o preenchimento do FRM-NUR-003-02 — Monitoramento do Arquivo
Corrente, admitindo-se, a titulo precario, a utilizacdo de critérios fixados e

documentados em atas de reunides.

7.3 Durante a visita, o Facilitador do Conhecimento verifica se a equipe da serventia sabe
utilizar as ferramentas disponiveis no Banco do Conhecimento e se o Escrivao recebe,

pelo correio eletrdnico institucional, as noticias juridicas disseminadas pela DGCON.

7.4 Entre 5 e 2 dias de antecedéncia, com o fim de prevenir contratempos, os Facilitadores
do Conhecimento comunicam-se com cada UO contemplada no PMGC e confirmam a

visita programada,.

7.5 Na data agendada, os Facilitadores do Conhecimento realizam a visita de
monitoramento, executam as atividades previstas e documentam os resultados

alcancados, bem como situa¢des que ainda néo tenham tido solucédo satisfatéria.

7.5.1 Desse modo, os formularios prestam-se tanto para especificar as atividades
planejadas — na forma de Lista de Verificacdo de Atividades — quanto para registrar 0s

resultados alcancados.

7.6 Concluida a visita, os Facilitadores do Conhecimento viabilizam a avaliacdo dos
trabalhos realizados, observadas as diretrizes da RAD-PJERJ-010 — Medir a
Percepcao do Usuério, de maneira a obter a percepc¢éo da satisfagdo dos usuarios.

7.6.1 Os Facilitadores do Conhecimento complementam a avaliagdo com o preenchimento
da sua nota de avaliacdo referente ao estado de organizacdo dos arquivos na

unidade visitada.
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7.7 Ao final da visita, os Facilitadores do Conhecimento relinem-se com o visitado e com o

respectivo gestor responsavel pela UO, em geral o Escrivao, e relatam os resultados
alcancados, explicitando a nota final do monitoramento realizado, que vai compor 0
indicador da UO.

7.7.1 Cabe ao Escrivao convidar o Juiz da serventia para participar dessa reuniao.

7.8 Apés a visita, os Facilitadores do Conhecimento realizam analise critica dos seus
registros, verificam se h& necessidade de solicitar & DGCON complementacdo do
trabalho ou de realizar capacitacdo — sua prépria ou de servidores — e, caso

necessario, tomam as providéncias para solucionar as necessidades identificadas.

7.9 Pelo menos com frequéncia mensal, os Facilitadores do Conhecimento coletam e
sistematizam os dados de apuracao dos indicadores do seu processo de trabalho e
organizam as informacdes para a realiza¢do da reunido de analise critica do NUR.

7.9.1 Os resultados da analise critica sdo consolidados em planilhas padronizadas Excel de
apresentacao de indicadores, que sdo encaminhadas a DGCON e a Diretoria Geral
de Desenvolvimento Institucional (DGDIN) pelos canais autorizados, com o fim de
integrar as atividades do SIGA e orientar as decisfes de nivel superior.

8 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

2 (Notas da Pesquisa de Satisfacao) / A cada visita de
(Quantidade de respostas) monitoramento

Satisfacdo do usuario

[Z(AcDes programadas e realizadas no
Maturidade do SIGA/GC periodo) / Z(Acbes realizadas no periodo)] |Semestral
x100

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO cch SAVEL NAMENTO PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Programa de
Monitoramento da Gest&o . Pasta Condicoes Eliminagéo
do Conhecimento (FRM- 0-0-3d NUR suspensa Assunto/ UO apropriadas 2 anos na UO
NUR-003-01)
Monitoramento do Arquivo o
Corrente (FRM-NUR-003- | 0-6-2-3a | NUR Pasta | pssuntor uo | Condicdes 5 anos DGCON/
02) suspensa apropriadas DEGEA
Pesquisa de Satisfacdo Condicdes Eliminacéo na
de Usuario - FRM-NUR- 0-0-3b NUR Pasta Data ; 2 anos
008-01 apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminac¢éo 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 séo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

10 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Orientar e Monitorar a Gestdo do

Conhecimento.
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