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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaborar e desenvolver as atividades do
processo de trabalho Realizar Inter-relacdo Social e Elaborar Projetos, da Ouvidoria-

Geral do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a equipe de Comunicacdo Social e Projetos
da Ouvidoria Geral do PJERJ (OUVID), e passa a vigorar a partir de 29 de marco de
2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Processo Unico, consistindo de um grupo de atividades

Projeto coordenadas e controladas, com datg para inicio e térr_ni_no,
empreendido para o alcance de um objetivo conforme requisitos

especificos, incluindo limitacdes de tempo, custo e recursos.

Comunicacgéo Social |Uso de técnicas de transmiss&o da informag&o em um grupo social
e a relacao entre 0s sujeitos em uma situagdo comunicativa.

Pessoa, juridica ou fisica, que faga uso dos servigos
Usuario disponibilizados pela Ouvidoria para recebimento e tratamento de
manifestacoes.

4 REFERENCIAS

» Constituicdo Federal/1988, Art. 103-B § 7° - DispGe sobre a criagdo de ouvidorias de
justica, competentes para receber reclamacdes e denuncias de qualquer interessado
contra membros ou 6rgados do Poder Judiciario, ou contra seus servigos auxiliares,

representando diretamente ao Conselho Nacional de Justica.
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* Resolucdo TJ/OE n° 12/2009 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas
unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e fun¢des gratificadas,

e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Conduzir a gestdo de forma a proporcionar as condi¢cdes
necesséarias para o desenvolvimento de projetos e acdes de
Ouvidor- Geral da comunicacdo social pertinentes a OUVID, colaborando na
OuVvID busca de solu¢des adequadas em tempo hébil, contribuindo
para o fortalecimento da imagem institucional, e para o
aperfeicoamento dos servi¢os afetos ao Poder Judiciario.

» Assessorar o Ouvidor-Geral da OUVID.
» gerenciar a interpretacdo de demandas de forma sistémica.
* supervisionar e aprovar projetos e acdes de comunicagéo

Assessor da OUVID

social.
Responsavel da * Colaborar para a efetividade do processo de trabalho,
Equipe de providenciando 0s recursos necessarios a sua execucao.
Comunicagéo Social » coordenar as atividades necessarias para implementagdo dos
e Projetos projetos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O processo de trabalho Realizar Inter-relacdo Social e Projetos est4 afeto a equipe de

Comunicacéao Social e Projetos da OUVID.

6.2 A equipe de Comunicacdo Social e Projetos desenvolve atividades no sentido de
transmitir a populagdo em geral os resultados das a¢bes da OUVID, dar ampla
divulgacéo aos canais de acesso e limites de atuagao da OUVID.

6.3 Compete ao processo de trabalho promover a transparéncia do relacionamento do
cidaddo com o PJERJ, através de acdes de fortalecimento da imagem institucional, nos
termos do art. 185, Capitulo I1X, Anexo XXXIX, da Res. 12/2009, TJ/OE.
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6.5
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Estdo afetas as suas atribuicbes propor e gerir projetos que divulguem para a

comunidade o papel da OUVID como instrumento constitucional de mediacdo entre o
cidaddo e o PJERJ; divulgar o resultado das ac¢Oes desenvolvidas; dar ampla
publicidade as experiéncias locais de transparéncia administrativa e exceléncia
gerencial praticadas pela OUVID no ambito do PJERJ; sugerir melhorias aos setores
demandados, baseadas nas informacgfes obtidas a partir da analise dos relatérios de
acompanhamento e estatisticas relacionadas; promover acdes de colaboracdo e
cooperagao com outras ouvidorias a fim de aperfeicoar as atividades desenvolvidas e
consolidar a visao da OUVID (art. 185, b, Capitulo IX, Anexo XXXIX, da Res. 12/2009,
TJ/OE).

Todos os documentos relativos a um projeto sdo guardados em pasta prépria, a qual €

arquivada apos a finalizagéo.

7 PROPOR E DESENVOLVER PROJETOS

7.1

O responsavel pela equipe elabora o Plano Anual de Comunicacdo (FRM-OUVID-006-
01) com base no Relatério de Informagfes Gerenciais (RIGER) do ano anterior e nos
Objetivos da Qualidade para o ano em curso, no qual devem constar as demandas e

diretrizes da OUVID que norteardo a elaboracao de projetos para o periodo.

7.1.1 O Plano Anual de Comunicagdo deve conter a “Avaliacdo dos Projetos do Ano

Anterior” (pendéncias e desdobramentos) e a “Analise das Demandas e Diretrizes
para Elaboracdo de Projetos”, conforme campos estabelecidos no FRM-OUVID-006-
01.

7.2 O responsavel pela equipe encaminha o Plano Anual de Comunicagdo ao Assessor da

OUVID para apreciagao e aprovacao.

7.2.1 No caso de nao aprovacao, volta ao responsavel pela equipe para a elaboracdo novo

Plano Anual de Comunicacéao.
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7.3 Com a aprovacdo do Plano Anual de Comunicacado, sédo elaboradas as propostas de

projetos, as quais sdo lancadas na Folha de Identificacdo de Projetos (FRM-OUVID-

006-2) e encaminhadas ao Assessor da OUVID para avaliagdo e aprovagéo.

7.3.1 No caso de ndo aprovacdo, volta ao responsével pela equipe para a elaboracdo de

nova proposta.

7.3.2 A Folha de Identificacdo de Projetos € dividida em dois campos: ldentificacdo do

Projeto e Encerramento do Projeto.

7.4 As propostas aprovadas retornam ao responsavel de equipe para elaboragcdo do
Projeto, da Planilha de Acompanhamento de Projetos (FRM-OUVID-006-03) e do
Cronograma de Projetos (FRM-OUVID-006-04).

7.4.1 O Responsavel pela equipe, por meio do FRM-OUVID-006-03, monitora as a¢des
desenvolvidas e o andamento do projeto.

7.4.2 No FRM-OUVID-006-04 estabelece-se o cronograma previsto e as interfaces com as

UO intervenientes.

7.5 O Assessor da OUVID acompanha o grau de implementacao do projeto, o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas no Plano Anual de Comunicagédo e os resultados

alcancados, através de reunides periddicas com a equipe.

7.6 Ao final de cada projeto, os documentos pertinentes ao mesmo sao encaminhados ao
Assessor da OUVID, para avaliacéo final e preenchimento dos campos contidos no item
2 (Encerramento do Projeto) do FRM-OUVID-006-02.

7.7 Apo0s a finalizacédo do projeto, arquivam-se 0os documentos em pasta propria.

8 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo de Tempo previsto para desenvolvimento e conclusao do Anual
execucao projeto — tempo real de execuc¢ao e conclusao
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NOME FORMULA FREQUENCIA
Porcentagem do
grau de Porcentagem de acgdes previstas para execucao do
L . ~ Anual
efetivacdo de projeto — porcentagem de a¢des executadas X 100
projetos

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seqguir:

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

X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- % X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO DISPOSICAO

. Condicdes DGCON/
Pasta do Projeto 0-0-1b RD Pasta Data Apropriadas 5 anos DEGEA**

Legenda:

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

Notas:
a) Eliminacéo 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 “Propor e Desenvolver Projetos”.
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ANEXO — FLUXOGRAMA “PROPOR E DESENVOLVER PROJETOS”
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