TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJRJ)

EV_A‘ SECRETARIA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (SGPES)
Z133] DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (DEDEP)

MANUAL - IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

SUMARIO
(0] -1 3 1 1Y/ o 1
&0
RESPONSABILIDADES GERAIS (7= ......ccveeneeeeseeneesesseessesesseessessesseessessessesssessesssenes
CONDICOES GERAIS %% .......................................................................................

Equipe do Servigo de Desenvolvimento Profissional e Gestdao do Desempenho
Elaborado por:
(SEDEG)
o Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)

Data de Vigéncia: 30/07/2026

—
<
D
Z
<
=




MANUAL
IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para orientacdo dos usudrios na implementacdo de rotinas

administrativas.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS L’?f;

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Manter atualizadas as rotinas administrativas referentes a seu

_ o processo de trabalho;
Gestor da unidade organizacional
e implementar para a equipe as novas revisdes de suas rotinas

administrativas, podendo delegar ao RAS.

Representante da Administracdo|e® Implementar rotinas administrativas que |he sdao pertinentes ou

Superior (RAS/RD) quando delegadas pelo gestor;

Servico de Desenvolvimento

Profissional e  Gestao do ) .
) e Apoiar os gestores, RAS/RD/Facilitador do SIGA no processo de
Desempenho da Secretaria-Geral ] . ) o ]
. implementag¢ao de rotinas administrativas.
de Gestao de Pessoas

(SGPES/SEDEG)

3  CONDIGOES GERAIS %’%

3.1 Os procedimentos descritos nesta rotina referem-se a implementagcdo de RAD em decorréncia de
revisao e publicacdo na intranet. A implementacdo das RADs necessdrias para a atuacdo de servidores
recém-chegados no PJERJ ou na unidade organizacional é objeto da RAD-SGPES-072 - Promover a

Recepcdo e Integracdo de Servidores.

4 IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS L‘E@\

4.1 A implementacdo de rotinas administrativas é feita no periodo compreendido entre a publicacdo na
intranet e a vigéncia da RAD e registrada no FRM-SGPES-073-01- Registro de Implementacdo de Rotinas

Administrativas.

4.1.1 Em caso de gestores recém-ingressados nas unidades e diante da impossibilidade de ser estabelecida

supervisdo por superior hierarquico nos termos da RAD-SGPES-072 - Promover a Recepcdo e a
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4.2

4.3

4.4

4.5

Integracdo de Servidores, aplica-se o FRM-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas, quando

couber, pelo RAS/RD/RDS ou pelos responsaveis pelos processos de trabalho.

As revisdes das rotinas administrativas devem ser implementadas para toda equipe, incluindo os

colaboradores.

Ha casos em que a implementacdo ocorre apds a vigéncia, como por exemplo:
a) funcionario ausente no periodo da implementacao;
b) unidade organizacional em processo de implementacdo do SIGA e
c¢) funcionario ingressado na unidade, apds a data de vigéncia da RAD.

O responsavel pela implementacdo estd definido no anexo 3 - Diagrama de Implementacao e Avaliacao

de Eficacia de Rotinas Administrativas.

As revisOes em rotinas administrativas sdo apenas comunicadas, quando as alteracoes realizadas ndo
afetam o processo de trabalho e sdo implementadas, por treinamento, presencial ou a distancia,

guando, ao contrario, hd mudanca na forma de realizar a atividade.

4.5.1 A escolha pela simples comunicacdo, pelo treinamento, presencial ou a distancia, fica a critério da

4.6

4.7

5.1

5.2

unidade responsavel pelo processo de trabalho, que deve considerar a metodologia mais adequada.
Cépia da mensagem enviada deve ser arquivada em pasta eletronica.

As comunicac¢Oes de revisdes em rotinas administrativas correlacionam os itens modificados e os atuais,

para melhor visualizacdo das mudancas realizadas.

AVALIAR A EFICACIA DA IMPLEMENTAGAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS uifp

A avaliacdo de eficacia é realizada por meio de observagdo dos resultados do trabalho e/ou entrevistas

com os funcionarios submetidos ao treinamento.

A avaliacdo da eficacia é realizada pelo gestor/RAS/RD/RDS/facilitador do SIGA, em até trés meses.

5.2.1 Caso a avalia¢do ndo seja eficaz, o gestor/RAS/RD/facilitador do SIGA implementa novamente a RAD,

utilizando nova metodologia.
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DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdao do PJERJ.

TERMO

DEFINICAO

Avaliagao de eficacia

Modalidade de avaliacdo, que tem por objetivo verificar se a acdo de
capacitagdo e desenvolvimento planejada foi realizada e os resultados
planejados foram alcangados.

Colaborador

Aquele que presta algum tipo de servico a Instituicdo de forma regular, como

funciondrio terceirizado, estagidrio, mensageiro, dentre outros.

Facilitador do SIGA

Servidor lotado em nucleo regional (NUR) responsdavel pela multiplicagao dos

elementos componentes do Sistema Integrado de Gestao adotado no PJERI.

Representante da
Administracdo Superior
(RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de certificacdo
ISO 9001:2015, 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 gestdo da qualidade (RD).
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