[A:VA REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO D
PJERJ

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

E—

o o 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscaliza¢ao de Limpeza, da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SELIM), bem como prové orientacdes aos servidores e usudrios das
demais unidades organizacionais (UO) e estabelecer critérios e procedimentos para o

atendimento as demandas relacionadas ao Controle de Claviculario, passando a vigorar a partir

de 05/06/2024.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Central de Atendimento

(CA) do SELIM Receber e registrar solicitacdes da atividade de controle de claviculario.
o

Atender solicitacbes e comunica¢bes da atividade de controle de
claviculario.

Fiscal do SELIM

Nucleo de Controle e Processar dados quantitativos e qualitativos dos registros de controle
Medicdo (NCM) do SELIM | de claviculario e gerar relatérios de medigdo.

]

4 CONDIGCOES GERAIS

4.1 A Central de Atendimento do SELIM funciona 24 horas, ininterruptamente, todos os dias da

seémana.

4.2 A abertura e/ou retirada de lacres de porta dos espacos/unidades organizacionais no Foro
Central é feita mediante solicitacdo do usudrio responsavel ou autorizado ou em caso de

emergéncia e realizacdo de servicos, de acordo com a andlise do SELIM.
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4.2.1

O atendimento normal do SELIM se da dentro do horario forense e, nos casos excepcionais,
desde que preenchidos os requisitos para comprovagao acerca do que trata o item 4.2, as
demandas relacionadas ao controle de claviculdrio podem ser atendidas fora do horario

normal.

4.2.1.1 Em caso de solicitacdo dentro do horario forense, cujo espaco/UO esteja em regime de

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

férias, licencas ou outros assemelhados, o SELIM deve acionar, apds a identificacdo do
usudrio, o setor competente para verificagdo da lotagdao ou outro meio de confirmacgao

seguro, antes de realizar o atendimento.

Usuario responsavel é o funcionario que detém a responsabilidade sobre o espago/Unidade

Organizacional em questao.

Usudrio autorizado é aquele ao qual foram delegados poderes, pelo usuario ou superior
hierarquico ao qual esteja vinculado na estrutura administrativa em que se encontra atuando,

sobre as instala¢des indicadas em questdo ou o seu acesso.

Usudrio comum é aquele que ndo pertence a unidade organizacional e comunica a Central de

Atendimento (CA) que a porta da unidade esta aberta e ndo ha funciondrios.

O usuario responsavel é identificado de forma presencial, com documentacao oficial valida
ou por outro meio (telefébnico, virtual ou assemelhado), e, nestes casos, o SELIM pode

fazer a conferéncia das informacgdes prestadas.

O usuario autorizado pertencente ao quadro da lotacdo especifica do espaco/UO a que
pretende ingressar ou que a ela esteja vinculado de alguma forma oficial, deve fazer
comprovacao junto ao SELIM acerca da autorizacdo alegada, quando fora do horario forense

habitual previsto, como condicdo para ter sua solicitacdo atendida.

O usudrio ndo pertencente ao quadro da lota¢do especifica do espaco /U.O, que pretende
ingressar sem autorizacdo expressa em documento oficial valido ou sem amparo por ordem
direta emanada de agente capaz para o ato almejado, sé é atendido no caso de
autorizacdo do usudrio responsavel de que trata o item 4.2 ou nas hipdteses previstas nesta
Rotina Administrativa (RAD), mediante acompanhamento presencial ou comunicacdo por
meio telefonico, virtual ou assemelhado, sendo verificada pelo SELIM a conferéncia das

informagdes prestadas.
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4.2.8

4.2.9

4.3

4.3.1

4.3.2

4.4

4.4.1

4.5

A emergéncia de que trata o item 4.2 tem carater técnico, estando estabelecida autorizagao
prévia para ingresso nas dependéncias com possivel envolvimento em tal situagdo, que
através da andlise do SELIM, gerem risco ou possibilidade de sinistros, acidentes e outros
assemelhados que possam comprometer os usudrios do Férum Central, suas instalacoes

prediais e o que nelas contiver ou o que a eles afetar.

Os servicos de que trata o item 4.2 compreendem aqueles prévia e expressamente
autorizados, encaminhados e solicitados a Divisao de Administracao do Foro Central da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR), e outros que estejam legalmente
estabelecidos nos diplomas vigentes, assim como questées de maior relevancia para o
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, manifestados desta forma pela alta

Administracdao ou em medidas gerenciais autorizadas pela SGLOG.

O fechamento e/ou lacracdo das portas das salas sdo feitos mediante solicitacdo do usuario
responsavel ou autorizado, que ndo possua chave, no encerramento da atividade diaria,

desde que o solicitante aguarde a chegada do Fiscal do SELIM ao local indicado.

O fechamento também é realizado em caso de verificagdo, por usuario comum, de
espaco/Unidade Organizacional aberto sem a presenca de funcionarios. Neste caso, a porta
da sala também é lacrada. O usuario comum, se possivel, aguarda a chegada do Fiscal do

SELIM ao local indicado e assina o formulario como solicitante.

N3o havendo chaves no Claviculario do SELIM para o fechamento de espacos/Unidades

Organizacionais, a porta da UO objeto da solicitacao, tao somente, é lacrada.

No caso de solicitacGes de lacracdo de salas ou de retirada de lacres, sem que o usuario

solicitante e o SELIM detenham as chaves, as orientacdes pertinentes, dadas pelo fiscal do
SELIM, consistem em esclarecer quanto a vulnerabilidade da seguranca do local e as

consequéncias advindas.

Em caso de retirada de lacres das portas dos espagos/UO por usuarios, sem a presenca
do Fiscal do SELIM, o ato se revela precario e os envolvidos se responsabilizam pelas

consequéncias.

Para o servico de limpeza, a prestadora de servico designa por meio de oficio ou outro meio

admitido pelo item 4.2.7, previamente, quais de seus funcionarios sdao encarregados
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4.6

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.7

4.7.1

4.7.2

4.8

responsdveis e seus eventuais substitutos para retirada de chaves e/ou maleta de chaves do

claviculario do SELIM.

Utiliza-se Termo de Entrega de Chaves — TEC (FRM-SGLOG-057-04) em casos excepcionais,
guando necessario fornecer cépias das chaves para o usuadrio, utilizando-se a matriz constante
do claviculdrio do SELIM, se houver consultado o Departamento de Engenharia, até o limite de

guantitativo estipulado.

Para permissiondrio/cessionario, o SELIM entrega chaves das salas pertinentes aos seus
representantes outorgados, apds autorizacdo firmada em termo assinado préprio entre a

presidéncia do TJERJ e representante do 6rgao ou interessado no espaco a ser ocupado.

Apds findado o termo de cessdo de uso de espaco ou permissao, o SELIM aguarda comunicacdo

acerca da vistoria das unidades do TJERJ para receber a devolugdo das chaves e/ou do espaco

ocupado pelo permissionario/cessionario em documento emitido por seus representantes.

O SELIM recebe as chaves com o documento preenchido pelo usudrio e arquiva na DIFOR.

Os dados fornecidos pelo solicitante para preenchimento dos formularios inerentes aos
servicos previstos nesta Rotina Administrativa sdo declarados como manifestacdo inequivoca
da verdade sob as penas da lei, assim como a declaracdo das informacgbes prestadas, que
podem ser objeto de conferéncia da fiscalizacdo do SELIM, de modo a garantir a seguranca da

sistematica de acesso as serventias utilizando as chaves do claviculario deste servico.

Os estagiarios, conveniados e outros em condi¢cdes assemelhadas s6 podem ser atendidos
nos servigos previstos nesta Rotina Administrativa, se apresentarem autoriza¢ao expressa do
responsavel do espaco/UO a que pretende ingressar acompanhado de usudrio autorizado ou

Nnos casos previsto nos itens 4.2.8 e 4.2.9.

Os usuarios de quaisquer naturezas ndao podem ser atendidos em solicitacdes que impliquem

no ingresso em espaco/UO diverso de seu dominio, salvo nos casos previstos nesta RAD.

O SELIM atualiza de forma continua a sua planilha de controle de claviculdrio e as chaves em
seu poder, na medida em que for deletada qualquer tipo de informacdo segura que revele

defasagem na identificacdo e numerario de sua sistematica.
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4.8.1 Em relagdo ao que estd previsto no item 4.2, o Fiscal do SELIM acautela chaves e/ou maletas

de chaves para usudrio autorizado mediante avaliagdo prévia.

4.8.2 Antes do acautelamento de chaves e/ou maletas de chaves, o Fiscal se certifica da disposi¢do
das chaves em seus aspectos formais regulares, quantitativos e qualitativos, e apds a

conferéncia, identifica o usuario autorizado ou responsavel e preenche o formuldrio.

4.9 Em casos excepcionais, adota-se tratamento consoante as previsdes desta RAD para chaves de
UO ndo constantes da sistemdtica do claviculdrio do SELIM, mas que em confianga, sao cedidas

ao SELIM por delegacdo, por prazo determinado e para fins especificos.

4.10 O SELIM realiza tdo somente o acautelamento de chaves, em classificacdo especial (maleta
sala), com autorizacdo expressa do responsavel hierarquico superior da UO ou quem por

delegagao for designado para tanto, nas condi¢gdes informadas na comunica¢do autorizativa.

4.11 Os casos omissos sao dirimidos pelo chefe do SELIM.

4.12 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

1

5 GESTAO DE REGISTROS 'u-’!

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

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

RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgcnéﬁo RESPONSAVEL rﬁxm:ﬁo R::ggg PROTEGCAO | CORRENTE — PRAZO DISPOSIGAO
DE GUARDA NA
UO**)
Registro de Controle de P
Claviculario — RCC 0-4-9-15a |SELM (.Confrf)le de Pasta Més/Numero ondicoes 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-01) Claviculario) apropriadas
Registro de
Acautel to d icd
cautefamento de 0-4-9-1-53 [PELIM (Controle de Pasta Més/Numero Condl.goes 2 anos Eliminagdo na UO
Chaves - RAC Claviculdrio) apropriadas
(FRM-SGLOG-057-02)
Controle de Maletas s
do Claviculdrio - CMC 0-4-9-1-5a SELIC'\IA (.COTFI’?'E de Pasta Més/Numero ai)?zslrig:;:s 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-03) aviculrio)
Termo de Entrega das X
Chaves — TEC 0-4-9-1-5a SELIC'\I/' (.Cor|1Fr9Ie de Pasta Més/Numero ai)?zslrig:;:s 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-04) aviculrio)
Livro .de R.egis~tro da 0-0-3a SELIM Pafté Nome Backup 2 anos Eliminagdo na UO
Fiscalizago Eletr6nica
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Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA - Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecgdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021

— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

|

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Servigo de Fiscalizagao de Limpeza (SELIM)

Aprovado por: Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

® [
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITACOES DE ABERTURA DE PORTAS NO INTERIOR DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO
CENTRAL
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITACOES E COMUNICAGCOES DE FECHAMENTO DE PORTAS NO INTERIOR DOS PREDIOS
DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL

Fiscal do SELIM vai ao Solicitar usuario

Contatar/comparece 4 CA nao Encaminhar pedido lncal  facha 3 Earta _ e I
CA solicitando servigo possul chave ao fiscal do SELIM e e o uspué.ri:; rf!_'ﬁpﬂl'lﬁfl"-'el ou xacutar ser‘; oS @
de fechamento de para reallzar o e ap—— aulnnzadc_: que reg|_5rre ufnanba?d Bs
porta de uma UD servigo q data, horario e assine arnecidas
partinentes o RCC
Encaminhar pedide ao
fiscal com orientagies ER e

perinentes ao usuario
presente e lacra a

porta

atendimeanto

MWTEMDER AS SOLICITAGOES E COMUNICAGOES DE FECHAMENTO DB
PORTAS NO INTERIOR DOS PREDIOS DO COMPLEXD DO FORD
CENTRAL
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6.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITACOES DE LACRAGCAO DE PORTAS NO INTERIOR DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO
FORO CENTRAL

ldentificar sala a ser e AE T Colher assinatura do
Cantatar CA Solicitar o servige de lacrada & o usuario que i %PH'EW'IUD = Efetuar o usudrio que informaou o Encerrar o
fechamento de porla informou, preenchendo avicular trancamento falo, com data e hordrio atendimento
o RCC FeviEliana da execugio do servigo

ATEMNDER AS SOLIC. E COMUNICAGOES DE LACRAGAO DE PORTAS
MO INTERIOR DOS PREDIOS DO COMP.DO FORO CENT
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6.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITACOES DE RETIRADA DE LACRE DE PORTAS NO INTERIOR DOS PREDIOS

COMPLEXO DO FORO CENTRAL

Possui chave
Usudrio possui a chave - —
Contatar/comparecer a St U daporta do ALl ity Preencher RCC, ir SL:‘IJCI\:;'Z:;I;EII::U
A, 5ol 't:ad possui a chave do espago/U0? ao fiscal SELIM para Identificar usudrio Tocal P "t dpt
senvi I:Eeclletil:agaode ErErilEe CEEFEmeh P * :sc:;“_re; = hor:ﬁ:lusd':rex:cful da
3 questfio no contrale retirada do lacre da autorizada eI y 1t
lacre de um espaga/LO salicitadas do servigo e assinar

de Claviculario porta da sala

Encerrar
atendimento

Infarmar que nio Encaminhar pedido ao
possui chave e que a fiscal do SELIM para
porta do espage/U0 realizacio dos servicos

ATEMDER AS SOLICITAGOES DE RETIRADA DE LACRE DE PORTAS
MO INTERIOR DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL

Mio possui foi lacrada, mas nao Usuirio nio de retirada do lacre do
chave trancada possui chave espago/U0
da porta do
espago/UO?
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6.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITAGOES PARA ACAUTELAMENTO DE CHAVES

g g Solicitar liberagao d 0T Identificar usudrio ho o
Enviar oficio, ou o ;:' 'd"_.rd?la_c @ Devolver a0 SELIM 'Ac.' N penhar 1zad Solicitar ao usudric
outro meio admitido GIERSCOEED Indicar o motive da evalver ao 3 na solicitante para UL B para registrar a data
especifica e requisitar prazo previsto as avaliagdo no acaulelamanto das Sn T
pelo TIERJ, ao SR T ET pretensio pericdo,dados e SEamenh e et et o horario conferr e
SELIM 4q SETLZEIELD P assinar o recebimento

acautelada emergencial de chaves o RAC

ATENDER AS SOLICITAGOES PARA
ACAUTELAMENTO DE CHAVES

Hé
irregularidade

N&o ha
irregularidades

Adotar providéncias para
sana-la . nae padendo
arquivar o RAC até a
solugdo da pendéncia

Regularizar o
procedimento de
devolugio das
chaves acauteladas

Encerrar o atendimento
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6.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITAGOES DE ACAUTELAMENTO DE MALETA DAS CHAVES PARA LIMPEZA

H&
irregularidades
na devolugio das SELIM realiza o registro e
chaves adota providéncias para

regularizagao e eventuais
responsabilizagoes

g Comparacer ao SELIM Conferir chaves de Selicitar registro da Confers chaves &
= ne inlcio e no final do d 2t Fazer conferéncia, assinatura dos i fiscal E
4 trabalho para a ca :rna CMg apds receber as prepostos da empresa eriragar a:.’ et tnr::_rmr @
é retirada e develugic da Dr;:ncc :er :;r . ca:uu maletas e chaves prestadora no CMC e, q;l:n;:fé::i: EEECELS
& maleta e chaves no RAC
i
z
5 Preencher e assinar o
CMC e, o RAC se for o
N&o ha case
irregularidades
na devolugae
das chaves

INTENDER AS SOLICITAGOES PARA ACAUTELAMENTO DE MALETA DE
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