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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E

Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura (DIPEA) e Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica
Divisdo de Manutengdo (DIMAN) (SGLOG)

1

3

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacdes de alteracdes e

execucdao de layout e readequacdao predial.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura
(SGLOG/DIPEA), Divisdo de Manutencdo (SGLOG/DIMAN), ao Departamento de
Engenharia (SGLOG/DEENG), ao Departamento de Patriménio e Material
(SGLOG/DEPAM), e ao Departamento de Infraestrutura Predial (SGLOG/DEIOP) da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), bem como prové orientacdes a servidores das
demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho,

e passa a vigorar a partir de 05/09/2024.

DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Avaliacao Técnica

Parecer realizado pelo setor técnico referente a servicos
executados ou por executar.

Ordem de Servico (OS) |informacdes minimas para planejamento e/ou execucdo do

Documento gerado no Sistema IFS Applications que contém as

servico no ambito do Departamento de Engenharia (DEENG).

Processo Administrativo | Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Eletronico (SEI) controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Readequacéo predial

Servigcos que envolvem a modificacdo do layout e/ou criagdo ou
ampliagcdo dos espacos de serventias e demais instalacées do
Poder Judiciario, objetivando melhor desempenho de suas
atividades.

Servico Emergencial

Servigo cujo objetivo é evitar qualquer risco a integridade fisica

dos usuarios ou danos ao patriménio do Poder Judiciario.
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TERMO DEFINICAO

Servico Prioritario da
Administracdo Superior

Servico cuja inauguracéo envolve solenidades com presenca do
Presidente do Tribunal de Justica e/ou demais autoridades, com
data definida pela Administracdo Superior.

Servico de Rotina

Servico cuja execucdo obedece a ordem cronologica de
recebimento da ordem de servigo pela DIMAN.

Sinistro

Qualquer evento que um bem sofre: acidente ou prejuizo material
(desabamento, incéndio, inundagéo, alagamento etc.).

Sistema IFS Applications | Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica

Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencédo do

(DEENG).

REFERENCIAS

Resolucdo TJ/OE n° 09/2014 - Dispbe sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboragédo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacédo e Fiscalizacao de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ;

Resolucao TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolucéo n° 03, de 09 de fevereiro de 2021,

deste Orgdo Especial;

Ato Executivo Conjunto n® 129/07 - Resolve vedar altera¢des contratuais que impliquem
em aumento de despesas, suprimem o0s postos de servico vagos e da outras

providéncias;
Ato Normativo da Presidéncia n°® 04/2019 — Regulamenta a confeccao de layout;

Ordem de Servigo n°® 02/2017 — Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o tramite
dos processos administrativos que importem em despesas ou decisdes administrativas

gue objetivem a implantacéo ou desenvolvimento de projetos.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal
de Justica do Estado do
Rio de Janeiro

e Autorizar a elaboracdo do projeto de alteracdo de layout e

readequacéo predial.

Secretario da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG)

Encaminhar os pareceres emitidos pelo Departamento de
Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG) a Presidéncia do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, quando necessario;

encaminhar os procedimentos devidamente autorizados pela
Administragdo Superior do Tribunal de Justica para dar inicio
a elaboracdo de projetos para mudanca de layout e
readequacéo predial.

Diretor do Departamento
de Engenharia  da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/DEENG)

Encaminhar os pareceres emitidos pela DIPEA, quando
necessario;

encaminhar copia dos layouts e readequacdo predial
aprovados para as unidades organizacionais (UOs) envolvidas

na execucdo dos servigos, para programacao desses;

comunicar ao solicitante 0s servigos cujos pareceres foram
negativos ou que nao foram autorizados;

encaminhar os avisos a serem publicados na intranet, que
deveréo ser aprovados pela Administracdo Superior;

encaminhar as obras a serem realizadas no fim de semana e
0S cronogramas;

encaminhar para aprovacao a placa de inauguracdo ou de
instalagdo do layout e readequacgédo predial quando for
solenidade agendada pelo Presidente;

coordenar o funcionamento da Central de Atendimento do
Departamento de Engenharia.

Diretor da Divisao de
Projetos de Engenharia
e Arquitetura da
Secretaria-Geral de

Acompanhar a elaboracdo dos projetos de alteracdo de

layouts e readequacao predial,
encaminhar pareceres, layouts e

aprovados pelos usuéarios ao DEENG;

readequacao predial
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Logistica,
(SGLOG/DIPEA)

conhecer e prosseguir com 0s projetos elaborados pelo
Servico de Projetos de Arquitetura (SEPAR) e Servico de
Projetos de Instalac6es (SEPIN), ambos da SGLOG;

sugerir ao DEENG, sempre que possivel, a padronizacao de
areas e acabamentos a serem adotados nos layouts e
readequacéo predial, de acordo com o padrao utilizado pela
DIMAN.

Acompanhar a elaboracdo dos projetos de layout,
preferencialmente, com materiais e equipamentos ja utilizados
e disponiveis na DIMAN.

Servico de Projetos de

Arquitetura da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEPAR)

Proceder com o suporte do contrato técnico de
desenvolvimento de projetos, a avaliacdo técnica pertinente a
solicitacdo e possibilidade fisica de execucdo, emitindo
parecer/relatorio;

fazer vistoria e levantamento arquiteténico do local visando a
elaboracao do novo layout e readequacéao predial;

elaborar projetos de layout e readequacédo predial com
mobiliario padrao TJERJ;

especificar os materiais a serem utilizados no layout e
readequacéo predial conforme padrdo TJERJ;

submeter layout e readequacdo predial ao usuario para
aprovacao;

proceder levantamento de areas dos féruns e atualizacdo das
referidas areas no sistema SISIMOV;

coordenar as atividades de licenciamento dos

empreendimentos do PJERJ;

supervisionar as atividades de avaliagao patrimonial de
mercado dos imoveis do PJERJ.

Servico de Projetos de

Instalacdes da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/SEPIN)

Elaborar projetos de estruturas e de instalacdes elétricas,
hidrossanitérias, mecénicas, de rede logica, automacgéo, de
telefonia, de prevencédo e de combate a incéndio e de sistema
de prevengcdo contra descargas atmosféricas, em
conformidade com os projetos desenvolvidos e encaminhados
pelo SEPAR;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
elaborar cadernos de especificacfes e lista de materiais
relativos aos projetos desenvolvidos;
proceder a avaliacdo técnica pertinente a solicitacdo
encaminhada e a possibilidade fisica de execuc¢éo, emitindo
parecer/relatorio.
Sevico o de Monitorar os processos de alteracéo de layout autorizados até
Compatibilizagéo de . Lo )
. _ 0 envio para os 6rgao executores;
Projetos, da Secretaria- il ) q _ _ lacs _
- m r r r raein ntr
Geral de Logistica compatibilizar os p oletosde a ?u[tettlj a e instalacdes entre si
m o orgamen n icavel.
(SGLOG/SECOP) e com o orgamento, quando aplicave

Diretor da Divisdao de

Manutencéao da
Secretaria-Geral de
Logistica

(SGLOG/DIMAN)

Coordenar a execucdo dos servicos de civil, elétrica, rede
|6gica e climatizacdo de ambiente e sistemas fixos de combate
e protecdo a incéndio, previstos nas atribuicdes da Diviséo,
conforme cépia do projeto de layout e readequacédo predial
encaminhada por memorando do DEENG;

elaborar os cronogramas de execucao das obras;

proceder ao levantamento do custo da execucao do layout, de
todos os Servicos da DIMAN.

Diretor do Departamento
de Patrimonio e Material
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

Coordenar o fornecimento, remanejamento, retirada, se for o
caso, providenciar a aquisi¢cdo de mobiliarios e equipamentos,
assim como confeccionar itens e providenciar mudancas das
unidades, conforme cépia do projeto de layout e readequacéo
predial encaminhada por processo SEI do DEENG.

Diretor do Departamento
de Infraestrutura Predial,
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEIOP)

Coordenar
infraestrutura

a execucdo dos servicos pertinentes a

operacional, relacionados a
comunicagéo visual e, se for o caso, claviculario, previstos na
sua esfera de competéncias, conforme copia do projeto de
layout e readequacédo predial encaminhada por memorando
do DEENG.

limpeza,

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As alteracdes de layouts e readequacao predial sdo realizadas mediante execucao direta,

ou seja, por meio de recursos proprios do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

(TIERJ).
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

A pertinéncia dos projetos de layout e readequacédo predial € avaliada segundo critérios
técnico-operacionais, bem como mediante as diretrizes definidas pela SGLOG.

A DIPEA e a DIMAN utilizam recursos tecnolégicos de informatica no planejamento e no

controle da execucao dos servicos, respectivamente.

Aprovado o projeto pelo demandante, qualquer outra alteracéo deve ser encaminhada por

correspondéncia eletrdnica a DIPEA. Uma vez iniciada a execucdo do layout, com a

distribuicdo de plantas a DIMAN, novas alteracdes do projeto, a pedido do solicitante,

somente serdo permitidas com autorizacdo da Administracdo Superior.

Em caso de auséncia de resposta da aprovacéao do projeto pelo demandante, no prazo de
30 (trinta) dias corridos, a OS é cancelada e o processo encerrado. Caso haja interesse,
o demandante pode solicitar por correspondéncia eletrénica ao DEENG a reabertura do

processo para nova analise.

A DIMAN define a data do inicio do servico com as demais unidades organizacionais

envolvidas na execucéo dos projetos.

A aquisicao de materiais e servi¢os especializados depende do disposto nos respectivos

Termos de Referéncias dos contratos de prestacao de servico da DIMAN.

Quando houver necessidade, o Servico de Fiscaliza¢do de Limpeza, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SELIM) realiza as devidas adequac¢fes em relacdo ao claviculario,
conforme descrito na RAD-SGLOG-057 - Realizar Controle de Claviculario.

O DEENG encaminha memorando contendo as plantas do projeto de layout e de
readequacéo predial para elaboracdo de comunicagao visual, execucdo de servigos de
limpeza e claviculario para o Departamento de Infraestrutura Operacional, da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP) e ao Departamento de Patriménio e Material da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) para o fornecimento, remanejamento,
retirada, se for o caso, providenciar a aquisicdo de mobiliarios e equipamentos, assim

como confeccionar itens e providenciar mudancas das unidades.
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7 RECEBER SOLICITACOES DE ALTERACAO DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL

7.1 A equipe da Central de Atendimento do DEENG recebe as solicitagdes de mudanca de
layout e readequacéo predial, via correspondéncia eletrbnica

(sglog.centraldeatendimento@tjrj.jus.br).
7.1.1 Acessa o Sistema IFS Applications e gera as solicitacdes de ordem de servico (OS).

7.1.2 Separa e encaminha as ordens de servi¢co (OS), que sao de competéncia da DIPEA e

do DEENG para abertura de processo no Sistema SEI.

7.2 O DEENG encaminha o processo a SGLOG, que submete a Administracdo Superior para

autorizacao.

7.3 A SGLOG recebe o processo no Sistema SEI com a consideracdo da Administracéo

Superior e encaminha ao DEENG.

7.3.1 Nao sendo autorizado, o DEENG encaminha o processo no Sistema SEI & DIPEA para

ciéncia, encerramento dos autos e cancelamento da OS.

7.3.2 Sendo autorizado, a DIPEA da inicio ao procedimento de elaboracdo do projeto de
mudanca de layout e readequacao predial, conforme item 8 — “Elaborar Projetos de
Mudanca de Layout e Readequacéao Predial’.

8 ELABORAR PROJETOS DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO PREDIAL

8.1 ADIPEA recebe o processo administrativo no Sistema SEI com a autorizacéo de alteracéo
de layout e readequacéo predial e encaminha ao SEPAR, que o distribui ao profissional

responsavel pela elaboracdo do projeto.

8.2 O SEPAR realiza a vistoria e elabora o projeto. Caso haja necessidade de fornecimento

de mobiliario, elabora o projeto de acordo com o mobiliario padréao do TJIERJ.

8.3 O SEPAR encaminha correspondéncia eletrbnica ao demandante para aprovacao do
projeto proposto, instruindo-a com PDF e constando o prazo previsto no item 6.5 para
aprovacao.
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8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.4

8.4.1

8.5

8.6

8.7

8.8

Se o demandante ndo responder a correspondéncia eletrénica aprovando o projeto na
forma do item 6.5, 0 SEPAR informa no processo e o remete a DIPEA para encerramento

e finalizacdo da OS.

Se o0 demandante reprovar o projeto proposto, o profissional responsavel elabora novo

projeto, e o submete novamente ao solicitante até a aprovacao final.

Se o demandante aprovar o projeto, a equipe de arquitetura do SEPAR verifica a
necessidade de projeto de instalacao.

O SEPAR encaminha o projeto ao SEPIN para elaboracdo dos estudos de instalagdes,

caso seja necessario.

Se néo houver necessidade de elaboracao de projeto de instalacdes, o SEPAR junta ao
processo as plantas e promove sua plotagem, visando a distribuicdo a DIMAN e ao

DEPAM, via memorando. Apds, segue o procedimento do item 8.8.
O SEPIN elabora o projeto de instalac6es e encaminha ao SECOP para compatibilizacao.

O SECOP compatibiliza os projetos e alteracdes, se necessario, com a atuacdo do SEPAR
e do SEPIN.

O SEPAR e 0 SEPIN juntam ao processo as plantas compatibilizadas e promovem a sua

plotagem, visando a distribuicdo a DIMAN e ao DEPAM, via memorando.

A DIPEA encaminha memorando, via processo, ao DEENG, informando sobre a
distribuic&o das plantas a DIMAN e ao DEPAM, e que caso as outras unidades envolvidas
na execucgao do layout necessitem, devem solicitar pelo sistema SEI o envio das plantas

plotadas.

9 EXECUCAO DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO PREDIAL

9.1

A DIMAN recebe pelo processo SEI e por meio impresso o projeto de mudanca de layout

e de readequacao predial, para avaliagao.
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9.1.1 Identificada alguma necessidade de ajuste entre o projeto existente e as condi¢cbes de
execucao, remete o processo/memorando a DIPEA para que proceda aos ajustes

necessarios.

9.2 Apoés eventual ajuste da DIPEA, a DIMAN recebe o processo e encaminha para os

servicos competentes.

9.3 Os Servicos da DIMAN procedem ao levantamento do custo, objetivando a analise da

viabilidade da execucao do layout, através da verba contratual.

9.3.1 No caso da inviabilidade da execucao do layout, por insuficiéncia de saldo contratual, os

Servicos prestam a informacdo no processo ao Diretor da DIMAN, gue analisa e envia

a0 DEENG para deliberacao.

9.4 O Servico de Manutencdo de Obras (SGLOG/SEMOB), Servico de Manutencédo de
Equipamentos (SGLOG/SEMEQ) e Servico de Manutencdo de Redes Elétrica e Logica
(SGLOG/SELOG) procedem o levantamento dos materiais, servigos especializados e mao

de obra, realizando visita técnica se necessario.

9.4.1 Caso a execucao do projeto demande a atuacdo de mais de um servico da DIMAN,
SEMOB, SEMEQ e/ou SELOG, é feita a comunicacéo eletrbnica entre 0s servicos e a
DIMAN para a elaboracéo do cronograma de execucéo do projeto de mudanca de layout

e de readequacao predial.

9.5 A DIMAN gera as ordens de servico (OS) para o0 SEMOB/SEMEQ/SELOG, conforme o

caso, pelo Sistema IFS Applications.

9.5.1 Se no curso da execucao do projeto for verificada alguma inviabilidade técnica, o projeto
€ encaminhado ao DEENG, para reavaliacdo perante a DIPEA e/ou Administracao
Superior.

9.5.2 Estando os servigos, materiais, mao de obra e servi¢os especializados em conformidade
com as demandas contratuais e financeiras, Inicia-se seu processo de

contratacao/aquisicao.

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-077 06 9 de 27




ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUTE
READEQUACAQO PREDIAL

9.6 Obtidos os materiais e/ou servigos especializados, verifica-se se a execuc¢éo do projeto
envolve mais de uma unidade organizacional do Tribunal de Justica. Caso afirmativo, a

execucao é planejada e programada em conjunto com as UOs.

9.6.1 O planejamento da execucao é feito atraves de realizacao de reunido semanal (Reuniédo
de Planejamento de Execucado de Layout — RPEX), sob a coordenacédo da DIMAN, com

todas as UOs envolvidas na execuc¢ao do layout, para organizacao das atividades.

9.7 Se as unidades envolvidas nédo estiverem em condi¢cdes de atuarem conjuntamente, o

projeto retorna para reavaliacdo do DEENG e/ou Administracdo Superior.

9.8 Definida a programacéao conjunta, todos os servicos sao agendados, consultando-se, para
tanto, a unidade organizacional (UO) solicitante sobre a entrada e permanéncia das
equipes da DIMAN.

9.9 O SEMOB/SEMEQ/SELOG procedem a execucdo dos servigos, nos termos do projeto

aprovado.

9.9.1 Nos casos emergenciais, a DIMAN comunica imediatamente ao DEIOP para atuagéo em
conjunto, bem como a outras Unidades envolvidas na execuc¢ao do layout, como DEPAM
e DETEL.

9.10 Apés a execucao dos servicos, a UO demandante atesta a concluséo do servico previsto
na OS.

9.11 Se os servicos nao forem atestados pela UO demandante, a DIMAN analisa a pendéncia

e determina a solugéo do problema pelo servico competente.

9.11.1 Concluida a execugédo do layout € feita a inspec¢éo visual pela DIMAN, para atualizacdo
do cadastro dos equipamentos instalados na UO, lancando-os no Sistema IFS

Applications.

9.12 Aprovados os servigos, com o atesto da UO demandante, SEMOB, SEMEQ e SELOG

encerram suas respectivas OS, por meio do Sistema IFS Applications.

9.13 SEMOB, SEMEQ e SELOG comunicam a DIMAN no processo SEI o encerramento de

suas respectivas OS (conclusao dos servicos).
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9.14

10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

A DIMAN encaminha o processo SEIl ao DEENG para ciéncia do encerramento do layout.

ATUALIZAR A COMUNICACAO VISUAL

O Servico de Fiscalizacdo de Servicos Gerais (SGLOG/SEFIS) recebe do DEENG o
memorando contendo as plantas do projeto de alteracdo de layout e de readequacao
predial para elaboracédo de comunicacgao visual.

Caso seja necessdéria a substituicdo da programacao visual no Foro Central, o SEFIS
elabora o arquivo de imagem da comunicacao visual conforme as alteracdes de layout e
envia ao Servico de Programacédo e Producao Grafica da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEGRA), para a respectiva confeccao.

O SEFIS envia ao Servigo de Programacao e Producdo Grafica da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SEGRA), para a respectiva confeccao.
O SEFIS recebe o material do SEGRA e realiza a afixacdo nos locais devidos.

O SEFIS recebe da DIPEA o projeto de layout e de readequacao predial e providencia

0S Servicos.

Caso seja necessaria a substituicdo da programacao visual nas unidades regionais ou
do interior, a Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIAFO) entra em contato por e-mail com a Dire¢do do Férum da
Comarca respectiva, para verificar se as providéncias junto ao SEGRA ja foram tomadas.

10.6.1 Em caso negativo, a DIAFO procura ajudar no que for preciso.

10.6.2 Em caso positivo, a DIAFO arquiva o e-mail em pasta propria.
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11 REALIZAR LIMPEZA NO LOCAL DA MUDANCA DE LAYOUT E READEQUAQAO
PREDIAL
11.1 O SELIM recebe da DIMAN a comunicacédo do término da execucédo do servico via e-
mail para a limpeza fina.
11.2 Apo6s comunicacdo da conclusdo da obra ou servico, o Servico de Fiscalizacdo de
Limpeza (SGLOG/SELIM) (Capital) e o Servico de Fiscalizacdo de Limpeza
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:




ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUTE
READEQUACAQO PREDIAL

12

12.1

12.2

12.3

(SGLOG/SEFIL) (Regionais e Interior) providenciam a limpeza fina do espago que sofreu
a intervencao de obra para alteragdo do layout, com intervalo minimo de 48h antes da
inauguracao ou disponibilizacdo do espaco para sua efetiva ocupacdo, conforme a

complexidade observada.

FORNECER IYIOBILIARIO PARA ATENDER OS PROJETOS LAYOUT E DE
READEQUACAO PREDIAL

O DEPAM recebe da DIPEA memorando com layout e encaminha para os setores

competentes.

O Servico de Gestdo de Solicitacbes de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SESOL) recebe a solicitacao e fornece mobiliarios e equipamentos, conforme
descrito na RAD-SGLOG-009 - Gerenciar Aquisicdes, Encomendas e Fornecimento de

Materiais.

A Divisao de Controle Patrimonial da Secretaria -Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT)
recebe a solicitacdo e providencia o remanejamento, a retirada, a confeccdo de
mobiliarios e, se for o caso, a mudanca de unidade, sempre de acordo com o projeto de
layout e de readequacéo predial, conforme descrito nas RAD-SGLOG-044 - Retirada e
Redistribuicdo de Bens Permanentes, RAD-SGLOG-045 - Realizar Remanejamentos e

Mudancas e na RAD-SGLOG-052 - Realizar Manutencdo e Manufaturas de Materiais.

13 ANALISE DE PROJETO DE ALTERACAO DE LAYOUT PROPOSTO POR ORGAO

13.1

13.2

13.3

EXTERNO

O orgao externo (Ministério Publico, Defensoria Publica, OAB, Permissionario) encaminha
projeto de alteragcéo de layout por e-mail ao DEENG, que autua o processo no Sistema
SEIl e o remete a DIPEA.

A DIPEA remete o processo SEl ao SEPAR e ao SEPIN, simultaneamente, para analise

dos projetos de arquitetura e instalacoes.

Para a correta analise dos projetos arquitetdnicos, 0s mesmos devem necessariamente

ser encaminhados em arquivo de extensdo PDF, indicando as &reas/objetos a serem

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUTE
READEQUACAQO PREDIAL

demolidos, em amarelo; as areas/objetos a serem construidos em vermelho, e 0 mobiliario

a ser remanejado em verde.

13.4 Para os projetos de engenharia (instalacbes e especiais), 0s arquivos devem ser
remetidos em extensdo PDF, indicando as instalacbes existentes em preto, as novas
instalacbes em vermelho, os objetos/instalagbes a retirar/demolir em amarelo, 0s

objetos/instalagcbes a remanejar em azul e os objetos/instalagbes remanejados em verde.

13.5 Os referidos projetos devem, ainda, obedecer, as normas técnicas aplicaveis, em
especial a NBR 6492.

13.6 As alimentacfes elétricas para os sistemas de iluminacdo e de ar condicionado que ja
estiverem instaladas sao de responsabilidade do PJERJ e nao devem, portanto, constar
no projeto enviado.

13.7 Caso os projetos encaminhados ndo obedecam aos critérios estabelecidos no item 13.6,
o0 SEPIN/SEPAR entra em contato com o 6rgdo demandante, via SEIl, solicitando as

informacgdes/projetos faltantes.

13.8 Caso as informacdes/projetos faltantes ndo sejam enviadas no prazo de 30 (trinta) dias

corridos, proceder-se-a na forma do item 6.5.

13.9 Analisados e aprovados os projetos apresentados, o processo é encaminhado ao DEENG,

gue remete no SEI a DIMAN e DETEL, para acompanhamento da execucao do layout.

13.10 Concluida a execugéo do layout, o solicitante encaminha ao SEPIN os relatorios técnicos
e fotograficos, além dos projetos completos, a titulo de “as built”, das instalacdes elétricas,
especiais de rede légica/telefonia, ar condicionado e demais instala¢des indicadas no

parecer do SEPIN, em arquivo digital (dwg e pdf).

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
(Producdo mensal em m2 de projetos de layout
Produtividade de| acumulada no exercicio corrente / Meta mensal
. ) : Mensal
Projetos de Layout em m2 de projetos de layout acumulada no
exercicio corrente) x 100
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E

READEQUACAOQ PREDIAL

*Meta = Média de producéo de projetos de layout do exercicio anterior ajustada por percentual determinado pelo planejamento anual da
Divisdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura DIPEA, alinhada as determinagdes da Administragdo Superior.

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1

As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE DISPOSI-
RERIIE = CCD* SAVEL AEEEID MENTO RACAO PROTEGAOC | "poraAz0 DE CAO
GUARDA
NA UO**)
Projeto
L Backup e
Arquitetonico 0-4-1-4 a DIPEA Restrito Eletrénico o condigbes 5 anos SGAD'\,{I,{*
(planta / layout- solicitante : DEGEA
- apropriadas
Original)
Ordem de servico A . o CondicOes Eliminacéo
versio impressa 0-4-1-4c DIMAN Irrestrito Pasta N° da OS apropriadas 5 anos ha UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Notas:

a) Eliminagao 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria -Geral de Tecnologia da Informacao(SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021
— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cépias de Seguranca de dados.

Base Normativa

Ato Executivo n°® 2.950/2003

Cabdigo:

RAD-SGLOG-077

Reviséo:

06

Pagina:

14 de 27




ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUTE
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16 ANEXO

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Solicitagbes de Alteracdo de

Layout e Readequacéo Predial;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar Projetos de Mudanca de Layout
e Readequacao Predial;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Execucdo de Mudanca de Layout e
Readequacéo Predial;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atualizar a Comunicagéo Visual;

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Limpeza no Local da Mudanca

de Layout e Readequacéao Predial,

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Fornecer Mobiliario para Atender os

Projetos Layout e de Readequacéo Predial.

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Andlise de projeto de Alteracdo de Layout Proposto

por Orgao Externo.
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAQO PREDIAL

ANEXO 1 -FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITACOES DE ALTERACAO DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL

Receber
salicitacao de Gerar solicitagio Sepalrar e
mudanzga de Acessar sistema encaminhar as
I de ordem de
ayout ou IFS T 05 do
- readequagio 8 DIPEA/DEENG
predial

CENTRAL DE ATENDIMENTO
DEENG

RECEBER SOLICITAGOES DE _AI.TERACﬂO DE LAYOUTE
READEQUAGCAO PREDIAL
DEENG

Abrir processe ne Encaminhar a
SEl SGLOG

9 Submeter )
=1 autorizagdo da Receber processo Encaminhar ag {;ﬁ
2 administragio pelo SEI DEENG Wt

superior )

1
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAO PREDIAL

ANEXO 1-FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - RECEBER SOLICITAQOES DE ALTERAC;AO DE LAYOUT E READEQUAC}AO
PREDIAL (Continuacéo)
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAQO PREDIAL

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ELABORAR PROJETOS DE MUDANGCA DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL

Receber o
processo Encaminhar ao
administrative no SERAR
SEIl

DIPEA

[~

Necessidade de
fornecimento de Elaborar projete Encaminhar ao _
mobilidrio de acordo com demandante para 7 ::'23.
mobilians do aprovagio do W
TIER] projeto -

Distribuir ao
profissional
responsavel pelo
projeto

Realizar vistoria Elabarar o projeto

SEPAR

Mio hié necessidade
de fornecimento de
mobilidric

ELAEORAR PROJETOS DE MUDANGA DE LAYOUT E
READEQUACAOQ PREDIAL
C
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAQO PREDIAL

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ELABORAR PROJETOS DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL (CONTINUACAOQ)
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e
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAQO PREDIAL

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ELABORAR PROJETOS DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL (CONTINUACAOQ)
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ATENDER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DE LAYOUT E READEQUACAO PREDIAL

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXECUCAO DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO PREDIAL
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXECUCAO DE MUDANCA DE LAYOUT E READEQUACAO
PREDIAL (CONTINUACAOQ)
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXECUGAO DE MUDANGA DE LAYOUT E READEQUAGAO
PREDIAL (CONTINUACAO)
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ATUALIZAR A COMUNICACAO VISUAL
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - REALIZAR LIMPEZA NO LOCAL DA MUDANCA DE LAYOUT E
READEQUACAO PREDIAL
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - FORNECER MOBILIARIO PARA ATENDER OS PROJETOS LAYOUT E DE
READEQUACAO PREDIAL
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ANALISE DE PROJETO DE ALTERACAO DE LAYOUT PROPOSTO POR
ORGAO EXTERNO
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