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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para solicitar aquisicdo de periédicos, no ambito
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a todas as unidades organizacionais do

TJERJ, excetuado o Departamento de Gestado de Acervos Bibliograficos, da Diretoria

Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGAB), passando a vigorar a partir de

11 de junho de 2007.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO / DESCRICAO

Publicacdo seriada de periodicidade prefixada, cujas unidades
Periddico sdo geralmente constituidas por textos de autoria diversa (Ex.:
revistas, boletins, informativos, etc..).

Unidade Assinante ;
em vigor.

Unidade organizacional que possui uma assinatura de periodico

Unidade Solicitante

periodico.

Unidade organizacional que realiza pedido de assinatura de

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE n° 46/2006 (Consolida a estrutura organizacional da

Corregedoria Geral da Justica do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, o

Regimento Geral de Atribuicbes de suas unidades administrativas, o Quadro de

Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas, e d&a outras providéncias);

e Processo Administrativo n°® 2004/239632.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Diretor Geral de
Unidade Executora da
Administracdo Superior

Analisar as solicitacbes de aquisicdo de periddicos,
formuladas por unidade organizacional que esteja
subordinada a sua respectiva Diretoria Geral.

Unidade
Organizacional (UO)

Fundamentar de forma clara e objetiva os motivos que
justificam a solicitacdo da aquisicédo de periddico;

indicar a fundamentacéao legal para contratacao;

instruir devidamente a solicitacao.

Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON)

Receber e organizar as solicitacbes de aquisicdo de
periodicos, enviadas dentro do prazo estipulado;

elaborar listagem das assinaturas de peridédicos em vigor;
encaminhar a Divisdo de Protocolo Administrativo, Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC) a(s) solicitacdo(des) de
aquisicao de periodicos devidamente instruidas.

Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG)

Analisar sob o aspecto legal a solicitacdo da aquisicao de
periédico;

auxiliar as unidades organizacionais na elaboracao de suas
solicitacdes quando se fizer necessario;

indicar fiscal e gestor do contrato;

autorizar ou ndao, a hipétese de contratacdo direta.

Divisdo de Protocolo
Administrativo (DIDOC)

Autuar a(s) solicitacdo(des) de aquisicado de periddicos e de
cancelamento.

Diretoria Geral de
Planejamento
Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

Analisar sob o aspecto financeiro/orcamentéario a solicitacao
de aquisicao de periodico;
ratificar ou ndo, a contratacao direta e ordenar a despesa.

Diretoria Geral de
Tecnologia da
Informacao (DGTEC)

Disponibilizar por meio do portal corporativo do PJERJ
(intranet), a relac@o atualizada das assinaturas de periédicos
em vigor.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O TJERJ, por meio dos procedimentos estabelecidos nesta RAD, visa centralizar as

solicitacdes de aquisicdo de periddicos, com objetivo de permitir um melhor controle
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deste tipo de contrato, disponibilizar de forma mais ampla o conhecimento, bem

como reduzir custos.

6.2 Toda solicitacdo de aquisicdo de periddico, previamente aprovada pela respectiva

Diretoria Geral, deve ser encaminhada pela U.O a DGCON.

6.3 A Unidade Solicitante deve instruir a solicitacdo de aquisicdo de periddicos de

acordo com os procedimentos estabelecidos na RAD-DGLOG-005.

6.4 As Unidades Solicitantes podem acompanhar o andamento de seus pedidos por

meio do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT).

6.5 Dentro de um mesmo processo administrativo podem existir varios pedidos

concernentes ao mesmo periodico.

6.6 A emissdo de parecer por parte da DGLOG ou DGPCF, assim como qualquer
informacgéo relevante ao andamento do(s) pedido(s), deve ser langcada no sistema
PROT de modo a que seja dada publicidade as unidades interessadas.

6.7 A DGCON é responsavel pela elaboracdo de listagem contendo as assinaturas de

periodicos em vigor, de modo a viabilizar a consulta pela intranet.

7 SOLICITACAO DE AQUISICAO DE ASSINATURA DE PERIODICO
7.1 UO identifica necessidade de aquisicdo de determinado periddico.
7.2 Consulta listagem das assinaturas de periédicos em vigor.

7.2.1 Caso o periodico desejado faca parte da listagem, verifica junto a unidade

assinante a possibilidade de compartilhamento.

7.2.1.1 Se for possivel compartilhamento, torna-se desnecessaria nova aquisicdo do

mesmo periddico.
7.2.1.2 Se nao for possivel compartilhamento ou o periddico ndo constar da listagem,
procede conforme item 7.3.

7.3 Unidade solicitante justifica a necessidade de aquisicdo do periodico, utilizando
FRM-DGCON-006-01 - Solicitacdo de Aquisicdo de Assinatura de Periédico com a
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aprovacao do Diretor Geral, a informacdo de que foi consultada a listagem de

assinaturas de periodicos em vigor e de que ndo ha possibilidade de

compartilhamento, além das certiddes necessarias para contratacao.

Encaminha a DIDOC, para autuacdo como expediente, o0 FRM-DGCON-006-01 em

duas (2) vias, e a respectiva documentacao.

7.4.1 DIDOC encaminha a 12 via a DGCON e a 22 via é devolvida a unidade solicitante.

7.5

DGCON faz levantamento a respeito da existéncia de nova unidade assinante
contemplada entre a data da consulta realizada no item 7.2 e a data de recebimento

da solicitagao.

7.5.1 Havendo nova unidade contemplada nesse periodo, DGCON informa a unidade

solicitante para que esta verifique a possibilidade de compartiihamento com a
unidade assinante. Uma vez compartilhada a assinatura, a unidade solicitante
encaminha a DIDOC, para autuacdo como expediente, a Solicitacdo de
Cancelamento de Assinatura de Periodico (FRM-DGCON-006-02) em duas (2)

vias, sendo arquivado o pedido inicial.

7.5.1.1 DIDOC encaminha a 12 via a DGCON e a 22 via é devolvida a unidade solicitante.

7.6 Apos o fim do prazo para recebimento da solicitacdo de aquisicdo de assinatura, de

7.7

7.8

acordo com os periodos abaixo, a DGCON elabora listagem de unidades

interessadas e respectivos periodicos.

PERIODO DATAS
| 15 Dez a 15 Jan
1 15 Jun a 15 Jul

Reune todos os pedidos referentes a um mesmo periddico juntamente com o0s
documentos recebidos, e encaminha a DIDOC para que seja autuado o0 processo

administrativo e remetido a Diretoria Geral de Logistica.

Uma vez findo o regular andamento do processo administrativo, € dado ciéncia a(s)
unidade(s) interessada(s) com posterior encaminhamento a DGCON para

arquivamento.
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8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sédo gerados pela U.O. e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

sequir.
PRAZO DE
. GUARDA NA
. CcODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- " .
IDENTIFICAGAO " - ACESSO - PROTEGAO uo* DESTINAGAO
CCD SAVEL MENTO GAO (ARQUIVO
CORRENTE)
Processo
administrativo . , .
contendo os pedidos | 0-6-1-1-1 uo Irrestrito Calx'a- Namero do Condl_(;oes 2 anos DGCOE‘,{*
arquivo processo apropriadas DEGEA
aprovados pelas
Diretorias Gerais
Solicitacdo de
Aquisicéo de , .
] . Numero da | Condigbes DGCON/
Assinatura de 0-6-1-1-1 | DGCON Irrestrito Pasta L . ; 2 anos
Periodico (FRM- solicitacdo | apropriadas DEGEA
DGCON-06-01)
Solicitagéo de
Cancelamento de , ..
Assinatura de 0-6-1-1-1 | DGCON Irrestrito Pasta I:glrigﬁgo gg ac?gd;gje; 2 anos DDGECC:B(I)E'X/
Periodico (FRM-006- ¢ prop
02)
Listggem das _ Disco Periodo/ Back_uE) e o
assinaturas de 0-6-1-1-1 | DGCON Irrestrito e condicdes 1 ano Eliminagéo
L . Rigido Data ;
periddicos em vigor apropriadas

Legenda:

* CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos

** UO = Unidade Organizacional

*** DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento
Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades
Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003.

b) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a
sua eliminacéo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 (Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario). Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

c) Eliminacdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020

(Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais).

9 ANEXO

¢ Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Solicitar Aquisicdo de Assinatura de

Periddicos.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SOLICITAR AQUISICAO

DE ASSINATURA DE PERIODICOS

U.0. VERIFICA
LISTAGEM DAS

PERIODICOS EM
VIGOR

ASSINATURAS DE

EXISTE
ASSINATURA
PRETENDIDA EM
VIGOR?

NAO

UNIDADE
SIM SOLICITANTE
VERIFICA

U.O. ELABORA

006-01) COM
JUSTIFICATIVA E

D.G.

PEDIDO (FRM-DGCON-

CONCORDANCIA DO

v

AUTUACAO COMO
EXPEDIENTE

ENCAMINHA PEDIDO A
DGLOG/ DIDOC PARA

v

DIDOC ENCAMINHA
EXPEDIENTE A
DGCON

v

DGCON VERIFICA
EXISTENCIA DE NOVA
ASSINATURA
SOLICITADA EM
VIGOR

EXISTE
ASSINATURA
RECENTE?

SIM

DGCON AGUARDA
PRAZO FINAL PARA
RECEBIMENTO DE

POSSIBILIDADE DE
COMPARTILHAR
ASSINATURA

ASSINATURA PODE
SER COMPARTILHADA?

JA FOI FORMULADO
PEDIDO?

INFORMA DGCON

PEDIDOS

v

ELABORA RELAGAO
DE INTERESSADOS
NA ASSINATURA

v

ENVIA PEDIDOS
AGRUPADOS POR
OBRA COM
INFORMAGOES PARA
AUTUAR

v

DIDOC AUTUA
EXPEDIENTE E ENVIA
PROCESSO A DGLOG

v

PROCESSO
ADMINISTRATIVO
SEGUE TRAMITACAO

FINDO O REGULAR
ANDAMENTO,
- ENCAMINHA

USUAL (RAD-DGLOG-
005)

PROCESSO PARA

JA FOI FORMULADO
PEDIDO?

U.0. ELABORA
SOLICITACAO DE
CANCELAMENTO DO
PEDIDO (FRM-DGCON-

006-02), COM
JUSTIFICATIVA E
CONCORDANCIA DO
D.G.

A

ENCAMINHA
SOLICITAGAO DE
CANCELA MENTO A
DIDOC PARA
AUTUACAO COMO
EXPEDIENTE

v

DIDOC ENCAMINHA
EXPEDIENTE A
DGCON

A

DGCON PROCEDE AO
CANCELAMENTO DO
PEDIDO

ARQUIVAMENTO NA
DGCON
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