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1 OBJETIVO

intranet é cépia ndo controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a administracdo do Departamento de

Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento

(DGCON/DEGEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de 27

de abril de 2010 .

~

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Instrumento utilizado pelo fiscal e pelo gestor para

Boletim de Gestao
Contratual - BGC

acompanhamento e registro de ocorréncias durante a execucéo
de um contrato.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema de Solicitagcéo
de Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

CoNsumo e permanentes.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servigo de
Apoio Administrativo,
da Diretoria Geral de
Gestéo do
Conhecimento.
(DGCON/SEAAD)

Apoiar o diretor do DEGEA nas suas atividades administrativas;

administrar o fornecimento de  materiais, conforme

necessidades identificadas;

propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condi¢cdes de
organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

Equipe do SEAAD

Realizar as atividades necessarias ao apoio administrativo ao
DEGEA.
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5 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

5.1 A diretoria do DEGEA orienta 0 SEAAD quanto a necessidade de mudanca de lotacao

5.1.1

de servidor nas divisbes e servigos.

O SEAAD emite oficio solicitando a alteracdo a DGCON.

6 MOVIMENTAGAO E ACOMPANHAMENTO DE OFICIOS E PROCES SOS
ADMINISTRATIVOS

6.1 Recebimento e movimentacao.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Os oficios e processos administrativos recebidos pelo DEGEA s&o encaminhados a

diretoria, divisdes ou servi¢cos ou processados pelo proprio SEAAD, conforme o caso.

Os oficios remetidos a diretoria _do DEGEA sé&o armazenados nha pasta

“Correspondéncia Recebida (Oficios)” ao final do seu processamento.

Apds 0 processamento, 0s processos administrativos processados pela diretoria ou
pelo SEAAD sdo movimentados para os seus destinos no sistema PROT.

Os processos sdo encaminhados, junto com recibo em duas vias, para 0S Sseus

destinos.

Uma das vias, contendo o recibo da unidade de destino do processo, é recebida pelo
SEAAD. Esta é armazenada na pasta “Guias de Remessa (Processo Administrativo)”.

6.2 Acompanhamento

6.2.1 Os processos administrativos e oficios oriundos de solicitacbes do DEGEA, que
demandam acompanhamento, tém seus dados registrados no “Acompanhamento de
Oficios e Processos Administrativos”.

6.2.2 A partir de indicacdo do diretor do DEGEA, a situacdo destes processos € levantada
de forma a proporcionar subsidios para a tomada de decisbes administrativas do
DEGEA.
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7 APOIO A FISCALIZACAO DE CONTRATOS

7.1 O SEAAD arquiva em pasta propria as copias de faturas e outros documentos
necessarios a atividade de fiscalizacao de contratos realizada pelo DEGEA.

7.1.1 O SEAAD recebe o processo com fatura do contrato fiscalizado pelo DEGEA da
Divisdo de Contratos da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DICON) e adota as

seguintes providéncias:

7.1.1.1 Solicita ao fiscal do contrato que ateste a execucdo dos servicos no verso da

primeira folha da 12 via da fatura, e junta outros documentos relevantes, se houver.

7.1.1.2 Preenche o FRM-DGLOG-005 - 09 Boletim de Gestdo Contratual (BGC) - Servicos,
de acordo com a RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formagdo de Contratos
Administrativos, e o submete a diretoria para revisao e assinatura, anexando-o ao

processo;
7.1.1.3 Encaminha o processo a DICON.

7.1.1.4 Com relacdo a prestadora de servico de apoio operacional, o DEGEA confere todas

as folhas de ponto dos prestadores de servico, tirando cépia das mesmas e

lancando na planilha “Frequéncia” (acompanhamento de ocorréncias de

prestadores de servico de apoio operacional). Apés encaminha ao fiscal do

contrato, DGCON, todas as ocorréncias encontradas para fechamento da fatura.

8 SOLICITACAO DE MATERIAIS

8.1 Material de Consumo.

8.1.1 O SEAAD recebe, mensalmente, por meio de correio eletrénico, as necessidades de
materiais de expediente, de informatica e impressos informados pelos servicos do

DEGEA e os registra nas planilhas de “Controle de Material / Entradas e Saidas” de

cada servico.
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8.1.2 As solicitagbes mensais sdo avaliadas para a eliminacdo de inconsisténcias. Os

problemas percebidos sdo levados as unidades solicitantes e, caso necessario, a

diretoria.

8.1.3 Apods definicdo da lista final de material, a solicitacéo é feita por meio do sistema de

solicitacado de material (SM Online) na intranet.

8.1.4 Os materiais sdo recebidos pelo SEAAD, que faz os lancamentos correspondentes na

planilha eletrbnica “Controle de Material / Entradas e Saidas” e armazena o0s

materiais recebidos no almoxarifado do Arquivo Central.

8.1.4.1 O SEAAD comunica as divisdes e aos servicos a disponibilizacdo dos materiais e
aguarda que a divisdo ou o servico envie funcionarios para retirar seus materiais no

almoxarifado, reqgistrando a saida no “Controle de Material / Entradas e Saidas”.

8.1.5 Os materiais sdo entreques de uma vez ou divididos em remessas, de acordo com

critério do SEAAD, visando melhor utilizacdo dos espacos de armazenamento das

divisdes e servicos e do almoxarifado do Arquivo Central.

bY

8.1.5.1 Em se tratando de material referente a Divisdo de Operacbes dos Arquivos
Regionais, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DIARE) e seus
servicos, todo o material é solicitado por aquela Divisdo e seus servi¢cos, sendo que,

eventualmente o SEAAD pode suprir alguma necessidade.

8.1.6 No caso de material de consumo entregue pelo Departamento de Patrimoénio e
Material, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGLOG/DEPAM) em
quantidade inferior a solicitada, o SEAAD atende as solicitacoes das divisdes e dos

servicos de acordo com a disponibilidade.

8.1.6.1 O SEAAD efetua uma nova solicitagdo para atender as necessidades
completamente. O mesmo procedimento é adotado quando ndo ha um ou mais

itens solicitados no estoque.

8.1.7 Conforme a necessidade, os chefes de servico comunicam ao SEAAD solicitacdes

urgentes de material. Estas solicitagbes sdo atendidas, na medida do possivel, no
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mesmo dia ou posteriormente, conforme disponibilidade em estoque_e _devidamente

lancadas no formulario “Reqistro de Solicitacbes Aditivas de Material "(FRM-DGCON-

015-01).

8.1.8 Nao havendo em estoque o material solicitado com urgéncia, o SEAAD faz solicitacado
manual através do formulario “SM Solicitacdo de Material” que € enviado,

preferencialmente por fax, ao DEPAM, com urgéncia.
8.2 Material Permanente.

8.2.1 Os materiais permanentes podem ser pedidos a qualquer momento, via correio

eletrénico institucional, com a devida justificativa.

8.2.2 SEAAD solicita os materiais permanentes ao DEPAM por meio da intranet, utilizando-

se do Sistema de Solicitacdo de Material (SM Online).

8.2.2.1 Nos casos de materiais ndo disponiveis na intranet o pedido é feito por oficio

encaminhado a Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON).

8.2.3 As solicitacbes feitas ao DEPAM sao registradas no “Acompanhamento de

Solicitacbes de Materiais Permanentes” para seu acompanhamento, salvo no caso de

materiais solicitados por oficio, onde o registro e monitoramento sdo feitos no

“Acompanhamento de Oficios e Processos Administrativos”.

9 EMISSAO DE MINUTAS

9.1 De acordo com determinacdo da diretoria, o SEAAD emite minutas de

correspondéncias, atas de reunido e ordens de servico.

9.1.1 O SEAAD encaminha a diretoria a minuta produzida para avaliacao e assinatura.

9.1.1.1 Apé6s aprovagdo e assinatura, o SEAAD se encarrega de anotar no

“Acompanhamento de Oficios e Processos Administrativos”, se for o caso, e da

tramitacdo do documento.
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10 CONTROLE DA CORRESPONDENCIA DO DEGEA
10.1 A correspondéncia enviada ao departamento é recebida pelo SEAAD.

10.1.1 O SEAAD encaminha as correspondéncias destinadas as diretorias e aos servigos

especificos do DEGEA conforme o caso.

10.1.2 As correspondéncias destinadas ao DEGEA sao analisadas pelo SEAAD e

encaminhadas a diretoria ou processadas pelo préprio servi¢co, conforme o caso.

11 DISTRIBUICAO DE CESTAS BASICAS
11.1 O SEAAD procede, mensalmente, ao levantamento dos funcionarios terceirizados

aptos a receber cestas basicas no més seguinte.

11.2 A lista resultante é enviada a Associacdo Beneficente dos Amigos do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (ABATERJ).

11.3 No inicio de cada més as cestas basicas distribuidas pela ABATERJ sao recebidas no
Arquivo Central pelo SEAAD.

11.4 O SEAAD prepara listas com os nomes dos funcionarios terceirizados para que estes

atestem o recebimento das cestas.
11.5 O SEAAD distribui as cestas e recolhe as assinaturas dos funcionarios.

11.6 Os originais das listas com as assinaturas sdo enviados para a ABATERJ. Cépias das
listas sdo guardadas pelo SEAAD.

12 GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO A RQUIVO CENTRAL

12.1 O SEAAD solicita a unidade organizacional competente a abertura de ordem de servigo
para sanar a necessidade de manuten¢do nos equipamentos ou na estrutura fisica do
Arquivo Central observada pela equipe nos casos em que o funcionario da

manutencdao, a disposicdo do DEGEA, néo for capaz de resolver.
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12.2 Quanto a necessidade de manutencéo de equipamento de informatica, fica ao encargo

de cada Divisédo ou Servico solicitar a realizacao do reparo.

12.3 As solicitacoes, o numero da ordem de servico e a data do pedido sdo lancadas na

planilha eletrbnica “Controle de solicitacdes de servicos”, para acompanhamento.

12.4 O pessoal enviado para realizacdo da manutencéo é recebido e encaminhado ao setor

em questao.

12.5 O SEAAD acompanha a realizacdo dos servicos de manutengcdo nos equipamentos
instalados no Arquivo Central de acordo com as informagfes prestadas pelas diversas

Diretorias e Servigcos envolvidos.

13 GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

13.1 O SEAAD recebe reclamacgfes e informacdes prestadas pelos funcionérios quanto as
condi¢cbes de higiene e limpeza do Arquivo Central. Em casos de insatisfacdo com o0s
servicos prestados, o0 encarregado pela equipe de limpeza € chamado para

esclarecimentos e necessarias providéncias sao tomadas.

13.2 O SEAAD encaminha ao Departamento de Infraestrutura Operacional, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP) boletim mensal - Boletim de Controle de Contrato,

com informacdes sobre as condi¢des de higiene e limpeza. Solicitando providéncias a

serem tomadas, caso necessario.

14 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
Acompanhamento de custos [ 2 (Custos com Guarda e
P Gerenciamento do Acervo; Apoio Mensal

do DEGEA.

Operacional; Aqua; Luz) ]

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 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:
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RETENGAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
x Assunto/ Condicdes DGCON/
Ata de reunido 0-1-1-1b SEAAD Pasta nGmero apropriadas 4 anos DEGEA**
Acompanhamento de Assunto / Backup e Eliminacio
Oficios e processos 0-6-2-2 g SEAAD Disco rigido | Numero / condi¢des 2 anos ¢
L ) ; na Uo
administrativos Data apropriadas
Frequéncia
(Acompanhamento de Assunto/ Backup e Eliminacio
Ocorréncia de 0-2-9-5b SEAAD Disco rigido Data condicdes 2 anos na Ug)
Prestadores de Servigo apropriadas
de Apoio Operacional)
Acompanhamento de Assunto / Backup e Eliminacio
SolicitagGes de 0-3-4 a SEAAD Disco rigido | Numero / condi¢des 2 anos ¢
e : na UoO
Materiais Permanentes Data apropriadas
Copia da x P
correspondéncia 0-6-22] | SEAAD Pasta Assunto/ | - Condigoes 2 anos Eliminaggo
! numero apropriadas na Uo
expedida
Guia de remessa Assunto/ Condices Eliminacio
(processo 0-6-2-2 ¢ SEAAD Pasta data/ < 3 anos &
e . . apropriadas na UO
administrativo) namero
. Backup e Lo«
Controle de Material . I Assunto/ P Eliminacéo
“Entradas e Saidas” 0-3-4-1c SEAAD Disco rigido data condlgoes 3 anos na UO
apropriadas
S Backup e Lo
Control(—;‘ de Solicitagbes 0-6-2-2 g SEAAD Disco rigido Assunto/ condicoes 2 anos Eliminacéo
de Servigos Data : na UoO
apropriadas
Ordem de servigo - Assunto/ Condicdes DGCON/
g 0-1-0-1 a SEAAD Pasta data/ ¢ 2 anos
(Atos normativos) p apropriadas DEGEA
nimero
Registro de Solicitagbes . -
Aditivas de Material 034a SEAAD Pasta Assuntol | Condigdes 1ano Eliminagao
(FRM-DGCON-015-01) prop
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) Eliminac&@o 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.
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