AUTORIZAR SERVICOS GRAFICOS NAO CODIFICADOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor da Divisdo Artes Gréaficas Diretor do Departamento de Diretor-Geral de Logistica (DGLOG)
(DIAGR) Patriménio e Material (DEPAM)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o fornecimento de produtos gréaficos
necessarios ao provimento das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a, Divisdo de Artes
Gréficas, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIAGR), bem como prové orientacdes
a servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém interfaces com

este processo de trabalho, passando a vigorar em 18 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacdo, a
eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
Andlise critica alcancar os objetivos estabelecidos. Nesta RAD, o resultado da analise
critica serd registrado mediante Parecer Técnico da Divisdo de Artes
Graficas da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIAGR).

Material gréfico utilizado nas atividades do PJERJ que ndo possuem
coédigos de identificacdo, em razdo de terem pequena escala de
producédo ou utilizacdo nao-sistematica.

Impressos nao
codificados

Informacdo elaborada pela DIAGR, constante de campo préoprio do
Formulario de Solicitacdo de Servicos Gréaficos Nao Codificados (FRM-
DGLOG-012-01), decorrente de andlise critica, com o fim de avaliar as
solicitacbes de servicos graficos, com base em critérios técnicos:
capacidade de producédo, viabilidade técnica, viabilidade material e
tempo habil de producéo para a execuc¢ao do servico.

Parecer técnico

Programa de

~ e Planejamento de Producao Industrial da DIAGR.
produgéo grafica

Conjunto de atividades de producdo industrial, necessérias ao
atendimento de solicitacfes de servicos ou de produtos graficos. Para
efeitos desta RAD, o servico incluira o respectivo produto manufaturado
(capas de processos, papel timbrado padronizado, livros, revistas,

Servico grafico
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TERMO

OBJETO

apostilas, jornais, cartilhas, folders

sinalizacao visual etc.).

promocionais, informativos,

Servico grafico
extraordinario

Atividade de producdo de material grafico ndo-codificado e, em
decorréncia, com demanda de producdo né&o-planejada, requerendo
inclusédo extraordinaria no Programa de Producéo.

Servicos

Servigos solicitados pela Administracdo Superior e que devam receber

prioritarios

tratamento prioritario no Programa de Producao Grafica estabelecido.

Solicitagéo de
Servicos
Gréficos

Nao Codificados

Formulario padronizado para solicitacdo de servicos graficos destinados
a impressos nao codificados.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES)

Fixar a prioridade final em casos especiais, caso ndo haja
consenso nas instancias anteriores, a prioridade de execucgéo de
servicos graficos, a ser incluida no programa de producéao gréfica;

Deliberar sobre as solicitacbes dos servicos graficos que
ultrapassarem a competéncia da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG) e apresentar a decisao final sobre o atendimento a
execucao do servico grafico ndo-codificado.

Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG)

Deliberar sobre as solicitagbes dos servicos graficos que
ultrapassarem a competéncia do Departamento de Patrimonio e
Material da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

Departamento de
Patrimoénio e
Material, da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Deliberar sobre as solicitacdes dos servigos graficos que estejam
na esfera de competéncia do DGLOG/DEPAM,;

Monitorar, por amostragem, a producdo e a distribuicdo dos
servicos gréficos;

Prover a matéria-prima necessaria a execucdo de produtos
graficos.

Divisdo de Artes

Programar e executar servicos graficos autorizados, em
conformidade com as respectivas especificagoes;

o Elaborar parecer técnico sobre o0s servicos gréficos
Graficas (DIAGR) extraordinarios solicitados, descrevendo-o no Formulario de
Solicitacdo de Servicos Gréaficos Nao Codificados — FRM-
DGLOG-012-01;
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5 CONDICOES GERAIS
5.1 A programacdo e a execucdo dos servicos graficos obedecem a dinamica prevista no
anexo 1, cujos pormenores sao descritos nesta RAD.

5.2 As solicitagcbes para servigos graficos nao codificados serdo efetuadas mediante FRM-
DGLOG-012-01 disponivel na Intranet.

5.3 O respectivo responsavel pela andlise critica e execu¢éo de atendimento a solicitagdes
de servicos gréficos deve atuar em tempo habil.

5.4 A prioridade de execucédo de servicos graficos é definida tendo como critério basico a
ordem de entrada das solicitacdes na DIAGR, mediante FRM-DGLOG-012-01,
incluidas no programa de producao grafica, de modo a ter os menores custos globais
para o PJERJ no interesse do servi¢o publico.

5.4.1 Em casos especiais, a prioridade de execucdo de servicos gréaficos, a ser incluida no
programa de producao grafica, € definida pelas seguintes instancias: DIAGR, DEPAM,
DGLOG e Gabinete da Presidéncia (GABPRES), sendo que este ultimo fixara a

prioridade final, caso ndo haja consenso nas instancias anteriores.

5.4.2 Importante ressaltar que cada novo servigo prioritario ou extraordinario, incluido no
programa de producdo grafica provavelmente deslocard a ordem de execucdo de
servicos anteriormente programados, fato que devera ser levado em consideracao

nas analises criticas.

5.4.3 O Diretor da DIAGR comunicara de imediato aos solicitantes dos servi¢os deslocados
na linha de servigos gréficos a nova previsdo de entrega e provera as informagdes
sobre a decisao de alteracdo do planejamento sempre que houver remanejamento de

prioridades decorrente de aprovacao de servico extraordinario.

5.5 A avaliacdo de viabilidade sobre as solicitacdes de servicos extraordinarios é

realizada com base nos sequintes fatores, ndo necessariamente cumulativos:
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5.5.1 Capacidade de producdo: se existe capacidade de producdo industrial para realizar

0 Servico;

5.5.2 Condicdes Técnicas: se existem tecnologia, equipamentos e recursos disponiveis

para realizar o servico;

5.5.3 Condicdes Materiais: se existe material (matéria-prima) para realizar o servico, sem

prejudicar outros servicos, mensalmente programados;

5.5.4 Tempo Habil: se existe tempo de preparacdo, confeccdo e acabamento para fazer a

entrega dos servicos no prazo estipulado;

5.5.5 A avaliacdo de viabilidade reqistrada no FRM-DGLOG-012-01, por meio dos fatores

de analise, subsidia a tomada de decisdo das instancias superiores quanto ao

atendimento ou ndo das solicitacfes dos servicos graficos, e acompanha todo o

processamento da solicitacao.

5.5.6 O FRM-DGLOG-012-01 acompanha todo o processamento da solicitacdo, sendo nele

registradas todas as decisdes das instancias superiores e fatores de analise.

5.5.7 Em casos urgentes a DIAGR encaminha ao DEPAM a solicitacdo do servico gréafico

por e-mail requerendo autorizacido para execucdo do servico, que submetera a

DGLOG para autorizacdo, caso ndo esteja no ambito de sua competéncia.

5.5.7.1 O DEPAM retornara a autorizagdo por e-mail para evitar atraso no atendimento a

solicitagéo.

5.6 Em casos excepcionais, nos quais as informacdes contidas no formulario ndo forem
suficientes a execucao do servico, a DIAGR mantera contato com a area requisitante,

visando obter as informac¢des complementares, necessarias a especificagdo do servico.

5.7 As solicitagc6es de servigos graficos devem ser apresentadas a DIAGR com tempo habil
para a preparacdo e confeccdo dos servicos em funcdo do prazo necessario para

execucdo e a sua entrega.
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5.8 Em qualquer fase do processo de trabalho, a DIAGR acompanha a tramitacdo e

mantém o solicitante informado quanto a previsdo de entrega do servico ou,

alternativamente, as restricdes em fazé-lo.

5.9 A autorizacdo do DEPAM e ou DGLOG devera ser confirmada, nos casos de urgéncia,

por e-mail ou fax, com o fim de evitar atrasos de producdo e entrega dos servicos.

5.10 O GABPRES deliberara sobre as solicitagcdes dos servicos graficos que ultrapassarem
a competéncia da DGLOG e apresentara a decisao final sobre o atendimento a

execucao do servico grafico ndo-codificado..

5.10.1 O Diretor da DGLOG e ou o Chefe de Gabinete da Presidéncia devem antecipar a
comunicacédo da autorizacdo de execucdo a DIAGR, formalizando-a por e-mail ou fax,

com o fim de evitar atraso na execucao.

5.11 As programacdes visuais devem ser solicitadas diretamente ao Servico de Portaria e
Comunicacao da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEPOC), que encaminhara os

pedidos através do FRM-DGLOG-012-01 como arquivo anexo a e-mail a DIAGR.

5.11.1 A DIAGR recebe a solicitagdo, executa o servico de programacéo visual solicitado e
encaminha o FRM-DGLOG-012-01 ao DEPAM para ciéncia, registrar a numeracao de

controle dos servi¢os ndo codificados e devolver para arquivamento.

6 AUTORIZAR SERVICOS GRAFICOS NAO CODIFICADOS

6.1 O solicitante formaliza a sua necessidade mediante preenchimento do FRM-DGLOG-
012-01, obtém a aprovacdo do responsavel da sua unidade organizacional e o

encaminha diretamente a DIAGR, como arquivo anexo por e-mail ou via fax, sem a

necessidade de autuar o formulario.

6.1.1 DIAGR recebe a solicitacdo, consulta o histérico dos produtos ndo codificados se

certifica se é servico grafico extraordinario, realiza andalise critica elaborando a

avaliacdo de viabilidade sobre a solicitacdo e reqistra no FRM-DGLOG-012-01 e

encaminha para o DEPAM ciéncia e/ou para autorizacao.

Revisao:

03

Péagina:

5de9

Base Normativa Cddigo:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-012




6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8
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DEPAM recebe solicitacdo de servico grafico e verifica parecer de viabilidade para

autorizacao ou ndo-autorizacao da execucéo do servico grafico;

Caso o DEPAM autorize, registra no FRM-DGLOG-012-01 e devolve a DIAGR para

prosseguimento.

DIAGR recebe autorizacdo para execucado do servico grafico e este é incluido na linha

de producdo industrial gréfica;

A DIAGR faz a previsdo adequada de material, de equipe, de maguinas e de servicos,

de modo a cumprir a linha de producdo gréafica estabelecida, informando ao DEPAM

qualquer impossibilidade de cumpri-lo;

Os servicos incluidos na linha de producdo grafica sdo executados, respeitando as

respectivas fases: planejar, preparar, confeccionar, executar, acabar e embalar;

Os servicos acabados conforme suas especificacfes sdo embalados e entregues aos

interessados ou realiza-se comunicacdo aos interessados para efetuarem sua

retirada.

A DIAGR reqistra os servicos executados e as solicitacfes ndo atendidas no Sistema

de Controle e Custos de Producdo, com o objetivo de gerar relatdrios de producdo e

controle dos respectivos indicadores e encerra.

6.2 Caso nao seja de competéncia do DEPAM autorizar a viabilidade da solicitagéo,

6.2.1

6.2.2

Base Normativa Cddigo:
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registra no FRM-DGLOG-012-01 e submete a DGLOG para autorizar ou ndo autorizar

a solicitacao.

DGLOG recebe solicitacido de servico grafico encaminhado pelo DEPAM e analisa

parecer de viabilidade para autorizacido ou nao-autorizacdo da execucdo do servico

grafico;

Caso a DGLOG autorize a solicitacdo de servico grafico, registra no FRM-DGLOG-

012-01 e devolve ao DEPAM que encaminha a DIAGR para prosseguimento;
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6.3 Caso a DGLOG nao autorize a solicitacdo encaminhada pelo DEPAM, submete a

apreciacdo do GABPRES para deliberar e apresentar a decisdo final sobre o

atendimento a execuc¢ao do servico grafico ndo-codificado.

6.3.1 GABPRES recebe solicitacdo de servico grafico encaminhado pela DGLOG e analisa

parecer de viabilidade para deferimento ou indeferimento da execucdo do servico

grafico;

6.3.2 Caso o GABPRES, apoés analise da solicitacdo, defira a execucdo do servico grafico,

registra o deferimento no FRM-DGLOG-012-01, com suas justificativas e em

prosseguimento devolve para DIAGR.

6.3.3 Caso o GABPRES indefira a solicitacdo de execucdo do servico grafico registra no
FRM-DGLOG-012-01 o indeferimento com suas justificativas, e devolve a DGLOG

para ciéncia ao DEPAM e informacdo ao solicitante dos motivos para 0 nao

atendimento, com posterior arquivamento na DIAGR.

7 INDICADORES
NOME FORMULA FREQUENCIA

Nivel de Producao dos [(quantidade de solicitacdes nao-codificadas atendidas) /

Servicos N&o Codificados | (quantidade total de solicitacdes recebidas)]x100 Mensal

Valor Total dos insumos consumidos no més (papel offset,
Custo do Material Grafico |tintas, toners, chapas offset, filmes laser, cola, grampo, Mensal
espiral etc.)

Valor Total do material produzido no més (preco dos
Custo dos Produtos produtos graficos confeccionados, insumos e mao-de-obra)
Gréficos Ndo Codificados |- livros, cartazes, manuais, sinalizagbes, folhetos,
encadernacdes etc.

Mensal

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENGAO
A A (ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- PROTE- DISPOSI-
IDENTIFICACAO " % p CORRENTE - ~
CCD VEL NAMENTO RACAO CAO PRAZO DE GUARDA CAO
NA UO**)
Solicitagéo de Servigos
Gréficos Nao A A Condicbes Eliminacéo
Codificados — FRM- 0-6-5-32 DIAGR Pasta Més apropriadas Lano na UO
DGLOG-012-01

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 langcados 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Autorizar Servigos Graficos N&o

Codificados.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTORIZAR SERVICOS

GRAFICOS NAO CODIFICADOS

O solicitante formaliza a sua
necessidade mediante preenchimento
do FRM-DGLOG-012.01 obtém a
aprovagéo do responsével da sua
unidade organizacional e o encaminha
diretemente a DIAGR. sem a
necessidade de autuar o formulario

N

DIAGR recebe solicitagao, consulta o historico dos
produtos nao-codificados se certifica se & servigo grafico
extraordinario, realiza analise critica elaborando a
avaliagdo de viabilidade sobre todas as soficitades, e as
tegistra no FRM-DGLOG-012-01 & encaminha para o
DEPAM para autorizagéo

Caso o seja de competéncia do
DEPAM autorizar a viabilidade da
solicitagao, tegistra no FRM-DGLOG-
01201 e submete a DGLOG para
autorizar ou no autorizar a solicitagéo.

Caso a DGLOG ndo autorize a
viabilidade da solicitagao, registra no
FRM-DGLOG-012-01 & submete a a

apreciagao do GAPRES para
deferimento ou indeferimento.

Caso 0 DEPAM autorize a viabilidade da
solicitagéo, regisira no FRM-DGLOG-
01201 e devolve a DIAGR para
prosseguimento.

DGLOG recebe sclicitagao de
servigo e autoriza?

Caso o GABPRES indefira registra no
ERM-DGLOG-012-01, & devolve a
DGLOG para ciéncia a0 DEPAM e

informagao o solicitante, com posterior
arquivamento na DIAGR

GABPRES recebe
solicitagao e defere?

Caso 2 DGLOG autorize a solicitagio de
servigo gréfico, tegistra no FRM-
DGLOG-012-01 e devolve a0 DEPAM
que encaminha a DIAGR para
prosseguimento.

Caso 0 GABPRES apbs andlise da
P solicitagao defira a execugéo do servico
< registra o deferimento no FRM-DGLOG-

-
4

01201, com suas justiicativas e em
N prosseguimento devolve para DIAGR

DIAGR recebe autorizago para
execugao do servigo grafico e este &
incluido na linha de produgao industrial
aréfica

A DIAGR faz a previsao adequada de
material, de equipe, de maquinas e de
servigos, de modo a cumprir @ linha de
produgdo grafica estebelecida,
informando ao DEPAM qualquer
impossibiidade de cumprilo

v

Os seivigos incluidos na finha de
producdo grafica sao executados,
respeitando as respectivas fases:
planejar, preparar, confeccionar,
exetutar, acabar e embalar

Os servigos acabados conforme suas
especificagoes s&o embalados
entregues aos interessados ou realiza-
se comunicago acs
interessados para efetuarem sua
retirada

A

ADIAGR registra os semvigos
executados e as solicitagdes néo
atendidas no Sistema de Controle &
Custos de Produgao, com o objetivo de
gerar relatorios de produgao e controle
dos respectivos indicadores

FIM
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