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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Contratos e
Atos Negociais, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DECAN).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Contratos e Atos Negociais, da Diretoria Geral de Logistica, bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 21 de julho de 2010.

3 DEFINICOES

Gerenciais (RIGER)
Setorial

TERMO OBJETO
Relatdrio de
Informacdes Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias continuas

de unidades organizacionais.

Sistema de
frequéncia de
funcionarios

(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos

funcionarios do PJERJ.

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema de
Solicitagéo de
Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo
e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo Orgéo Especial (OE) 46/2006 de 22/12/2006;
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e Ato Normativo TJ n° 03,

de 03/02/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos

funcionais dos Servidores do Quadro Unico do PJERJ, disciplinando os Direitos e

Deveres e da outras providéncias; Ato Normativo TJ n°. 03, de 03/02/2009;

e Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD);

e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

e Ato Normativo TJ n°® 16/2006 — Disciplina as normas e procedimentos gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens mdéveis, no ambito do PJERJ;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DECAN

Estabelecer e manter a politica da qualidade e os objetivos
da qualidade do DECAN,;

promover a politica da qualidade e o0s objetivos da
gualidade no DECAN aumentando a conscientizacao, a
motivacao e o envolvimento dos funcionarios;

assegurar, no DECAN, o foco nos requisitos do cliente
(usuario), assim identificados no diagrama de contexto;
assegurar que processos de trabalho apropriados séo
implementados para possibilitar que os requisitos dos
clientes identificados no diagrama de contexto e de outras
partes interessadas sao atendidos, e que os objetivos da
gualidade estabelecidos pelo DECAN séao alcancados;
garantir que o SIGA/DECAN, eficaz e eficiente, seja
estabelecido, implementado e mantido para atingir os
objetivos da qualidade indicados pelo DECAN;

garantir, considerada a sua esfera de competéncia e
situacbes conjunturais, a disponibilidade dos recursos
necessarios;

presidir as reunides de analise critica do SIGA/DECAN nos

meses de fevereiro, maio, agosto e novembro,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

assessorado pelo RAS;

decidir sobre acbes a serem adotadas em relacdo aos
objetivos da qualidade e quanto a politica da qualidade,
levar sugestdo a DGDIN no que couber ;

exercer 0 provisionamento dos meios necessarios ao
funcionamento do DECAN, mediante delegacdo aos
Diretores da Divisdo de Instru¢cdo e Analise Contratual
(DGLOG/DIANC), da Divisao de Contratos
(DGLOG/DICON) e da Divisdo de Atos Negociais
(DGLOG/DIANE);

gerir os recursos humanos no DECAN;

dar ciéncia a direcdo da DGLOG dos principais fatos
ocorridos no DECAN ou que impactem as atividades da

unidade.

Diretor das Divisdes

Assessorar o Diretor do DECAN em suas atribui¢des;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom
relacionamento interpessoal,

informar ao Diretor do DECAN as movimentacdes de
pessoal e eventuais alteracfes nas escalas de férias das
pessoas lotadas nas Divisfes;

apoiar o Diretor do DECAN nas suas atividades
administrativas;

conduzir, na auséncia do Diretor do Departamento, as

reunioes periddicas de andlise critica do desempenho do
DECAN, com o apoio do RAS.

controlar a frequéncia do pessoal de suas Divisfes;
manter o controle patrimonial e dos materiais;
manter atualizado e organizado o acervo documental de

suas Divisoes;
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RESPONSABILIDADE

administrar a utilizagdo dos materiais de consumo, em
especial o papel A4, conforme necessidades identificadas;
propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condi¢des
de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive
organizacao espacial;

anotar a participagdo nos cursos de capacitacdo e
desenvolvimento pessoal de cada servidor, promovidos
pela ESAJ ou externos e repassar as informacdes ao RAS;
sugerir tema de estudo e pesquisa que interfiram de forma
direta ou indireta na melhoria dos processos de trabalho do
DECAN.

Apoiar o Diretor da Divisdo nas suas atividades
administrativas;

cumprir adequadamente o processo de trabalho que |Ihe é
atribuido;

contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de
trabalho;

informar ao Diretor da Divisado qualquer fato que prejudique
ou impossibilite atender a satisfagdo dos destinatarios do

processo de trabalho sob sua responsabilidade.

FUNCAO
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Chefes de Servico °
[ ]
[ ]
[ ]
Equipe DECAN *
[ ]

Comunicar ao DELFA os cursos realizados, para registro;
informar ao Diretor da Divisdo qualquer necessidade de
material verificada para a execucdo adequada de seus
processos de trabalho;

informar ao DECAN os seus dados pessoais e suas
atualizacoes;

informar ao Diretor do DECAN qualquer necessidade
referente a sua capacitacdo, para a execugdo adequada de
seus processos de trabalho;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

informar ao DECAN eventuais necessidades de realizacao
de servicos de limpeza ou conservacao;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de
trabalho com autocontrole;

informar aos Chefes de Servico qualquer impossibilidade
de atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de
trabalho;

utilizar os recursos e materiais disponiveis de forma

adequada, em especial o papel A4.

Representante da .
Administracdo Superior
(RAS)

Assegurar que os processos de trabalho do DECAN sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

apoiar o Diretor do DECAN na conducdo das reunides de
analise critica e acompanhar auditorias de gestdao na

unidade;

convocar _as reunibes periddicas de andlise critica do

desempenho do DECAN;
promover o compromisso das pessoas com o atendimento

as necessidades e expectativas dos destinatarios de cada
processo de trabalho do DECAN, buscando a eficiéncia e
eficacia do SIGA;

relatar ao Diretor-Geral o desempenho do SIGA/DECAN,
bem como qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;
promover a realizagdo de pesquisa de satisfagdo do

usuario.

6 GESTAO DO DECAN

6.1 No exercicio da gestdo do DECAN, cabe ao seu Diretor:
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f)

9)

h)

)

K)
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zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;

supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;

estimular a capacitacéo dos servidores;

participar da elaboracdo do Documento Estratégico da DGLOG, em especial, no

que concerne ao DECAN, observar as diretrizes nele estabelecidas e promover sua

divulgacao aos servidores e aos funcionarios terceirizados lotados na unidade;

estabelecer objetivos e metas de desempenho;

acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos,

através das planilhas de acompanhamento de indicadores;
definir agbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do DECAN;

exercer o provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do DECAN,
mediante delegacdo aos Diretores da Divisdo de Contratos, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DICON), Divisdo de Instrugdo a Andlise Contratual, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DIANC) e Divisao de Atos Negociais, da Diretoria Geral
de Logistica (DGLOG/DIANE);

conduzir reunides periddicas de analise critica do desempenho do DECAN com 0s
Diretores de suas Divisbes, as quais tém 0s pontos principais discutidos, as
determinacdes/conclusbes e as acbes imediatas registrados por meio de Atas;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos USUArios;

supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalagcbes do DECAN,
mediante solicitacdo a unidade especialista;

m) dar ciéncia a direcdo da DGLOG dos principais fatos ocorridos no DECAN ou que
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impactem as atividades da unidade;

n) elaborar o RIGER Setorial;

0) Avaliar a execucédo financeira dos contratos de prestacdo de servicos, através da

Planilha de Execucéo Financeira dos Contratos.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1 A lotacdo dos serventuarios e as movimentacoes de pessoal sdo realizadas mediante
envio de Ordem de Servico (OS) a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES),
através da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG). O DECAN mantém copias dessas

movimentagdes arquivadas no setor.

7.1.1 O DECAN mantém um cadastro de servidores e terceirizados em atividade, bem

como de seus dados pessoais e profissionais.
7.2 Cabe as Divisoes:

a) Verificar as assinaturas dos serventuarios, bem como as dos terceirizados, no livro

de ponto e nas folhas de ponto, respectivamente;

b) anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos serventuarios
lotados na Divisdo, a fim de facilitar o futuro lancamento da frequéncia dos

serventuarios;
c) anotar os dias referentes a feriados, pontos facultativos e finais de semana.

7.3 A frequéncia mensal dos serventuarios do DECAN é lancada no Sistema de frequéncia
de funcionéarios (FREQWEB), até o terceiro dia util do més seguinte, por serventuario
designado, que possui acesso autorizado a frequéncia dos demais serventuarios de
sua unidade. O registro da frequéncia € arquivado por Divisdo.

7.4 As férias dos serventuarios do DECAN sao definidas a partir de escala anual, elaborada

concomitantemente ao lancamento da frequéncia do més de novembro.
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7.6

1.7

7.8

7.9
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As folhas de ponto individuais de cada terceirizado, bem como o controle de frequéncia

consolidado dos terceirizados da unidade (FRM-DGLOG-005-07 — Relacdo Mensal de
Identificacdo de Prestadores de Servico) sdo encaminhados pelo DECAN a empresa
contratada, apds a assinatura do Diretor do Departamento. E encaminhada uma cépia
da referida relagdo a DGLOG e arquivada uma copia no DECAN.

As férias dos terceirizados sdo comunicadas as empresas de terceirizacdo dos

servicos, apos aprovacao do Diretor do Departamento.

Quaisquer alterac6es nas escalas de férias de serventuérios ou terceirizados devem

ser informadas ao DECAN.

As demais movimentacdes funcionais, tais como licencas, afastamentos e alteracdes
de lotacdo, sdo encaminhadas pela DGPES ao DECAN, no caso de servidores. No
caso dos terceirizados, o DECAN, ap0s ouvir o responsavel pela unidade em que o
terceirizado esté lotado, encaminha a movimentacdo a DGLOG.

As divisbes do DECAN definem e mantém atualizadas as informacgfes constantes do
FRM-DGLOG-028-07 (Atividades da Equipe), tais como atividades operacionais de

cada equipe, 0S responsaveis por sua execugao e 0s respectivos substitutos e apoio.

8 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DECAN

8.1

8.2

Cada Divisdao do DECAN realiza o controle da capacitacdo dos seus servidores, com
base no que estabelece as RAD-DGPES-040 - Elaborar e Implementar Planos de Acao
para o Desenvolvimento Profissional e RAD-DGPES-041 - Elaborar e Revisar Matriz de

Competéncias e Requisitos.

Caso fique estabelecida a necessidade de curso na Escola de Administracdo Judiciaria,
da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), cada servidor do DECAN
acompanha a programacao pela intranet para fazer sua inscricdo que é autorizada por

seu superior hierarquico imediato.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9
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Os servidores comunicam ao gestor os cursos realizados, para anotacao e verificam se

as horas pertinentes aqueles cursos foram computadas. Caso ndo tenham sido, o

servidor entra em contato com a Escola de Administracdo Judiciéria.

E responsabilidade de cada Divisio do DECAN controlar os conhecimentos e

habilidades a serem desenvolvidos ou aprimorados e as respectivas acfes de

capacitacao realizadas pelos seus servidores, por meio do FRM-DGPES-040-06 —

Formulério de Identificacdo das Competéncias Profissionais do Servidor e do FRM-

DGPES-040-04 — Reqistro de Acbes Nao Formais para o Desenvolvimento de

Competéncias Profissionais, supervisionando e orientando as acdes de capacitacao

planejadas.

O DECAN ainda mantém registro do FRM-DGPES-040-08 — Consolidacdo das
Necessidades de Desenvolvimento da Unidade Organizacional, que é preenchido apoés

a identificacdo de competéncias de cada servidor e de acordo com as necessidades de

desenvolvimento apontadas.

A capacitacdo dos terceirizados colaboradores é controlada no FRM-DGPES-040-09 —

Reqgistro de Treinamento para Terceirizados e Estaqgiarios.

A eficacia do treinamento (externo, interno ou na funcédo) deve ser avaliada pela

geréncia responsavel pelo servidor ou terceirizado colaborador, com a observacéo

deste no exercicio da atividade para a qual foi treinado.

O DECAN providencia, guando necessario, a infraestrutura para a realizacdo de acoes

de capacitacdo para as pessoas lotadas no departamento.

O DECAN, com a ciéncia e autorizacdo da Diretora da DGLOG, solicita a ESAJ a

participacdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

9 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

9.1

A gestédo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DECAN, tais
como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido, comunicados

internos etc. é de responsabilidade de cada divisdo e obedece as RAD-DGCON-009 —
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7
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Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais e RAD-DGCON-020 -

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo DECAN sao classificados e
arquivados em pastas especificas (fisicas ou eletrbnicas), obedecendo ao ordenamento
por assunto, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD).

As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos
documentos guardados nos arquivos correntes sao de responsabilidade de cada
divisdo do DECAN produtora ou receptora dos mesmos.

Cada Divisdo do DECAN é responsavel pela atualizacdo do acervo documental do seu
arquivo corrente, utilizando o FRM-DGCON-009-04 — Rela¢do do Acervo Documental,
que obedece a TTD, bem como determina a retencdo (prazo de guarda) dos
documentos nas fases corrente e intermediaria e sua disposicéo (destinacao final), que
pode ser o encaminhamento ao Departamento de Gestado de Acervos Arquivisticos, da
Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA) ou eliminacdo na

prépria unidade organizacional.

Para eliminacdo ou remessa de documentos ao DEGEA para arquivamento
intermediario, o responsavel pelo arquivo corrente de cada divisdo do DECAN examina,

no més de janeiro de cada ano, seu arquivo corrente, observando a TTD.

Caso existam documentos a serem eliminados, € preenchido o FRM-DGCON-020-01 -
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares), de

acordo com o item documental, e arquivado no setor correspondente.

No caso de arquivamento de documentos, as Divisbes do DECAN encaminham os
documentos administrativos ao DEGEA, para arquivamento, ap0s organiza-los e

acondiciona-los em caixas-arquivo.

O contetdo da caixa-arquivo € relacionado no FRM-DGCON-002-01 - Pedido de

Arquivamento, emitido em duas vias.

Base Normativo: Codigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-028 07 10 de 17




GERIR O DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
9.9 Os pedidos de arquivamento dos processos administrativos acautelados no DECAN e

desarquivamento de outros processos administrativos, bem como o pedido de
desarquivamento de documentos administrativos sdo realizados on line, através de

sistema corporativo (PROT).

10 QUANTO A GESTAO DA INFRAESTRUTURA

10.1 O DECAN mantém, através das suas divisdes, o controle de entrada e saida de
material de consumo e de material permanente e requisita o seu fornecimento de
acordo com as necessidades efetivas do departamento, de acordo com o MAN-
DGLOG-009-01 — Manual de Solicitacdo de Material de Consumao.

10.2 A solicitacdo de material de consumo e material permanente € realizada mediante
registro no Sistema de Solicitacdo de Material (SM) online, disponibilizado na intranet
do PJERJ, por responsavel indicado por divisdo, que possui acesso autorizado ao
sistema, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009- Fornecimento
de Materiais e no MAN-DGLOG-009-01 - Manual de Solicitacdo de Material de

Consumo.

10.3 Em casos excepcionais, pode haver solicitacdo de confec¢cdo de mobilidrio ou bens
moveis sob medida pela Divisdo de Marcenaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMAR), que é solicitada por memorando, pelo DECAN, apds a aprovacao do

Diretor-Geral.

10.4 E responsabilidade de cada divisio do DECAN manter o controle de estoque do
material de consumo e do patriménio, respectivamente, através dos FRM-DGLOG-028-

01 - Planilha de Controle Mensal de Material de Consumo e do Sistema Inventario Web.

10.5 No caso de solicitacdo de equipamentos de informatica, o DECAN os solicita a Diretoria
Geral de Tecnologia da Informagcao (DGTEC), via memorando, com aprovacado do
Diretor-Geral, quando identificada a necessidade por parte de qualquer unidade do

DECAN, sendo as solicitacdes atendidas de acordo com os critérios da DGTEC.
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10.6 O DECAN providencia que as instalagdes sejam mantidas em adequadas condi¢cfes de

organizacao espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento, atraves de suas divisdes.

11 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DECAN

11.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas
estabelecidas pelo DECAN.

11.2 Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais as divisdes, com base nos
resultados decorrentes do acompanhamento referido no item anterior, bem como nos
relatérios internos mensais, com informacdes consolidadas dos sistemas corporativos,

elaborados por cada diviséo.
11.3 Gerenciar os indicadores de desempenho do DECAN.

11.4 Realizar Reunidao Mensal de Gestdo, nos meses em que nao houver a Reunido de
Analise Critica, registrada através de ata de reunido interna, para analisar resultados
dos indicadores, dos produtos nao conformes, dos RACAP (Relatério de Acdes

Corretivas e Preventivas), da pesquisa de opinido e outros assuntos pertinentes.

11.5 Manter atualizado o Quadro de Requisitos dos Produtos do DECAN (FRM-DGLOG-
028-08.

12 ANALISE CRITICA PELA ADMINISTRACAO SUPERIOR

12.1 As reunides para andlise critica do SIGA/DECAN sé&o realizadas nos meses de
fevereiro, maio, agosto e novembro, onde sao avaliadas a pertinéncia, a adequacao, a
eficiéncia e a eficacia do SIGA/DECAN.

12.2 O planejamento das reunides é realizado pelo RAS, que as programa com base nos
resultados dos indicadores de desempenho e acompanhamento e nas seguintes

informacgdes:
a) resultado de auditorias;

b) retroalimentacdo do usuario;
Base Normativo: Codigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-028 07 12 de 17




GERIR O DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
c) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos

desses processos;
d) situacdo das acdes preventivas e corretivas;
e) acompanhamento das agfes oriundas de andlises criticas anteriores;

f) mudancas que possam afetar o SIGA/DECAN (tecnologia de informacao, legislacao

etc.);
g) recomendacfes para melhoria;
h) avaliacdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade e metas.
12.3 As saidas de andlise critica devem incluir quaisquer decisbes e acdes relacionadas a:
a) melhorias da eficacia do SIGA/DECAN e dos respectivos processos de trabalhos;
b) melhorias nos servigcos prestados em relacdo aos requisitos dos usuarios;

c) necessidade de recursos.

12.4 As reunides de andlise critica do SIGA/DECAN séo realizadas com a participacdo do
Representante da Direcdo da DGLOG, do Diretor do DECAN e dos seus respectivos
Diretores de Divisdo ou de seus substitutos designados ou eventuais e outros
convidados de interesse do Departamento. A conducdo da reunido é realizada pela
Administracdo Superior do DECAN.

13 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 A pesquisa de satisfacdo do usuario é realizada a cada semestre, utilizando-se o FRM-
DGLOG-028-03 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuério e destina-se a medir o quanto a

unidade esta atendendo aos requisitos de seu usuario.

13.2 A pesquisa de opinido € realizada permanentemente, utilizando-se o FRM-DGLOG-
028-04 - Pesquisa de Opinido do Usuéario e destina-se a manter o canal de

comunicagdo com 0 Seu USUArio.
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13.3 O formuléario da pesquisa de satisfacdo € encaminhado as unidades organizacionais,

aos fiscais de contrato e aos usuarios externos do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ) até atingir a amostra representativa da populacao que € atendida pelo

DECAN. Uma vez preenchido, o formulario é devolvido ao DECAN pelo usuério.

13.4 Ap6s o cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra, as respostas sao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 - Analise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario,

com graficos informativos.

13.5 O relatério é analisado pelo Diretor do DECAN e pelos Diretores de Divisdo com o
objetivo de solucionar reclamacdes e pendéncias ou implementar oportunidades de

melhoria.

13.6 Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, além das diretrizes gerais
estabelecidas na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percep¢édo do Usuario, sdo realizadas as

seguintes acbes complementares:

a) caso 0 usuario apresente sugestédo/reclamacao por meio do formulario, o assunto
sera encaminhado ao Diretor das Divisdes, se necessario, ao Diretor do DECAN,

que dara a solucdo adequada;

b) nos casos que o Diretor do DECAN considerar relevantes, e se o usuario informar
no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestdo/reclamacao é

fornecida por servidor indicado.

13.7 O RAS deve manter registro dos resultados das pesquisas de opinido no FRM-PJERJ-
010-05 — Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido - UO e das pesquisas de

satisfacdo em quadro - com resultados, respostas e providéncias adotadas.

14 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DECAN COM
OS USUARIOS E OS TERCEIRIZADOS

14.1 Os quadros de aviso do DECAN, utilizados para prestar informacdes aos usuarios e

terceirizados, devem ser:
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e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse do
DECAN e de suas divisoes;

e mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

15 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Gral,J .de safisfagéo do Pesquisa de satisfacdo do usuario Semestral
usuario
Percentual de Execucgao [(Execucéo Financeira dos
Financeira dos Contratos de Contratos)/(Previsdo Orcamentaria dos Mensal
Prestacéo de Servigos Contratos de Prestagéo de Servigos)] x 100

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
X CcODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
DECAN/ Condic6 DGCON/
. oo DICON/ . ondigoes
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a DIANG e Mesa Periodo Apropriadas 5 anos DEGEA***
DIANE
Ordens de Servigo de ..
Movimentagé&o de 0-2-3-1-3a DECAN Pasta Assunto/ Condlt_;oes 2 anos Eliminacéo na UO
L . Nome Apropriadas
Funcionarios (copia)
Termo de Eliminacao de . ..
Documentos 0-6-2-6-2 a DECAN Pasta NLérgg of AC?QdIr(i;:c?aSs 5 anos %?E%%ﬁ/
(FRM-DGCON-020-01) prop
Pedido de Arquivamento e Numero/ Condicdes DGCON/
(FRM-DGCON-002-01) 0-6-26-3a | DECAN Pasta data | Apropriadas | > 2M°S DEGEA
Planilha de Controle Mensal DECAN/ Condices
de Material de Consumo 0-3-4-1c DICON/ Pasta Periodo Apro r(i;adas 3 anos Eliminac¢éo na UO
(FRM-DGLOG-028-01) DIANC/ prop
DIANE
RIGER Setorial 0-0-3d DECAN Pasta Assunto/ | - Condigoes 2 anos Eliminag&o na UO
Semestral/Extraordinério data apropriadas
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RETENCAO
(ARQUIVO
x CcODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Assunto/ Condicdes
RIGER Setorial Anual 0-0-3c¢c DECAN Pasta data apropriadas 5 anos DGCON/DEGEA
Planilha de Execucdo 0-0-3b Pasta Assunto/ | - CondigGes 2 anos Eliminagdo na UO
Financeira dos Contratos DECAN periodo | apropriadas
Ata de reunido de andlise Assunto/ Condicdes
critica 0-1-1-1b DECAN Pasta data/ ¢ 4 anos DGCON/ DEGEA
. apropriadas
numero
Pesquisa de satisfacdo do .
usuario 0-0-3b DECAN Pasta Ag‘:uti/to f?gd;g)de:s 2 anos Eliminacéo na UO
(FRM-DGLOG-028-03) prop
Pesquisa de opinido do .
USUArio 0-0-3b DECAN Pasta Agsaljﬁ/to af:(r)gd:i?de;s 2anos | Eliminagdo na UO
(FRM-DGLOG-028-04) prop
Formulério para analise da
pesquisa de satisfagéo do Data/ CondicGes
- - 0-0-3b DECAN Pasta Assunto ; 2 anos Eliminagéo na UO
usuario apropriadas
(FRM-PJERJ-010-02)
Quadro com resultados,
respostas e prowd_enmas 0-0-3b DECAN Pasta Data/ Cond|_goes 2 anos Eliminacéo na UO
adotadas — Pesquisa de Assunto | apropriadas
Satisfacéo
Quadro de Respostas — .
Pesquisa de Opiniao - UO 0-0-3b DECAN Pasta Agsi?\jto f?gd;g)de:s 2 anos Eliminacéo na UO
(FRM-PJERJ-010-05) prop
) Condigdes Lo
Cadastro de Servidores 0-2-0-5f DECAN Pasta Nome ; 1 ano Eliminacéo na UO
apropriadas
Cadastro de Terceirizados 0-2-9-5b DECAN Pasta Nome Condl_goes 1 ano Eliminacéo na UO
apropriadas
Escala de Férias Nome/ CondicGes T
(Terceirizados) 0-2-9-5b DECAN Pasta periodo | apropriadas Lano Eliminagdo na UO
Planilha para DECAN/ Nome/ Condigdes
Monitoramento de 0-0-3b DICON/ Pasta iod ¢ g 2 anos Eliminagéo na UO
Indicadores DIANC/ periodo | apropriadas
DIANE
L Assunto/ Condicdes DGCON/
Ata de Reunido Interna 0-1-1-1b DECAN Pasta data apropriadas 4 anos DEGEA
Relagdo Mensal de
Identificacdode 0-29-5b | DECAN Pasta Nome/ - - Condigdes lano | Eliminagio na UO
Prestadores de Servico periodo apropriadas
(FRM-DGLOG-005-07)
DECAN/
. DICON/ Assunto/ Condicbes Lo
Comunicados Internos 0-1-2-3-2 DIANC/ Pasta data apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
DIANE
DECAN/
Boletim de Frequéncia DICON/ Nome/ CondicGes T
Mensal dos Servidores 0-2-9-1-1b DIANC/ Pasta periodo | apropriadas 2 anos Eliminagdo na UO
DIANE
Formulério de Identificagao DECAN/
das Competéncias 0-2-2-1a DICON/ Pasta Nome/ Condigdes 2 anos DGCON/
Profissionais do Servidor DIANC/ periodo apropriadas DEGEA
(FRM-DGPES-040-06) DIANE
Reqistro de Acdes Néo DECAN/
Formais para o 0-2-2-1a DICON/ Pasta Nome/ Condicées 2 anos DGCON/
Desenvolvimento de E— DIANC/ — periodo apropriadas I DEGEA
Competéncias Profissionais DIANE
Registro de Treinamento DECAN/ .
para Terceirizados e 0-2-2-1a DICON/ Pasta Ne?l,rg 3(/) :?gd;ﬁao deass 2 anos IIDDGE%(I)Eﬁ/
Estagiarios (FRM-DGPES- DIANC/ P prop
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
040-09) DIANE
Formulario de Consolidacéo
das Necessidades de . CondicGes DGCON/
Desenvolvimento da UO 0-2-2-1a DECAN Pasta Periodo apropriadas 2 anos DEGEA
(FRM-DGPES-040-08)
DECAN/ Condigdes
Copia da Correspondéncia 0-6-2-2 i DICON/ Pasta/ Pasta | NUmero/ apro rigldas/ 2 anos Eliminacio na UO
Expedida ] DIANC/ Eletronica | Assunto pbffcku ¢
DIANE P
DECAN/
— . DICON/ Numero/ Condicbes T
Correspondéncia Recebida 5-5-4 DIANC/ Pasta Assunto | apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
DIANE
Relagao do Acervo I%IIECC::g\l'\I\l// Assunto/ Condicdes
Documental 0-6-2-4 b DIANC/ Pasta periodo aproprigadas 1 ano Eliminacéo na UO
(FRM-DGCON-009-04) DIANE
DECAN/ Condigdes
Atividades da Equipe (FRM- e DICON/ Pasta/ Pasta . . Lo
DGLOG-028-07 0-0-2¢ DIANC/ Eletronica Periodo apLoapCrll(aLljdas/ 1 ano Eliminacéo na UO
DIANE P
Quadro de Requisitos dos Condigdes
Produtos do DECAN (FRM- 0-la DECAN Pglsé?rlﬁﬁifga Periodo | apropriadas/ 1 ano %?E%%ﬁ/
DGLOG-028-08 backup
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo 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 sdo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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