ADMINISTRAR OS SERVICOS DE APOIO AO DELFA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Diligéncias e Secretaria Departamento de Licitagbes e Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(SEDIL) Formalizacdo de Ajustes (DELFA) Logistica (DGLOG)

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia n&o controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos dos servigos de apoio na administracdo do Departamento
de Licitagbes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DELFA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Diligéncias e Secretaria do
Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DELFA), passando a viger a partir de 12/07/2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

_ Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
Arquivo Corrente i . _ _
movimentacgao, constituam objeto de consultas frequentes.

Procedimento para a aquisicAo de assinatura de revistas
Assinatura de periédicos |especializadas em Direito, para estudo, consulta e atualizagéo

dos funcionarios do DELFA.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacoes

contidas em recursos, processos originarios e procedimentos

Autuacéo o _ . .
administrativos, necessarias ao seu tramite, compondo a base
fisica do processo.

Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

L Destruicdo de documento destituido de valor para guarda
Eliminacao de _
permanente e que, de acordo com a Tabela de Temporalidade,
documento . _ _
ja cumpriu o seu respectivo prazo de guarda.
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TERMO

OBJETO

Sistema de Solicitagcéo
de Material (SM on line)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

CconNsumo e permanentes.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

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

Materiais de Consumo

Sao aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei 4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se em materiais

de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem

meio para a producao de outros bens e servicos.

Protocolizar

Ato de atribuir numeragao de protocolo em documento.

Sistema de Licitagbes
(SISLIC)

Sistema informatizado do Tribunal de Justi¢a utilizado nos
procedimentos licitatorios

Tabela de
Temporalidade de
Documentos (TTD) do
PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de
guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o

descarte ou a eliminacdo de documentos.

4 REFERENCIAS

* Lei Federal n° 8.666/93 - Institui normas para licitacdes e contratos da administracéo

Pulblica e da outras providéncias;

* Deliberacdo TCE n° 244/07 - Estabelece normas a serem observadas pelos érgéos e

entidades estaduais

da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos
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Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando o controle e a fiscalizac&o

dos atos administrativos que especifica.

* Resolucdo do Conselho Consultivo da ESAJ n° 02/2006 - Fixa os critérios para
atribuicdo de pontos, relativos a educacdo continuada, para progressao funcional e
para promocado dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Normativo TJ n°® 16/2006 - Disciplina as normas e 0s procedimentos gerais sobre
a gestao patrimonial dos bens moéveis, no ambito do PJERJ;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 08/2006 - Disciplina o exercicio do direito as

férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

 Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2003 - Disciplina a padronizacdo dos

procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no DGCON/DEGEA;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 — Dispbe sobre a utilizacdo do correio

eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°04/2005 - Dispde sobre a concesséo de diérias a

Magistrados e Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2007 - Disciplina a padronizacdo da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
Cddigo de Classificacdo (CCD) e dispde sobre o arquivamento de processos

administrativos, documentos e expediente.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Licitacdes e Formalizagdo de
Ajustes, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DELFA)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades
administrativas do DELFA,

Selecionar periddicos que tratem temas de
interesse do DELFA e solicitar a aquisicao.

expedir memorandos e oficios.

enviar documentacdo exigida pela Deliberacao
244/07 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, via SICODI.

Chefe do Servico de Diligéncias
e Secretaria
(SEDIL)

Receber e encaminhar processos;

registrar a movimentacao de pessoal do DELFA,;
atuar nos procedimentos referentes a infraestrutura
do DELFA;

dar apoio operacional aos Diretores de Divisdo no
controle e organizagdo dos arquivos correntes;
selecionar a documentacdo indicada na
Deliberagao 244/07 do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

instruir os processos das diligéncias encaminhadas
pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro;

solicitar, receber e administrar a utilizacdo do
material de consumo;

fiscalizar a entrega das revistas e atestar o seu
recebimento na respectiva nota fiscal;

manter atualizado o acervo documental do SEDIL.

6 DISTRIBUICAO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES:
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6.1 A recepcdo do DELFA realiza a triagem e a distribuicdo dos autos de processos

administrativos e expedientes recebidos, cumprindo o despacho de encaminhamento

as respectivas Divisfes, via PROT.
6.2 Os documentos gerados pelo DELFA s&o encaminhados por:
* e-mail;
» fac-simile;

e por meio da Divisao de Protocolo Administrativo (DGLOG/DIDOC), para

protocolizacdo, com recibo em copia;
» por meio de livro de protocolo, diretamente ao destinatario, mediante recibo;
» via correio/malote, por Guia de Remessa de Expediente, com recibo em copia.

6.3 As copias dos comprovantes de encaminhamento via e-mail e fac-simile s&o
arquivados, assim como a via protocolizada, na pasta “Copia de Correspondéncia
Expedida”, pelo SEDIL e por cada Divisdo que os expediu. A copia com recibo de
recebimento da Guia de Remessa de Expediente é arquivada pelo SEDIL, na pasta

“Comprovante de Envio/Recebimento de Correspondéncia”.

6.4 Os autos de processo administrativo e expedientes sdo movimentados, utilizando-se o
PROT, com a emissdo de 02 (duas) vias da guia de remessa e entregues aos
destinatarios indicados no despacho, por um funcionario do DELFA. O SEDIL arquiva

em pasta propria as guias de protocolo referentes as entradas e saidas dos mesmos.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1 Quando observada a necessidade de recursos humanos, o DELFA comunica a
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG), que providencia a lotacdo de servidores. O
SEDIL mantém relagdo com os dados pessoais dos servidores, terceirizados e
estagiarios em atividade no DELFA.
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7.2 Cada servidor registra a sua presenca, diariamente, no livro de ponto, assim como 0s

terceirizados o fazem nas folhas de ponto. O SEDIL verifica diariamente as assinaturas
dos servidores. Cabe a cada diretor de Divisdo fiscalizar a folha de ponto dos
terceirizados lotados na sua unidade.

7.2.1 A frequéncia mensal dos servidores € lancada na intranet (FREQWEB), até o terceiro
dia atil do més seguinte, por servidor que possui acesso autorizado. O registro de

frequéncia é arquivado em pasta propria.

7.2.1.1 As férias dos servidores sao definidas a partir de escala anual que é lancada na
intranet (FREQWEB) no més de novembro. O SEDIL mantém registro da escala de

férias do DELFA, bem como de eventuais alteracoes.

7.2.2 A frequéncia mensal dos terceirizados € consolidada no FRM-DGLOG-005-07 —
Relacdo Mensal de Identificacdo de Prestadores de Servigo. O SEDIL preenche este
formulario, anexando as folhas de ponto dos funcionarios terceirizados e, apés, 0
encaminha a DGLOG, por meio de memorando do DELFA, mantendo coOpia da

relacdo em pasta prépria.

7.2.2.1 As férias dos terceirizados sdo comunicadas pelo SEDIL, por meio de oficio do

DELFA, a empresa de terceirizacao dos servicos.

7.2.2.2 As demais movimentacfes funcionais, tais como licencas e afastamentos, no caso
de servidores, sdo comunicadas pela DICAD ao DELFA. O SEDIL, apoés fazer as
anotacdes necessérias para o langamento da frequéncia, devolve os autos, com a
devida ciéncia. No caso de terceirizados, o atestado meédico apresentado para
afastamento de até 15 (quinze) dias € anexado a folha de ponto e encaminhado no
momento do envio da frequéncia a DGLOG. No caso de atestados de mais de 15
(quinze) dias, atende-se a norma da legislacéo especifica.

7.2.2.3 Alteracbes de lotacdo sdo comunicadas por meio de memorando do DELFA a
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas - DGPES, no caso de servidores, ou a

DGLOG, no caso de terceirizados, consultado o responsavel pela unidade
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organizacional em que esta lotado o servidor ou o terceirizado. O SEDIL mantém

registro destas movimentacoes.

8 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA

8.1

O SEDIL, por servidor autorizado, providencia atraves do Sistema de Solicitacdo de
Material (SM) on line, disponibilizado na intranet do PJERJ, o pedido de material de
consumo, necessario ao trabalho desenvolvido pelo DELFA, observando a RAD-
DGLOG- 009 - Fornecimento de Materiais e no MAN-DGLOG-009-01 Manual de

Solicitacdo de Materiais de Consumo.

8.1.1 Para inclusado, exclusdo ou alteracdo de cadastro de pessoas autorizadas ao SM, o

8.2

8.3

8.4

Diretor do DELFA deve encaminhar solicitacdo por escrito a Divisdo de Suporte
Técnico de Gestéo, da Diretoria Geral de Tecnologia da Informa¢édo (DGTEC/DISTG),
indicando até 02 (dois) servidores a serem cadastrados, informando login, nome e

matricula.

Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada na intranet, ou
em casos excepcionais, o Diretor do DELFA, por memorando, encaminha o pedido ao
Departamento de Patrimbnio e Material, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM). Em casos emergenciais, fora do pedido mensal, o SEDIL solicita o
material de consumo pelo formulario impresso n° 7535-651-0277, entregue diretamente
ao DEPAM.

O material de consumo solicitado pode ser recebido por qualquer servidor do SEDIL
gue, apos conferéncia, atesta seu recebimento com assinatura e matricula ou CPF, se
terceirizado, na guia de solicitacdo de material de consumo. Os materiais permanentes
sdo entregues na Divisdo que os solicitou e a guia de solicitagdo de material
permanente, apds assinatura de servidor da respectiva Divisdo, € entregue no SEDIL

para arquivamento em pasta propria.

O SEDIL administra as necessidades de material de consumo utilizado pelas Divisoes,
mantendo arquivo das guias de remessa emitidas pelo DEPAM, conforme a RAD-
DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais.
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O SEDIL mantém o controle do estoque do material de consumo através de planilha

prépria. Cada Divisédo é responsavel pela administracdo do seu material permanente.

O SEDIL mantém copia do Termo de Responsabilidade do Patriménio de todo o
Departamento, bem como coOpia dos Termos de Transferéncia do Patriménio sob a
responsabilidade do DELFA, ou daqueles em que a responsabilidade é cancelada, por

devolucéo ou transferéncia de bens patrimoniais.

No caso de equipamentos de informética, o Diretor do Departamento identifica a
necessidade dos mesmos e o0s solicita a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacgéo
(DGTEC), via memorando, sendo as solicitacdes atendidas de acordo com o0s critérios
da DGTEC.

A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de
informética pode ser solicitada por qualquer servidor do DELFA, via telefone, & Central
de Atendimento da DGTEC. O solicitante acompanha o servico realizado pelo técnico
da DGTEC e atesta a execucdo do mesmo na solicitacdo de servicos, conforme
disposto na RAD-DGTEC-034 - Prestar Manutencdo em Equipamentos com Contrato
de Manutengao.

Em se tratando de servicos de limpeza e conservacdo, controle de vetores
(dedetizacdo, desratizacdo e descupinizacdo), remanejamento interno de material
permanente, qualquer servidor do SEDIL pode solicitar, via telefone, a Central de
Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizagdo de Limpeza da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/SELIM).

O servidor, ao atestar a execucao do servico, assina o Registro de Acompanhamento
de Execucgédo Contratual (RAEC), observa seu correto preenchimento e o entrega ao
executor do servi¢o, conforme disposto na RAD-DGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e

Monitoramento de Servigos Contratados de Apoio Predial.

Caso haja necessidade de manutencao corretiva predial de pronto atendimento,
qualquer servidor do SEDIL pode solicitar, via telefone, o Servico de Manutencéo
Corretiva, da Diretoria Geral de Engenharia (DGENG/SEMAC), para abertura de ordem
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de servico, conforme disposto na RAD-DGENG-002 — Manutencao de Instalagdes. Em

casos emergenciais, todo servidor do DELFA pode entrar diretamente em contato com
o0 SEMAC, informando, apés, ao SEDIL.

9 DOS ARQUIVOS CORRENTES

9.1 O servidor responsavel pelo arquivo corrente de cada Divisdo do DELFA, com o apoio
operacional do SEDIL, o examina no més de janeiro de cada ano, observando o FRM-
DGCON-009-04 - Relac&o do Acervo Documental.

9.1.1 Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido o FRM-DGCON-020-
01-Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e
similares), de acordo com o item documental, com ciéncia do diretor da Divisao,
conforme orientagdo do MAN-DGCON-009-01 — Manual de Arquivos Correntes,

arquivando-o na Divisdo responsavel pelo arquivo corrente.

9.1.2 No caso de arquivamento, os documentos sdo encaminhados ao Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DEGEA), ap0s organizacao e acondicionamento em caixas-arquivo.

9.1.2.1 O conteudo da caixa-arquivo é relacionado no FRM-DGCON-002-01 — Pedido de
Arquivamento, emitido em 02 (duas) vias. Posteriormente, recebe do DEGEA o

recibo de maco que é anexado a via arquivada do Pedido de Arquivamento.

9.1.2.2 O pedido de desarquivamento de autos de processos administrativos e
expedientes € de responsabilidade de cada Divisdo do DELFA que o gerou,
podendo ser operacionalizado pelo SEDIL, sendo os procedimentos referentes ao
assunto pormenorizados na RAD-DGLOG-021 - Arquivar e Desarquivar

Documentos Administrativos.

9.1.2.3 Os pedidos de entranhamento e de desentranhamento de documentos e de
apensacdo e desapensacdo de processos administrativos sdo realizados pelo

SEDIL, via PROT, em atendimento a despacho da Divisédo solicitante.
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10 ATENDIMENTO DA RECEPCAO

10.1 A recepgdo do DELFA, além dos atendimentos realizados aos fornecedores e ao
publico de forma geral e do recebimento de processos, mantém controle de retirada
dos termos de ajustes, apds sua publicacdo, e de retirada dos editais, por meio de
registro no SISLIC, dos interessados em retirar cOpia dos editais publicados, com a
finalidade de saber com precisdo o niumero de empresas interessadas em participar

dos certames.

10.1.1 O horario de atendimento na recepcéo é de 11h as 19h.

11 ASSINATURAS DE PERIODICOS

11.1 A aquisi¢do da assinatura de periddico é solicitada pelo Diretor do Departamento e
operacionalizado pelo SEDIL, observando o que dispbe a RAD-DGCON-006 —
Solicitar Aquisicdo de Assinatura de Periodicos e a RAD-DGLOG-005 — Ciclo de
Formacao de Contratos Administrativos, utilizando o formulario FRM-DGCON-006-01
- Solicitagdo de Aquisicdo de Assinatura de Periodico.

11.2 O pedido é encaminhado pelo SEDIL a DGLOG, para autorizagcdo, anexando as
Certiddes do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS), assim como a Declaracéo de Exclusividade do fornecedor
do periédico.

11.3 O SEDIL controla o recebimento de revistas, dos quais o DELFA é assinante,
anotando o numero das mesmas e 0 més de recebimento na pasta “Controle de

Recebimento de Revista”.

11.4 Para cancelar a solicitagdo de assinatura de peridédicos, o SEDIL preenche o
formulario FRM-DGCON-006-02 — Solicitagdo de Cancelamento de Assinatura de

Periddico, e o encaminha a Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.

12 ENCAMINHAMENTO DE OFiCIOS PARA O TCE/RJ
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12.1 O SEDIL recebe os autos processuais com os termos publicados pela DIFCO, extrai

a documentacéo exigida pela Deliberacdo 244/07 do TCE/RJ (Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro), elabora o oficio, que recebe a numerag¢do da DIFCO e
encaminha-o para o Diretor do Departamento.

12.1.1 O Diretor do DELFA, que possui senha eletrbnica, envia o oficio, assinado
digitalmente, com a documentacdo digitalizada em arquivo PDF, por meio do
SICODI. Uma copia do oficio € juntada aos autos e outra € encaminhada a DIFCO,

para arquivamento em pasta propria.

12.2 No caso de obra, encaminha a Diretoria Geral de Controle Interno (DGCOI), por meio
de memorando, via e-mail, a documentacéo indicada no memorando DGCOI-GBCOI
n° 009/2006, anexando o arquivo em PDF gque foi enviado, via SICODI, ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro, em atendimento a Deliberagdo n® 244/07

desse oOrgao.

13 CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS DO TCE/RJ

13.1 As diligéncias encaminhadas pelo TCE/RJ, recebidas pela Diretoria Geral de
Controle Interno (DGCOI) ou via SICODI, sdo cumpridas pelo Diretor do

Departamento e respondidas pelo mesmo meio que recebidas.

13.2 O SEDIL instrui os autos do processo com o0s documentos necessarios ao

cumprimento das diligéncias.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela unidade organizacional e mantidos
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seqguir:
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RETENCAO
’ (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | ° PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. . . Condigdes DGCON/
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a SEDIL Livro Periodo apropriadas 1 ano DEGEA**
- Condigdes DGCON/
Escala de férias 0-2-4-2 a SEDIL Pasta Data apropriadas 1 ano DEGEA
; A 50, Condicoes Eliminagéo
Boletim de freqiiéncia 0-2-9-1-1 b SEDIL Pasta Data apropriadas 2 anos na Uo
Copla_da correspondéncia 0-6-2-2 ] Pasta NGmero Condlg_oes 2 anos Eliminacéo
expedida SEDIL apropriada na UO
Correspondéncia recebida 5-5-4 SEDIL Pasta Numero Condl_goes 2 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SEDIL Pasta Data Condigées 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Termo de Eliminacgéo de
Documentos (livros, fichas, .
pastas, envelopes e 0-6-2-6-2 a SEDIL Pasta Data ;:(r’gd:gjeass 5 anos %%%Céxl
similares) (FRM-DGCON- prop
020-01)
Pedido de Arquivamento o Condicoes DGCON/
(FRM-DGCON-002-01) 0-6-2-6-3 a SEDIL Pasta Assunto apropriadas 5 anos DEGEA
Geren_c_lamento de Pessoal 0-2-95 b SEDIL Pasta Nome Condl_goes 1 ano Eliminacéo
Terceirizado apropriadas na UO

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) Eliminag&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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

Base Normativa
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