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1 OBJETIVO

intranet é cépia ndo controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Seguranca

Patrimonial, da Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DESEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

Seguranca Patrimonial, da Diretoria Geral de Seguranga Institucional (DGSEI/DESEP),

passando a vigorar a partir de 05/04/2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Relatdrio de
Informacdes Relatorio que consolida a anélise de dados e melhorias continuas

Gerenciais (RIGER)
Setorial

de unidades organizacionais.

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes que registra o
andamento de documentos encaminhados ao Servico de

Mensageria.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

de assentamentos dos servidores.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DESEP

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas

equipes das Divisbes do DESEP;

examinar e avaliar os resultados de desempenho do DESEP;

determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos

requisitos do SIGA/DGSEI/DESEP;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

* promover a melhoria continua do SIGA/DGSEI/DESEP, tanto
mediante a determinacao e o acompanhamento da gestéo
estratégica, das politicas e dos objetivos estratégicos, quanto por
meio da lideranca das andlises criticas do SIGA/DGSEI/DESEP;

e conduzir as reunides de analise critica, assegurando 0s seus
resultados.

» Controlar a emissdo, o acompanhamento e a analise dos
indicadores de desempenho do DESEP;

Representante da
Administracao
Superior (RAS)

« acompanhar a percepcao do usuario, mediante o controle das
pesquisas de satisfacdo e opinido dos usuarios;

e assessorar 0 Diretor do DESEP na conducdo das reunides de
analise critica.

» Apoiar o Diretor do DESEP nas suas atividades administrativas;

* manter cadastro atualizado dos servidores;

Coordenador . .
Administrativo » controlar a freqiéncia dos serventuarios do DESEP;
» prestar informagdes sobre arquivamento e desarquivamento de
documentos as unidades organizacionais (UO) atendidas.
» Administrar o fornecimento de materiais, de acordo com as
necessidades identificadas;
Coordenador de * manter o controle dos materiais de consumo;
Infraestrutura « manter o controle patrimonial dos materiais permanentes;

* propiciar a manutencéo das instalacbes em condi¢des de
organizacao espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento.

5 GESTAO DO DESEP

5.1 No exercicio da gestdo do DESEP, cabe ao seu Diretor:
a) implementar a gestao estratégica;

b) promover a gestdo operacional, mediante o cumprimento, pelo pessoal, dos
deveres funcionais, de modo a atender as necessidades dos usuérios do
Departamento;

C) promover e supervisionar a consecucado de objetivos e metas de desempenho

(gestao estratégica e gestédo operacional);

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGSEI-027 03 2de9




GERIR O DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
d) manter atualizado o Documento Estratégico do DESEP, observar as diretrizes nele

estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores, aos funcionarios

terceirizados e aos funcionarios cedidos lotados na unidade.
e) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;
f) estimular a capacitacdo dos servidores;
g) zelar pelas instalacfes e por sua adequada apresentacao;
h) definir agbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do DESEP;

i) exercer o provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do DESEP,
mediante delegacéo aos Diretores da Divisdo de Vigilancia Patrimonial (DIVPA), da
Divisdo de Seguranca de Carceragem (DISEC) e da Divisdo de Prevencédo e
Combate a Incéndio (DICIN), todas da DGSEI;

J) convocar e presidir periodicamente as Reunides de Andlise Critica de desempenho
do DESEP com os Diretores de suas Divisdes; essas reunides tém seus pontos
principais discutidos e as conseqientes determinacdes, conclusbes e acgbes

imediatas registradas por meio de atas;
k) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;
[) supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalacdes do DESEP;
m) dar ciéncia a direcdo da DGSEI dos principais fatos ocorridos no DESEP ou que

impactem as atividades desta unidade.

6 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DESEP

6.1 Quanto a gestao de pessoas

6.1.1 Manter a lotacdo do DESEP em condi¢cGes de assegurar a plena realizacdo de seus

processos de trabalho.
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6.1.3

6.1.4

6.1.5
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Manter uma relacdo atualizada dos seus serventuarios, cedidos e terceirizados em

atividade, bem como de seus dados pessoais e profissionais.

Promover a capacitacdo permanente dos servidores, mediante solicitagdo a unidade
especialista.

Controlar a freqiiéncia e a movimentacao funcional do pessoal, atribuicdo delegada a

administracdo do DESEP e as suas divisoes.

Definir as férias dos serventuarios do DESEP a partir de escala anual que € langada
no SHF.

6.1.5.1 Manter registro da escala de férias dos serventuarios, bem como de suas eventuais

alteracodes.

6.1.5.2 Emitir oficio solicitando alteracfes na escala anual de férias, quando necessario.

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Informar a frequéncia do efetivo terceirizado por meio de demonstrativos mensais
encaminhados a Diretoria Geral de Seguranca Institucional. (DGSEI), mantendo copia
no arquivo do DESEP.

Encaminhar & Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSEI), oficios solicitando
alteracdo de lotagdo dos serventuarios mantendo copia no arquivo do DESEP.

Promover o relacionamento harmonioso da equipe.

6.2 Quanto a gestao de contratos e convénios

6.2.1

6.2.2

A Divisdo do DESEP interessada na contratacdo de servicos identifica as suas
necessidades e solicita ao DESEP, com a assessoria do Departamento de Contratos
e Atos Negociais, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DECAN), a elaboracéo de
“projeto basico” de contratacdo desejada, informando, com o grau de preciséo e

pormenorizacao adequados a especificacdo do objeto da contratacao.

Preparar o “Projeto Basico” da contratacdo, com o apoio da Diviséo interessada na
contratacdo do servico, e encaminha-lo ao DECAN para dar continuidade ao processo
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de contratacdo do servico, apos aprovacdo do Diretor-Geral da DGSEI, mantendo

copia de todo o processo (“Projeto Basico” da contratacdo, propostas das empresas,

justificativa para contratacdo direta, especificagbes técnicas do servico etc.), se

necessario.

Solicitar informacédo as Divisdes, sempre que necessario, para apoiar o fiscal do

contrato.

6.3 Quanto a gestédo do acervo documental

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Realizar a gestao e a triagem de todos os documentos recebidos no DESEP.

ApoOs sua avaliacdo e, caso necessario, encaminhar o documento recebido a Diviséo

responsavel, mantendo o registro da sua movimentacéao.

Movimentar para a unidade destinataria os oficios, processos administrativos e
expedientes, por meio dos sistemas PROT e SISCOMA, conforme cada caso.

Movimentar por meio de guia de remessa 0s demais documentos nao protocolizados.

Manter o acervo documental identificado, classificado e conservado, de modo a
garantir a sua pronta recuperacdo e acesso, propiciando a movimentacdo, o

arquivamento e o desarquivamento dos documentos do DESEP.

Prestar informacgdes sobre arquivamento e desarquivamento de documentos.

6.4 Quanto a gestao da infraestrutura

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Manter o controle de entrada e saida de materiais de consumo e permanente.
Manter registro dos materiais e mobiliarios do DESEP.
Requisitar o fornecimento de materiais conforme as necessidades reais de consumo.

Providenciar que as instalacbes sejam mantidas em adequadas condicbes de

organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

6.5 Quanto a gestdo operacional
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6.5.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas

estabelecidas pelo DESEP.

6.5.2 Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais as divisbes do DESEP, com

base nos resultados decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.

6.5.3 Gerenciar os indicadores de desempenho do DESEP, elaborando o Relatorio de

Informacdes Gerenciais (RIGER) Setorial.
6.6 Quanto & avaliacdo do grau de satisfacdo e a co leta da opinido do usuario

6.6.1 Com freqliéncia semestral, realizar a pesquisa de satisfacdo do usuério, para a qual
sdo empregados os FRM-DGSEI-027-01, 02, 03, 04, 05, 06 e 07 - Pesquisa de
Satisfacdo do Usuario, em que sao registrados os graus de satisfacdo dos usuarios

em relacao a diversos servigos prestados pelo DESEP.

6.6.2 Encaminhar as UO do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) o
formulario da pesquisa de satisfacdo até alcancar o tamanho de amostra
representativa da populacdo que € atendida pelo DESEP; uma vez preenchido, o

formuléario é devolvido ao DESEP pelo préprio usuario.

6.6.3 Consolidar as respostas em relatério, com gréaficos representativos, ap0s o

cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra.

6.6.4 Analisar o relatério (Diretores do DESEP e de suas Divisfes), com 0 objetivo de

solucionar reclamacdes e pendéncias ou implementar oportunidades de melhoria.
6.6.4.1 Informar a DGSEI as conclusfes decorrentes dessa andlise.

6.6.5 Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, além das diretrizes gerais
estabelecidas na RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcdo do Usuario, realizar as

seguintes acbes complementares:

a) caso o usuario apresente sugestdo ou reclamacdo, encaminha o assunto ao

Diretor do DESEP, cabendo a este dar a solugdo adequada;
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b) nos casos em que o Diretor do DESEP considerar relevantes, e se 0 usuario

informar no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestao ou
reclamacéo € fornecida pessoalmente, por telefone ou correio eletrénico (e-mail),

por funcionério designado.

Quanto a comunicagdo com 0s usuarios e os servi  dores

6.7.1 Os quadros de aviso do DESEP, empregados para prestar informagdes aos usuérios

e colaboradores, atendem aos seguintes requisitos:

a) sao reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse do
DESEP;

b) sdo mantidos atualizados, em formato padronizado.

7 PROJETOS DO DESEP

7.1 Os projetos no DESEP sdo elaborados, quando necessario, para o desenvolvimento
de produtos determinados pela Administracdo Superior.

7.2 A equipe ou pessoa envolvida com a elaboracdo de projeto submete a minuta ao
diretor do DESEP para prévia aprovacao.

7.3 ApoOs a prévia aprovacao, a equipe elabora o projeto final e 0 submete a aprovacdo dos
diretores do DESEP e da DGSEL.

7.4 Os projetos sao executados e coordenados pelas UO do DESEP.

7.5 Os reqgistros necessarios para evidenciar a eficacia dos projetos do DESEP sé&o
consolidados em pasta propria identificada pelo assunto do PROJETO e 0s requisitos
de controle sdo estabelecidos na Tabela de Gestdo de Registro desta RAD.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Gral,J .de satisfagdo do Pesquisa de satisfacdo do usuario Semestral

usuario
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9.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

IDENTIFICAGAO

CcODIGO
CCD*

RESPONSA-
VEL

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RAGAO

PROTECAO

RETENGAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPOSICAO

Ata de Reunido de
Andlise Critica

0-1-1-1b

RAS

Pasta

Data

Condigdes
apropriadas

4 anos

DGCON/
DEGEA***

Pesquisa de
satisfagdo do usuario
do Centro de
Gerenciamento de
Crises
(FRM-DGSEI-027-
01)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminacdo na|
uo

Pesquisa de
satisfagdo do usuario
do Controle de
Acesso
(FRM-DGSEI-027-
02)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminacdo na|
uo

Pesquisa de
satisfacdo do usuario
da Divisdo de
Prevencad e
Combate a Incéndio
(FRM-DGSEI-027-
03)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condi¢cGes
apropriadas

2 anos

Eliminacdo nal
uo

Pesquisa de
satisfacdo do usuario
da Divisdo de
Segurancga de
Carceragem
(FRM-DGSEI-027-
04)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UO

Pesquisa de
satisfacdo do usuario
da Divisdo de
Vigilancia Patrimonial
(FRM-DGSEI-027-
05)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UO

Pesquisa de
satisfagdo do usuario
do Estacionamento
(FRM-DGSEI-027-
06)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UO

Pesquisa de
satisfagdo do usuario
da Reserva de
Material de
Seguranca
(FRM-DGSEI-027-
07)

0-0-3b

RAS

Pasta

Assunto

Condigcbes
apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UO
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RETENCAO
(ARQUIVO
& CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- & CORRENTE - x
IDENTIFICACAO cchD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Relatérios de
pesquisa de . Condi¢cGes Eliminacéo
satisfacdo e de 0-0-3b RAS Pasta Assunto apropriadas 2 anos na UO

opinido do usuario

Projeto Aprimorar a
Seguranca nas 0-0-1b DESEP Pasta Ano e Condicées 5 anos DGCON/

InstalacGes Fisicas Assunto apropriadas DEGEA
do PJERJ

Projeto Implementar

Plano de Escape no ..

Centro Administrativo 0-0-1b DESEP Pasta A/;;]Sn?o ;:cr)(r)]d:ic;c;jeass 5 anos %ﬁﬁ/
e Lamina Ill do —_ apropriadas —
TJERJ
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) Eliminacéo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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