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1 OBJETIVO

Gerenciar os procedimentos dos servicos de mensageria, manutencao de instalacdes e

equipamentos, limpeza, portaria, copa, reprografia, apoio a eventos e pesquisa de precos

para contratacdo de servicos da Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a EMERJ e passa a vigorar a partir de 21 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Material de Doutrina, jurisprudéncia, provas e todo material didatico que envolve o
Curso programa do curso de preparacao.
Nota de

Autorizacéo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por autoridade
competente para a realizagéo da despesa.

Sistema de
Controle
Patrimonial

(SISPAT)

Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens patrimoniais
por meio do registro de incorporagcdes, movimentacbes e
desiscorporacoes.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

da Magistratura

Diretor da Diviséo de e Coordenar as atividades realizadas pela Divisdo de Apoio
Apoio Logistico, da Escola Logistico (EMERJ/DILOG).

(EMERJ/DILOG)

e ratificar a execugéo do Plano de Manutengéo Preventiva .

Magistratura

Chefe de Servico de Infra- , o :
Estrutura, da Escola da e Planejar, distribuir e fiscalizar as tarefas de mensageria;

(EMERJ/SETRA)

e realizar cotacdo para aquisicao de servicos.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

e Fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencao

Supervisores ) :
preventiva e corretiva.

Executor dos servigos e Executar os servi¢cos conforme planejado.

Gabinete do Diretor-Geral
da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de e Solicitar refor¢o da limpeza em dias de eventos.
Janeiro

(EMERJ/GBEMERJ)

Divisao de Material, da

Escola da Magistratura e Comprar géneros alimenticios para o servico de copa.

(EMERJ/DIMAT)

5 CRITERIOS GERAIS DO PROCESSO DE EXECUCAO DO SERVICO DE
MENSAGERIA

5.1 ADILOG é responsavel pela execucéo do servico de mensageria da EMERJ.
5.2 Todas as unidades organizacionais (UO) da EMERJ encaminham a DILOG os

materiais a serem expedidos, devidamente envelopados e etiquetados, mediante livro
de protocolo ou listagem.

5.3 Expedir Documentos da EMERJ.

5.3.1 Compete a DILOG receber documentos da EMERJ para expedi¢cdo interna e/ou

externa.

5.3.2 Registrar os documentos em livro de protocolo interno e/ou externo, dependendo do
destino.

5.3.3 Os documentos oriundos do Gabinete do Diretor-Geral da EMERJ
(EMERJ/GBEMERJ) nédo séo registrados no livro de protocolo da DILOG. Utiliza-se

para essa entrega o livro de protocolo do proprio GBEMERJ.

5.3.4 Um mensageiro da DILOG faz a entrega do documento e colhe assinatura do

destinatario em livro de protocolo ou na propria listagem, conforme item 5.2.
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5.3.5 Tratando-se de expediente com endereco fora do Centro, a entrega é feita através

das Empresas de Correios e Telégrafos - ECT e, em caso de urgéncia, sera usado o

servico de Motoboy.

5.3.6 Quando o destinatario ndo for encontrado, o expediente sera devolvido ao setor
solicitante mediante recibo.

5.4 Expedir material de curso para os professores da EMERJ.

5.4.1 Regularmente a DILOG recebe da area de ensino, material de aula para encaminhar

aos professores, mediante protocolo.
5.4.2 A entrega do material de aula é feita de forma analoga ao item 5.3.4 e 5.3.5.
5.5 Expedir Periddicos (revistas e informativos).

5.5.1 A DILOG é responsavel pela expedicdo de publicacées periddicas da EMERJ, como
por exemplo, a Revista da EMERJ e informativos.

5.5.2 Envelopam-se as revistas ou informativos.

5.5.3 Coloca-se etiqueta com nome e endereco do remetente e do destinatario, fornecida
pelo GBEMERJ.

5.5.4 Enviam-se as revistas ou os informativos para os Correios.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE A SUPERVISAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, COPA,
PORTARIA, APOIO A EVENTOS E REPROGRAFIA

6.1 Cabe a DILOG supervisionar a execu¢do do processo de trabalho de limpeza, copa,
portaria e apoio a eventos realizados na EMERJ, bem como a reprografia localizada

na Divisao.

6.2 O servico de reprografia é solicitado através de formulario de requisicdo (FRM-
EMERJ-018-01- Requisicdo e Controle de Fotocdpias) e o controle da quantidade de
cOpias produzidas faz-se através de lancamento diario em planilha eletrénica.
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7 CRITERIOS GERAIS DE MANUTENCAO DAS INSTALACOES

7.1

7.2

A DILOG é responsavel pelo acompanhamento da manutencao corretiva e pela ciéncia

da execucgdao preventiva realizada pela Diretoria Geral de Engenharia (DGENG).

Um supervisor dos servigos gerais da DILOG circula diariamente pelas instalagbes da
EMERJ, verificando o funcionamento da parte elétrica e da hidraulica, sistema de
refrigeracdo/mecanica e mobiliario/ predial por meio do FRM-EMERJ-018-05 — “Check
List - EMERJ — DILOG™:

7.2.1 Um funcionério da DILOG, previamente designado, lanca no arquivo eletrénico os

dados obtidos no formulario aludido no item 7.2.

7.2.2 A verificacdo dos equipamentos de audio e video é realizada por funcionario do

7.3

7.4

7.5

Servico de Audio e Video, da Escola da Magistratura (EMERJ/SEAUD).

Caso seja constatado mau funcionamento no sistema de refrigeracao, parte elétrica,
parte hidraulica ou parte predial, um encarregado da DILOG solicita a devida avaliacao
e/ou reparo a_Diretoria Geral de Engenharia (DGENG), mediante solicitacao telefonica,
sendo aberta uma Ordem de Servico - OS (RAD-DGENG-002) - Manutencao de
Instalacbes e RAD-DGENG-003 - Manutencdo Corretiva de Equipamentos

Eletromecanicos.

A DGENG envia um funcionario especializado para efetuar a devida avaliagdo e/ou
reparo solicitado (Registro através de Ordem de Servico — FRM-DGENG-003-01) ou
informa a DILOG a impossibilidade de reparo imediato. Os servigos que apresentarem
maior complexidade serdo executados através de agendamento prévio e com

aquiescéncia da U.O. onde serao realizados os reparos.

A DILOG mantém o controle das pendéncias, através do formulario Controle de
Pendéncias - Manutencéo Corretiva/EMERJ — FRM-EMERJ-018-04, cujos langamentos
sdo efetuados a partir da data que ultrapassar o prazo de atendimento previsto no
Controle de Manutencéo Corretiva - EMERJ — FRM-EMERJ-018-03.
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No caso de nao lograr éxito junto a DGENG, até o prazo maximo de 15 (quinze) dias, a

DILOG submete a questdo a instancia superior (Departamento de Administracdo da
Escola da Magistratura - EMERJ/DEADM) para apreciacdo, com o objetivo de buscar

solugéo para o problema.

7.6.1 Caso seja constatada pelos responsaveis técnicos a necessidade de realizacdo de

1.7

7.8

7.9

um servico mais complexo, que demande um tempo maior para a execucao da
manutencao corretiva, o prazo se estendera para 30 (trinta) dias. Ultrapassado este

periodo, serdo adotadas providéncias analogas a parte final do item 7.6
No caso de o reparo ter sido realizado, a DILOG assina a baixa na OS.

As solicitacdes de atendimento séo registradas no formulario “Controle Manutencao
Corretiva/EMERJ” - FRM-EMERJ-018-03, de onde sao extraidos dados para o controle

estatistico.

O fechamento da planilha, com a consolidagdo de todos os dados, sera realizado no 5°
dia util do més subseqtiente ao do lancamento dos servi¢os solicitados, para controle

estatistico da meta do indicador de desempenho.

8 PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

8.1

8.2

A DILOG recebe a autorizacdo do Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM)
no memorando do Setor Solicitante, com a devida especificacdo do servico a ser
realizado, para cotacdo de precos dos servicos a serem prestados, gerenciando o
andamento através de “Planilha de acompanhamento de Servicos”-FRM-EMERJ-018-
06.

Providencia-se a pesquisa de precos no prazo de 15 dias, selecionando no minimo,
trés empresas. Caso ndo seja possivel efetuar a cotacdo com trés empresas e no
prazo estabelecido acima, devera ser justificado o motivo e encaminhado ao DEADM

para apreciagao.
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8.4

8.5

8.6

8.7

9
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Cadastra-se no Sistema de Controle Patrimonial - SISPAT e no Sistema de Avaliacéo

de Fornecedor — SIAF a empresa que tiver 0 menor preco e, apés, devolve o pedido

com as devidas cotacdes ao DEADM, para formalizacdo do processo.

A DILOG recebe copia da NAD da Divisdo de Financas, da Escola da Magistratura
(EMERJ/DIFIN) e comunica o resultado da cotacdo a empresa vencedora, para que

essa inicie a execucao do servico.

Apoés o recebimento da NAD da DIFIN, a DILOG gerencia a etapa da realizacdo do
servico, que se dard no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos ou no prazo
estipulado no contrato. Quando o servigo for mais complexo e tiver que ultrapassar a

data estabelecida, a DILOG informara a ocorréncia ao DEADM.

Quando o servico final for recebido pela DILOG, esta o encaminhara a Unidade
Solicitante, mediante “Recibo de Entrega dos Servicos Prestados” — FRM-EMERJ-018-
02 e, em caso de servigos técnicos, estes serdo antes encaminhados pela DILOG ao

setor competente, para conferir e atestar a qualidade dos mesmos.

A DILOG encaminha a Nota Fiscal (NF) ao DEADM.

INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

indice de solicitagbes de N° de solicitacdes atendidas no prazo x 100
manutec¢ao atendidas no N° total de solicitacdes Mensal
prazo

SolicitagOes de servicos
paradas na DILOG sem
cotagdes por mais del5 dias Ne absoluto Mensal
apos o recebimento do
DEADM

Servicos executados no

prazo de 15 dias apo6s

recebimento da NAD pela N° absoluto Mensal

DILOG ou no prazo

estipulado na proposta
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10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- x CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO cho PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
_ . . o
Livro de Protocolo Externo | 0-6-2-2d DGDllzll_\AoEGR vy ACI’C?LIJ)i(\?O Data a%?gs;g:je:s 3 anos —LE“mmS 40 na
_ . . o
Livro de Protocolo Interno 0-6-2-2 d DGD'IZI'_\AOEGRJ/ A(r:c?l:)i(\?o Data a(;)?cr)]grli(é\odeass 3 anos #E“mmlji o) oha
Check List - EMERJ — Backup e Lo
DILOG 0-4-1-5 DGDIIZI'_\AOEGRJ/ Disco Rigido Data condicdes 1ano EI|m|nLj;\8a0 na
- -018- apropriadas
(FRM-EMERJ-018-05) iad
Reqmggao e Controle de DGEMERJ/ Caixa Data Condigbes Eliminacéo na
Fotocopias 0-3-2a DILOG Arquivo apropriadas 2 anos uo
(FRM-EMERJ-018-01) q prop
L Backup e T
Relatorlo_de controle de 0-3-2b DGEMERJ/ Disco Rigido Data condices 2 anos Eliminacéo na
reprografia DILOG Apropriadas uo
Controle Manutencéo . Backup e Lo
Corretiva /EMERJ 0-3-6-1c D%'fyoEgJ/ Disco Rigido N°/Més condicdes 2 anos E“mmjgao na
(FRM-EMERJ-018-03) apropriadas
Planilha de acompanhamento Backup e Lo
de Servigos - FRM-EMERJ- 0-3-6-1a DGDllzl'_\AOEGR vy Disco Rigido Data condigdes 2 anos E“mmS gao na
018-06. apropriadas
Controle de Pendéncias-
= . Data e/ou n° da Backup e T
Manutencgéo Corretiva/ DGEMERJ/ . L g Eliminagéo na
EMERJ 0-3-6-1 ¢ DILOG Disco Rigido ogdenj de condlt_;o;s 2 anos Uo
(FRM-EMERJ-018-04) ervico apropriadas
Acompanhamento de s Lo
manutencao 0-3-6-1 ¢ DGDIT‘I[\AOEGRJ/ Pizfrt: d?)fa- Data aC(rJgdrli%\Ode:s 2 anos E||m|nlj1 éao ha
preventiva/EMERJ 9 prop
Recibo de Entrega dos Pasta Re-
servigos prestados 0-3-6-1a DGD'I:EAOEGRJ/ gistradora Data aC?cr:drli?de;S 2 anos E“mmS gao na
(FRM-EMERJ-018-02) prop
Copia da correspondéncia Pasta Re-
expedida (Memorandos e 0-6-2-2j DGD'I:EAOEGRJ/ gistradora Data acfgdr'g)deass 2 anos E“mmlji gao na
Oficios) prop
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON-DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo de Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo 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.
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c) Os registros lancados 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 Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Mensageria;
e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Manutencao das Instalacoes;

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Pesquisa de precos para contratacéo
de servigos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MENSAGERIA

( INiClO )

Receber Material

4

Realizar a triagem
(interno,externo,Correios)

Anotar em livro de
protocolo

4

Encaminhar ao
destinatario

Devolver ao remetente
identificando o motivo

Destinatario
encontrado?

Material entregue
ao destinatario

FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO PE TRABALHO MANUTENCAO DAS
INSTALACOES

INiClO

4

Verificar instalagcdes
diariamente

Registrar no Check
List
FRM-EMERJ-018-05

Instalagdes OK? Registra OK

Aciona DGENG (OS)

EMERJ/DILOG toma
providéncias
necessarias

DGENG
Solucionou?

Sim

Problema

Baixa na 0S solucionado?
Encaminha ao
- DEADM
h 4
FIM
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PESQUISA DE PRECOS

PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

INICIO

Y

DILOG recebe autorizagéo
do DEADM

Providencia pesquisa de
pregos

Y

Incluséo da empresa
vencedora no SISPAT e
no SIAF

Devolve pedido com
cotagdes ao DEADM

Y

Recebe NAD da DIFIN

Comunica resultado a
empresa para inicio da
execugao do servigo

Y

Recebimento da
prestagao do servico pela
DILOG

Servigos técnicos ?

Né&o

Encaminha ao setor
técnico competente para
conferir e atestar

DILOG encaminha o
servico ao setor
solicitante (SS) e a nota ¢

fiscal (NF) ao DEADM

FIM
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