COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

NA

Proposto por:

Aprovado por:

PJ E RJ Diretor do Departamento de Administragéo (DEADM) Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo dos servigos de infraestrutura e

logistica, no ambito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Logistica da Escola da

Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), bem como prové orientacées

as demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de

trabalho, e passa a vigorar a partir de 20/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Plano de Manutencéo
Preventiva

Documento encaminhado pelo Departamento de Engenharia /
Secretaria-Geral de Logistica (DEENG /SGLOG), ao fim de cada
exercicio, contendo o cronograma, do exercicio seguinte, do
programa de manutencdo preventiva anualmente agendada pelo
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Sistema de controle de
eventos EMERJ

Sistema informatizado de controle de frequéncia de participantes
de eventos realizados pela EMERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Gabinete do Diretor-Geral
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/GBEMERJ)

da

e Enviar a programacao dos auditorios e reunides.

Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Secretaria - Geral da Escola
da Magistratura do Estado do

e Enviar a programacao das salas de aula.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Solicitar providéncias ao respectivo setor, caso o SELOG
nao tenha solicitacdo atendida pelo DEENG, SGLOG ou
Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI) até
0s prazos maximos de atendimento as ordens de servico
(OSs) previstos nesta RAD;

e autorizar as solicitacdes de materiais e servicos.

Departamento de
Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Chefe do Servico de

L—ng da Escola da e Coordenar as atividades realizadas pelo SELOG,;
Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro e ratificar a execucgéo do plano de manutencéo preventiva.
(EMERJ/SELOG)

e Verificar as instalacfes para detectar a necessidade de
manutencdo preventiva, excetuada a agendada
anualmente pelo PJERJ, ou corretiva;

e acompanhar a execucdo dos servicos de manutencao
preventiva,

Eq“,'p? dodSeELoldg e solicitar e acompanhar a execugdo dos servicos de
Logistica da Escola da manutengdo corretiva;

Magistratura do Estado do . : ,
Rio de Janeiro e gerenciar e executar os diversos servicos prestados

e monitorar a prestacdo dos servicos de limpeza,
ascensoristas, seguranca, portaria e controle do
estacionamento e copa, providos pelo PJERJ;

e realizar backup mensalmente das pastas eletronicas, por
meio de HD externo da unidade.

5 ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DAS INSTALACOES

5.1 O SELOG é responsavel pelo acompanhamento da execugdo da manutencao
preventiva, recebendo da SGLOG, no fim de cada exercicio, o cronograma do programa

de manutencao preventiva do exercicio seguinte.

5.2 No caso da manutencdo preventiva dos elevadores, o cronograma € fornecido ao

SELOG pela empresa responsavel pela execucéo do servico.

5.3 A SGLOG envia ao SELOG, até o 15° dia do més subsequente, o relatorio da execucao

da manutencao preventiva.

5.4 No caso de ndo recebimento do relatério de execucao dentro do prazo previsto, 0 SELOG

solicita a regularizacdo da manutencéao.
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5.5 No caso de ndo ser atendido pela SGLOG, o SELOG informa o ocorrido ao DEADM,

para que seja encaminhado memorando aquele departamento, e continua fazendo o

acompanhamento da execucao do servico, visando a obtencdo da solugéo definitiva para

0 problema.

6 SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DAS

INSTALACOES

6.1 O SELOG é responsavel pela solicitacdo e pelo acompanhamento da execucao da

manutencao corretiva.

6.2 Um executor dos servicos gerais do SELOG circula diariamente pelas instalagdes da

EMERJ, verificando o funcionamento da parte elétrica, hidraulica, refrigeracao,

mecanica, légica, predial, telecomunicacdes e estado de conservacdo de mobilidrio para
lancamento no FRM-EMERJ-018-05 — Check list de Verificagdo — Infraestrutura —

EMERJ Sede.

6.2.1 No caso da Biblioteca, semanalmente, um funcionario, previamente indicado pela

diretoria desta unidade, procede a verificacdo utilizando Checklist proprio: FRM-
EMERJ-018-14 — Check list de Verificagdo — Infraestrutura - EMERJ-BIBLIO, que

posteriormente sera encaminhado ao SELOG.

6.3 Um funcionéario do SELOG, previamente designado, lanca no arquivo eletrénico os dados

obtidos no formuléario aludido no item 6.2.

6.3.1 Caso sejam constatados problemas na parte elétrica, hidraulica, refrigeracéao,

mecanica, légica ou predial, um encarregado do SELOG solicita a devida avaliagdo

elou reparo a SGLOG, mediante solicitacdo telefénica, sendo aberta uma ordem de

servico (os) para manutencdo de

equipamentos eletromecanicos.

instalacbes ou manutencdo corretiva de

6.3.2 Verificando-se defeito na parte de telecomunicag¢des, um encarregado do SELOG

solicita a devida avaliacao e/ou reparo a SGSEI, mediante solicitacao telefbnica, sendo

aberta uma OS. (Informacdes mais detalhadas sao fornecidas pela RAD-SGSEI-020 -

Instalar e Manter Sistemas de Telefonia).
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6.3.3 Constatado algum problema com o mobiliario, um encarregado do SELOG solicita a
devida avaliacédo e/ou reparo a SGLOG, mediante solicitacdo via e-mail. (Informacdes
mais detalhadas s&o fornecidas pela RAD-SGLOG-052 - Realizar Manutencéo e

Manufaturas de Materiais).

6.4 Aguarda-se o envio de um funcionario especializado pela SGLOG, SGSEI, ou DEENG,

para efetuar a devida avaliagdo e/ou reparo solicitado.

6.4.1 Os servicos que apresentem maior complexidade sédo executados mediante

agendamento prévio e com aquiescéncia da UO onde serao realizados 0s reparos.

6.5 Caso ndo seja atendido pelo DEENG, SGSEI, ou SGLOG, até o prazo maximo
estabelecido no Anexo 4, o SELOG informa o ocorrido ao DEADM, para que seja
encaminhado memorando ao respectivo setor, e continua fazendo o acompanhamento

da execucdao do servicgo, visando a obtencéo de solucao definitiva para o problema.

6.5.1 Os servigcos mais complexos, que demandam maior tempo para execucao, tém prazo

superior para serem concluidos, sendo acompanhados até a execucéo, pelo SELOG.
6.6 No caso de o reparo ter sido realizado, 0 SELOG assina a baixa na OS.

6.7 As solicitacbes de atendimento sdo registradas no FRM-EMERJ-018-03 - Controle de

Manutencédo Corretiva - EMERJ, de onde séo extraidos dados para o controle estatistico.

6.8 O fechamento da planilha, com a consolidacéo de todos os dados, leva em consideracéo

apenas as solicitagdes cujo prazo de vencimento ndo ultrapasse o0 més corrente.

7 PRESTAR SERVICO DE MENSAGERIA

7.1 Todas as unidades organizacionais (UOs) da EMERJ encaminham ao SELOG, mediante
livro de protocolo ou listagem, expedientes devidamente envelopados e etiquetados,
para expedicdo interna e/ou externa.

7.1.1 O SELOG registra os documentos em livro de protocolo interno e/ou externo,
dependendo do destino, exceto os oriundos do GBEMERJ, que utilizam livro de

protocolo do préprio GBEMERJ.
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7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

Um mensageiro do SELOG faz a entrega do documento e colhe a assinatura do

destinatario em livro de protocolo ou na prépria listagem.

Tratando-se de expediente com endereco fora do Centro, a entrega é feita por meio da
Empresa de Correios e Telégrafos (ECT). O expediente do Ensino, GBEMERJ e
documentos dos setores da EMERJ séo entregues por PAC ou SEDEX, excetuando
cartazes de divulgacdo que sdo entregues por correspondéncia normal (Livro de

Registro dos Correios).

Quando o destinatario ndo é encontrado, o expediente é devolvido ao setor solicitante
mediante recibo e, caso frustrada a diligéncia por insuficiéncia ou inexatiddao de
endereco ou destinatario, registrado no Quadro de Controle de Saidas e Produtos nao
Conformes — FRM-EMERJ-031-02.

Os cartazes de divulgacdo sdo entregues mediante livro de protocolo, na qual deve
constar nome do evento, data, relacdo dos destinatérios e seus respectivos enderecos.

8 MONITORAR SERVICO DE COPA

8.1 O servico de copa da EMERJ é prestado pelo PJERJ, tanto no atendimento aos

8.2

8.3

8.3.1

professores em sala de aula e nos diversos cursos, como nas reunides avulsamente
agendadas e nos eventos realizados pela EMERJ. O servico de copa é também

prestado, regularmente, as copas distribuidas pelos andares da EMERJ.

Ao receber do GBEMERJ o FRM-EMERJ-026-04 - Agenda Semanal de Eventos dos
Auditorios e da SECGE, o FRM-EMERJ-018-10 - Atividades Agendadas nas Salas de
Aula da EMERJ, o SELOG os encaminha ao setor de servico de copa, para que sejam

tomadas as providéncias necessarias.

O servigo de copa € avaliado pelo atendimento nas salas de aula. A avaliacdo deve ser
realizada pelo setor solicitante e encaminhada eletronicamente ao SELOG por meio do

FRM-EMERJ-018-11 - Avaliacdo dos Servigcos de Copa e Apoio a Eventos.

No caso de atendimento aos professores em sala de aula e nos diversos cursos da

EMERJ, o requisitante preenche o formulario semanalmente.
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8.3.2 Havendo insatisfacdo na prestacdo do servico, o SELOG toma as providéncias
necessarias, advertindo os funcionarios responsaveis pela execucdo do servico, no

sentido de se evitar uma nova ocorréncia.

8.3.3 Caso haja reincidéncia, o0 SELOG submete a questdo ao DEADM, para a adoc¢ao das
providéncias cabiveis perante o PJERJ. O SELOG continua monitorando até a solucéo

definitiva do problema.

9 PRESTAR SERVICO DE APOIO A EVENTOS

9.1 O SELOG presta apoio logistico nos eventos realizados pela EMERJ, bem como
disponibiliza funcionarios para atuarem no controle de registro de frequéncia

(pistolagem).

9.2 Ao receber do GBEMERJ o FRM-EMERJ-026-04 - Agenda Semanal de Eventos dos
Auditorios, o SELOG o encaminha ao setor de servico de apoio a eventos, para que

sejam tomadas as providéncias necessarias.

9.3 A avaliacdo do servico é efetuada por meio do FRM-EMERJ-018-11 - Avaliacdo dos
Servigos de Copa e Apoio a Eventos.

9.3.1 Havendo insatisfacdo na prestacdo do servi¢o, sédo adotadas providéncias analogas as

descritas nos itens 8.3.2 e 8.3.3.

10 PRESTAR SERVICO DE REPROGRAFIA ADMINISTRATIVA
10.1 O servigo de reprografia que atende a parte administrativa da EMERJ é realizado pelo

SELOG.

10.2 A solicitagdo de copias é feita pelo FRM-EMERJ-018-01 - Requisicdo e Controle de
Fotocopias.

10.3 O controle da quantidade de coOpias produzidas faz-se por meio de lancamento no

Relat6rio de Controle de Reprografia, enviado mensalmente ao DEADM.
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11 MONITORAR A PRESTACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, ASCENSORISTAS,
SEGURANCA, PORTARIA E CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

111

11.2

11.3

114

11.5

Os servicos de limpeza, ascensoristas, seguranca, portaria e controle do
estacionamento sdo prestados por empresas contratadas pelo PJERJ, cabendo ao

SELOG monitorar se as tarefas estdo sendo realizadas a contento.

Havendo necessidade, o SELOG solicita, por e-mail, a devida correcao do servigo aos
setores responsaveis junto ao PJERJ.

Em caso de nao haver sido corrigido o problema, o SELOG informa tal fato ao DEADM

e continua monitorando até a solucao definitiva.

Devido a pandemia e aos novos protocolos de seguranca, todo o mobiliario da EMERJ
é desinfectado com alcool 70°, inclusive nas salas de aulas, onde as carteiras dos

alunos séo limpas no término das aulas.

Toda vez que algum funcionario, colaborador ou aluno testar positivo no exame de
COVID-19, a sala ou setor é interditado e o Servico de Fiscalizacdo de Limpeza, da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SELIM) é notificado visando a desinfec¢édo do

ambiente.

12 SERVICO DE ACHADOS E PERDIDOS

12.1 Critérios e procedimentos referentes a objetos, valores e bens achados e perdidos nas
dependéncias da EMERJ:

Consideram-se:

e Achados - objetos, valores e bens encontrados por nossos colaboradores ou
prestadores de servico que foram entregues para que fossem localizados e
devolvidos aos seus legitimos donos.

e Perdidos - objetos, valores e bens reclamados por nossos usuarios, colaboradores
ou outras pessoas que sentiram falta e acham que deixaram, perderam ou
esqueceram na EMERJ.
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12.2 O SELOG, por intermédio da zeladoria, realiza a guarda temporaria de objetos, valores

e bens, encontrados nas suas dependéncias.

12.3 Os objetos achados devem ser entregues para um funcionario da zeladoria
devidamente identificado.

12.4 No ato da entrega do achado, preenche o FRM-EMERJ-018-12 - Registro de Entrada

e Saida de Objetos informando: dia, hora, local, caracteristicas do objeto, identificacdo

da pessoa que achou, etiqueta, e registra com numeracao para rastrear.

12.5 Para fins de devolucdo de perdidos, o usuario deve descrever o maximo de
caracteristicas do objeto, assinando o recibo no campo inferior do FRM-EMERJ-018-
12.

12.5.1 Caso as caracteristicas apontadas pelo usuario ndo estejam de acordo com o objeto

solicitado, o colaborador deve recusar a entrega.
12.6 A restituicdo de perdidos é efetuada somente no horério de 10h as 18h.
» Tempo de guarda:

A- documentos e cartdes : 180 dias;
B- celulares, maquinas, joias, 6culos: 180 dias;
C- guarda-chuva, casacos, vestuario em geral: 60 dias;
D-livros, cadernos e material académico: 30 dias;
E- tablet, laptop: 180 dias.

12.7 Expirado o periodo de guarda, descarta-se o bem.

13 BACKUP

O backup é realizado mensalmente por meio de HD externo.
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14 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

de manutencao
atendidas no prazo

solicitacdes) X 100

indice de solicitagdes | ( Z de solicitacdes atendidas no prazo + Z de

Mensal

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:

CODIGO | RESPON-

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL

ARMAZE- | RECUPERA-

ACESSO | yAMENTO CAO

PROTECAO

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

DISPOSICAO

“Check List” de
Verificagao -

Infraestrutura - DGEMERJ/
EMERJ-Biblio 0-4-1-5b BIBLIO
(FRM-EMERJ-

018- 14)

Pasta
Irrestrito | Eletrbnica Data

Backup

Eliminacéo na

1 ano uo

“Check List” de
Verificagao -

Infraestrutura - DGEMERJ/
EMERJ 0-4-15b | "5 oG
(FRM-EMERJ-

018-05 )

Pasta
Irrestrito | Eletrbnica Data

Backup

Eliminacéo na

1 ano uo

Regqistro de
Entrada e Saida
de Objetos 0-1-9-2
(FRM-EMERJ-
018-012

DGEMERJ/
SELOG

Irrestrito | Pasta Geka NUmero

Condigbes
apropriadas

Eliminacéo na

1 ano uo

Acompanhamen-
to de
manutencgéo 0-3-6-1c
preventiva/
EMERJ

DGEMERJ/
SELOG

Irrestrito | Pasta Geka Data

Condicdes
apropriadas

Eliminacéo na

2 anos uo

Atividades

agendadas nas
salas de aula da 4-1-0-1a DGEMERJ/
EMERJ SELOG
(FRM-EMERJ-

018-10)

Pasta

Irrestrito Eletrénica

Data

Backup

Eliminacéo na
uo

6 meses

Avalia¢do dos
servigcos de copa
e apoio a eventos | 0-0-3b
(FRM-EMERJ-
018-11)

DGEMERJ/
SELOG

Pasta

Irrestrito PO
Eletrénica

Backup

Eliminacéo na

1 ano uo

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-018

Revisao:

Pagina:

35 9de 20




COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

RETENGCAO
. (ARQUIVO
< CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO (;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo*)
Controle
Manutengéo . Lo
Corretiva -EMERJ | 0-3-6-1c D%E'\L/Igg‘]/ Irrestrito Elepterig;eilca Més Backup 2 anos Ellmmljagao na
(FRM-EMERJ-018-
03)
Cépia da
correspondéncia - Lo
expedida 0-6-2-2] DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Geka Data Cond|_goes 1 ano Eliminacéo na
SELOG apropriadas uo

(Memorandos e
Oficios)
Livro de DGEMERJ/ . Caixa Condigbes Eliminacéo na
Protocolo Externo | 0-6-2-2d SELOG Irrestrito Arquivo Data apropriadas 1ano uo
Livro de DGEMERJ/ . Caixa Condigoes Eliminacéo na
Protocolo Interno | 08220 SELOG Iirestrito Arquivo Data apropriadas 1ano uo
Monitoramento
dos servigos
prestados por " DGEMERJ/ . Pasta Data Backup Eliminagéo na
empresas 0-0-3a SELOG Irrestrito Eletr6nica 1ano uo
contratadas pelo
PJERJ (e-mails)
Relatério de Lo

DGEMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
controle Qe 0-3-2b SELOG Irrestrito Eletrdnica Data Backup 2 anos uo
reprografia
Requisicdo e Dat
Controle de . ata - o
Fotocopias 0-3-2a D(éEI\L/IOEGRJ/ Irrestrito A?allj)i(\?o accr)gd;g:je;s 2 anos El|m|nda gao na
(FRM-EMERJ- q prop
018-01)
Livro de Registro = DGEMERJ/ . Caixa Condicbes Eliminacéo na
dos Correios 0-7-1b SELOG Irrestrito Arquivo Data apropriadas Lano uo

a)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

Eliminacédo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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16 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Acompanhar a Execucdo da

Manutencéao Preventiva das Instalacoes;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Solicitar e Acompanhar a Execugéo da
Manutengéo Corretiva das Instalacoes;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar Servico de Mensageria,
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar Servigo de Copa,;
e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar Servico de Apoio a Eventos;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar Servico de Reprografia

Administrativa;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar a Prestacdo dos Servicos de

Limpeza, Ascensoristas, Seguranca, Portaria e Controle de Estacionamento;

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Servi¢co de Achado e Perdidos.

Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-018 35 11 de 20




COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DAS
INSTALACOES

@ Do exercicio i Roceber d sim
5 seguinte Manutengao dos Raceber ecener da [
g elevadores ? cronagrama da S6LOG o
. L . .
"E . empresa @ relatorln da Foi atendido pela
g receber o e execucdo da SGLOG?
s cronograma M.P
& da Até o 15° dia
2 § manutengio : Flletcyl_;'eu Solicitar a b4
A X : - relatorio no Sim :
5 a Ao final preventiva : prazo ? regularizagao A:fersfa;g'z;a solucionar o
X de cada NS Pela execugdo da seriigo problema
£ exercicio : do servigo manutencio
=3
83
o E
Ia-
3
o
@
i
L]
[y
]
£
2 Informar o Encaminhar
= ; .
E = ocorrido ao memorando a
E =] DEAM SGLOG
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO
CORRETIVA DAS INSTALACOES

Foi constatados Solicitar a
problemas de liacs
" . ) > Sim avaliagao
ﬁ § infraestruturas ? Jreparo por
K] ] ligagao
[ 4 Langar ne telefonica
b 2 arquivo
p 'E eletronico —®»C >  reeieeeceeiiiee
s |8 dados d : :
-: § foarrr'?\jlér?o . E aberta 0.5, para manutengio
£ o Maa : = =
= e instalagdes ou manutengao
g corretiva de equipamentos
S eletromecanicos
g
£
@
2
=
i
= A SELOG é a responséavel pelo
=z o | acompanhamento da execucio
o 9 da manutengio corretiva
S | @ Encaminhar a
g SELOG
@
2
("]
L
£
m
£
£
m
o
E
g - Preencher o
< 2 @ check list de Verificar a Utilizar check
ol 4 verificacdo da @ —_— (I_-j ] infraestrutura list & FRM
‘g % Diariamente verifica ih:aisﬂggjra = \\__j da biblioteca proprio
= o0 funcionamento de 2 Nocaso da  Semanalmente _
W £ toda a estrutura e | Biblioteca um funcionario :
g conservagao da FRM-EMERJ
& emerj FRM-EMERJ-018-05 -018-14
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO
CORRETIVA DAS INSTALACOES (CONTINUACAO)

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-EMERJ-018

35

3
8, 2
= 8 Servigos de maior
£ § complexidade mediante
£ -] agendamento prévio e Efetuar as
H _; aquiescéncia da U.O devidas
': 5 solicitante avaliagbes e
=
£ |3 reparos FRM-EMERJ-0
g H necessarios 18-03
] .
()] .
° :
= s ~ I \
g Solicitar a | d Problemal(s) Considerar
= ! Solicitar a Aguardar : . : : Registrar a apenas as
3 = P ? & 9 st
3 vdﬁv@a / Sim avaliagdo ou funcionario solucionadols) 7 im 3 Assw;;:rg Ean(a =N solicitaces
= ALl reparo a especializado ’ atendimento atendidas no
= reparo a SGSE| SGLOG via pela més corrente
o " e-mail SGLOG-SGSEI - 4 o
um I3
v H >
E g "/ S e N
] w g ™ s ™\
E % o . Inf —_— Continuar a
o £ O servigo é Algum problema Para Nio nformar fazer o
= H na parte de com mabilidrio? 5GLO-052- avaliagdo/reparo ocorrido a0 [ acompanhame
© telecomuni L DEADM ;
'g 5 cactes ? -nto do servico
- -Ca !
£ | g : .
H = Servicos complexos sao
b : acompanhados pela
[ Para SELOG até a conclusao
H encaminhar
kS memorando ao
3 setor
]
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO DE MENSAGERIA

g
& -
= Encaminhar
- por protocolo
=1 /expediente
> envelopados e
etiquetados
ao SELOG
43
@
E Expediente fora T
& ?
s do centro ? meio da ECT
w PAC ou SEDEX
o registrar Utilizar livro F t Colher
& documentos propric no azerden rega assinatura do
& nos livros de caso da docurisentcs destinatario no
] protocolo GEMER) livro / listagem Mio Sim
£
o
i} — —)‘ '
% "
E E R Destinatario
. encontrado ?
Devolver o
(IS LGS cartazes de divulgacio sdo expediente ao /ED F;E?Eéh;'{f
entregues mediante livro de setor N 031-02
protocolo solicitante Caso a
diligéncia seja
frustrada por
inexatidao
finsuficiéncia
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR SERVICO DE COPA

P
Eventas do Auditério é;ﬁ;?‘; Afim de evitar
FRM-EMERJ- novas ocorréncias Submetera Cantinuar
0604 Encaminhar ac . e monitorando
- servico de . Sim questdo ao 4 .
G : DEADM até a solucao
| P
2 copa para . do problema
= O_> providéncias
& F E— ;
Receber do Sim Advlem'r =
funcionarios Nia
{ ! SECGE o responsaveis » ( )
Salas de aula ds EMER) FRMO’.IEQ'EEJ’ pelo servico
2 Ha
\ J S
8 reincidencia?
3 - :
8 Atendimento as
3 salas de aula ? Preencher o
a formulario
E Realizar a semanalmente
2 avaliacéo do
E servigo
= é N preencher
£ S e - Sim formularios de
5 [ avaliagéo a
4 FRM-EMERJ-018-11 oL
s Atendimento aos
a E— eventos 7
Nio Nao
3 k{ )
> Edl
Insatisfagao nos
servigos 7
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-018 35 16 de 20




COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO DE APOIO A EVENTOS

Prestar Servico de Apoio a Eventos
SELOG

Ha insatisfacio
do servico 7 Adotar as

providéncias
Prestar apoio disponibilizar Receber do Enca mint:lar ao Avaliar o
logisticos a funcionarios GBEMERI a SZ?_:?;L ;E Sﬁf;é:’;"
EMERJ nos para controlar FRM-EMERJ- .
eventos a frequéncia 018-11 apoio para FRM-EMER)-
providencias 018-11

cabiveis

Descritas nos itens
83.2/833
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO DE REPROGRAFIA ADMINISTRATIVA

.
o
2
&
e
g2 — .
(=] Solicitar Enviar
e 5 Realizar o copias atraves controlar a relatorio de
- h - :
- § servigo de da quantidade de @ controle de
'E‘:E w reprografia FRM-EMERJ- copias NS reprografias
.- -
53 018-01 Menealmente |20 DEADM
;
a
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR A PRESTACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA,
ASCENSORISTAS, SEGURANCA, PORTARIA E CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

™
]
B
ﬁ Aos setores
£e responsaveis junto ac
E £ Contratadas pelo PJER) Continuar o
. E PJERJ . p monitora-

8 5 i Informar ao S — -
i £ - Realizados a DEADM o fato ucio d Devido a Pandemia, alguns

= I contento? el Gl i :
E E : = prublema procedimentos foram adotados :

L] Monitorar os . Solicitar por ) )
& o | ® servigos e;;ﬂ';;:so e-mail a A) Desinfecgda com alcool 70° em todo
gs |8 prestados realizados 3 devida o mobilidrio da EMERJ
z FE? “ pelas e corregdo do inclusive as salas de Aula diariamente
9 Empresas Servico ) < rad
i - Solucionado o apos cada aula.
s problema ? B) Caso alguém , funcionario ou aluno,
2 E.- teste positivo para COVID 19
E 8 o setor / sala @ interditado e o Servigo
§ 2 de Fiscalizagdo de Limpeza, da
ad Scretaria Geral de Logistica
b=
o (SGLOG"/SELIM) & notificado visando a
2 Desinfecgdo do ambiente.
=
=]
=
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SERVICO DE ACHADO E PERDIDOS

Achado - objetos, valores e bens
Informar , dia, hora, local, encontrados por nossos colaboradores
- quem encontrou, ou prestadores de servigo, que foram
RE&HZZF a Er'-trbggtar os P h caracterisitcas do objeto e entregues para que fossem localizados
temgg?érriaa - achng:szsum FRE?EIEHEEF;J? numero de rastreamento e entregues a seus verdadeiros donos.
2 objetos, funcionario da 018-12
o valores e bens zeladoria
b Perdido - Objetos, valores e bens
reclamados por usuarios colaboradores e
Ehcohtradas emsuas outras pessoasque sentiram falta ou
dependéncias acham que deixaram, perderam ou
esqueceram na EMER)
]
=
=
o
o
o Descrever o Assi
B maximo das resl:siI;-lr::'lDo
= - caracteristicas campo inferior
S 5 do objeto P
< |3
& -
-] . .
o .
S
s FRM-EMERJ-018-12
]
v
-~
A restituicio de perdidos é efetuada no hordrio de 10hs as 19 hs. Sim
Tempo de guarda Proceder a
A- Documentos e Cartdes -180 dias entrega do 4>0
= [B) Celulares, Maquinas, JGias, Oculos-180 dias - objeto
< C) Guarda-chuva, Casacos, vestuarios em geral- 60 dias Caracteristicas
£ : | : geral- & correspondem ao e
_§ D) Livros, Cadernos , & Material académico -30 dias objeto ?
[ —
3 E) Tablet, Lap-Top -180 dias
Nao Recusar a
Apos esse periodo o bem sera descartado entrega do Ab-o
objeto
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