AZ\|  VISTORIAR AINFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICACAO VISUAL DOS
e PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL =

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscalizagdo de Servicos Gerais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIS), bem como prové orienta¢des a servidores das
demais unidades organizacionais (UOs), tendo como objetivo estabelecer procedimentos para
realizar vistorias, com foco na infraestrutura predial e na comunicacao visual, nos prédios do

Complexo do Foro Central do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar

a partir de 30/09/2025.

2 DEFINICOES "%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.
3 RererenclAs LLE]
e Constituicao Federal de 1988;

e Resolucdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a estrutura organizacional do Poder

Judicidriodo Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS =~
FUNCAO RESPONSABILIDADE
Departamento de

Infraestrutura Operacional da |e Receber os relatdrios provenientes das vistoriasrealizadas pela
Secretaria-Geral de Logistica DIFOR e acompanhar os desdobramentos pertinentes.

(SGLOG/DEIOP)

e Coordenar procedimentos visando a melhoria no atendimento
Divisio de Administracdo do aos publicos internos e externos com os servicos de
Foro Central da Secretaria- infraestrutura predial e comunicacdo visual;

Geral de Logistica (SGLOG/ |e fiscalizar o patriménio disponibilizado em dareas comuns,
DIFOR) corredores, banheiros e copas, quanto ao aspecto de sua

conservacao;
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e coordenar vistorias nos prédios, realizadas pelos diversos
servicos, dentro de sua esfera de atuacao, finalizando-as com
relatério para o DEIOP e a SGLOG, indicando as providéncias
adotadas.

Servico de Fiscalizacdo de
Servicos Gerais da Secretaria-
Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIS)

e Manter atualizados os quadros de avisos, totens e informacdes
do Foro Central;

e proceder a vistorias das areas comuns, elaborando relatdrios,
promovendo solicitagdes de consertos e servigos e verificando

a comunicacao visual dos prédios, para adequacgao constante;

e realizar vistoria mensal nas dareas de Plantdo Judiciario,

buscando verificar a infraestrutura e apoio logistico;

e encaminhar a DIFOR os relatérios elaborados a partir das

vistorias realizadas.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6

6.1

CONDIGOES GERAIS

Este processo de trabalho tem como escopo garantir a manutencdo da infraestrutura predial, a
clareza e a atualizagdo da comunicagdo visual das areas comuns internas e externas do

Complexo do Foro Central do PJERJ, sob a responsabilidade da DIFOR.
O SEFIS realiza vistorias e fiscalizacdes, visando a atingir seus objetivos.

Ao constatar fatos que demandem solucdes, o SEFIS aciona a unidade administrativa
competente e elabora relatério a ser encaminhado ao Diretor da DIFOR para ciéncia e

providéncias necessarias.

As O.S. solicitadas pelos fiscais sdo lancadas na planilha de Ordens de Servico e encaminhadas
no més seguinte para a Divisdo de Manutencdo da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIMAN).

O SEFIS registra as ocorréncias evidenciadas com os ambulantes em planilha de uso do servico,
visando manter os padrdes que constam no Ato Normativo TJ n2 08- A/2018. Essas ocorréncias

sdo encaminhadas mensalmente para a DIFOR.

1

|
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_!-i

As informagbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a

seguir:
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VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICAGAO VISUAL DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO

FORO CENTRAL
RETENGCAO (ARQUIVO
~ DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = o
IDENTIFICACAO CSCDEO SIS-'\VgL ACESSO NAMENTO Rilélio PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle
de Recebimento de icd iminac3
0-6-2-2g SEFIS Irrestrito Pasta Ano/ Condlt?oes 2 anos Eliminacdo
Cartazes, Avisos e Assunto apropriadas na Uo
Informativos
Planilha de Controle| R
das Ordens de Servigo 0-6-2-2g DIFOR Irrestrito Pas:ta. Ano/ Backup 2 anos Eliminacdo
L SEFIS Eletronica Assunto na UO
Solicitadas —

- . . / Backup N
—zj::gg&iigs:o”as 0-4-1-5b —LD;ESI'; Irrestrito Pasta AsAsr:Jon to (condicBes lano _g_EIlnm;r:Jaoao
—_— = Eletrénica —_— apropriadas) —_—

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGCON/DEGEA — procedimentos - Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdadoslangados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informag&o - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
CIE . ;
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
r@] Proposto por: Chefe do Servigo de Fiscalizagdo de Servigos Gerais (SGLOG/SEFIS)
Aprovado por: Secretario Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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@l
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICAGAO VISUAL DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO
CENTRAL

-
Realizar Vistorias nos Prédios do Complexo do Foro Central ‘

Solicitar Arquivar as ‘
Elaborar i Acionar a N Registrar as Acompanhar A
fl Realizar ordens de Elaborar Comunicar a 3 pan” ‘OS assinadas
uxograma - 3 ; e Central de OS abertas a execucdo
I 3 Vistorias servico relatérios ; DIFOR 3 A em pasta
e vistoria <o Atendimento em planilha dos servicos pas
necessarias propria

Receber Solicitagbes de Usudarios

Receber Verificar as Registrar as Registrar as OS Acompanhar A hEr 65 |
manifestacao necessidades OS abertas abertas em a execucao Oslssmadas .
do usuario do usuario em planilha planilha dos servicos |

Afixar
Solicitar >
material & Re;;:ber‘ ma';erlail nos |
SGCON material locais .
devidos |

Fiscalizar os

lecais do P
complexo =)
Central

Necessidade
de novas
placas

SEFIS

Receber
solicitagéo de
usuario s/
sinalizacao

Receber Solicitagdo para Afixacdo de Cartazes, avisos efou Informativo nos Prédios do Foro Central

Encaminhar Recolher
o pedido a material na

Aprovado

Receber
pedido de

Providenciar
afixacdo do
material

usuério de
material de
divulgacio

SGCON SGCON

Cadastro
realizado

Devolver
material ao
solicitante

Reprovado,

Vistoriar a Infraestrutura Predial e A Comunicagdo Visual dos Predios do Complexo do Foro Central

Instruir Processos Administrativos Pertinentes ao SEFIS

Receber B

processos Prestar Encaminhar 3 |
administra- informacoes DIFOR

tivos -
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