REUNIAO DE ANALISE CRITICA
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS DEGEA
ATA N2 01/2006

Data: 17/02/06 Horario: 10h as 12h20min Local: Arquivo Central

Participantes: Marcelo Filgueiras Lima (Diretor-Geral da DGCON), Marcio Ronaldo
Leitdo Teixeira (RAS e Diretor do DEGEA), Marcus Vinicius Domingues Gomes
(Assessor DGCON), Alexandre Leite Ribeiro (Diretor da DIOPE), Gilberto de Souza
Cardoso (Diretor da DIGED), Sonia P. Azeredo Souza (Chefe do SERDO), Erivaldo
Figueiredo dos Santos (Chefe do SECOD), Katia S. Pereira (Chefe do SEACO), Maria
Rosa Torres Susana (Chefe do SEGIA), Paulo Ferreira (Chefe do SEMQOV).

Assunto: Analise Critica do SIGA/DEGEA.

Objetivo: Andlise e melhoria do SIGA/DEGEA
Itens de Entrada (obrigatérios):

Resultados de auditorias realizadas;

—

. Propostas e sugestdes de usuarios para a melhoria dos processos de trabalho;

2. Desempenho de processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos

desses processos;
3. Situacao das ac¢des preventivas e corretivas;
4. Acompanhamento das ag¢des oriundas de analises criticas anteriores;
5. Mudangas que possam afetar o SIGA/DEGEA;
6. Recomendacdes para melhorias.
Itens de Entrada (facultativos):
Validagdo dos Objetivos Estratégicos;
7. Avaliagcao do grau de implementagao do SIGA/DEGEA;
8. Avaliacao dos resultados da pesquisa de satisfacdo do usuario.
Itens de Saida (obrigatorios):
9. Melhoria da eficacia do SIGA/DEGEA,;
10.Melhoria dos servigos prestados em relagcdo aos requisitos do cliente;

11.Necessidades de recursos.
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Desenvolvimento da Reuniao

Item 1: Resultados de auditorias realizadas

Foi realizada a 12 Auditoria Interna do SIGA/DEGEA no periodo de 03 a 09/01/2006.
As oportunidades de melhoria e as solugdes apresentadas encontram-se no

Relatério de Auditoria.

Em reunido realizada no dia 10/02/06 (Ata de Reunido n° 6/2006), Marcio
comunicou aos Diretores de Divisdo e Chefes de Servigo os resultados da Auditoria
Interna. Ficou decidido que os Chefes de Servigco deverdo comunicar os resultados
da Auditoria Interna aos respectivos funcionarios (servidores, terceirizados e

estagiarios).

Item 2: Propostas e sugestées de usuarios para a melhoria dos processos de
trabalho

Na Reunido de Analise Critica anterior (Ata de Reunido de Analise Critica n°
1/2005), foi informado que a principal proposta para melhoria dos processos de
trabalho era que a coleta e entrega de documentos fosse feita diretamente nas
unidades administrativas (UO) do foro central. A referida atividade passou a ser
realizada pelo DEGEA a partir do dia 3 de janeiro de 2006, de acordo com o Aviso
Conjunto TJ / CGJ n° 22/06.

Item 3: Desempenho de processos de trabalho e conformidade dos respectivos

produtos desses processos

A Equipe do DEGEA realiza, mensalmente, a analise dos indicadores de

desempenho estratégicos (Atas de Reunido n® 1 e 7/06, p.ex.);

A arvore de indicadores do departamento foi concluida, mas necessita de revisao

pelos Diretores de Divisdo, conforme observado na Auditoria Interna:

o Separar os ID de acompanhamento dos de desempenho, conforme

orientacao constante na Ata de Reunido n° 6/2006;

o Cada Diretor Chefe de Divisdo procedera a analise mensal dos indicadores
de desempenho e de monitoramento com suas respectivas equipes. Tais
informacdes serado consolidadas e encaminhadas ao Diretor do DEGEA com
as devidas acdes gerenciais, para inclusdo no RIGER (deliberacao da
Reunido n° 6/2006).
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- O RIGER-DEGEA - 4° trimestre foi elaborado e esta disponibilizado na intranet;

- Foi estabelecido que os Diretores de Divisao deverdao entregar as RAD revisadas
até 24/02 para o Diretor do DEGEA. Apés a analise do DEGEA as RAD seréo
encaminhadas para a DGCON até o dia 10/03, que, apds a analise, encaminhara as
RAD finalizadas para a DGDIN até 15/03;

- O Diretor do DIGED (Gilberto) apresentou a evolugédo das atividades realizadas no
Departamento (p.ex. evolugao da revisdo das RAD) e as necessidades de melhorias
pertinentes (p.ex. incluir um controle, pela DGDIN, das RAD que tiveram as Tabelas
de Registros validadas pelo DIGED; tal controle deve ser informado na RAD-PJERJ-
003).

- O Diretor do DIOPE (Alexandre) informou o andamento da revisdo das RAD e
relatou as agdes corretivas pertinentes a DIOPE, a partir das ndo-conformidades e
observacbes evidenciadas na Auditoria Interna. Ressaltou a importancia da
implantacdo do Posto SECOD, informando que os ganhos obtidos, as dificuldades
encontradas e as oportunidades de melhoria da referida atividade foram objeto de
analise em reunido realizada com Diretor do DEGEA (Reuni&do n°® 5/06). Foram
mencionadas as necessidades de melhoria no Sistema ARQGER solicitadas a
DGTEC. Por fim, o Diretor da DIOPE informou que foi verificada a necessidade da
substituicdo de alguns funcionarios terceirizados, que nao apresentam o perfil

adequado. A referida atividade esta sendo realizada a partir de Plano de Acéo.

- Tendo em vista que o Diretor da DIARE encontra-se em periodo de férias, Marcio
prestou as informagdes acerca das atividades da referida Divisdo. Informou que o
Arquivo Regional de Rio Bonito, re-inaugurado em 3 de novembro de 2005 (Aviso
Conjunto TJ/ICGJ n° 12/2005) esta funcionando parcialmente, vez que esta
pendente o contrato com a ECT para fornecimento de malote exclusivo. A referida
unidade esta utilizando integralmente o sistema ARQGER, implantando pela
DGTEC, com o respectivo treinamento dos servidores. Em relacdo ao Arquivo
Regional de ltaipava, a nova verséo do sistema ARQGER foi instalada e esta sendo
utilizada somente a rotina para cadastramento de processos. As demais rotinas
somente serdo implementadas apds a instalagao do sistema DCP na Comarca de
Petropolis. Informou que a revisdo da RAD-DGCON-023 foi encaminhada ao

DEGEA, para analise.

Item 4: Situacao das agoes preventivas e corretivas
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Até a presente data, existem 37 RACAP tramitando - 19 decorrentes da Primeira
Auditoria Interna e 18 provenientes de necessidades de acgdes corretivas e

oportunidades de melhoria, onde se destacam:

o RACAP-DEGEA-022/06 - Foi evidenciado, a partir da analise do indicador
estratégico de dezembro de 2005, referente ao Objetivo Estratégico
“Melhorar o indice de desarquivamento de autos de processos sob a guarda
do Arquivo Central”, a diminuicdo do indice de desarquivamento de 76,74%

para 56,60%, indice distante da meta estabelecida de 87%;

o RACAP-DEGEA-023/06 - Foi evidenciado, a partir da analise do indicador
estratégico de dezembro de 2005, referente ao Objetivo Estratégico “Migrar
acervo arquivistico da contratada”, que o indice mensal esta abaixo dos 5%
necessarios para o cumprimento da meta estabelecida de migrar 70% do

acervo até outubro de 2006;

o RACAP-DEGEA-030/06 - Obra do Posto — SECOD pendente sem que haja

previsdo para atendimento;

o RACAP-DEGEA-032/06 - O Arquivo Central ndo tera capacidade de

armazenar o acervo arquivistico existente;

o RACAP-DEGEA-035/06 - Ha pedidos de desarquivamento encaminhados a

empresa contratada que nao sao monitorados pelo DEGEA;

o RACAP-DEGEA-037/06 - Foi evidenciada a migragdo de volume inferior a

700 caixas/dia por mais de trés dias seguidos.

Item 5: Acompanhamento das ag¢oes oriundas de analises criticas anteriores

A atividade de entrega e coleta de documentos diretamente nas UO do foro central
esta sendo realizada pelo DEGEA a partir de 3 de janeiro de 2006;

Os indicadores de desempenho e monitoramento estdo sendo analisados

mensalmente pela equipe do DEGEA,;

As acbes preventivas e corretivas estdo sendo acompanhadas pela equipe do
DEGEA,;

O Servico da Central de Atendimento da Diretoria-Geral de Gestdo do
Conhecimento foi transferido para as dependéncias do Arquivo Central em 2 de
janeiro de 2006;
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- A equipe de cadastramento do acervo foi transferida para o Arquivo Central em

novembro de 2005;

- A DGTEC elaborou cronograma para desenvolvimento de novas rotinas do
ARQGER. Em marcgo, representantes da DGTEC virdo ao DEGEA para apresentar

o referido cronograma;

- Ficou decido que o Manual do Arquivo Corrente permanecera vinculado a RAD-

DGCON-009, que esta sendo revisada, juntamente com o referido manual;

- A DGCON esta organizando cronograma de visitas aos NURC para divulgagédo dos
servicos prestados por aquela Diretoria-Geral, bem como para implementacédo das
RAD-DGCON-002 e 020. Ja foram agendadas as reunides no 6° NURC - Campos
(14/3) e 10° NURC - Itaperuna (13/3).

- O conteudo curso de Gestao de Documentos em Arquivos Correntes foi revisto. A
capacitacao dos servidores dos demais NURC sera realizada por meio de
implementacdo da RAD-DGCON-020. A DGCON encaminhou proposta a DGDIN,
referente a revisdo da RAD-PJERJ-003, no sentido de que a implementacdo de
RAD de abrangéncia sistémica fosse realizada por meio de cursos promovidos pela

ESAJ. Tal proposta permanece pendente.

- O sistema ARQGER foi instalado no Arquivo Regional de Itaipava e de Rio Bonito.
Foi realizado o treinamento da equipe da equipe do SEARB em todas as rotinas. No
caso da equipe do SEAIT, somente a rotina referente ao cadastramento foi
implementada. As demais aguardarao a instalagao do sistema DCP na Comarca de

Petropolis;

- A questdo da baixa de processos arquivados foi tema da reunido da CPAD
realizada em dezembro de 2005 (Ata de Reunido CPAD n° 03/05);

Item 6: Mudang¢as que possam afetar o SIGA/DEGEA

- Proposta da CPAD no sentido de restringir o recebimento, para arquivamento, de

processos em situagao de “arquivo provisoério”;
Item 7: Recomendagoes para melhorias

- Desenvolvimento do sistema ARQGER, principalmente de rotinas especificas para
coleta e entrega de documentos, avaliagao e descarte de documentos; pedido de

desarquivamento exclusivamente por meio de sistema, entre outros;
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Sugerir a aquisicao de viatura adequada a atividade de coleta de caixas-arquivo
(RACAP-DEGEA-031/06);

Implementar as RAD-DGCON-002 e 020 nos NURC, visando a diminuicdo da
devolugdo das caixas-arquivo encaminhadas ao DEGEA com inconsisténcia e

incentivar a avaliagao e descarte nos arquivos correntes;

Pesquisar a existéncia de guias de remessa arquivadas no Arquivo Central,
pertencente a unidade que apresenta grande volume deste tipo de documento
(DGLOG/DIPRO, p.ex.) para posterior avaliacdo e descarte pelo SESED, visando a

diminui¢ao do acervo arquivistico sob a responsabilidade do DEGEA,;

Item 8: Validagao dos Objetivos Estratégicos

Foi definida a alteracdo da data da meta do objeto estratégico referente a migragao
do acervo arquivistico da empresa contratada, que passou a ser 31 de outubro de
2006.

Os indicadores de desempenho dos objetivos estratégicos sado analisados

mensalmente pela equipe do DEGEA.

Item 9: Avaliagao do grau de implementagao do SIGA/DEGEA

Na reunido de analise critica anterior, ficou definido que o SIGA/DEGEA estara
completamente implantado quando 100% do acervo estiver sob a guarda do
Arquivo Central. No entanto, na presente reunido ficou definido que o SIGA-DEGEA
estd implantado, vez que as principais ferramentas do sistema de gestdo estédo
sendo rotineiramente utilizadas, tais como: analises criticas, acdes corretivas, acoes
preventivas, oportunidades de melhoria, auditorias internas, pesquisa de satisfagao
e opiniao, entre outras. A questdo da centralizagcdo do acervo arquivistico € fator de
grande importancia, mas nado é fato determinante para implementacdo do
SIGA/DEGEA.

Item 10: Avaliagao dos resultados da pesquisa de satisfagao do usuario

O FRM-DGCON-022-01 foi alterado para ficar em sintonia com a RAD-PJERJ-010.
Neste constam a pesquisa de satisfacdo e de opinido. Os formularios serao
encaminhados pelo malote, para as Comarcas do Interior do Estado do Rio de
Janeiro e Regionais, e entregues diretamente as UO pela equipe do Posto SECOD,
no foro central. A equipe do SECOD devera incentivar a participagao dos usuarios

na pesquisa.
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A DIOPE realizara pesquisa para identificar as necessidades dos usuarios do foro
central, relacionadas a coleta de caixas-arquivo (melhor dia e horario para

realizacao da atividade);

Quando o usuario quiser emitir opinido ou fizer sugestdo ou reclamagéo, os
funcionarios do DEGEA deverao orientar que estes preencham o FRM-DGCON-
022-01, disponivel na intranet. No caso de manifestacao do usuario feita ao SECAT
por telefone, o referido Servigo devera registrar tal manifestagdo e encaminhar ao
Diretor do DEGEA.

Item 11: Melhoria da eficacia do SIGA/DEGEA

Devido ao pouco tempo de implantacdo do SIGA/DEGEA, ainda nao é possivel
verificar a evolugdo da eficacia do SIGA. A analise sistémica dos indicadores, a
analise da préoxima pesquisa de satisfagdo do usuario e o acompanhamento dos
indicadores estratégicos, entre outros, permitirdo que na proxima reunido de analise

critica seja realizada a analise da eficacia do SIGA/DEGEA.

Item 12: Melhoria dos servigos prestados em relagao aos requisitos do cliente

Aguardar pesquisa de satisfagdo do usuario para efetuar a mensuracéo;

A DIGED devera realizar pesquisa de satisfacdo quando da conclusdo do trabalho

de assessoramento nos arquivos correntes das unidades;

Foi observada a melhoria do atendimento no SECAT, vez que o foco da atividade
passou a ser exclusivamente o atendimento, vez que a recepg¢ao de documentos

para arquivamento foi centralizada no SERDO;

Revisao do curso de gestdo de documentos e arquivos correntes, focando o item de

registros.

Item 13: Necessidades de recursos

DIOPE:

o Substituicdo da viatura atualmente utilizada (Kombi), para veiculo que
permita o transporte de dois conferentes, além do motorista, € com maior

capacidade de carga;

o Aquisicao de carrinhos para realizagao da coleta no Férum Central e para o

Centro Operacional;

o Aumento do numero de pallets;
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o Impressora térmica com maior capacidade;
o 2 leitores 6pticos sem fio;

o Aumento do efetivo do posto SECOD;

o Aumento da cota do combustivel;

o Regularizagao do motorista;

o Aquisicdo de 2 impressoras matriciais para os postos SECAD e SEMOV-

Expedicéo;
- DIGED:
o Substituicdo de estagiarios por contratados;
o Aquisicdo de 2 microcomputadores;
o Substituicdo de 1 microcomputador;
- DIARE:

o Aquisicao de 1 microcomputador.

Reunido de Anadlise Critica n® 01/06 8



Marcelo Filgueiras Lima

Marcio Ronaldo Leitao Teixeira

Marcus Vinicius Domingues Gomes

Alexandre Leite Ribeiro

Gilberto de Souza Cardoso

Sonia P. Azeredo Souza

Erivaldo Figueiredo dos Santos

Katia S. Pereira

Maria Rosa Torres Susana

Paulo Ferreira
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