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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a administracdo do Departamento de

Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de

26/10/2020.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema Processo
Administrativo Eletronico
(SEI

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Apoio Administrativo,

Comunicacéao e de

da Diretoria-Geral de | e

Apoiar o diretor do DEGEA nas atividades administrativas;

administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades
identificadas;

Diretoria-Geral de
Comunicacéo e de
Difuséo do

Difuséo do . . ~ . . .
Conhecimento * propiciar que as m_stala(;oes sejam mantldas em c_;ondlgoes de
(DGCOM/SEAAD) organizacao espacial, conservacgao, limpeza e funcionamento.
Equipe do Servico

de Apoio

Administrativo da e Realizar as atividades necessarias ao apoio administrativo ao

DEGEA.
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APOIAR A ADMINISTRACAO DO DEGEA

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Conhecimento
(DGCOM/SEAAD)

5 MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFICIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Recebimento e movimentacéao

5.1.1 Os oficios, memorandos e processos administrativos recebidos pelo DEGEA - fisicos

ou eletrénicos sdo encaminhados a diretoria, divisdes ou servigos ou processados pelo

préprio SEAAD, conforme o caso.

5.1.2 ApOs o processamento interno, os processos administrativos sdo movimentados para

0s seus destinos, no sistema e-PROT e no sistema SEl.

5.1.3 Os processos fisicos sdo encaminhados, junto com recibo em duas vias, para 0s seus

destinos.

5.1.3.1 O SEAAD recebe uma das vias, contendo o recibo da unidade de destino do
processo. Esta € armazenada na pasta “Guias de Remessa (Processo

Administrativo)”.

5.1.4 Os processos administrativos eletrdnicos encaminhados ao DEGEA por meio do

sistema SEI| sdo devidamente movimentados internamente de acordo com o respectivo

assunto.
5.2 Acompanhamento

5.2.1 Reqistra os processos administrativos eletrénicos que demandam acompanhamento

em funcionalidade especifica existente no sistema SEI.

5.2.2 A partir de indicacdo do diretor do DEGEA, levanta a situacdo destes processos de

forma a proporcionar subsidios para a tomada de decis6es administrativas no DEGEA.
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6 APOIAR A FISCALIZACAQO DOS CONTRATOS

6.1 O SEAAD arquiva em pasta eletrdnica no Sharepoint do DGCOM-DEGEA as coépias de

faturas e outros documentos necessarios a atividade de fiscalizacdo de contratos
realizada pelo DEGEA.

6.1.1 O SEAAD recebe o processo eletronico SEI com a fatura do contrato fiscalizado pelo

DEGEA da Divisdo de Contratos e Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DICON) e adota as seguintes providéncias:

6.1.1.1 Salva copia da fatura em pasta eletrbnica no share point do DGCOM-DEGEA e

movimenta o processo eletrénico SEI a fiscalizacido do contrato para providéncias

necessarias ao ateste da fatura

6.1.1.2 Registra os valores unitarios e total da fatura em planilha eletrbnica

“Acompanhamento dos Contratos do DEGEA”.

6.1.1.3 Recebe coépia eletrobnica do FRM-DGLOG-005-04 - “Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servicos” do fiscal do contrato e arquiva

em pasta eletrbnica no share point do DGCOM-DEGEA.

7 SOLICITAR MATERIAIS

7.1 Material de Consumo

7.1.1 O SEAAD recebe, por meio de correio eletrébnico ou por chat no TEAMS, as

necessidades de materiais de expediente, de informatica e impressos informados pelos
servicos do DEGEA.

7.1.2 As solicitacbes mensais sdo avaliadas para a eliminacdo de inconsisténcias. Os
problemas percebidos sdo levados as unidades solicitantes e, caso necessario, a

diretoria.

7.1.3 Apos definicdo da lista final de material, a solicitagéo é feita por meio do sistema de

solicitacdo de material (SM Online) na intranet.
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7.1.4 Os materiais sao recebidos e armazenados pelo SEAAD no almoxarifado do Arquivo
Central.

7.1.4.1 O SEAAD comunica as divisbes e aos servi¢cos a disponibilizacdo dos materiais e
aguarda que a divisdo ou o servi¢co envie funcionarios para retirar seus materiais no

almoxarifado.

7.1.5 Os materiais sao entregues de uma vez ou divididos em remessas, a critério do SEAAD,
visando a melhor distribuicdo dos itens armazenados, bem como a melhor utilizagao
dos espacos de armazenamento das divisdes e servi¢os e do proprio almoxarifado do

Arquivo Central.

7.1.5.1 Em se tratando de material referente aos Arquivos Regionais, Itaipava e Rio Bonito,
da Divisdo de Operagbes da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusao do
Conhecimento (DGCOM/DIOPE), todo o material € solicitado por cada regional,

sendo que, eventualmente, 0 SEAAD pode suprir alguma necessidade.

7.1.6 No caso de material de consumo entregue pelo Departamento de Patrimdnio e Material
(DGLOG/DEPAM) em quantidade inferior a solicitada, o SEAAD atende as solicitacdes
das divisdes e dos servigos de acordo com a disponibilidade.

7.1.7 Conforme a necessidade, os chefes de servico comunicam ao SEAAD solicitacdes
urgentes de material. Estas solicitaces sdo atendidas, na medida do possivel, no

mesmo dia ou posteriormente, conforme disponibilidade em estoque

7.1.8 N&o havendo em estoque o material solicitado com urgéncia, o SEAAD submete a
questao a apreciacao do diretor do departamento que encaminha e-mail, nos casos de
maior necessidade, ao Servico de Gestdo de Solicitacbes de Materiais
(DGLOG/SESOL), justificando a necessidade do solicitado

7.2 Material Permanente

7.2.1 SEAAD solicita os materiais permanentes ao DEPAM por meio da intranet, utilizando-

se do Sistema de Solicitagao de Material (SM Online).
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7.2.1.1 Nos casos de materiais ndo disponiveis na intranet o pedido é feito por memorando

encaminhado a DGCOM, por meio do SEI — Processo Administrativo Eletronico.

7.2.2 As solicitacdes feitas ao DEPAM sao arquivadas na pasta “Solicitagdo de Material
Permanente”, salvo no caso de materiais solicitados por memorando, onde o registro

e monitoramento sao realizados no SEI - Processo Administrativo Eletrénico.

8 EMITIR MINUTAS
8.1 De acordo com determinacgéo da diretoria, 0o SEAAD emite minutas de correspondéncias,

memorandos, atas de reunido e ordens de servico.

8.1.1 O SEAAD compartilha no Sharepoint do DGCOM-DEGEA a minuta elaborada para

avaliagdo e assinatura.

8.1.1.1 Apos aprovacao e assinatura, 0 SEAAD arquiva no Sharepoint do DGCOM-DEGEA.

9 CORRESPONDENCIA RECEBIDA PELO DEGEA
9.1 A correspondéncia enviada ao departamento é recebida pelo SEAAD.

9.1.1 O SEAAD encaminha as correspondéncias destinadas as diretorias e aos servicos

especificos do DEGEA conforme o caso.

9.1.2 As correspondéncias destinadas ao DEGEA sdo analisadas pelo SEAAD e

encaminhadas a diretoria, divisdes e servicos do departamento

10 GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL

10.1 O SEAAD solicita a unidade organizacional competente a abertura de ordem de servico
para sanar a necessidade de manutencéo nos equipamentos ou na estrutura fisica do

Arquivo Central

10.2 Quanto a necessidade de manutencéo de equipamento de informética, fica ao encargo

de cada Divis&o ou Servigo solicitar a realizagéo do reparo.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-015 02 5de 17




APOIAR A ADMINISTRACAO DO DEGEA

10.3

10.4

10.5

As solicitagdes, o numero da ordem de servi¢co e a data do pedido sdo langcados na
pasta eletronica no Sharepoint do DGCOM-DEGEA “Controle de solicitacbes de

servigos”, para acompanhamento.

O prestador de servico enviado para realizacdo da manutencdo é recebido e

encaminhado ao setor em questéao.

O SEAAD acompanha a realizacdo dos servicos de manutencédo nos equipamentos
instalados no Arquivo Central de acordo com as informagdes prestadas pelas diversas

diretorias e servigos envolvidos.

11 GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

111

11.2

11.3

11.4

115

O SEAAD recebe reclamacgdes e informacdes prestadas pelos funcionarios quanto as
condigdes de higiene e limpeza do Arquivo Central por meio de chat no TEAMS ou

pesquisa perioddica realizada pelo FORMS.

Em casos de insatisfacdo com o0s servigos prestados, o profissional indicado pela

empresa prestadora de servigcos como responsavel pela equipe de limpeza é chamado

para esclarecimentos e necessérias providéncias séo tomadas.

Mensalmente, até o 5° dia util, o SEAAD encaminha mensagem eletrbnica a Divisdo de

Apoio a Foros Regionais e do Interior, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIAFO)
com informagdes sobre as condi¢cdes de higiene e limpeza, solicitando providéncias a

serem tomadas, caso necessario.

Diariamente o SEAAD, conforme orientagdo da DIAFO, emite o “Manifesto de
Transporte de Residuos e Rejeitos”, em 3 (trés) vias, e solicita a guarita que entregue
ao representante da empresa responsavel pelo recolhimento do lixo, solicitando que

ela dé recebimento e faca constar o endereco no qual o lixo seré destinado.

Mensalmente, até o 5° dia atil, o SEAAD encaminha mensagem eletrénica a DIAFO
contendo a “Avaliacdo dos Servigos de Coleta de Residuos” e o “Boletim de Controle e
Avaliagdo do Recolhimento de Residuos Sdélidos” (FRM-DGLOG-019-01).
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12 CONTROLE DE ACESSO AO ARQUIVO CENTRAL

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

O acesso ao Arquivo Central dos prestadores de servico externo somente é permitido

mediante autorizacdo do Diretor do DEGEA e dos servidores do Servico de Apoio
Administrativo — SEAAD.

A autorizacdo de acesso deverad ser solicitada por mensagem eletrbnica ao

degea@tjrj.jus.br com antecedéncia minima de 1 (um) dia util, devendo ser evitado o

agendamento mediante ligacdo telefbnica.

Os servicos externos deverdo ser agendados, preferencialmente, no horario de

funcionamento do PJERJ — 11 as 19 horas.

Excepcionalmente, com a devida justificativa da unidade responsavel pela prestacdo

dos servicos, o SEAAD podera autorizar 0 acesso e a respectiva execucao dos servicos

em horario anterior ou posterior ao funcionamento do PJERJ, bem como nos casos de

atendimento as solicitacdes urgentes demandadas pelo DEGEA.

Apos responder a solicitacdo autorizando o acesso, os servidores do SEAAD atualizam

0 “Calendario Acesso Autorizado Arquivo Central” existente no Sharepoint do DGCOM-

DEGEA, reqgistrando o home da empresa prestadora do servico, a data, horéario e, se

for o caso, os profissionais autorizados.

Antes do final do expediente, os servidores do SEAAD realizam a conferéncia das

autorizacoes concedidas e lancam o nome do servidor gue procedeu a Uultima

atualizacdo, data e hora da atualizacdo no campo “Anotacdes” do “Calendario Acesso

Autorizado Arquivo Central.

A Ultima versao atualizada, preferencialmente mensal, € impressa e entregue na guarita

do Arquivo Central, com o devido recolhimento das versdées anteriores.

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
[ £ (Custos com “Guarda fisica do
Acompanhamento de custos AT ) .
Acervo Arquivistico”; “Servigos de Trimestral
do DEGEA : :
Arguivamento e Desarquivamento ao
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Elétrica”) ]

DEGEA”; “Agua e Esgoto”; “Energia

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacgOes deste processo de trabalho s&o geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENGCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPONS ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CcCD* A-VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
x . Assunto/ Condicdes DGCOM/
Ata de reunigo 0-1-1-1b SEAAD Irrestrito Pasta nimero apropriadas 4 anos DEGEA®*
Acompanhamento
i Assunto / Backup e Lo
de Oficios e 0-6-2-2 g SEAAD Irrestrito | Disco rigido Ndmero / condigdes 2 anos Eliminagdo
processos ; na UO
i . Data apropriadas
administrativos
Coépia da - N
correspondéncia 0-6-2-2j SEAAD Irrestrito Pasta A§sunto/ Condlgoes lano Eliminagao
; namero apropriadas na Uo
expedida
Guia de remessa - T
(processo 0-6-2-2 ¢ SEAAD Irrestrito Pasta Assu[\to/ Condlgoes 3 anos Eliminagao
e . data/ nimero apropriadas na UO
administrativo)
Controle de Assunto/ Backup e Eliminagcao
Solicitacdes de 0-6-2-2¢g SEAAD Irrestrito | Disco rigido Data condi¢des 2 anos na U(%
Servicos apropriadas
Ordem de servigo - e . Assunto/ Condi¢cbes DGCOM/
(Atos normativos) 0-1-0-1a SEAAD Irresirito Pasta data/ nimero apropriadas 2 anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e Difusao do

Conhecimento.

Notas:

a)

b)

©)

1

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

DGCOM /DEGEA - procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do

Arquivo Intermediério e procedimentos da Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

prote¢do e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

5 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Movimentar e Acompanhar Oficios e Processos

Administrativos;
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e Anexo 2 —Fluxo do Procedimento Apoiar a Fiscalizacdo de Contratos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Solicitar Materiais;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Emitir Minutas;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Correspondéncia Recebida pelo DEGEA;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Gerenciar a Estrutura Fisica e Equipamentos do

Arquivo Central,
e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Gerenciar a Higiene e Limpeza do Arquivo Central,

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Gerenciar a Higiene e Limpeza do Arquivo Central..
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFICIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFICIOS E PROCESSOS
ADMIMNISTRATIVOS

Receber e movimentar Encaminhar a diretoria, Moavimentar os processos
os oficios e processos divisdes ouservigos ou administrativos pam os
administrativos fisicos processadas pelo seus destinos, no sistema e

ou eletronicos praprio SEAAD

-PROT & no sistema SEI

Encaminhar os processos
fisicos junto com redbo
em duasvias, para 05 sels
destinos,

figico

O SEAAD recebe uma
das vias com recibo e

P armazena ma pasta
eletrénico pelo P

ZE| "Guisde Remessa
(Processo Adm)”

Movimentar Registrar no SEI

internamente de =l
acordo com o funcionalidade

asssunto especifica

Levantar a situacdo destes
processos pam= a fomada

de decisdes
administrativas no DEGEA
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A FISCALIZACAO DE CONTRATOS

APOIAR A
FISCALIZACAD DE
CONTRATOS

Arquivar em pasta Receber o Salvar copia da fatura Movimentar o _
eletrénica no processo em pasta eletrinia processo & Registar valores Eic;téﬂﬁ%:g:jﬂ ;.ggg;lr_dndnu
sharepoint do eletrénico o SEI no share point do fiscalizacdo do em planilha fiscal de conialo DGCOM-DEGEA

DGECOM-DEGEA com fatura DGECOM-DEGEA contrato
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 —= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR MATERIAIS

Material estd

. PR
Waterial Disponivel?
Ik Arguivar
Permanente. | ¢ jicitar ao DEPAM S
pela intranst o
pasta
MEO

- Encaminhar
< . memarando 3
= Material de DGCOM pelo SEI
= Consumo.
<
=
o
£
1=
5 A
# i Levar problemas fer o Heceber e Lomunicar as Aguardar que adivisdo e 3 B

Receber necessidades erczbidcs E Fazer solicitagaol T R %u o ser'qfico —— Entregar os Solicitar o Atender as solicitaghes

de mateniais de P X de material por arrnaze.an.arcs - S-S - materiais de uma material por das divisoes e dos
X unidades . materiais no servicos a funcicnarics para refirar - n
expediente, de - - meio do SM 5 . = - vez ou divididos cada senvicos de acordo com
. Are A solicitantes ou a . - almoxarifade do disponibilzago seus materiais no : . -
informatica e impressos . i Online na intranet . R M remessas Regional a disponibilidade
diretoria arauivo Central rns materiaic almoxarifado

por meio elerdnics
ou Teams

Comunicar ao

actes
urgentes de material
de

SEAAD solicit:

(o5 chefes
senico)

Submeter ao Diretor
do departaments,
ndo havendo
material solidtado
com urgéncia
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR MINUTAS

EMITIR MINUTAS

SEAAD

Emitir minutas de

correspondéncias, Compartilhar Receber minuta .

- . . P . Arquivar no
memoarandos, atas minuta no com assinatura Sharepoint
de reunido e ordens Sharepoint e avaliagdo =

de servico
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CORRESPONDENCIA RECEBIDA PELO DEGEA

Encaminhar as

=
=]
B
]
]
=
= .
5 8 | a correspondéncias Er‘izanlf:r:;é
zZ8 | = Receber destinadas as . Al
fir] = - ) i diretoria, diisdes e
o< w correspandencia diretonias e aos .
Zd ) . servigos do
sy servigos especificos -
& do DEGEA P
L
=
&
(=]
]
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A ESTRUTURA FISICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL

Lancar o nimero da
Solicitara aberiua de Ordem de 5ervigo € a
Ordem de Servigo data do pedido ra pasta
eletranica no Sharepoint

Receber o pessoal para
realizacdo da
manutencdo

Acompanhar a
realizacdo dos
servicos

Quanto 3 necessidade de
manutencio de
equipamento de

informatica, fica ao
encargo de cada Divisdo
ou Servico solicitar a
realizacdo do repar

GEREMCIAR A ESTRUTURA FISICA E
EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

L]
Receber reclamagdes B
g Eim‘ormau‘:ﬁeg
] prestadas pelos
- funcionarios
Insatisfacdo com
' 035 servigoes
por meiro de chat prestadas?

no Teams ou
pesquisa no Forms

GERENCIAR A HIGIEEME E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

Chamar
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APOIAR A ADMINISTRACAO DO DEGEA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL
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