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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

23/07/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Processo Administrativo
Eletrénico-SEI

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

FORMS

Aplicativo do Portal Microsoft Office 365 para elaboracdo e
emissdo de formularios eletrbnicos para pesquisas, reqistros e
testes.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Apoio Administrativo,

Comunicacéao e de
Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/SEAAD)

da Diretoria-Geral de | e

Apoiar o diretor do DEGEA nas atividades administrativas;

administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades
identificadas;

propiciar que as instalacbes sejam mantidas em condi¢cOes de
organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

Equipe do SEAAD

Realizar as atividades necessarias ao apoio administrativo ao
DEGEA.
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5 MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFICIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Recebimento e movimentacéo

5.1.1 Os oficios, memorandos e processos administrativos recebidos pelo DEGEA sao

encaminhados a diretoria, divisées ou servicos ou processados pelo proprio SEAAD,
conforme o caso.

5.1.2 Os processos administrativos eletronicos encaminhados ao DEGEA por meio do

sistema SEI sdo devidamente atribuidos de acordo com o respectivo assunto.
5.2 Acompanhamento

5.2.1 Registra 0s processos administrativos eletronicos que demandam acompanhamento

em funcionalidade “Acompanhamento Especial” existente no sistema SEI.

5.2.2 A partir da solicitacdo do diretor do DEGEA, consulta a situacdo dos processos

cadastrados para “Acompanhamento Especial” de forma a proporcionar subsidios para

a tomada de decisdes administrativas no DEGEA.

6 APOIAR A FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

6.1 O SEAAD arquiva em pasta eletrénica compartilhada no One Drive as copias de faturas

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

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

DEGEA da Divisao de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacao de

Servicos da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/DICON) e adota as

seguintes providéncias:

6.1.1.1 Salva cépia da fatura em pasta eletrbnica na pasta compartilhada e movimenta o

processo eletrénico SEI a fiscalizacdo do contrato para providéncias necessarias ao
ateste da fatura.

6.1.1.2 Registra o0s valores unitarios e total da fatura em planilha eletrénica

“Acompanhamento dos Contratos do DEGEA”, localizada em pasta compartilhada.
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6.1.1.3 Salva coépia do FRM-DGCOL-005-07 “Relatério Mensal de Acompanhamento de
Contrato (REMAC) — Servicos Parte 1/2 Avaliacido a Cargo do Fiscal do Contrato”

em pasta eletrbnica compartilhada.

7 SOLICITAR MATERIAIS

7.1 Material de Consumo

7.1.1 O SEAAD recebe, por meio de correio eletronico 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 necessério, a
diretoria.

7.1.3 Apos definicdo da lista final de material, a solicitacdo € feita por meio do sistema de

solicitacdo de material (SM Online) na intranet.

7.1.4 Os materiais sao recebidos e armazenados pelo SEAAD no almoxarifado do Arquivo
Central.

7.1.4.1 O SEAAD comunica as divisdes e aos servicos a disponibilizacdo dos materiais e
aguarda que a divisdo ou o servico 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 utilizacdo
dos espacos de armazenamento das divisdes e servicos e do préprio almoxarifado do

Arquivo Central.

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

sendo que, eventualmente, 0 SEAAD pode suprir alguma necessidade.
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7.1.6 No caso de material de consumo entregue pelo Departamento de Patrimdnio e Material
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) em quantidade inferior a solicitada,

0 SEAAD atende as solicitacdes das divisbes e dos servicos de acordo com a

disponibilidade.

7.1.7 Conforme a necessidade, os chefes de servico comunicam ao SEAAD solicitacdes
urgentes de material. Estas solicitacbes 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
guestao a apreciacao do diretor do departamento que encaminha e-mail, nos casos de
maior necessidade, ao Servico de Gestado de Solicitacbes de Materiais da Diretoria-
Geral de Logistica(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 Solicitacdo de Material (SM Online).

7.2.1.1 Nos casos de materiais nao disponiveis na intranet o pedido é feito por memorando
encaminhado & DGCOM, por meio do SEI.

7.2.2 As solicitagdes 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.

8 EMITIR MINUTAS

8.1 De acordo com determinac¢éo da diretoria, 0 SEAAD emite minutas de correspondéncias,

memorandos, atas de reunido e ordens de servico.
8.1.1 O SEAAD compartilha no One Drive a minuta elaborada para avaliagéo e assinatura.

8.1.1.1 Apos aprovacao, o SEAAD arquiva em pasta eletrénica compartilhada.
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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

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

O SEAAD , por meio do Portal de Servicos Operacionais de Logistica da DGLOG e

pelo Portal de Servicos de Tl procede a abertura de ordem de servigo para sanar a

necessidade de manutencdo nos equipamentos ou na estrutura fisica do Arquivo

Central

Quanto a necessidade de manutencéo de equipamento de informatica, fica ao encargo

de cada divis&o ou servico solicitar a realizagao do reparo.

As solicitagcdes, o numero da ordem de servigo e a data do pedido sédo lancados na

pasta eletrbnica compartilhada Controle de Solicitacdes de Servicos, para

acompanhamento e atualizacdo da situacdo das ordens de servico pendentes, com o

lancamento da data da consulta efetuada.

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

encaminhado ao setor em questao.

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

diretorias e servi¢os envolvidos.

Apds o atendimento da solicitacdo, o SEAAD reqistra a data de conclusdo na planilha

eletrdnica compartilhada Controle de Solicitacfes de Servicos.
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11 GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

O SEAAD recebe reclamacdes e informacdes prestadas pelos funcionarios quanto as
condicGes de higiene e limpeza do Arguivo Central por meio de chat no TEAMS ou
pesquisa realizada pelo FORMS.

Em casos de insatisfacdo com o0s servigos prestados, o profissional indicado pela
empresa prestadora de servicos como responsavel pela equipe de limpeza € chamado

para esclarecimentos e necessarias providéncias sdo tomadas.

Mensalmente, até o 5° dia util, o SEAAD encaminha mensagem eletronica a Divisdo de
Apoio a Foros Regionais e do Interior, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIAFO)
contendo o TEMP-DGLOG-DIAFO-001 - Boletim de Controle de Contrato com

informacgdes sobre as condi¢des de higiene e limpeza, solicitando providéncias a serem

tomadas, caso necessario.

O SEAAD, conforme orientacdo da DIAFO, emite o “Manifesto de Transporte de
Residuos e Rejeitos”, em 3 (trés) vias, e solicita a guarita gue entregue ao representante
da empresa responsével pelo recolhimento do lixo, solicitando gue ela dé recebimento
e faca constar o endereco para o _qual o lixo sera destinado.

Mensalmente, até o 5° dia util, o SEAAD encaminha mensagem eletrénica a DIAFO

contendo o0 FRM-DGLOG-019-01 - Boletim de Controle e Avaliacdo do Recolhimento
de Residuos Sélidos.

12 CONTROLE DE ACESSO AO ARQUIVO CENTRAL

12.1 O acesso ao Arguivo Central dos prestadores de servico externo somente € permitido
mediante autorizacdo do diretor do DEGEA e dos servidores do SEAAD.

12.2 A autorizacdo de acesso deve ser solicitada por mensagem eletrbnica ao
degea@tjrj.jus.br com antecedéncia minima de 1 (um) dia atil, devendo ser evitado o
agendamento mediante ligacao telefénica.

12.3 Os servicos externos devem ser agendados, preferencialmente, no horario do
expediente forense.
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12.4 Excepcionalmente, com a devida justificativa da unidade responsavel pela prestacéo
dos servicos, o0 SEAAD pode autorizar 0 acesso e a respectiva execuc¢do dos servigos

em horario anterior ou posterior ao expediente forense, bem como nos casos de

atendimento as solicitacdes urgentes demandadas pelo DEGEA.

12.5 ApOs responder a solicitacéo autorizando o acesso, 0s servidores do SEAAD atualizam

o_calendario Autorizacdo Acesso Arquivo Central existente no Outlook do DGCOM-

DEGEA, registrando o nome da empresa prestadora do servi¢o, a data, horério e, se

for o caso, os profissionais autorizados.

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

autorizagdes concedidas e imprimem o calendario.

12.7 A Ultima versao atualizada, preferencialmente mensal, € entregue na guarita do Arguivo
Central, com o devido recolhimento das versdes anteriores.

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[ £ (Custos com “Guarda fisica do

Acompanhamento de custos Acervo Arquivistico”; “Servigos de

Arquivamento e Desarquivamento ao Trimestral
do DEGEA DEGEA”; “Agua e Esgoto”; “Energia
Elétrica”) |

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENGCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONS ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* AVEL ACESSO | | AMENTO RACAO PROTECAO PRAZODE | PISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
x . Pasta Assunto/ Condigbes DGCOM/
Ata de reunido 0-1-1-1b SEAAD Irrestrito eletronica nGmero apropriadas 4 anos DEGEA**
compartilhada
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compartilhada

RETENGCAO
i (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONS ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* AVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de Backup e R
L . Pasta Assunto/ . Eliminac&o
Sohqtagoes de 0-6-2-2 9 SEAAD Irrestrito eletronica Data condn_;oes 2 anos na UO
Servigos e—— apropriadas
compartilhada
Ordem de servico - Pasta Assunto/ Condigbes DGCOM/
h 0-1-0-1a SEAAD Irrestrito - data/ ; 2 anos
(Atos normativos) eletrdnica nGmero apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicac¢éo e Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario e procedimentos da Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXOS

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

Administrativos;

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;
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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

De forma a proparcionar
subsidios para a tomada de
decistes administrativas na

DEGEA

5

A

2

=

&

w

i

=4

&~

3 E Receber e movimentar Encaminhar  diretaria, Mw'm;"ﬁar 08 ProGesSas Regitrar 03 processas Consultar a situagio

a3 as oficios, memorandos divisées ou servigos ou administrativos e dos processos

E & @ processos processados pelo eletrénicos internamente eletrénicos gue demandam cadastradas para

%z administrativos propric SEAAD de acordo com o acompanhamenta em "Acompanhamento
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o2

2D | e

w

e

f_': “Acompanhamento

& Especial” existente no

= sisterma SEl A partir da

g solicitagio do

= diretor do DEGEA
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR MATERIAIS

Material esta
Disponivel?

Material

Permanente < Arguivar
Solicitar ao DEPAM SIM i
O_’ pela intranet —— % solicitagio na
pasta

Encaminhar

w
0 . do a
< Material de memeran
= - M pel |
§ Consumo DGCOM pelo SE
3
] <
< a
e
=
§ r
Receber necessidades de Levar prpb emas Fazer solicitagaol S G C.cm.t.mlmr 2 BT que a dw.lsao Entregar os B Atender as solicitacdes Comunicar ac SEAAD Ui D”cw_r
o iy percebidos as armazenar os divistes e aos oU O Servigo envie 3 Solicitar o pe e do departamento, ndo
materiais de expediente, - de matenal por . - o E materiais de uma . das divistes e dos salicitagdes urgentes .
P unidades n materiais no servigos a funcionarios para retirar g material por 3 havenda material
de informatica e L A meio do 5M Online . . P . vez ou divididos 5 senvicos de acordo com de material (os chefes L
. solicitantes ou a 3 almoxarifado do disponibilizacio dos SEUS Materiais no cada Regional X solicitado com
impressos 5 . na intranet . L - BM remessas a disponibilidade de servigo) e
diretaria arguive Central materiais almoxarifado urgéncia
por meio eletrinico
ou Teams
1 . z H . ican: AN .
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR MINUTAS

EMITIR MINUTAS
SEAAD

Emitir minutas de
comespoendéncias, Compartilhar na Receber minuta
memorandos, atas de One Dnve a cam assinatura &

reunido & ordens de minuta avaliagiao
SErvico

Arquivar em
pasta
eletrinica
compartilhada

Apds aprovacao
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CORRESPONDENCIA RECEBIDA PELO DEGEA

3
@
()
o
&= < Encaminhar as
=5 o carrespondéncias Analisar e encaminhar
g "'n‘ E Recaber destinadas is i diretoria, divistes
‘G =) m correspondéncia diretarias e aos & servigos do
Z E servigas especificos departamento
2 do DEGEA
&
&
5
o
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL

Quanto a necessidade de
manutencac de
equipamenta de informatica,
fica ao encargo de cada
Divisdo ou Servico solicitar

a realizacio do repara

Ordem de Servico

Langar o nimero da
Proceder 4 abertura de QOrdem de Servico e a data
do pedide na pasta
eletronica compartilhada

Receber o pessoal para
realizacio da
manutencac

Acompanhar a
realizacio dos
SENVICDS

Por meio do Portal de
Servicos Operacionais

GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO
CEMTRAL
SEAAD

Apos a

atendimento da

Registrar a data de
conclusio na
planilha eletranica
campartilhada

de Logistica da DGLOG solicitacao
& pelo Portal de
Servicos de Tl
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

3 Chamar
= profissional
z indicada
g responsavel
=
= Sin
o
4
<
8 Encaminhar - o . Solicitar & guarita a
o< Receber reclamacgies e mensagem eletrdnica rai?;g:;;s a Emmﬁ:ﬂ;::;!?:n ae entrega do manifesto ao Solicitar que a gndiro:sc:ar:: o Encaminhar
E g infarmagdes prestadas 4 DGLOG/DIAFO, szrem o Residuos & Rejeitas” representante da a empresa mesma dé P |i;:i} seréq mensagens
oL elos funcionarios mensalmente, até o 5 - L L : responsdvel pela recebimento E eletriinicas & DIAFO
= u P CAS0 Necessari em 3 (trés) vias destinad
3 v Insatisf: dia atil o " recolhimento do lixo °
o nsatisfacdo com
" N a% servigoes
& — prestades?
=] por meiro de chat
: na Teams ou Mensalmente, mensagen: "Boletim de
o pesguisa no Forms Contrele & Avaliagio do
= Recolhimento de Residuos Sélidos”
= Contendo o {FRM-DGLOG-019-01)
o TEMP-DGLOG-DIA
3 FO-001
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL
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