g‘!% REALIZAR SERVICOS GRAFICOS ==

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

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Producdo Grafica da Secretaria-Geral de
Gestdo do Conhecimento (SGCON/DIGRA) e aos servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem o objetivo de
estabelecer critérios e procedimentos para o fornecimento de produtos e servicos graficos
necessarios ao provimento das unidades organizacionais do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 20/08/2025.

2  DEFINICOES &

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

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacgdes desta

rotina administrativa.

3 Rereréncias [LE]

e Ato Normativo n2 03/2025 — DispGe sobre a producdo de servicos graficos realizada
pela Divisdo de Produgdao Grafica da Secretaria-Geral de Gestdao do Conhecimento

(SGCON/DIGRA).

PN
4 RESPONSABILIDADES GERAIS %

FUNGAO RESPONSABILIDADE

o . ) e Deliberar sobre as solicitagdes dos servigos e produtos
Administracao Superior . .
graficos que ultrapassarem a competéncia do DEDIF.

) . e Auvaliar as solicitacdes dos servicos e produtos graficos que
Secretaria-Geral de Gestdao do

] ultrapassarem a competéncia do DEDIF e encaminha-las
Conhecimento (SGCON)

ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia (GBJAP).

RAD-SGCON-007 Revisdo: 00 Pagina: 1de 8



https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313659?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313659?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313659?integra=1

REALIZAR SERVICOS GRAFICOS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de Difusdao do
Conhecimento (SGCON/DEDIF)

Deliberar, por meio da Divisao de Design (DIDEG), sobre as
solicitagdes dos servigos graficos que estejam na esfera de
competéncia do Departamento de Difusdo do
Conhecimento (SGCON/DEDIF);

encaminhar para a SGCON as solicitagdes dos servigos e
produtos graficos que ultrapassarem a competéncia do
DEDIF.

Diretor da Divisdo de Producdo
Grafica da Secretaria-Geral de Gestdo
do Conhecimento (SGCON/DIGRA)

Programar e produzir os servicos e produtos gréficos
autorizados, em conformidade com as respectivas

especificacdes;

elaborar parecer técnico sobre os servicos graficos
extraordindrios e prioritarios solicitados, descrevendo-os
no Formuldrio de Solicitagdo de Servicos Graficos Nao
Codificados — FRM-SGCON-007-01;

controlar o estoque e a aquisicdio de matérias-primas e
insumos necessarios a execugao dos servicos e produtos

graficos.

==
5  CONDICOES GERAIS =]

5.1 As solicitacdes para servicos graficos ndo codificados sdo efetuadas no FRM-SGCON-007-01-

Solicitacdo de Servicos Graficos Ndo Codificados, disponivel na intranet.

5.2 O responsdvel pela avaliagao técnica e atendimento as solicitagdes de servigos e produtos

graficos avalia o tempo necessario para o atendimento.

5.3 A prioridade de execugdo de servigos graficos é definida tendo como critério basico a ordem de

entrada das solicitacdes na DIGRA, mediante FRM-SGCON-007-01, incluidas no programa de

producao grafica, de modo a ter os menores custos globais para o PJERJ no interesse do servico

publico.

5.3.1 Em casos especiais, a prioridade de execucao de servicos graficos, a ser incluida no programa

de producdo grafica, é definida pelas seguintes instancias: DIGRA, DEDIF, SGCON e Gabinete do

Juiz Auxiliar da Presidéncia (GBJAP), cabendo a este ultimo a deliberacdo final da prioridade.

RAD-SGCON-007

Revisdo: 00 Pagina: 2de 8




REALIZAR SERVICOS GRAFICOS

5.3.2 A avaliagdo da viabilidade técnica leva em consideracdo o fato de que cada novo servigo
extraordinario ou prioritdrio incluido no programa de producdo grafica tem influéncia na ordem

de execucgdo de servigos anteriormente programados.

5.3.3 A DIGRA comunica de imediato, as unidades solicitantes dos servicos deslocados na linha de
servicos graficos, a nova previsao de entrega, e prové as informagles sobre a decisdo de
alteracdo do planejamento sempre que houver remanejamento de prioridades, decorrente de

aprovacao de servigo extraordinario ou prioritario.

5.4 A avaliacdo de viabilidade sobre as solicitacGes de servigos extraordinarios e prioritdrios é

realizada com base nos seguintes fatores, ndao necessariamente cumulativos:

capacidade de producdo: se existe capacidade de producao industrial para realizar o

Servico;

e condicOes técnicas: se existem tecnologia, equipamentos e recursos disponiveis

para realizar o servico;

e condi¢cOes materiais: se existe material (insumos e matérias-primas) para realizar o

servico, sem prejudicar outros servicos, mensalmente programados;

e tempo habil: se existe tempo de preparacdo (tempo digital), confeccdo (tempo de
maquina) e acabamento para fazer a entrega dos servicos no prazo sugerido pela

unidade solicitante.

5.4.1 A avaliacdo de viabilidade registrada no FRM-SGCON-007-01, por meio dos fatores de analise,
subsidia a tomada de decisdao das instancias superiores quanto ao atendimento ou ndo das
solicitacbes dos servicos e produtos graficos, e acompanha todo o processamento da

solicitacao, que é feito por meio do SEI - Processo Eletronico Administrativo.

5.4.2 As solicitagOes de impressos ndo codificados sdo encaminhadas ao DEDIF, por meio do SEI -

Processo Eletronico Administrativo, para avaliacdo da possibilidade de execucdo do servico.

5.4.3 O DEDIF encaminha as solicitacdes de impressos ndo codificados a Divisdo de Design (DIDEG)

para analise técnica.

5.4.4 Caso, no ambito de sua competéncia, o DEDIF avalie a impossibilidade de execuc¢do do servico,
a demanda serd devolvida a DIGRA, acompanhada de justificativa técnica elaborada pela

DIDEG.
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5.4.5 Caso ndo se enquadrem na competéncia do DEDIF, as solicitagdes sao submetidas a Secretaria-

5.5

5.6

Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON), que as direciona ao Gabinete do Juiz Auxiliar da

Presidéncia (GBJAP) para autorizagdo.

Em casos excepcionais, em que as informacgdes contidas no formulario ndo sdo suficientes a
execugdo do servigo, a DIGRA entra em contato com a unidade solicitante, visando a obtengao

das informacgdes complementares, necessarias a especificacdo do servico.

As solicitacdes de servicos graficos sdao apresentadas a DIGRA em tempo habil para a

preparacao e confeccdo dos servicos em funcdo do prazo necessario para execugao e entrega.

5.6.1 Nos casos em que a confeccdo do servigo grafico depender do envio do arquivo digital pela

5.7

5.8

unidade solicitante ou de autorizacdo superior, a contagem do prazo para entrega tera inicio a
partir do recebimento do referido arquivo, ou, do respectivo processo devidamente autorizado

pela DIGRA.

Em qualquer fase do processo de trabalho, a DIGRA acompanha a tramitacdo e mantém a
unidade solicitante informada quanto a previsao de entrega do servico ou, alternativamente, as

restricdes em fazé-lo.

As programacdes visuais solicitadas diretamente pelo Servico de Fiscalizacao de Servicos Gerais
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIS) sdo encaminhadas por meio do FRM-SGCON-

007-01, com o arquivo anexo em e-mail a DIGRA.

5.8.1 Os servicos de programacdo visual para as diversas edificacdes do PJERJ, solicitados pelo SEFIS,

sdao encaminhados pelo FRM-SGCON-000-01 em e-mail a DIGRA.

5.8.2 A unidade que solicita a produgdao de formulario ou manual encaminha a DIGRA, com o FRM-

5.9

SGCON-007-01, arquivo anexo de modelo atualizado e retirado da intranet, em caso de

formuldrios, rotinas administrativas ou manuais.

As solicitacOes de elaboracdo de arquivos de servicos graficos referentes a novos projetos sao
encaminhadas a Divisdo de Design do Departamento de Difusdo do Conhecimento

(DEDIF/DIDEG).

5.9.1 Antes do inicio da elaboragdao do arquivo pela DIDEG, a DIGRA e essa Divisdo estabelecem

contato, visando a definicdo da forma de execuc¢do do servico, bem como verificacdo da

existéncia de condicdes técnicas e materiais.
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5.10 A DIGRA realiza os servigos graficos codificados mediante solicitagdo mensal da Divisdao de

Almoxarifado da SGLOG (SGLOG/DIALM), a fim de recompor o estoque.

5.11 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

o_f»/
6 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE
Nivel de Atendimento de Servicos | [(quantidade de solicitacbes atendidas no prazo) / Mensal
nao codificados da DIGRA (quantidade de solicitagcdes atendidas)]x100
Custo da Producio Grafica Soma dos custos dos seIrV|(;os e produtos graficos Mensal
realizados

7  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * DJ

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO

~ 5D E - E- | RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO ccz CI;C:O ACESSO Rsz':/(z:l "? :Icln:l:T o RR : :; o PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Solicitagdo de
Servigos Gréficos . Arquivo | Assunto e | Condigdes Eliminagdo
Ndo Codificados — 0-6-5-3a DIGRA Irrestrito Eletrénico data apropriadas 2 anos na UO
FRM-SGCON-007-01
Pasta e
o _— R
Guia de Remessa 0-6-2-2c DIGRA Irrestrito Arquivo N (.ja Condls;oes 2 anos Eliminacdo
. Guia apropriadas na UO
Eletrénico
Planilha de Controle . - R
e Custos de 0-0-3b DIGRA Irrestrito Arqul\{o Assunto e Condlgoes 2 anos Eliminacdo
. Eletrénico data Apropriadas na UO
Produgdo
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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 — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Divisdo de Produgdo Grafica (DIGRA)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO e

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FLUXO AUTORIZAR SERVICOS GRAFICOS NAO CODIFICADOS
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FLUXO AUTORIZAR SERVICOS GRAFICOS NAO CODIFICADOS (Continuagéo)
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