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GERIR A SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES %

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

. R D ]
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL),

bem como prevé orientacdes aos servidores das demais Unidades Organizacionais (UOs) que

possuem interface com esse processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e

procedimentos relativos a gestdo da SGCOL, passando a vigorar a partir de 19/09/2025.

2 DEFINICOES 5%

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

PJERJ.

3 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Lei n2 14.133/2021 - Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos;
Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de Proteg¢do de Dados Pessoais (LGPD);

Lei n2 13.019/2014 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracdo

publica e as organizac¢des da sociedade civil, em regime de mutua cooperacao;

Lei n2 10.520/2002 - Estabelece, no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, a modalidade de licitacdo denominada pregao, para aquisicdo de bens e

servicos comuns, e da outras providéncias;
Lei n2 8.666/1993 - Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;

Resolucdo CNJ n2347/2020 - Dispde sobre a Politica de Governanca das Contratacdes

Publicas no Poder Judiciario;

Resolugdo TJ/OE n? 17/2025 - Altera a Resolugdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025,

deste Orgio Especial;
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Resolucdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n2 15/2023 - Aprova o Cédigo de Etica do Servidor e do Colaborador

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n? 11/2021 - Estabelece a Politica de Gestdo Estratégica, alinha a
estratégia as diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento
Estratégico Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026

(PJERJ);

Resolucgdo TJ/OE n2 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens médveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ);

Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 81/2022- Dispde sobre a elaboragdo do Termo de
Referéncia — TR, para a aquisicao de bens e a contratacdo de servicos, no ambito da
administra¢do publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR

digital;

Ato Normativo TJ n2 51/2024 - Institui a Politica de Seguranca de Servigos em Nuvem

no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 42/2024 - DispGe sobre a Politica de Privacidade do Poder

Judiciario do Estado do Rio De Janeiro;

Ato Normativo TJ n? 32/2024 - Dispde sobre a Politica de Utilizagdo de Linguagem

Simples no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo TJ/CGJ n2 04/2024 - Disp&e sobre a utilizacdo do Microsoft Teams para
a comunicacdo e ou correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n2 51/2023 - DispGe sobre a Politica de Governanga e Protecdo de

Dados Pessoais do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 48/2023 - DispGe sobre as normas de conduta e diretrizes éticas

aplicaveis a todos os profissionais que atuem na elaboragao, celebragdo, gestao e
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fiscalizacdo de contratos e licitagdes, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 23/2023 - Dispbe, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdao pelo critério de julgamento por menor pregco ou maior
desconto, na forma eletrénica, para a contratacdo de bens, servicos e obras e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 20/2023 - Dispde sobre o inciso VII do caput do art. 12 da lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contrata¢des anual e
instituir o sistema de planejamento e gerenciamento de contratacdes (PGC) no

ambito do PJERJ;

Ato Normativo TJ n? 17/2023 - Disp&e sobre o disposto no § 32 do art. 82 da lei n®
14.133, de 19 de abril de 2021, sobre as regras para a atua¢dao do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a

atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do PJERJ;

Ato Normativo TJ n? 14/2023 - Dispbe sobre a Politica de Governanca das
Contratagdes Publicas no Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n? 02/2023 - Dispde sobre a Dispensa de Licitacdo, na forma
eletrénica, de que trata a Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e institui o Sistema

de Dispensa Eletronica, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 19/2020 - Dispde sobre a implantacdo do Processo
Administrativo Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e

sobre a sua implantacdo e seu funcionamento;

Ato Normativo TJ n? 03/2019 - Dispde, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrénica

e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 06/2018 - DispOe sobre as regras e procedimentos do regime
juridico das parcerias celebradas entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro-TJERJ e as Organiza¢Ges da Sociedade Civil — OSC;
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Ato Normativo TJ n? 05/2014 - Dispde que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos somente procederd ao arquivamento de documentos administrativos
cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),

seja a guarda permanente;

Ato Normativo TJ n? 26/2009 - DispGe sobre o exercicio do direito as férias dos
servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo TJ/CGJ n2 04/2005 - DispGe sobre a frequéncia mensal e a inclusdo de

valores em folha;

Ato Normativo TJ/CGJ n2 01/2003 - Dispbe sobre a aprovacdo do Cddigo de
Classificacdo de Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro —

Atualizado pelo Ato Normativo TJ/CGJ n? 1/2004;

S
4 RESPONSABILIDADES GERAIS @

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da SGCOL;
Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacdes (SGCOL)

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
unidades da SGCOL;

e Estabelecer os objetivos da qualidade da Secretaria-Geral em
conformidade a Politica da Qualidade da SGCOL e do PJERJ;

e Propor e monitorar as metas dos objetivos estratégicos;

e Examinar e avaliar os resultados do desempenho das unidades da

e Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do Modelo Basilar de Gestdo da SGCOL (MBG/SGCOL);

e Promover a melhoria continua do MBG/SGCOL, tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestdo, da politica e dos
objetivos da qualidade, quanto por meio da lideranga das analises
criticas do MBG/SGCOL;

e Conduzir as reunides de deliberacGes envolvendo as RDS;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Promover a solugdo das nao conformidades identificadas no
ambito da SGCOL.

Equipe

do Gabinete da

Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL/GBCOL)

Apoiar o Secretario-Geral em suas atividades administrativas;

Apoiar o Secretdrio-Geral na gestdo de pessoas e bens sob a
responsabilidade da SGCOL;

Apoiar os gestores das unidades no controle da capacitacdao de

seus servidores e prestadores de servicos;
Auxiliar na gestao de processos e expedientes;

Apoiar as unidades organizacionais da Assessoria Juridica da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/ASJUR) e da
Assessoria Técnica da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes

(SGCOL/ASCOL) na gestdo de seus arquivos correntes;
Manter atualizado o acervo documental do GBCOL;
Gerenciar o e-mail do GBCOL;

Gerir a infraestrutura necessdria ao GBCOL;

Solicitar e gerenciar os materiais de consumo utilizados pelo
GBCOL, ASJUR e ASCOL, evitando estoque excessivo;

Auxiliar o Secretario-Geral na promocao das atividades internas

e de integracdao com o PJERJ;

Executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da

Secretaria-Geral;

Assessorar o Secretario-Geral na proposicdo de politicas,
diretrizes, indicadores de desempenho e metas de gestdo de
pessoas em consonancia com os objetivos de gestdo estratégica
do PJERJ;

Apoiar o Secretario-Geral na elaboragdao, acompanhamento e

apoio ao desenvolvimento dos projetos estratégicos;

Executar a gestdo operacional, vinculada aos indicadores dos
processos de trabalho, provendo assessoramento de gestdo ao
Secretario-Geral;

Promover e executar as atividades do Modelo Basilar de Gestdo
do Poder Judiciario para o estabelecimento de sistemas, rotinas

e padroes;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Desenvolver a¢des coordenadas com as unidades integrantes da
SGCOL, visando ao aprimoramento continuo e permanente dos
procedimentos relacionados as licitagdes, contratos, convénios e

atos negociais;

Gerenciar o provimento das vagas de estagio das unidades

organizacionais que integram a Secretaria-Geral;

Elaborar e manter atualizados os Planos de Gerenciamento de
Projetos — PGP;

Prestar auxilio aos Representantes da Administracdo Superior
(RDS) lotados nos Departamentos que integram a Secretaria-

Geral.

Assessores Juridico e Técnico

Informar ao responsavel pela frequéncia as movimentagdes,
frequéncia e eventuais altera¢cdes nas escalas de férias dos

funcionarios lotados na Assessoria;
Manter o controle patrimonial dos materiais na Assessoria;
Gerir a infraestrutura necessdria a Assessoria;

Manter atualizado e organizado o acervo documental da

Assessoria;

Monitorar a utilizagdo dos materiais de consumo, em especial o

papel A4, conforme necessidades identificadas;

Propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢des de
conservagdo, limpeza e funcionamento, inclusive organizacao

espacial;

Anotar a participagdo nos cursos de capacitacdo e
desenvolvimento pessoal de cada servidor, promovidos pela
Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ) ou externos, e repassar

as informacgdes ao RD;

Sugerir temas de estudo e pesquisa que interfiram de forma

direta ou indireta na melhoria dos seus processos de trabalho;

Abordar riscos e oportunidades que possam afetar a
conformidade de produtos, servigos ou a satisfacao dos usuarios;

Diretores de Departamento

Executar os objetivos da qualidade da Secretaria-Geral sob
responsabilidade do Departamento;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Promover a politica da qualidade e implementar os objetivos da
qualidade no Departamento aumentando a conscientizagao, a

motiva¢do e o envolvimento dos funcionarios;

Garantir que o MBG/SGCOL, eficaz e eficientemente, seja
estabelecido, implementado, mantido e melhorado
continuamente para atingir os objetivos da qualidade indicados

pela Secretaria-Geral;

Garantir, considerada a sua esfera de competéncia e situagbes

conjunturais, a disponibilidade dos recursos necessarios;

Decidir sobre a¢gdes a serem adotadas em relagdo aos objetivos
da qualidade, e quanto a politica da qualidade, levar sugestdo ao
Departamento de Governanca e Planejamento Estratégico da
Secretaria-Geral de Governang¢a, Inovacdao e Compliance
(SGGIC/DEGEP) no que couber;

Propor a¢des para a melhoria do MBG/SGCOL;

Planejar, supervisionar e orientar as atividades administrativas do

Departamento;

Promover o uso da abordagem de processo e da mentalidade de

risco;

Selecionar periédicos que tratem de temas de interesse do

Departamento e solicitar a aquisi¢ao;
Expedir memorandos e oficios;

Exercer o provisionamento dos meios necessarios ao
funcionamento do Departamento, mediante delegacdo aos

Diretores de Divisdo, conforme o caso;

Atender as Deliberag6es n? 312 e 313/2020 do Tribunal de Contas

do Estado do Rio de Janeiro, quando couber.
Liderar a gestdo de pessoas no Departamento;

Dar ciéncia a direcao da SGCOL dos principais fatos ocorridos no

Departamento ou que impactem as atividades da unidade;

Fornecer dados necessarios a SGCOL para a elaboragdo do RIGER

Setorial;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Representante

da

Administracdo Superior (RD)

Assegurar que os processos de trabalho do MBG/SGCOL sejam

estabelecidos, implementados e mantidos;

Assegurar a promogao da conscientizagdo sobre os requisitos dos

usuarios em todo o ambiente da SGCOL;

Relatar ao Secretdrio-Geral da SGCOL o desempenho do

MBG/SGCOL, bem como qualquer necessidade de melhoria;

Acompanhar os indicadores da SGCOL, por meio da Planilha de
Indicadores (FRM-PJERJ-006-02);

Promover a realizagdo da pesquisa de satisfacdo do usuario e da

pesquisa de opinido;
Fomentar a atualiza¢do e organiza¢gdao documental da SGCOL;

Elaborar o Relatdrio de Informagdes Gerenciais (RIGER) Setorial

com base nas informacgdes prestadas pelas unidades da SGCOL.

Promover a divulgacdo do Plano Anual de Capacita¢dao para os

Departamentos e equipes;

Representante Setorial

da

Administracdo Superior (RDS)

Apoiar o RD nas atividades necessarias para a implementacao,
manutencdo e melhoria do MBG/SGCOL;

Assegurar que os processos de trabalho do MBG/SGCOL sejam

estabelecidos, implementados e mantidos na sua unidade;

Assegurar a promog¢ao da conscientizacdo sobre os requisitos dos

usudrios na unidade;

Relatar ao gestor da unidade o desempenho do MBG/SGCOL,

bem como qualquer necessidade de melhoria;

Acompanhar os indicadores da unidade, por meio da Planilha de
Indicadores (FRM-PJERJ-006-02);

Apoiar a realizacdo da pesquisa de satisfacdo do usudrio e

promover a pesquisa de opinido na sua unidade;
Fomentar a atualizacao e organizacao documental da unidade;

Elaborar o Relatdrio de Informacdes Gerenciais (RIGER) Setorial
da unidade.

Promover a divulgacdo do Plano Anual de Capacitacdo para as

equipes do Departamento;
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5 GESTAO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

5.1 A SGCOL realiza a triagem e a distribuigdo interna dos processos administrativos e expedientes
recebidos, cumprindo os despachos de encaminhamento para as respectivas unidades

organizacionais da SGCOL, via sistemas e-PROT e SEI.

5.2 No caso de processos fisicos e expedientes, a SGCOL movimenta os autos de processos
administrativos, utilizando o sistema e-PROT, com a emissdo de 02 (duas) vias da “Guia de
Remessa”. Entrega os autos e expedientes na unidade organizacional indicada no despacho de
encaminhamento e arquiva nas pastas “Guia de Remessa Recebida” e “Guia de Remessa” os

comprovantes referentes a entrada e saida dos autos e expedientes.

5.3 Os processos eletronicos sdo recebidos, distribuidos, instruidos e enviados as unidades

organizacionais via sistema SEI.

5.3.1 Asunidades organizacionais da SGCOL, apds o recebimento dos processos fisicos ou eletrénicos
e expedientes, sdo responsaveis pelas informagles inseridas no sistema relativas a

movimentac¢ao dos processos e demais documentos, que devem ser completas e atualizadas.

5.4 O pedido de autuacdo de expedientes administrativos relativos a faturamento é realizado por
meio do sistema SEI, e, em casos de objetos que ainda ndo sdo autuados no referido sistema, o
pedido deve ser encaminhado, por escrito, ao Servico de Registro e Autuacdo, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SERAU), para atendimento, sob responsabilidade de cada unidade da
SGCOL.

5.5 Os documentos gerados pela SGCOL sao encaminhados das seguintes formas:

E-mail,

= Teams;

=  Por meio do SERAU, para autuacgao ou protocolizacao;

=  Por entrega direta ao destinatario, com recibo em cdpia;

= Via malote, utilizando o SISCOMA para remessa interna, no ambito do Poder

Judiciario Estadual;

=  Por meio do sistema SEI.
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5.6 A SGCOL arquiva os memorandos e oficios encaminhados pelas formas elencadas acima na pasta
“Copia de Correspondéncia Expedida”. Em ambos os casos, na via arquivada deve constar o

respectivo comprovante do envio.

5.7 As vias das guias geradas pelos sistemas e-PROT, ou SISCOMA, , sdo arquivadas nas pastas “Guia

de Expedicao de Malote”.

5.8 O pedido de desarquivamento de autos de processos administrativos e expedientes é de
responsabilidade de cada unidade da SGCOL que o gerou, seguindo os procedimentos da RAD-

SGLOG-021 — Arquivar e Desarquivar Documentos Administrativos.

6 LOTACAO

6.1 As unidades solicitam a lotacdo dos servidores e as movimentacdes destes por memorando ao

Secretario-Geral e as cdpias dos memorandos sdo arquivadas nos setores de origem.

6.2 O GBCOL realiza a lotagdao e movimentacao dos servidores mediante envio de ordem de servico
ou memorando a Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas (SGPES) por meio de processo autuado

no SEI.
6.2.1 Observada a necessidade de recursos humanos, a SGCOL, com auxilio da SGPES, pode:

= Solicitar servidor com perfil adequado para a execugao de algum de seus processos

de trabalho;
=  Realizar selecao interna.

6.3  As indicacGes para cargos comissionados e funcGes gratificadas bem como as solicitacoes de
exoneracdes e dispensas sdo realizadas pelo Secretario-Geral, com o apoio do GBCOL, e

encaminhadas a SGPES por meio de processo SEI.

6.3.1 AsindicacOes efetuadas devem ser instruidas conforme previsto na RAD-SGPES-059 — Gerenciar

Provimento da Estrutura de Cargo em Comissao e Fun¢ao Gratificada do PJERJ.

6.4 As unidades solicitam a esta Secretaria-Geral a lotagcdo, movimentacdo e contratacdo dos

prestadores de servigos.
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6.4.1

6.4.2

6.5

6.5.1

6.6

6.6.1

6.7

6.7.1

6.7.2

No caso de contratacao e lotacdo de prestador de servico, a equipe do GBCOL envia ao fiscal
técnico do contrato as informagdes para providéncias quanto ao atesto do perfil
profissiografico do candidato. Apds a confirmagdo deste, as informagGes sdo encaminhadas a

empresa contratada.

A empresa contratada encaminha a data da admissao do prestador de servigo ao Departamento
de Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitagbes (SGCOL/DECOP), por e-mail contendo o FRM-SGCOL-011-06 - Cadastro De

Prestadores De Servico No SISCAN, a fim de que seja gerada a matricula do contratado.

Na contratacdo de estagidrio, a equipe do GBCOL solicita a contratacdo e lota¢do do candidato
ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DEDEP).

Caso o estagiario solicite desligamento ou transferéncia de lotacao, deverd ser encaminhado ao

DEDEP para as orientagOes pertinentes.

Cabe aos responsaveis pela frequéncia das unidades controlar as informacgdes sobre periodos
de auséncia ou afastamentos de seus servidores, prestadores de servicos e estagiarios, para

posterior informacado ao responsavel pelo lancamento no sistema.

O servidor com acesso autorizado lanca a frequéncia mensal dos servidores no sistema
FREQWEB até o terceiro dia util do més seguinte. O registro da frequéncia é arquivado na pasta

eletrénica “Boletim de Frequéncia”.

As unidades encaminham a frequéncia mensal dos prestadores de servico a SGCOL, mediante o
preenchimento do Formuldrio de Ocorréncias de Prestadores de Servicos/Levantamento de

Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04).

A frequéncia dos prestadores de servicos lotados no GBCOL é registrada no Formulario de
Ocorréncias de Prestadores de Servicos/Levantamento de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04),
unificada com os demais colaboradores da SGCOL, que serve de base para a insercao das

informagdes no processo de pagamento.

A equipe do GBCOL consolida as informagdes dos formularios e encaminha ao fiscal técnico do

contrato para providéncias quanto ao atesto da fatura no respectivo processo SEI.
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6.8

6.9

6.10

6.10.1

6.11

6.11.1

7.1

7.1.1

7.1.2

7.2

7.3

As unidades encaminham a empresa contratada as folhas de ponto e os atestados médicos,
quando o afastamento for de até 15 (quinze) dias. No caso de atestados com prazo superior a

15 (quinze) dias, aplica-se a legislagao especifica.

A frequéncia dos estagiarios é realizada pelo servidor com acesso autorizado ao sistema

FREQWEB. O registro da frequéncia é arquivado na pasta eletronica “Boletim de Frequéncia”.

As férias dos servidores sdo definidas a partir de escala anual lancada no sistema FREQWEB no
més de novembro. Eventuais alteragdes sao comunicadas a Divisdao de Cadastro de Servidores

da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD), por meio de processo SElI.

O registro da escala dos servidores é arquivado, cada qual, na pasta do sharepoint “Escala de

Férias”.

As unidades comunicam as férias dos prestadores de servicos ao Secretario-Geral, que
encaminha a empresa contratada, assim como eventuais alteragdes, com cdpia ao GBCOL, a

chefia imediata e ao prestador de servico solicitante.

As férias dos estagiarios sdo combinadas previamente com sua chefia imediata e registradas no
FREQWEB no més subsequente.

CAPACITACAO DOS SERVIDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

Anualmente, ou a cada mudanca de atividade, os gestores da SGCOL identificam e monitoram

as necessidades de capacitacdo de sua equipe.

Cada servidor é responsavel por acompanhar a programacdo dos cursos na ESAJ e PAC-
Capacitacdes, bem como por fazer sua inscricdo priorizando o planejamento de cursos de

acordo com a sua matriz de competéncias.

A equipe do GBCOL providencia, quando necessario, a infraestrutura para as acbes de

capacitacao realizadas para os servidores e prestadores de servicos da SGCOL.
Caso identifique a necessidade de curso exclusivo, o Secretario-Geral da SGCOL solicita-o a ESAJ.

Os gestores da SGCOL, justificando sua necessidade, solicitam ao Secretdrio-Geral da SGCOL a

participacdao em cursos externos.
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7.4

7.5

7.5.1

7.6

7.7

7.8

7.9

8.1

8.2

Apds aprovacao, o Secretdrio-Geral encaminha a solicitacdo a ESAJ.

No caso de novo servidor no Poder Judiciario ou na Unidade Organizacional (UO), ao ingressar
na equipe, este é apresentado para a unidade onde esta lotado, para que adquira visao

sistémica do trabalho da Secretaria-Geral.

Para auxiliar na recepg¢do e na integragdo de novos servidores e avaliar as suas competéncias
minimas necessdrias para que possam realizar suas atividades com seguranca e autonomia, o
gestor pode utilizar o FRM-SGPES-072-01 - Recepgdo e Integracdo do Servidor Recém-

Ingressado na Unidade. Para os casos de nova lotacdo, o seu preenchimento é facultativo.

A implementac¢ado das rotinas administrativas e suas eventuais revisdes sao registradas no FRM-

SGPES-073-01 — Registro de Implementacdo de Rotinas Administrativas ou via e-mail.

Pormenores da capacitacdo dos servidores seguem os parametros estabelecidos nas RAD-
SGPES-072 - Promover a Recepgao e a Integracao de Servidores e RAD-SGPES-073 - Implementar

Rotinas Administrativas.

Cada prestador de servico é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos previstos
no PAC-Capacitacdo e fazer a sua inscricdo, priorizando a realizacdo de cursos que estdo em

conformidade com a matriz de competéncias pertinentes a sua lotacgao.

A equipe do GBCOL realiza o controle dos certificados de conclusao das capacitagdes realizadas

pelos prestadores de servicos lotados na SGCOL, na pasta do sharepoint desta Secretaria-Geral.

GESTAO DA INFRAESTRUTURA

As unidades mantém o controle de entrada e saida de material de consumo e permanente,
solicitando o seu fornecimento, de acordo com as suas necessidades, assim como mantém as
instalacGes em condi¢Oes adequadas de conservacao, limpeza, funcionamento e organizacdo

espacial.

A solicitacdo de material é realizada mediante registro no Sistema SISMAT WEB disponibilizado
na intranet do PJERJ, por funciondrio com acesso autorizado ao sistema, utilizando os
procedimentos pormenorizados na RAD-SGLOG-009 — Gerenciar Solicitagcdes e Fornecimento de

Materiais.
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8.3 Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada pela Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG) ou em casos excepcionais, o pedido deve ser encaminhado por mensagem
eletronica ou memorando ao Departamento de Patrimonio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM).

8.3.1 Tratando-se de impresso e demais produtos graficos ndo previstos na listagem de material, a
solicitacdo é encaminhada para o Servico de Execucdo e Controle de Producdo Gréfica da

Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGRA) via correspondéncia eletronica.

8.3.2 O controle do material permanente é realizado pelo agente patrimonial nato e agente

patrimonial delegado de cada unidade.

8.3.3 Apds o recebimento do material na unidade, as guias de solicitacdo de material ou Termos de
Transferéncia de Carga Patrimonial/Termos de Responsabilidade sdo arquivadas em pasta

propria.

8.4 No caso de equipamentos de informatica, identificada a necessidade de alteracdo, seja por
adicdo, supressao ou atualizacdo, as unidades os solicitam a Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informagdo (SGTEC), para analise quanto ao atendimento, sendo as solicitagdes atendidas de

acordo com os critérios da mencionada Secretaria.

8.5 A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de informatica é
solicitada por meio do portal — Servicos de Tl ou por telefone/e-mail a Central de Atendimento
da SGTEC, que pode informar a necessidade de a solicitacdo ser encaminhada por escrito,
dependendo do servico. O solicitante acompanha o servico realizado pelo técnico da SGTEC,

atestando-o na solicitacdo de servicos.

8.6  Aconcessao, remocdo, alteracao ou manutencdo de acesso a rede de computadores, a internet,
teams, e-mail dos setores e pessoal sdo solicitadas pelas unidades da SGTEC, via correio

eletronico ou telefone.

8.7 Cabe ao GBCOL o planejamento, o desenvolvimento, a alteragao e a manutengdo do conteudo
disponibilizado no Sharepoint da SGCOL uma vez que a Secretaria-Geral compartilha

informacdes entre suas unidades mediante acesso as pastas compartilhadas.

8.8 Para os servicos de limpeza e conservagao, controle de vetores (dedetizacdo, desratizacdo e

descupinizacdo), remanejamentos internos, mudancas e transporte de cargas, as unidades
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contatam a Central de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacdo de Limpeza da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SELIM).

8.8.1 Em casos emergenciais ou se tratando de pequenas limpezas, as unidades entram diretamente

em contato com o SELIM.

8.9 Caso haja a necessidade de manutengao corretiva predial de pronto atendimento, as unidades
contatam a Central de Atendimentos do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEENG) para abertura de ordem de servigo.

8.10 As unidades monitoram o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o
atendimento a integridade das pessoas e de suas instalagées, mediante solicitacdo a Secretaria-

Geral de Seguranga Institucional (SGSEI).

8.11 As unidades monitoram o cuidado na prevenc¢ado de incéndio, de modo a garantir a integridade

das pessoas e de suas instalagdes, com o apoio da SGSEI.

9 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

9.1 A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades, tais como correspondéncias
internas, memorandos, oficios, atas de reunido, lista de presenca (FRM-SGCOL-006-08) etc, é
responsabilidade de cada unidade e obedece a RAD-SGCON-009 — Organizar os Arquivos
Correntes das Unidades Organizacionais e a RAD-SGCON-002 - Arquivar e Desarquivar

Documentos no DEGEA, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON).

9.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelas unidades sdo classificados e
arquivados em pastas especificas, obedecendo ao ordenamento por assunto, para posterior

consulta e recuperacdo, de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

9.3  As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos documentos
guardados nos arquivos correntes sao de responsabilidade das unidades que os produzem ou

recebem.

9.4  Asunidades sdao responsaveis pela atualizagao do acervo documental do seu arquivo corrente,
obedecendo a TTD; esta determina o prazo de guarda dos documentos na fase corrente e sua

destinacdo, que pode ser:
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9.5

9.6

9.7

9.8

10

10.1

11

a) Encaminhamento ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-

Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA);

b) Eliminagdo na prépria unidade.

O responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade examina o seu arquivo corrente
preferencialmente no més de janeiro de cada ano, e, observando a TTD, procede a eliminagao

ou a remessa dos documentos ao DEGEA.

Caso existam documentos a serem eliminados, o responsavel preenche o FRM-SGCON-009-03
- Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares), de acordo

com o item documental, e o arquiva no setor correspondente.

Caso os documentos devam ser arquivados, as unidades encaminham os documentos ao
DEGEA, apds organiza-los e acondiciond-los em caixas-arquivo e preenchimento do FRM-
SGCON-002-01 - Pedido de Arquivamento, conforme estabelece a RAD-SGCON-002 - Arquivar,

Desarquivar e Digitalizar Documentos do DEGEA.

Os pedidos de arquivamento e desarquivamento de processos administrativos fisicos sao

realizados por meio de Sistema e-PROT.

ASSINATURA DE PERIODICOS

Por delegacdo do Secretario-Geral, o Departamento de LicitacGes e Formalizacdo de Ajustes da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/DELFA) operacionaliza a aquisicdo da
assinatura de periddicos, solicitada pelos gestores das unidades, observando o que dispGe a
RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacao e Execucdo de Contratos Administrativos de Prestacdo de

Servicos e a RAD-SGCOL-007 — Verificar a Instrucdo da Contratacao Direta.

ACOMPANHAR O DESEMPENHO DO MBG/SGCOL

11.1 As unidades acompanham o desempenho do MBG/SGCOL por meio:

e Da andlise dos indicadores;

e Dos resultados dos objetivos da qualidade e dos projetos;
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11.2

12

12.1

12.2

12.3

124

13

13.1

13.2

e Da avaliacdo dos registros da qualidade que documentam a percep¢ao dos usuarios

dos servigos das unidades;
e Da verificacdo da eficacia das a¢des corretivas e preventivas realizadas pelo RD/RDS;
e Dos resultados das auditorias de apoio as unidades certificadas pela Norma ISO 9001;

Pormenores sobre gestdao estratégica e operacional, bem como os registros mencionados sao
encontrados na RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ.

ACOMPANHAMENTO DAS AGOES CORRETIVAS

As agOes corretivas idealizadas para corrigir eventuais desvios seguem as diretrizes contidas na

RAD-PJERJ-004 - Tratamento de N3o Conformidades.

As acles corretivas propostas e respondidas pelas unidades s3ao acompanhadas pelos
responsaveis pelas unidades ou pelo RD/RDS, que incentivam a implementacdo das agdes

propostas dentro do prazo previsto para a agdo corretiva.

O RD/RDS, consolida as informacgdes sobre as agdes corretivas no Relatdrio de Avaliagdo de Ndo

Conformidades (RANAC).

A avalia¢do do resultado das agGes implementadas é realizada pelo RD/RDS, em conjunto com
o gestor da unidade responsdvel pela implementacdo das a¢Oes, mediante analise delas,
verificando se o resultado eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia, comparando a
situacdo atual com a situacdo anterior e, em seguida, encerra o RANAC sob a supervisao da

administracdo superior da unidade.

CONTROLE DE PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

A Pesquisa de Satisfacdo do Usuario, que se destina a medir o grau de satisfacdo com que as
unidades estdo atendendo aos requisitos de seus usudrios, é realizada anualmente e segue as
diretrizes da RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢do do Usuario e emprega formularios elaborados

na ferramenta Microsoft Forms.

S3o usuarios da SGCOL:
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13.3

134

13.5

13.6

13.6.1

13.7

e Unidade Requisitante;

e Licitante;

e Fornecedor Contratado;

e  Permissiondrio/Cessionario;

e Locador;

e Instituicdao Parceira;

e Pregoeiro/Agente da Contratagdo;
e Equipe de Gestdo (gestor ou fiscal);
e Equipe de Planejamento;

e Qutras areas do PJERJ;

e Orgdo Publico externo.

Apds o cumprimento do prazo ou a obtencdao da amostra, as respostas sdo consolidadas pelo

RD no FRM-PJERJ-010-02 — Andlise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario.

O relatdrio é analisado pela SGCOL, com o objetivo de solucionar as reclamagdes e pendéncias

ou implementar oportunidades de melhoria.

O RD armazena o relatério da pesquisa na pasta eletronica da Unidade Organizacional,

localizada no Sharepoint.

A Pesquisa de Opinido, destina-se a manter aberto o canal de comunicacdo com o usuario das

unidades, empregando-se o formulario FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa de Opinido do Usuario.

S3do consideradas, também, as opinides que chegam as unidades por e-mail, expediente,

contato telefonico etc.

As unidades contabilizam os resultados e os enviam para o RD/RDS consolidar as respostas no

FRM-PJERJ-010-05 — Quadro de Repostas — Pesquisa de Opinido.
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13.8

14

141

15

15.1

16

16.1

Especificamente quanto a Pesquisa de Opinido do Usuario, além das diretrizes gerais
estabelecidas na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢do do Usuario, sdo realizadas as seguintes

acdes complementares:

a) Caso o usudrio apresente sugestdo ou reclamacdo por meio do FRM-PJERJ-010-01,
estas deverdo ser encaminhadas ao gestor da unidade responsavel e, se necessario,

a SGCOL que dara a solucdo adequada;

b) Caso o usudrio tenha informado os seus dados cadastrais, a unidade responsavel por
esse processo de trabalho, ou a SGCOL conforme o caso, responde as sugestdes ou

reclamacgdes por intermédio de correio eletronico ou telefone.

COMUNICAGAO INTERNA

A comunicac¢do dos gestores com toda a equipe é realizada de forma ampla e irrestrita, por
meio de reunides presenciais ou por videoconferéncia, como pelo aplicativo Teams, correio
eletrénico ou comunicados repassados pelas equipes de apoio ou RD/RDS, ou por divulgacdo
nos quadros de avisos, mantido nas unidades, onde sdo afixadas informac¢des de conhecimento

publico.

DOS INSTRUMENTOS DE MEDIGAO E MONITORAMENTO

A apuracdo dos indicadores é feita, apds verificacdo dos dados, o que ocorre a partir do 22 dia
util do més subsequente ao fechamento. Cada unidade deve realizar a andlise critica e acdes
gerenciais pertinentes e, em seguida, submeté-las a aprovacdo da Administracdo Superior até

o ultimo dia util do més subsequente.

DAS COPIAS DE SEGURANGA DE ARQUIVOS DE DADOS (BACKUPS)

Os arquivos de dados essenciais a realizacdo dos processos de trabalho das unidades sdo salvos
nos sites no Sharepoint ou em servidor da rede de computadores do PJERJ, mantido em sala
cofre, com aplicacdo de procedimentos de seguranca permanentes, incluindo cépias de
seguranca frequentes, de acordo com as atividades estabelecidas nas rotinas administrativas

da SGTEC.

RAD-SGCOL-006 REV.04 Pagina 19 de 21



GERIR A SECRETARIA-GERAL DE CONTRATOS E LICITACOES

16.2

locais sdo de responsabilidade das unidades.

17

171

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

As copias de seguranca de arquivos de dados que, eventualmente, estejam salvos em maquinas

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ccgcoll)io R:Z%gr' ACESSO I\f::n":;; R::é"; CE)' PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Guia de Remessa de UO da . Condicbes Eliminagdo na
-6-2-2 | P Assunto : 1ano
processos/expedientes 0-6-2-2¢ SGCOL rrestrito asta Y apropriadas uo
Pedido de UO da Pasta ou Condigdes
Arquivamento (FRM- | 0-6-2-6-3a SGCOL Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos SGCON/DEGEA
SGCON-002-01) Eletrbnica ou backup
Recepgao. e Integra?ao Pasta ou Condigdes N
do  Servidor = Recém- 0-2-2-1a U0 da Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos Eliminagdo na
Ingressado na Unidade SGCOL Eletrénica Su bpacku uo
(FRM-SGPES-072-01) P
Registro . de Pasta ou Condigdes L
Implementagao de 0-2-2-1a U0 da Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos Eliminagdo na
Rotinas Administrativas sGCoL Eletomica fu b‘;cku uo
(FRM-SGPES-073-01) P
Termo de U0 da Pasta ou Condi¢des Eliminacio na
Responsabilidade 0-3-4b Irrestrito Pasta Assunto | apropriadas 6 anos ¢
) . SGCOL . uo
Patrimonial Eletrénica ou backup
Termo de Transferéncia 0-3-4 UO da Irrestrit Pe:)statou A " COhdI?OjS 6 anos Eliminagdo na
de Carga Patrimonial -3-4¢ SGCOL rrestrito af a. ssunto | apropriadas uo
Eletrbnica ou backup
Termo de Eliminagdo de UO da Pasta ou Data/ Condigdes
Documentos (FRM- | 0-6-2-6-2a SGCOL Irrestrito Pasta NG Apropriadas 10 anos SGCON/DEGEA
SGCON-009-03) Eletronica UMeTo 1 oy backup
Guia de Expedi¢do de UO da . Condigdes Eliminagdo na
malote 0-7-1-2b SGCOL Irrestrito Pasta Data Apropriadas 3 anos uo
Formulario de
Ocorréncias de Pasta o Condigdes
u
Prestadores de UO da : iminag¢a
. 0-2-9-5b Irrestrito Pasta Periodo | Apropriadas 1ano Eliminag&o na
Servigo/Levantamento SGCOL Eletréni ou backu uo
de Satisfagdio (FRM- etronica P
SGCOL-023-04)
dro de R tas —
Qua r.o € espc.>swas UO da . Pasta Data/ Eliminagdo na
Pesquisa de Opinido - 0-0-3b SGCOL Irrestrito Elotroni backup 1lano o
UO (FRM-PJERJ-010-05) etronica | Assunto
A t ico
Correspondéncia 0-6-2-2j U0 da Irrestrito PiStatou Sdsutn /0/ AC(:zdlr?;)Sass 1ano Eliminacdo na
Expedida (Copia) 622 [ sgeoL asta ata prop uo
Eletrénica ndmero ou backup
Atividades da Equipe UO da . Pasta , Eliminagdo na
(FRM-SGCOL-006-02) 0-0-2c SGCOL Irrestrito Eletrdnica Periodo backup 1lano uo
. A UO da . Pasta Nome/ Eliminagdo na
Boletim de Frequéncia 0-2-9-1-1b Irrestrito backu 1lano
q SGCOL Eletrénica | periodo : uo
Escala de Férias UO da . Pasta Nome/ Eliminagdo na
Servidores 0-2-4-2a SGCOL Irrestrito Eletrénica periodo backup 1ano uo
Escala de Férias UO da . Pasta Nome/ Eliminagdo na
Prestadores 0-2-9-5b SGCOL Irrestrito Eletronica periodo backup Lano uo
Relatério de Avaliagdo UO da Pasta ou Condigdes Eliminacs
de N&o Conformidade 0-1c SGCOL Irrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos |m|r:féao na
(FRM-PJERJ-004-01) Eletrbnica ou backup
Andlise da Pesquisa de -
Satisfagdo do Usuario 0-0-3b ;JGOC(éaL Irrestrito fl F;afta' Data/ backup 1ano Ellmlr:féao na
(FRM-PJERJ-010-02) etronica | Assunto
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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 - procedimento - 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c)  Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo
e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de
Seguranga de Dados.

sTe

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Representante da Administracdo Superior (RAS) e Representante Setorial da
Administragdo Superior (RAS Setorial)

'_l_iéﬂ Proposto por:

Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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