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MANUAL
ATENDER AS SOLICITAGOES DE ALTERAGCOES DE LAYOUT E READEQUAGAO PREDIAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

1.1 Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitagbes de

alteracdes e execucgdo de layout e readequacao predial.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal de ) . . .
) ] e Autorizar a elaboracdo do projeto de alteracdo de layout e
Justica do Estado do Rio de

readequacao predial.
Janeiro (TJRJ) quagao p

e Encaminhar os pareceres emitidos pelo DEENG) a Presidéncia

do TJRJ, quando necessdrio;

Secretario da Secretaria-Geral |e encaminhar os procedimentos devidamente autorizados pela
de Logistica (SGLOG) Administracdo Superior do Tribunal de Justica para dar inicio a
elaboracdo de projetos para mudanca de layout e readequacao

predial.

e Encaminhar os pareceres emitidos pela DIPEA, quando

necessario;

e encaminhar cépia dos layouts e readequacao predial aprovados
para as unidades organizacionais (UOs) envolvidas na execucao

dos servigos, para programagao desses;

e comunicar ao solicitante os servicos cujos pareceres foram

negativos ou que ndo foram autorizados;

Diretor do Departamento de ] ] ) )
) ) e encaminhar os avisos a serem publicados na intranet, que
Engenharia da Secretaria-Geral

o deverdo ser aprovados pela Administracdo Superior;
de Logistica (SGLOG/DEENG)

e encaminhar as obras a serem realizadas no fim de semana e os
cronogramas;
e encaminhar para aprovacdo a placa de inauguracao ou de

instalacdo do /layout e readequacdo predial quando for

solenidade agendada pelo Presidente;

e coordenar o funcionamento da Central de Atendimento do
DEENG.

MAN-SGLOG-077 Rev.00 Pagina 2 de 13



MANUAL
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Acompanhar a elaboragao dos projetos de alteragao de layouts
e readequagao predial;

e encaminhar pareceres, layouts e readequacdo predial
aprovados pelos usuarios ao DEENG;

e conhecer e prosseguir com os projetos elaborados pelo Servigo
Diretor da Divisdao de Projetos de Projetos de Arquitetura (SEPAR) e Servico de Projetos de

de Engenharia e Arquitetura da Instalagdes (SEPIN), ambos da SGLOG;

Secretaria-Geral de Logistica |e sugerir ao DEENG, sempre que possivel, a padronizacio de
(SGLOG/DIPEA) dreas e acabamentos a serem adotados nos layouts e
readequacdo predial, de acordo com o padrdo utilizado pela
DIMAN.

e Acompanhar a elaboracdo dos projetos de layout,
preferencialmente, com materiais e equipamentos ja utilizados

e disponiveis na DIMAN.

e Proceder com o suporte do contrato técnico de
desenvolvimento de projetos, a avaliacdo técnica pertinente a
solicitacdo e possibilidade fisica de execucdo, emitindo

parecer/relatério;

o fazer vistoria e levantamento arquitetonico do local visando a

elaboragao do novo layout e readequacao predial;

e elaborar projetos de layout e readequacdo predial com

mobilidrio padrdo TJERJ;

Servico de Projetos de o . -
e especificar os materiais a serem utilizados no layout e
Arquitetura da Secretaria-Geral

readequacao predial conforme padrao TJERJ;
de Logistica (SGLOG/SEPAR)

e submeter layout e readequacdo predial ao usuario para
aprovacao;

e proceder levantamento de areas dos féruns e atualizacdo das
referidas areas no sistema SISIMOV;

e coordenar as atividades de licenciamento  dos

empreendimentos do PJERJ;

e supervisionar as atividades de avaliacdo patrimonial de

mercado dos imdveis do PJERJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Projetos de
Instalagbes da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/SEPIN)

Elaborar projetos de estruturas e de instalagdes elétricas,
hidrossanitarias, mecanicas, de rede légica, automacgdo, de
telefonia, de prevengao e de combate a incéndio e de sistema
de prevencgao contra descargas atmosféricas, em conformidade

com os projetos desenvolvidos e encaminhados pelo SEPAR;
elaborar cadernos de especificacbes e lista de materiais
relativos aos projetos desenvolvidos;

proceder a avaliagdo técnica pertinente a solicitacdo
encaminhada e a possibilidade fisica de execu¢do, emitindo

parecer/relatério.

Servico de Compatibilizacdo de
Projetos, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SECOP)

Monitorar os processos de alteracdo de layout autorizados até

0 envio para os 6rgao executores;

compatibilizar os projetos de arquitetura e instalagdes entre si

e com o orcamento, quando aplicavel.

Diretor da Divisao de

Manutencdo da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/

DIMAN)

Coordenar a execucao dos servicos de civil, elétrica, rede légica
e climatizacdo de ambiente e sistemas fixos de combate e
protecdo a incéndio, previstos nas atribuicdes da Divisao,
conforme cépia do projeto de layout e readequacgdo predial

encaminhada pela DIPEA por memorando;

proceder ao levantamento do custo da execucdo do layout,

pertinentes aos Servicos da DIMAN.

Analisar quanto a compatibilidade da execugdo dos projetos
com o escopo dos contratos de manutencdao da Divisao,
considerando a disponibilidade orcamentaria, bem como a

complexidade da demanda.

Diretor do Departamento de
Patrimonio e Material da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEPAM)

Coordenar o fornecimento, remanejamento, retirada, se for o
caso, providenciar a aquisicdo de mobiliarios e equipamentos,
assim como confeccionar itens e providenciar mudancas das
unidades, conforme cépia do projeto de layout e readequacao

predial encaminhada por processo SEl do DEENG.

Diretor do Departamento de
Predial, da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEIOP)

Infraestrutura

Coordenar a execugdo dos servicos pertinentes a infraestrutura
operacional, relacionados a limpeza, comunicagao visual e, se
for o caso, claviculdrio, previstos na sua esfera de
competéncias, conforme cdpia do projeto de layout e
readequacao predial encaminhada por memorando do DEENG.
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3

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

CONDIGOES GERAIS

As alteracdes de layouts e readequacado predial sdo realizadas mediante execucdo direta, ou seja, por

meio de recursos proprios do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

A pertinéncia dos projetos de layout e readequacao predial é avaliada segundo critérios técnico-

operacionais, bem como mediante as diretrizes definidas pela SGLOG.

A DIPEA e a DIMAN utilizam recursos tecnolégicos de informatica no planejamento e no controle da

execucdo dos servicos, respectivamente.

Aprovado o projeto pelo demandante, qualquer outra alteracdo deve ser encaminhada por
correspondéncia eletronica a DIPEA. Uma vez iniciada a execucdo do layout, com a distribuicdo de
plantas a DIMAN, novas alteragdes do projeto, a pedido do solicitante, somente serdo permitidas com

autorizagao da Administragao Superior.

Em caso de auséncia de resposta da aprovacao do projeto pelo demandante, no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, a OS é cancelada e o processo encerrado. Caso haja interesse, o demandante pode solicitar por

correspondéncia eletronica ao DEENG a reabertura do processo para nova analise.

O planejamento da execuc¢ao do layout é realizado com as demais unidades organizacionais envolvidas
na execu¢ao dos projetos, através de Reunido de Planejamento de Execugdao de Layout (RPEX),
organizada semanalmente pela DIMAN, considerando a cronologia de recebimento da demanda

autorizada na Divisdo, bem como as diretrizes definidas pela SGLOG.

A execucao dos projetos é realizada de modo a evitar interferéncias nos processos de trabalho
desenvolvidos em cada UO. A DIMAN providencia a autorizacdo do responsavel pela UO ou da Direcdo

do Férum, para entrada e permanéncia da Equipe Executora na UO ou no prédio.

A aquisicdo de materiais e servicos especializados depende do disposto nos respectivos Termos de

Referéncias dos contratos de prestacdo de servico da DIMAN e saldo financeiro compativel.

Se no curso da execucdo do projeto for verificada alguma inviabilidade técnica ou financeira em fungao

de saldo no contrato, o projeto é encaminhado ao DEENG, para reavalia¢cdo da equipe DIPEA.

Quando houver necessidade, o Servico de Fiscalizacdo de Limpeza, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SELIM) realiza as devidas adequacdes em relagdo ao claviculario, conforme descrito na RAD-

SGLOG-057 - Realizar Controle de Claviculario.
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3.11 O DEENG encaminha memorando contendo as plantas do projeto de layout e de readequacgao predial
para elaboracdo de comunicacdo visual, execucdo de servicos de limpeza e claviculdrio para o DEIOP e
DEPAM para se for o caso, o fornecimento, remanejamento, retirada, providenciar a aquisicdo de

mobilidrios e equipamentos, assim como confeccionar itens e providenciar mudangas das unidades.

4 RECEBER SOLICITAGOES DE ALTERAGAO DE LAYOUT E READEQUAGAO PREDIAL

4.1 A equipe da Central de Atendimento do Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG) recebe as solicitagdes de mudanga de layout e readequagdo predial, via

correspondéncia eletronica (sglog.centraldeatendimento@tjrj.jus.br).
4.1.1 Acessa o Sistema IFS Applications e gera as solicitacdes de ordem de servico (OS).

4.1.2 Separa e encaminha as ordens de servi¢co (0S), que sdo de competéncia da Divisdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPEA) e do DEENG para abertura

de processo no Sistema SEI.

4.2 O DEENG encaminha o processo a Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), que submete a Administracdo

Superior para autorizagao.

4.3 A SGLOG recebe o processo no Sistema SEl com a considera¢dao da Administragdao Superior e encaminha

ao DEENG.

4.3.1 Na&o sendo autorizado, o DEENG encaminha o processo no Sistema SEl a DIPEA para ciéncia,

encerramento dos autos e cancelamento da OS.

4.3.2 Sendo autorizado, a DIPEA da inicio ao procedimento de elaboragao do projeto de mudanca de layout
e readequacao predial, conforme item 5 — “Elaborar Projetos de Mudanca de Layout e Readequacdo

Predial”.

5 ELABORAR PROJETOS DE MUDANGCA DE LAYOUT E READEQUAGAO PREDIAL

5.1 A DIPEA recebe o processo administrativo no Sistema SEI com a autorizagao de alteragdo de layout e
readequacao predial e encaminha ao Servico de Projetos de Arquitetura da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SEPAR), que o distribui ao profissional responsavel pela elaborag¢io do projeto.
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5.2 O SEPAR realiza a vistoria e elabora o projeto em conformidade com as NBR aplicaveis a demanda. Caso
haja necessidade de fornecimento de mobilidrio, elabora o projeto de acordo com o mobilidrio padrao

do TJERJ.

5.3 O SEPAR encaminha correspondéncia eletronica ao demandante para aprovacdo do projeto proposto,

instruindo-a com PDF e constando o prazo previsto para aprovagao.

5.3.1 Se odemandante n3do responder a correspondéncia eletronica aprovando o projeto o SEPAR informa

no processo e o remete a DIPEA para encerramento e finalizacdo da OS.

5.3.2 Se o demandante reprovar o projeto proposto, o profissional responsavel elabora novo projeto, e o

submete novamente ao solicitante até a aprovagao final.

5.3.3 Se o demandante aprovar o projeto, a equipe de arquitetura do SEPAR verifica a necessidade de

projeto de instalacdo.

5.4 O SEPAR encaminha o projeto ao Servico de Projetos de Instalagdes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEPIN) para elaboragdo dos estudos de instalagdes, caso seja necessario, em conformidade com

as NBR aplicaveis a demanda.

5.4.1 Se nao houver necessidade de elaboracdo de projeto de instalagdes, o SEPAR junta ao processo as
plantas e promove sua plotagem, visando a distribui¢ao a Divisao de Manutengao da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DIMAN) e ao Departamento de PatrimOnio e Material da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM), via memorando. Apds, segue o procedimento do item 5.8.
5.5 O SEPIN elabora o projeto de instalagdes e encaminha ao SECOP para compatibilizacao.
5.6 O SECOP compatibiliza os projetos e alteracdGes, se necessario, com a atuacao do SEPAR e do SEPIN.

5.7 O SEPAR e o0 SEPIN juntam ao processo as plantas compatibilizadas e promovem a sua plotagem, visando

a distribuicdo a DIMAN e ao DEPAM, via memorando.

5.8 A DIPEA encaminha memorando, via processo, ao DEENG, informando sobre a distribuicao das plantas
a DIMAN e ao DEPAM, e que caso as outras unidades envolvidas na execucdo do layout necessitem,

devem solicitar pelo sistema SEl o envio das plantas plotadas.
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6 EXECUGAO DE MUDANGA DE LAYOUT E READEQUAGAO PREDIAL

6.1

6.2

6.3

6.4

6.4.1

6.4.2

6.5

6.5.1

6.6

A DIMAN recebe por processo SEl e por meio impresso o projeto de mudanca de layout e de

readequacao predial, para avaliagao.

A DIMAN encaminha o processo para o Servico de Manutencdo de Obras (SGLOG/SEMOB), Servico de
Manutengdo de Equipamentos (SGLOG/SEMEQ) e Servico de Manutengdo de Redes Elétrica e Ldgica
(SGLOG/SELOG), objetivando a analise da viabilidade da execugdo do layout ou readequacdo predial e

levantamento do custo.

Os Servigos da DIMAN encaminham os autos para as respectivas Equipes Executoras, que geram as
ordens de servico (OS), realizam visita técnica e procedem o levantamento dos materiais, servicos

especializados e custos estimados para o atendimento do layout ou readequacao predial.

Os servicos SEMOB, SELOG e SEMEQ recebem os autos com os levantamentos da Equipe Executora e o
parecer do Fiscal de Apoio Técnico. Estando a demanda, em conformidade com as condi¢des contratuais

e financeiras, encaminha os autos a DIMAN com os custos estimados.

No caso de inviabilidade da execu¢do do layout ou readequagao predial pelo contrato, por
comprometimento do saldo contratual, pela falta de expertise necessaria ou outro motivo relevante,
os Servicos prestam a informacdo no processo e encaminha a DIMAN, que analisa e envia ao DEENG

para deliberacao.

Identificada alguma necessidade de ajuste entre o projeto existente e as condicGes de execucdo, o
respectivo Servi¢o informa a DIMAN, que remete o processo a DIPEA para que proceda aos ajustes

necessarios.

A DIMAN recebe os autos contendo as estimativas de custo de cada Servico e verifica no processo a
existéncia de autorizacdo da Presidéncia para execucdo do layout. Havendo a devida autorizacdo,
retorna com os autos aos respectivos Servigos para a execucao do projeto. Caso a execugao do projeto
exija a atuacdo integrada de mais de um Servico da Divisdo ou de demais UQs, solicita seu planejamento

através da Reunido de Planejamento de Execucdo de Layouts — RPEX.

Na auséncia de autorizacdo da Presidéncia para execuc¢do do layout, a DIMAN encaminha os autos ao

DEENG, para as devidas providéncias e prosseguimento conforme a tramitacdo aplicavel.

A Reunido de Planejamento de Execucdo de Layout (RPEX), é realizada semanalmente, sob a

coordenacao da DIMAN, com todas as UOs envolvidas na execucdo do layout, para programacao e
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6.7

6.8

6.9

6.10

acompanhamento das atividades, considerando a cronologia de recebimento da demanda autorizada

na Divisdo, bem como as diretrizes definidas pela SGLOG.

Definida a programacgdo conjunta, cada um dos servigos inicia seu processo de aquisicdo dos materiais

/contratacdo de Servicos especializados necessarios.

A execucdo dos layouts e readequacgdes prediais, € acompanhada e fiscalizada pelos Fiscais de Apoio
Técnico, por meio de vistorias presenciais, relatérios fotograficos e do monitoramento da aquisi¢ao de

materiais no sistema IFS.

A DIMAN solicita ao responsavel pela UO ou a Dire¢do do Férum, autorizacdo para entrada e

permanéncia das equipes da DIMAN na UO ou no prédio, durante a execucdo da demanda.

O SEMOB/SEMEQ/SELOG procedem a execuc¢do dos servicos, nos termos do projeto aprovado.

6.10.1 Nos casos emergenciais, a DIMAN comunica imediatamente ao DEIOP para atuacdo em conjunto,

6.11

bem como a outras Unidades envolvidas na execug¢do do layout, como o Departamento de Patrimonio
e Material (DEPAM) e o Departamento de Seguranga Eletronica e de Telecomunicagdes da Secretaria-

Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL).

Apds a execugdo dos servicos, a UO demandante atesta a conclusao do servico previsto nas respectivas

OSs.

6.11.1 Se os servicos ndo forem atestados pela UO demandante, a DIMAN analisa a pendéncia e determina a

6.12

6.13

6.14

6.15

solucdo do problema pelo servico competente. Caso seja verificada a conclusdo do layout, a OS podera

ser assinada pelo Fiscal Técnico de Apoio do Servico competente.

Concluida a execucdo do layout, para atualizacdo do cadastro dos equipamentos de climatizacdo
instalados na UO, a Equipe de execu¢do do SEMEQ encaminha Termo de Transferéncia provisério a

Gestdo de Bens da DIMAN, para regularizacdo no SISPAT.

Aprovados os servigos, com o atesto da UO demandante/Fiscal Técnico de Apoio, SEMOB, SEMEQ e

SELOG encerram suas respectivas OSs, por meio do Sistema IFS Applications.

Os Servicos SEMOB, SGLOG, SEMEQ e SELOG comunicam a DIMAN no processo SEl a conclusdo dos

servicos, juntando aos autos suas respectivas OSs fechadas.

A DIMAN encaminha o processo SEl ao DEENG para ciéncia do encerramento do layout.
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7 ATUALIZAR A COMUNICAGAO VISUAL

7.1 O Servico de Fiscalizacdo de Servicos Gerais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIS) recebe do
DEENG o memorando contendo as plantas do projeto de alteragao de layout e de readequagao predial

para elaboracdo de comunicacgdo visual.

7.2 Caso seja necessdria a substituicdao da programacao visual no Foro Central, o SEFIS elabora o arquivo de
imagem da comunicagdo visual conforme as altera¢des de layout e envia a Assisténcia de Producgao

Grafica da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGRA), para a respectiva confecgdo.

7.3 O SEFIS envia ao Servico de Programacdo e Producdo Grafica da Secretaria-Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/SEGRA), para a respectiva confecgdo.
7.4 O SEFIS recebe o material do ATGRA e realiza a afixa¢cdo nos locais devidos.
7.5 O SEFIS recebe da DIPEA o projeto de layout e de readequacao predial e providencia os servicos.

7.6 Caso seja necessaria a substituicdo da programacao visual nas unidades regionais ou do interior, a
Divisdo de Apoio a Foros Regionais e do Interior da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIAFO) entra
em contato por e-mail com a Direcdao do Férum da Comarca respectiva, para verificar se as providéncias

junto ao SEGRA ja foram tomadas.
7.6.1 Em caso negativo, a DIAFO procura ajudar no que for preciso.

7.6.2  Em caso positivo, a DIAFO arquiva o e-mail em pasta prépria.

8 REALIZAR LIMPEZA NO LOCAL DA MUDANGA DE LAYOUT E READEQUAGAO PREDIAL

8.1 O Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SELIM) recebe da DIMAN

a comunicacdo do término da execucdo do servico via e-mail para a limpeza fina.

8.2 Apds comunicagdo da conclusdo da obra ou servigo, o SELIM (Capital) e o Servigo de Fiscalizagdo de
Limpeza da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIL) (Regionais e Interior) providenciam a limpeza
fina do espaco que sofreu a intervencao de obra para alteracdo do layout, com intervalo minimo de 48h
antes da inauguracdo ou disponibilizacdo do espaco para sua efetiva ocupacdo, conforme a

complexidade observada.
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9

9.1

9.2

9.3

FORNECER MOBILIARIO PARA ATENDER OS PROJETOS LAYOUT E DE READEQUAGAO PREDIAL

O DEPAM recebe da DIPEA memorando com layout e encaminha para os setores competentes.

O Servico de Gestdo de Solicitagdes de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOL) recebe
a solicitacdo e fornece mobilidrios e equipamentos, conforme descrito na RAD-SGLOG-009 - Gerenciar

Aquisi¢cdes, Encomendas e Fornecimento de Materiais.

A Divisdo de Controle Patrimonial da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIPAT) recebe a solicitacdo e
providencia o remanejamento, a retirada, a confec¢cdo de mobilidrios e, se for o caso, a mudanca de
unidade, sempre de acordo com o projeto de layout e de readequacgdo predial, conforme descrito nas
RAD-SGLOG-044 - Retirada e Redistribuicdo de Bens Permanentes, RAD-SGLOG-045 - Realizar

Remanejamentos e Mudangas e na RAD-SGLOG-052 - Realizar Manuteng¢do e Manufaturas de Materiais.

10 ANALISE DE PROJETO DE ALTERAGAO DE LAYOUT PROPOSTO POR ORGAO EXTERNO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

O 6rgdo externo (Ministério Publico, Defensoria Publica, OAB, Permissionario) encaminha projeto de

alteracao de layout por e-mail ao DEENG, que autua o processo no Sistema SEl e o remete a DIPEA.

A DIPEA remete o processo SEI ao SEPAR e ao SEPIN, simultaneamente, para analise dos projetos de

arquitetura e instalagdes.

Para a correta andlise dos projetos arquitetdnicos, os mesmos devem necessariamente ser
encaminhados em arquivo de extensdo PDF, indicando as areas/objetos a serem demolidos, em

amarelo; as areas/objetos a serem construidos em vermelho, e o mobilidrio a ser remanejado em verde.

Para os projetos de engenharia (instalacdes e especiais), os arquivos devem ser remetidos em extensao
PDF, indicando as instalacbes existentes em preto, as novas instalacbes em vermelho, os
objetos/instala¢des a retirar/demolir em amarelo, os objetos/instalacGes a remanejar em azul e os

objetos/instalagdes remanejados em verde.
Os referidos projetos devem, ainda, obedecer, as normas técnicas aplicaveis, em especial a NBR 6492.

As alimentacGes elétricas para os sistemas de iluminacdo e de ar condicionado que ja estiverem

instaladas sdo de responsabilidade do PJERJ e ndo devem, portanto, constar no projeto enviado.

Caso os projetos encaminhados ndo obedegam aos critérios estabelecidos, o SEPIN/SEPAR entra em

contato com o érgdo demandante, via SEl, solicitando as informag¢des/projetos faltantes.
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10.8 Caso as informagdes/projetos faltantes ndo sejam enviadas no prazo de 30 (trinta) dias corridos,

proceder-se-a na forma do item 3.5.

10.9 Analisados e aprovados os projetos apresentados, o processo é encaminhado ao DEENG, que remete no

SEl a DIMAN e DETEL, para acompanhamento da execucdo do layout.

10.10Concluida a execugdo do layout, o solicitante encaminha ao SEPIN os relatérios técnicos e fotograficos,
além dos projetos completos, a titulo de “as built”, das instalagdes elétricas, especiais de rede
|6gica/telefonia, ar condicionado e demais instalagBes indicadas no parecer do SEPIN, em arquivo digital

(dwg e pdf).
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11 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliagcao Técnica

Parecer realizado pelo setor técnico referente a servigos executados ou por

executar.

Ordem de Servico (0S)

Documento gerado no Sistema IFS Applications que contém as informacdes
minimas para planejamento e/ou execu¢do do servico no ambito do
Departamento de Engenharia (DEENG).

Processo
Eletronico (SEl)

Administrativo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de

processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Readequacao predial

Servicos que envolvem a modificacdo do layout e/ou criagdo ou ampliagdo dos
espacos de serventias e demais instalagdes do Poder Judiciario, objetivando

melhor desempenho de suas atividades.

Servigo Emergencial

Servico cujo objetivo é evitar qualquer risco a integridade fisica dos usudrios

ou danos ao patrimonio do Poder Judiciario.

Servico Prioritario

Administracdo Superior

da

Servico cuja inaugurac¢ao envolve solenidades com presenca do Presidente do
Tribunal de Justica e/ou demais autoridades, com data definida pela

Administracao Superior.

Servico de Rotina

Servico cuja execucdo obedece a ordem cronolégica de recebimento da

ordem de servigo pela DIMAN.

Sinistro

Qualquer evento que um bem sofre: acidente ou prejuizo material

(desabamento, incéndio, inundacdo, alagamento etc.).

Sistema IFS Applications

Sistema dedicado a gestdao das demandas de manutencdo do Departamento

de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (DEENG).
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