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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para gerir o Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Contratos e Atos

Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN), passando a vigorar a partir

de 21/11/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva
(AC)

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade identificada
ou outra situagao indesejavel.

Administracéo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagao no
mais alto nivel. No DECAN, a administracdo superior € o diretor do

(CCD) do PJERJ

Superior

P Departamento.
Cddigo de Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
Classificac&o de para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos de documentos,
Documentos visando, principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

Correcao

Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

Nao
Conformidade
(NC)

N&do atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Plano de Acéo

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e mensurar a
execucao de atividades planejadas, facilitando alcancar os resultados
previstos. A parametrizacdo contempla as acles previstas, prazos e
responsaveis.

Produto

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transagao
alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE ATOS NEGOCIAIS

TERMO

DEFINICAO

Produto Nao
Conforme (PNC)

Produto que porte uma n&o conformidade.

Relatério de
Avaliacao de N&o
Conformidade
(RANAC)

Documento utilizado para estruturar e registrar corre¢éo, agéo corretiva.

Relatério de
Informacdes
Gerenciais
(RIGER) do
PJERJ

Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias continuas do
PJERJ.

Representante da
Administracéo

Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a

Superior ~ .

(RAS/RD) gestao da qualidade.

Saida Resultado de um processo.

Saida nao Resultado de um processo que aporte ndao conformidade.
conforme

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

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

Sistema de
frequéncia de
funcionéarios

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos funcionarios do
PJERJ.

Responsabilidade

(FREQWEB)

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ e a sua
Eletrénico movimentacao.

(e-PROT)

Sistema de

Solicitagéao de Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo e
Material (SM permanentes.

Online)

Termo de

Documento emitido para controle patrimonial.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial
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GERIR O DEPARTAMENTO DE ATOS NEGOCIAIS

TERMO DEFINICAO

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos administrativos ou
jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

Ato Normativo Conjunto TJ n° 1/2003 - Aprova o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — Atualizado pelo Ato
Normativo TJ/CGJ n° 1/2004;

Ato Normativo TJ n° 05, de 17/03/2014 - Resolve que o Departamento de Gestéo 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°® 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregéo, nas formas presencial e eletrénica e

da outras providéncias;

Resolucdo TJ OE N° 28, de 17/08/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre
a gestédo patrimonial dos bens méveis no @mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro PJERJ;

Resolucdo TJ/OE n° 16/2015 - Estabelece politica de gestdo estratégica e atualiza as
diretrizes para o Planejamento Estratégico Institucional do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ);

Resolucdo TJ/OE RJ n° 01/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE ATOS NEGOCIAIS

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Contratos e Atos
Negociais da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DECAN)

Estabelecer e manter os objetivos da qualidade do DECAN em
conformidade a politica da qualidade do PJERJ;

promover a politica da qualidade e implementar os objetivos da
gualidade no DECAN aumentando a conscientizacdo, a
motivacdo e o envolvimento dos funcionarios;

assegurar o foco nos requisitos do cliente (usuario) assim
identificados no diagrama de contexto do DECAN constante no
Documento Estratégico da DGLOG — RAD-DGLOG-001;

garantir gue o SGQ/DECAN, eficaz e eficiente, seja estabelecido,
implementado, mantido e melhorado continuamente para atingir
0s objetivos da qualidade indicados pelo DECAN;

garantir, considerada a sua esfera de competéncia e situacdes
conjunturais, a disponibilidade dos recursos necessarios;

conduzir as reunides periédicas de analise critica do
SGQ/DECAN, assessorado pelo RAS. Na sua auséncia, a
conducéo é realizada pelos diretores de diviséo;

decidir sobre acBes a serem adotadas em relacdo aos objetivos
da qualidade e quanto a politica da qualidade, levar sugestdo ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP), no que couber;

decidir sobre as acbes para a melhoria do SGQ/DECAN;

exercer 0 provisionamento dos meios hecessarios ao
funcionamento do DECAN, mediante delegacéo aos diretores da
Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual (DGLOG/DIANC) da
Assessoria de Analise de Custos (DGLOG/ASANC) e da Divisdo
de Atos Negociais (DGLOG/DIANE);

gerir 0os recursos humanos no DECAN;

dar ciéncia a direcdo da DGLOG dos principais fatos ocorridos no
DECAN ou que impactem as atividades da unidade,;

fornecer dados necessarios a DGLOG para a elaboracdo do
RIGER.

supervisionar o adequado tratamento dispensado as saidas e aos
produtos ndo conformes ou delegar ao representante da
Administragcédo Superior (RAS).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor |
(Analise de Custo)

Assessorar o diretor do DECAN em suas atribuicoes;
zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento
interpessoal.

informar ao diretor do DECAN as movimentacdes de pessoal e
eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas lotadas
na assessoria;

apoiar o diretor do DECAN nas suas atividades administrativas;
controlar a frequéncia do pessoal da assessoria;

manter o controle patrimonial e dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental da
assessoria;

administrar a utilizacdo dos materiais de consumo;

propiciar que as instalagbes sejam mantidas em condi¢des de
conservacgao, limpeza e funcionamento, inclusive organizacao
espacial;

apoiar o diretor do DECAN na gestdo de pessoas e manter
controle da capacitagéo dos servidores.

Diretor de Divisao

Assessorar o diretor do DECAN em suas atribui¢oes;
zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento
interpessoal;

informar ao diretor do DECAN as movimentacdes de pessoal e
eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas lotadas
nas divisoes;

apoiar o diretor do DECAN nas suas atividades administrativas;
controlar a frequéncia do pessoal de suas divisdes;

manter o controle patrimonial e dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental de sua
diviséo;

administrar a utilizacdo dos materiais de consumo;

propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condi¢cbes de
conservacgao, limpeza e funcionamento, inclusive organizagéo
espacial;

apoiar o diretor do DECAN na gestdo de pessoas e manter
controle da capacitacdo dos servidores.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Apoiar o diretor da divisdo nas suas atividades administrativas;
« cumprir adequadamente o processo de trabalho que Ihe é atribuido;

 contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de trabalho;

Chefes de Servico | « informar ao diretor da divisdo qualquer fato que prejudique ou
impossibilite atender a satisfagdo dos destinatarios do processo de
trabalho sob sua responsabilidade;

» controlar as saidas e produtos ndo conformes.

» Assegurar que o0s processos de trabalho do SGQ/DECAN sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

» assessorar o diretor do DECAN na conducéo das reunides de
analise critica e acompanhar auditorias de gestédo na unidade;

* assegurar a promoc¢ao da conscientizacao sobre os requisitos dos
usuérios em todo o ambiente do DECAN;

 relatar ao diretor do Departamento o desempenho do
SQG/DECAN, bem como qualquer necessidade de melhoria;

« acompanhar os indicadores da unidade, através da Planilha de
Indicadores (FRM-PJERJ-006-02);

* promover a realiza¢do da pesquisa de satisfacdo do usuério e da

Representante da pesquisa de opinido;

Administragao « manter atualizado e organizado o acervo documental do gabinete

Superior (RAS) do DECAN:

* supervisionar o adequado tratamento dispensado as saidas e aos
produtos ndo conformes quando delegado pela Administracéo
Superior;

» consolidar o preenchimento do Quadro de Controle de Saidas e
Produtos N&o Conformes;

+ verificar o alinhamento das acdes propostas em RANAC,;

» manter atualizado o Documento Estratégico da DGLOG — RAD-
DGLOG-001, em especial, no que concerne ao DECAN, observar
as diretrizes nele estabelecidas e promover sua divulgacao aos
servidores e aos colaboradores lotados na unidade.

» Informar ao diretor do Departamento qualquer necessidade de
material verificada para a execu¢cédo adequada de seus processos

Equipe do de trabalho;

Departamento de  informar ao DECAN os seus dados pessoais e suas atualizacoes;

Contratos € AloS | . intormar ao diretor do DECAN qualquer necessidade referente ao

Negociais da seu treinamento, para a execucio adequada de seus processos
Diretoria-Geral de

. de trabalho;
Logistica
(DGLOG/DECAN) _ _ _ L
» informar ao DECAN eventuais necessidades de realizacéo de
servicos de limpeza ou conservacgao;
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

» realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho
com autocontrole;

+ informar aos chefes de servi¢go qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de trabalho;

« utilizar os recursos e materiais disponiveis de forma adequada;

« emitir a Relagcédo de Protocolos Movimentados para o Setor no
Periodo (RELO) periodicamente, a critério de cada equipe;

* registrar as saidas e produtos ndo conformes no Quadro de
Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes.

6 GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

6.1

6.2

O DECAN realiza a gestdo e a triagem dos autos de processos administrativos e
expedientes recebidos e encaminha ao setor pertinente.

Os autos de processos administrativos e os expedientes sdo movimentados para a
unidade destinataria utilizando-se sistema proprio, caso se trate de processo fisico, emite
-se de guia de remessa, para recolhimento pelo Servico de Mensageria e Malote da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), sendo arquivada copia com recibo no

arquivo de cada divisao.

6.2.1 O pedido de autuacéo de expedientes administrativos ou a transformacao de processos

administrativos em expedientes € realizada por meio do Sistema de Processo
Administrativo Eletrénico (SEI), e, em casos de objetos que ainda ndo sdo autuados no
referido sistema, o pedido devera ser encaminhado, por escrito, ao Servigo de Registro
e Autuacao, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para atendimento, sob

responsabilidade de cada divisdo do DECAN.

6.3 As divisbes do DECAN podem manter arquivados, para consulta, 0os autos de processos

administrativos e expedientes a que deram origem.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1

O Departamento comunica a lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de pessoal
mediante envio de memorando a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), por

meio da DGLOG. E arquivada copia do memorando no setor.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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7.1.1 O DECAN mantém um cadastro de servidores e prestadores de servicos em atividade,

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

nas suas unidades organizacionais, bem como de seus dados pessoais e profissionais.

O DECAN e suas divisfes e a Assessoria definem e mantém atualizadas as informacdes
constantes do FRM-DGLOG-028-07 (Atividades da Equipe — DECAN), tais como
atividades operacionais de cada equipe, 0S responsaveis por sua execucdo e 0S

respectivos substitutos e apoio.
A frequéncia diéria é registrada no livro de ponto, referente a cada servidor.

A frequéncia dos servidores é lancada no Sistema FREQWERB (intranet), até o terceiro dia
atil do més subsequente, por serventuario designado, que possui acesso autorizado. E

arquivada uma copia do boletim de frequéncia mensal dos servidores por cada diviséo.

A frequéncia dos prestadores de servi¢cos € controlada por folha de ponto ou do ponto
eletrdnico, conforme o caso, e é consolidada por divisdo, mediante o FRM-DGLOG-005-
07 — Relacdo Mensal de ldentificacdo de Prestadores de Servico/Levantamento de
Satisfacdo e FRM-DGLOG-005-12 — Relacéo de Ocorréncias do Més do Faturamento. Os
formularios sdo encaminhados pelo DECAN, em 02 (duas) vias, a DGLOG. Uma das vias

€ arquivada no departamento.
Cabe ao DECAN e as suas divisoes:

a) anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos serventuarios
lotados em suas respectivas unidades organizacionais, a fim de facilitar o futuro

lancamento da frequéncia dos serventuarios;
b) anotar os dias referentes a feriados, pontos facultativos e finais de semana.

As férias dos servidores do DECAN e de suas respectivas unidades organizacionais sao
definidas a partir de escala anual langada na intranet, em periodo divulgado pela DGPES,

sendo o boleto impresso e arquivado em pasta propria.

A relacdo com a escala de férias dos prestadores de servi¢cos € encaminhada anualmente
pela empresa contratada para a devida aprovacao do diretor do Departamento. O DECAN

mantém uma copia arquivada no setor.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-028 23 8 de 20




GERIR O DEPARTAMENTO DE ATOS NEGOCIAIS

8 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DECAN

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Os gestores do DECAN identificam as necessidades de capacitacdo de sua equipe e

supervisionam o0 seu cumprimento, conforme a necessidade.

Cada servidor acompanha a programacdo dos cursos na Escola de Administracédo
Judiciéria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), pela intranet e faz
sua inscricdo com a anuéncia do chefe imediato, buscando cumprir o planejamento

estabelecido quando da identificacdo de competéncias.

O DECAN providencia, quando necessario, a infraestrutura para as acoes de capacitacéo

realizadas exclusivamente para os servidores do Departamento.

A critério dos diretores das divisoes e da Assessoria, 0 DECAN solicita a DGLOG a

participagdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

Para auxiliar na recepcdo e na integracdo de novos servidores e avaliar as suas
competéncias minimas necessarias para que eles possam realizar suas atividades com
seguranca e autonomia, o gestor utiliza o FRM-DGPES-072-01 - Recepc¢éao e Integracao
do Servidor Recém-ingressado na Unidade.

Os treinamentos realizados por prestadores de servicos para adequacdo aos processos
de trabalho séo registrados no FRM-DGPES-073-01 - Registro de Implementacao de
Rotinas Administrativas.

Pormenores da capacitagcdo dos servidores, bem como seus registros, seguem 0s
parametros estabelecidos nas RAD-DGPES-072 - Promover a recep¢ao e a integracao

de Servidores e RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

9 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1

9.2

O DECAN mantém, por intermédio das suas divisdes, o controle de entrada e saida de
material de consumo e de material permanente e solicita o seu fornecimento de acordo

com as necessidades efetivas do Departamento.

A solicitacdo de material de consumo e material permanente é realizada mediante registro

no Sistema de Solicitacdo de Material (SM) online, disponibilizado na intranet do PJERJ,

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

por responsavel indicado por divisdo, que possui acesso autorizado ao sistema, utilizando
0s procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 — Gerenciar o Fornecimento de
Materiais.

Apos o recebimento do material na unidade, as guias de solicitacdo de material ou Termos
de Transferéncia de Carga Patrimonial/Termos de Responsabilidade sdo arquivadas no

setor.

O controle do patrimdnio é de responsabilidade do Departamento de Patrimonio e Material
(DEPAM), por meio de sistema préprio, mantendo, o DECAN e suas divisfes, copias dos

Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial e de Responsabilidade Patrimonial.

Tratando-se de impresso e demais produtos graficos ndo previstos na listagem de
material, a solicitacdo € encaminhada para o Servico de Programacdo e Producdo
Gréfica, da DGLOG (DGLOG/SEGRA), utilizando-se o FRM-DGLOG-012-01 — Solicitacédo

de Servicos Graficos Nao-Codificados.

No caso de equipamentos de informatica, identificada a necessidade de alteracdo, seja
por adi¢do, supresséo ou atualizacdo, o DECAN os solicita a DGTEC, para analise quanto
ao atendimento, sendo as solicitagcbes atendidas de acordo com os critérios da

mencionada Diretoria.

A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de
informatica é solicitada por todo servidor ou prestador de servicos, via telefone, a Central
de Atendimento da DGTEC, que pode informar a necessidade de a solicitagdo ser
encaminhada por escrito, dependendo do servigo. O solicitante acompanha o servico

realizado pelo técnico da DGTEC, atestando-0 na solicitacdo de servicos.

Para os servicos de limpeza e conservacdo, controle de vetores (dedetizacéo,
desratizacdo e descupinizacdo), remanejamentos internos, mudancas e transporte de
cargas, cada setor contata a Central de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacao de
Limpeza da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SELIM).

Caso haja a necessidade de manutencéo corretiva predial de pronto atendimento, o
DECAN contata a Central de Atendimentos do Departamento de Engenharia da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/DEENG), para abertura de ordem de servico.
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10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

A gestdo dos arquivos correntes de cada unidade do DECAN obedece a RAD-DGCOM-
009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais, 0o MAN-DGCOM-
009-01 - Manual de Arquivos Correntes e a RAD-DGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar
Documentos no DEGEA.

Cada divisdo do DECAN é responsavel pela atualizagcdo do acervo documental do seu
arquivo corrente, utilizando o FRM-DGCOM-009-02 - Rela¢do do Acervo Documental,
gue obedece a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), bem como determina

a retencéao (prazo de guarda).

A identificacdo, o acondicionamento, o controle e a conservagdo dos documentos
guardados nos arquivos correntes sdo de responsabilidade de cada divisdo do DECAN

geradora ou destinataria destes.

A selecéo, a avaliacado e a destinacdo dos documentos séo realizadas anualmente pelo

responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade organizacional do DECAN.

Caso existam documentos a serem eliminados, € preenchido o FRM-DGCOM-009-03 —
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares), de

acordo com o item documental, e arquivado no setor correspondente.

No caso de arquivamento de documentos, o DECAN os encaminham ao DEGEA, ap06s
organiza-los e acondiciona-los em caixas-arquivo. O conteddo da caixa-arquivo €

relacionado no FRM-DGCOM-002-01 - Pedido de Arquivamento, emitido em duas vias.

Os pedidos de arquivamento dos processos administrativos acautelados no DECAN e
desarquivamento de outros processos administrativos, bem como o pedido de
desarquivamento de documentos administrativos sao realizados online, pelo sistema
corporativo (PROT).

11 DA REUNIAO DE ANALISE CRITICA

111

O Departamento realiza, periodicamente, a reunido de analise critica com o objetivo de
assegurar a continua adequacéo, eficiéncia e eficacia do SGQ/DECAN, conforme RAD-
DGLOG-001 — Documento Estratégico da DGLOG.
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11.2

11.3

11.4

11.5

Participam da reunido o RAS, os diretores de divisdo ou seus substitutos designados ou
eventuais, o assessor, e, quando oportuno, séo convidados o RD da DGLOG e outros

de interesse do Departamento.
As entradas para as reunides de analise critica incluem informacdes sobre:

a) situacao das acdes provenientes de analises criticas anteriores pela direcao;

b) mudanca em questbes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema
de gestao da qualidade;

c) informacao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestao da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfacdo do cliente e retroalimentacéo de partes interessadas pertinentes;

2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;

3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;

4) nao conformidades e agdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medicao;
6) resultados de auditoria.

7) desempenho de provedores externos;

d) a suficiéncia de recursos;

e) a eficicia de acBes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

As saidas de analise critica devem incluir quaisquer decisdes e a¢fes relacionadas a:
a) melhorias da eficacia do sistema de gestédo da qualidade e de seus processos;

b) melhorias do produto em relagéo aos requisitos do cliente;

Cc) necessidade de recursos.

Sugestdes, decisdes e resultados sao registrados em ata de reunido de analise critica.
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12 CONSIDERACOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL NO
DECAN

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

A Administracao Superior, com o apoio do RAS, promove a gestdo do DECAN, cabendo-
Ihe monitorar os resultados dos indicadores, o grau de implementacdo dos planos de
acao dos objetivos da qualidade e o desenvolvimento de a¢des que contribuam para um
eficiente e eficaz processo de comunicacao interna e para a constituicdo de um bom

ambiente de trabalho.

O RAS elabora minuta do “Documento Objetivos da Qualidade” do DECAN, contendo os
objetivos da qualidade e os seus respectivos indicadores e metas, alinhando-os aos
temas e objetivos estratégicos, e o apresenta ao diretor do DECAN que submetera a

aprovacao do diretor geral da DGLOG.

Tanto os resultados da medicéo dos indicadores dos objetivos da qualidade, bem como
os dos indicadores operacionais das divisbes e da Assessoria, porventura existentes,

sao utilizados como “entradas” das reunifes de andlise critica do Departamento.

O resultado das atividades das divisdes € encaminhado, mensalmente pelos diretores,

conforme as suas atribuicfes, com informacdes consolidadas dos sistemas corporativos.

Os diretores de cada divisdo monitoram, por meio da planilha de indicadores, os
indicadores de desempenho e de acompanhamento de suas respectivas RADs ou de
seus processos de trabalho, registrando-os na Planilha de Indicadores — FRM-PJERJ-

006-02 e repassam diretamente ao diretor do Departamento as informacdes obtidas.

O DECAN mantém atualizado o Quadro de Requisitos dos Produtos, por meio do FRM-
DGLOG-028-08.

13 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1

13.2

A pesquisa de satisfagdo e de opinido de usuarios é realizada de acordo com o0s
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 (Medir a Percepgéo do Usuario).

Anualmente, preferencialmente entre os meses de agosto a novembro, o DECAN realiza

Pesquisa de Satisfacdo em relag&o aos servigos prestados pelo Departamento.
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13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

Sao usuarios do DECAN:

a) permissionarios / cessionarios;

b) convenentes / instituicbes parceiras;

c) locadores;

d) unidades organizacionais demandantes;

e) gestores;

f) fiscais.

O DECAN, com o apoio das divisbes e da Assessoria, envia aos usuarios o FRM-

DGLOG-028-03 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario, orientando-os para que as
respostas sejam entregues ao departamento por e-mail.

DECAN acompanha a realizacao da pesquisa e solicita resposta, a fim de completar a

amostra, caso verifique a necessidade.

Na data final da pesquisa, o DECAN contabiliza os formularios recebidos, confirma se o
guantitativo de respostas € equivalente a amostra representativa, tabula os resultados,
ilustrando-os em gréaficos e no FRM-PJERJ-010-02 — Andlise da Pesquisa de Satisfacao

do Usuério.

Os resultados da pesquisa séo avaliados, ap0s sua concluséo, pelo diretor do DECAN,
e tratados por acdes gerenciais, se for o caso ou, ainda, quando necessario, mediante

registro no Relatorio de Avaliacdo de Nao Conformidade (RANAC).

O RAS mantém registro dos resultados das pesquisas de satisfacdo no FRM-DGLOG-
028-11 — Quadro com Resultados, Respostas e Providéncias Adotadas — Pesquisa de

Satisfagéo.

A equipe do DECAN informa aos usuarios os resultados da pesquisa, bem como as
eventuais agdes gerenciais simples ou estruturadas no RANAC, oriundas de sua analise

e afixa copia do FRM-PJERJ-010-02 no quadro de avisos, para divulgagao interna.
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13.10 A pesquisa de satisfacdo do usuario é complementada pela Pesquisa de Opinido,
realizada ininterruptamente, utilizando-se o FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa de Opinido
do Usuario, sendo consideradas, também, as opinides que cheguem ao DECAN por e-

mail, expediente, contato telefénico etc.

13.11 Os FRM-PJERJ-010-01 preenchidos séo depositados em urna localizada na recepcéo
do departamento, cabendo ao DECAN contabilizar e tabular seus resultados
mensalmente no FRM-PJERJ-010-05 — Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido
- UO.

13.12 Sao divulgados aos usuarios identificados nos formularios e a equipe do DECAN, os
resultados da Pesquisa de Opinido, bem como as eventuais tratativas que sejam
necessarias, apos avaliacao do diretor do DECAN, sendo afixada uma copia em quadro
de aviso.

14 IDENTIFICAR E TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NO DECAN

14.1 As saidas e os produtos ndo conformes gerados pelo DECAN sao registradas, por
qgualquer servidor/prestador de servico e controladas pelo chefe de servico, no FRM-
DGLOG-028-10 - Quadro de Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes, que se
encontra disponibilizado em uma pasta eletrénica compartilhada em cada unidade do

departamento.

14.2 O servidor/prestador de servico, ao identificar a saida ou os produtos ndo conformes,
promove acdo para corrigi-los e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua

unidade para tratar a ndo conformidade.

14.3 Registra a saida ou o produto ndo conforme, o nimero do processo relacionado (se for
0 caso), a data da ocorréncia, como foi corrigido, 0 nome do executor da correcao e se

foi resolvido ou ndo, langando a data da resolucgao.

14.4 O RAS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Saidas e Produtos N&o
Conformes, as correcdes realizadas, as ocorréncias nao resolvidas e a frequéncia das
nao conformidades, a fim de verificar as consequéncias que afetam o usuario final, entre

outras, com vistas a emitir RANAC, se necessario, para promover acdes corretivas.
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14.5

14.6

Os critérios para proposicdo de RANAC, a partir da frequéncia de ocorréncia de saida
ou de produto ndo conforme, sdo estabelecidos, registrados e revistos em reunido de

andlise critica ou nesta RAD ou no respectivo formulario.

Pormenores do procedimento para tratamento das a¢des corretivas sdo encontrados na
RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

15 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES CORRETIVAS NO DECAN

15.1

15.2

As acOes corretivas, idealizadas para corrigir eventuais desvios, seguem as diretrizes
contidas na RAD-PJERJ-004.

Os RANACs emitidos e respondidos pelo DECAN sdo acompanhados pelo RAS, que
incentiva os servicos do DECAN a implementarem as ag0es propostas dentro do prazo
previsto na proposicdo do RANAC.

16 COMUNICACAO INTERNA

16.1 A comunicacao do diretor do DECAN com toda sua equipe € realizada de forma imediata

e ampla, conforme a necessidade, por reunides periddicas, registrando-se o0s
participantes e as saidas na ata de reunido interna ou na lista de presenca, quando
couber, por intermédio dos diretores de divisdo e do assessor, por meio do correio
eletrbnico ou comunicados ou utilizagdo da internet do PJERJ, repassados pelo RAS ou
por divulgagcdo no quadro de avisos, mantido pelas divisbes, onde sdo afixadas

informacdes.

17 VALIDACAO DOS INSTRUMENTOS DE MEDICAO E MONITORAMENTO

171

A validacdo das planilhas eletronicas de calculos referentes aos instrumentos de
medicdo e monitoramento é realizada, anualmente, conferindo-se as respectivas
formulas e, apds a conferéncia, procedendo a sua prote¢cdo, por meio da Planilha de
Protecéo e Verificacédo Periodica de Férmulas (FRM-DGLOG-028-09) de cada divisao.
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18 INDICADORES
NOME FORMULA PERIODICIDADE

{(Quantidade de formularios com conceito
Otimo + conceito Bom) / Quantidade total de Anual
formuléarios validos da PSU} x 100

Grau de satisfacéo do
usuério

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO P ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* RESPONSAVEL| ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Ata de Reuniao d Pasta ou Assunto/| Condicdes DGCOM/
A a i © CeL,Jtr_uao ® | 0-1-11b DECAN Irrestrito Pasta data/ | apropriadas 4 anos DEGEA
nalise Lritica Eletrénica | numero | ou backup
DECAN/ Pasta ou Condicd
Ata de Reunido 0-1-1-1b DIANC Irrestrito Pasta Assuntof a (r)cr)] :i(;(iieass 4 anos DGCOM/
Interna DIANE/ . data P bp K DEGEA
ASANC Eletrénica ou backup
ivi i DECAN/
Atividades da Equipe Pasta ou Condicdes o
~ DECAN 0-0-2¢ DIANC/ Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 1 ano Bliminagao na
(FRM-DGLOG-028- DIANE/ o p bp y uo
07 ASANC Eletrdnica ou backup
Boletim de DECAN/ L
Frequéncia Mensal DIANC/ ) Paps;e;tc;u Nome/ CO”d'!?"eS Eliminag&o na
dos Servidores — 0-2-9-1-1b DIANE/ Irrestrito periodo apropriadas 2 anos uo
copia ASANC Eletrénica ou backup
Cadastro de Pasta ou Condicdes L
Prestadores de 0-2-9-5b DECAN Irrestrito Pasta | Nome | apropriadas 1ano Eliminagao na
Servigos Eletrdnica ou backup uo
Cadastro de Pasta ou Condigoes Eliminacéo na
) 0-2-0-5f DECAN Irrestrito Pasta Nome apropriadas 1ano ¢
Servidores . uo
Eletr6nica ou backup
DECAN/ .
Pasta ou o)
Comunicados 0-1-2-3-2 DIANC/ Irrestrito Pasta Assunto/ ;?Qd::’;%e; 2 anos Eliminac&o na
Internos DIANE/ Eletor data (fu bpacku uo
ASANC etrnica p
Copiad DECAN/ Pasta ou Condico
opada - . DIANC/ . NUmero/ oncicoes Eliminag&o na
Correspondéncia 0-6-2-2j DIANE/ Irrestrito Pasta Assunto apropriadas 1 ano Uo
Expedida ASANC Eletrénica ou backup
DECAN/ Pasta ou Condicd
Correspondéncia 0-6-0-1 DIANC/ Irrestrito Pasta Namero/ | ?2 ;?;e;s 2 anos Eliminag&o na
Recebida DIANE/ L Assunto | 2P bp K uo
ASANC Eletrbnica ou backup
Escala de Férias Pasta ou Condicdes L
(Prestadores de 0-2-9-5b DECAN Irrestrito Pasta Nome/ | apropriadas 1 ano Eliminagao na
Servigos) — copia Eletrénica | Perodo | ou backup uo
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RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO < ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO cop+ | RESPONSAVEL] ACESSO | |\ \venTol R ACAO PROTEGAO| prazODE | DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
DECAN/ Pasta ou Condicd
Escala de Férias DIANC/ . P Nome/ onaigoes Eliminagéo na
. - 0-2-4-2a DIANE Irrestrito asta . apropriadas 2 anos
(servidores) — copia . periodo uo
Eletrénica ou backup
DECAN/ Pasta ou Condicd
Formulario de Pedido DIANC/ . P Namero/ onaicoes
. 0-6-2-6-3a Irrestrito asta apropriadas 5 anos
de Arquivamento DIANE/ . data DGCOM/
ASANC Eletronica ou backup DEGEA
Formulario de Pasta ou Condicdes
Pesqmga_de Opiniéo 0-0-3b DECAN Irrestrito Pasta Data/ apropriadas 1 ano Eliminacéo na
do Usuério Eletronica | Assunto | ou backup uo
(FRMPJERJ-010-01)
Formulario de
Zzigfualsgc? 30 Pasta ou Data/ Condicdes Eliminacéo na
oag 0-0-3b DECAN Irrestrito Pasta apropriadas 1 ano ¢
Usuario Eletroni Assunto ou backu uo
(FRM-DGLOG-028- etronica P
03)
Formulario para
anélise da pesquisa Pasta ou Data/ Condicdes Eliminaco na
de satisfagéo do 0-0-3b DECAN Irrestrito Pasta ASSUNto | apropriadas 1 ano U g
usuario Eletrdnica ou backup
(FRM-PJERJ-010-02)
DECAN/ Pasta ou Condicd
. DIANC/ . Assunto/ onaigoes DGCOM/
-1-1- Pasta
Lista de Presenca 0-1-1-1b DIANE/ Irrestrito S data aprobpnzT(das 4 anos DEGEA
ASANC Eletrénica ou backup
DECAN/

. DIANC/ . ] Condicdes Eliminagéo na
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a DIANE Irrestrito Mesa Periodo Apropriadas 56 anos uo
Planilha d DECAN/ Past Condicd

aniina ae DIANC/ asta ou onaicoes L ~
Indicadores (FRM- 0-0-3b DIANE/ Irrestrito Pasta Nome/ apropriadas 1 ano Eliminagao na

- periodo uo
PJERJ-006-02) ASANC Eletronica ou backup
Planilha de Protecao
e Verificaggo Pasta ou Condicoes Eliminacéo na
Periédica de Férmula| 0-0-3b Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 1ano U g
(FRM-DGLOG-028- DECAN Eletrdnica ou backup
09)
Quadro com
Resultados,
Respostas e Pasta ou Data/ Condicdes Eliminacio na
Providéncias 0-0-3b DECAN . Pasta apropriadas 1ano S
Irrestrito . Assunto uo
Adotadas Eletronica ou backup
(FRMDGLOG-028-
11)
Quadro de Controle
de Saidas e
Produtos Nao . Condigoes Eliminacéo na
Conformes 0-1b RAS/RD Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano uo
(FRM-DGLOG-028-
010)
Quadro de Requisitos Pasta ou Condi¢cGes
dos Produtos do Pasta apropriadas DGCOM/
DECAN 0-1a DECAN Irrestrito Eletrdnica | Periodo | ou backup 1 ano DEGEA
(FRMDGLOG-028-
08)
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RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO < ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO cCD* RESPONSAVEL| ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Quadro de Respostas Pasta ou Condigbes
- Pesquisa de . Pasta Data/ apropriadas Eliminacéo na
Opinido- UO 0-0-3b DECAN Irrestrito Eletrdnica | Assunto | ou backup Lano uo
(FRM-PJERJ-010-05)
Recepcéo e
ISn:i\%ﬁageioém DECAN/ Pasta ou Nome/ Condicoes Eliminacéo na
. 0-2-2-1a DIANC/ Irrestrito Pasta . apropriadas 4 anos ¢
ingressado na DIANE Eletroni periodo ou backu uo
Unidade etronica P
(FRMDGPES-072-01)
Registro de
Implementacéo de Pasta ou Condigbes Eliminacéo na
Rotinas 0-2-2-1a DECAN Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 4 anos U é
IAdministrativas Eletronica ou backup
(FRMDGPES-073-01)
Relacdo de
Ocorréncias do Més Pasta ou Condigbes Lo
do Faturamento 0-2-9-5b DECAN Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 1 ano E“mmljl gao na
(FRM-DGLOG-005- Eletronica ou backup
12)
DECAN/ Pasta ou Condigdes
a DIANC/ . . imi a
Relagdo do Acervo 0-6-2-4b Iestrito Pasta Assynto/ apropriadas 1 ano Eliminacéo na
Documental DIANE/ . periodo uo
ASANC Eletrénica ou backup
Relacdo Mensal de
Identificacdo de
Prestadores de Pasta ou Condigbes Eliminacdo na
Servico/Levantamento| 0-2-9-5b DECAN Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 1 ano ¢
- ~ - uo
de Satisfagdo (FRM- Eletrénica ou backup
DGLOG-
005-07)
Relatério de Agles
Corretivas e . Arquivo Eliminacéo na
Preventivas -FRM- 0-1c RAS/RD Irrestrito eletronico Data Backup 2 anos Uo
PJERJ-004-01
Requisicdo de Pasta ou Condicges Eliminagéo na
M ? : Ig L 0-3-4a DECAN Irrestrito Pasta Periodo | apropriadas 1 ano U g
aterial (copia) Eletrdnica ou backup
Solicitagéo de DECAN/ Condics
Servicos Graficos 0-6-5-3 DIANC/ Irrestrit Paps;e;tca)u Period on |f;,c:jes 2 Eliminacéo na
N30 Codificados - -6-5-3a DIANE/ rrestrito posa eriodo aprobprle;( as anos Uo
FRM-DGLOG-012-01 ASANC ou backup
DECAN/ Pasta ou Condigbes
Termo de Eliminacdo 0-6-2-6-2a DIANC/ Irrestrito Pasta Numero/ | apropriadas 5 anos DGCOM/
de Documentos -ADM DIANE/ Eletronica data ou backup DEGEA
ASANC
Termo de DECAN/ Pasta ou Condicdes
Responsabilidade DIANC/ . Pasta Assunto/ | apropriadas Eliminacéo na
Patrimonial (copia) 0-3-4b DIANE/ Irestrito | tronica | periodo | ou backup 2 anos uo
ASANC
DECAN/
rermo d? . DIANC/ Pasta ou Condicoes Lo
Transferéncia de . p Assunto/ ; Eliminacéo na
. . 0-3-4c Irrestrito asta p apropriadas 2 anos
Carga Patrimonial DIANE/ Eletronica periodo ou backup uo
(copia) ASANC
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE ATOS NEGOCIAIS

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagédo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

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

b) DGCOM/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
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 Aplicacéo.
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