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= REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA &

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes
da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/SEMAM), bem como prové orientagdo as unidades

patrimoniais (UPs) que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS &

e Lein214.133/21 - Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos.

e Ato Normativo n? 08/2022 — Regulamenta o conserto de mobilidrio danificado e a

confeccdo de mobilidrio sob medida.

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens méveis no PJERJ;

3 INDICADORES ==L

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(Z dos bens que sairam do Depésito para Reparo (UP 8020) no
Monitoramento do fluxo de més + X dos bens que entraram no Depdsito para Reparo (UP
bens no Depdsito para 8020) no més) + (2 dos bens remanescentes que sairam do Mensal
Reparo Depdsito para Reparo (UP 8020) no més + X de bens
remanescentes no Depdsito para Reparo)] + 2 x 100

Monitoramento dos prazos| (2 manufaturas executadas no prazo + 2 total de manufaturas

= N Mensal
de execug¢do das manufaturas executadas no més) x 100
Nivel de satisfagdo com a . . -
¢ . (2 avaliagBes consideradas “Totalmente Regular” + X avaliagGes) x
contratada  pelos servigos Mensal

. 100
com persianas executados

[(> dos servigos no prazo no Grupo A + 5 dos servigos no prazo no
Grupo B + 3 dos servigos no prazo no Grupo C + 3 dos servi¢os no Mensal
prazo no Grupo D) +Total de solicita¢cdes recebidas] x 100

Monitoramento dos prazos
dos termos de servigos
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q GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA B8

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

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

< RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C%fo’ R:ZTICE)I’:I ACESSO n?:nlr:hﬁo R::g; g PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Caixa arquivo /
Termo de Servigo 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pasta geka / Assunto / Condl.goes 1ano Eliminacao
Pasta Data apropriadas na UO
eletrénica
Caixa arquivo /
FRM-5GLOG-052-01 - Pastageka/ | Assunto/ | Condi¢des Eliminagdo
Termo Provisério de | 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito g g lano ¢
. Pasta Data apropriadas na UO
Servigo A
eletronica
FRM-SGLOG-052-04 - R
Planilha de Medigdo de | 0-3-6-2 | SEMAM | lIrrestrito Pasta Assunto / | Condliggies 1ano Eliminaggo
. eletronica Data apropriadas na UO
Persianas
FRM-SGLOG-052-05 -
Registro de Caixa arquivo /
Acomp?nhamento de 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pasta geka / Assunto / Condlgoes 3 anos Eliminagdo
Execu¢do Contratual — Pasta Data apropriadas na UO
Fornecimento de eletronica
Persianas
Caixa arquivo /
FRM-SGLOG-052-06 - Pasta geka / Assunto / Condigdes Eliminagdo
Termo de Andlise de| 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito g 9 1lano ¢
Pasta Data apropriadas na UO
Bens Permanentes N
eletronica
FRM-SGLOG-052-07 -
Custo Aproximado para 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pafta. Assunto / Condu:;oes 1 ano Eliminagdo
Conserto de Bem eletrénica Data apropriadas na UO
Permanente
FRM-SGLOG-052-08 -
Custo Aproximado para - T
Conserto de Persianas 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pafta. Assunto / COndI?OGS 1ano Eliminagéo
eletrénica Data apropriadas na UO
ou de outro Bem de
Consumo
FRM-SGLOG-052-09 - - N
Custo Aproximado da 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pafta. Assunto / Condu:;oes 1ano Eliminacdo
eletrénica Data apropriadas na UO
Manufatura
Caixa arquivo /
FRM-SGLOG-052-10 - Pasta geka / Assunto / Condicdes Eliminacdo
Requisicdo de Matéria- 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito & g 1ano ¢
R Pasta Data apropriadas na UO
Prima .
eletrénica
Caixa arquivo /
FRM-SGLOG-052-11 - Pasta geka / Assunto / Condicdes Eliminacdo
Requisicdo de Compra | 0-3-6-la SEMAM Irrestrito & g 2 anos ¢
Pasta Data apropriadas na UO
com Verba Contratual .
eletrénica
Caixa arquivo /
FRM-SGLOG-052-12 - Pasta geka / Assunto / Condicdes Eliminacdo
Lista de Checagem de 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito & g 1ano ¢
. Pasta Data apropriadas na UO
Persianas .
eletrénica
Caixa arquivo /
Termo de Trapsferfenaa 0-3-d¢ SEMAM Irrestrito Pasta geka / Assunto / Condlgoes 3 anos Eliminagdo
de Carga Patrimonial Pasta Data apropriadas na UO
eletronica
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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 Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
f@] Proposto por: Equipe do Servico de Manutengdo de Materiais Permanentes (SEMAM)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
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5  FLUXO DO PRECESSO DE TRABALHO "o

5.1 FLUXO DO PRECESSO DE TRABALHO — REALIZAR MANUTENGCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

[+]

Procedimentos para
Realizacdo de

Manutencao, Instalagio e

retirada de Persianas

[#]

Procedimento para
Analise de Materiais nas
Dependéncias do
SEMOP-Triagem

Procedimento para Aquis. de

Matérias-Primas com Verba da

Contratada para Fornecimento
de Méo de Obra

A
<
[
e
<L
=
L
(=]
3
=
-
= Receber as (= ) ()
=] e k) b} Wy
E = Solicitagtes AW AW TN
o
= |3
; W
v
U
=
b
'—
3
=
o
=
e
3 = =
-
< Procedimentos Procedimentos Procedimento para
o para a Realizacdo para Eventuais Aquisicao de
de Manutengio Manufatura Matérias-Primas por
de Materiais Processo Licitatério
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