'j"_‘ CICLO DE ATENDIMENTO E MONITORAMENTO DO SERVICO DE =

‘IﬁTEﬁ LIMPEZA, CONSERVACAO, JARDINAGEM E CONTROLE DE VETORES s—

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
1 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Fiscalizacdo de Limpeza da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SELIM), bem como prové orientacdes a servidores das demais

unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Lei Federal n?. 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitacGes e contratos da Administracdo Publica e dd outras providéncias.

e Ato Executivo n? 2.950/2003.

v_ﬂ.
3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE

NSC= N¢ de atendimentos
considerados satisfatorios / n2 total Mensal
de atendimentos* x 100

Nivel de satisfacdo do
cliente (NSC)

TMA= 3 do tempo de todos os

Tempo médio de atendimentos ndo agendados ** / n?
. . o Mensal
atendimento (TMA) total de atendimentos ndo
agendados

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA = J

4.1 As informacgGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:
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CICLO DE ATENDIMENTO E MONITORAMENTO DO SERVICO DE LIMPEZA, CONSERVACAO,

JARDINAGEM E CONTROLE DE VETORES

RETENGAO
(ARQUIVO
ARMAZE-
= coDIGO RESPON- RECUPE- ~ CORRENTE - =
IDENTIFICACAO ccp* ACESSO SAVEL NAIgENT RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Registro de
Acompanhamento de
Execugdo Contratual Més/ Condic
Servigos de Limpeza, 0-4-1-5a Irrestrito DIFOR , ©s on |?oes 2 anos Eliminagdo na UO
. Numero apropriadas
Conservagao, Pasta
Jardinagem e Controle de
Vetores (FRM- SGLOG-010-01)
Pesquisa de Satisfagdo do Periodo, -
Usud FWIFRM SGII.OG9010 03 Irrestrito DIFOR N ! _/ CondigBes 2 anos Eliminagdo na UO
sudrio ( - -010-03) 0-0-3b Pasta erventias Apropriadas
Registro de Ocorréncias (FRM- . Més/ Condigdes T
0-4-1-5
SGLOG-010-04) @ Irrestrito DIFOR Pasta Ndmero apropriadas 2 anos Eliminacéo na U0

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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 Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Segurancga de Dados.

c)

c

Base Normativa:

Elaborado por:

IIEE,,

Aprovado por:

RAD-SGLOG-010

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza (SELIM)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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CICLO DE ATENDIMENTO E MONITORAMENTO DO SERVICO DE LIMPEZA, CONSERVACAO, JARDINAGEM E
CONTROLE DE VETORES

@1es
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ~e

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER AS SOLICITAGOES DO SERVIGO DE LIMPEZA, CONSERVACAO, JARDINAGEM E CONTROLE DE
VETOR
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CICLO DE ATENDIMENTO E MONITORAMENTO DO SERVICO DE LIMPEZA, CONSERVACAO, JARDINAGEM E
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR O SERVIGO DE LIMPEZA, CONSERVAGAO, JARDINAGEM E CONTROLE DE VETORES

Houve
inconformidade na
exacucan?

Informar a DIFOR &
ao gestor do
contrata

Receber/processar Gerir relatarios de Enviar relatario
dados do RAEC medigio mensal

Central de atendimento

Frevenir contratada Determinar Infarmar Encaminhar
de inconformidade regularizagio do inconformidades infarmagdes ao
do servigo contrata 4 SGCOL/DECAN DEIOP

SELIM

v

L4
Arquivar relatério,
RAEC e os RO

MONITORAR O SERVICO DE LIMPEZA, COMSERVACAO, JARDINAGEM E CONTROLE DE VETORES
DIFOR
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