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MANUAL
COORDENAR SERVIGCOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

1 OBIETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo dos servicos de infraestrutura e logistica, no

ambito da Escola da Magistratura da Escola do Rio de Janeiro (EMERIJ).

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Solicitar providéncias ao respectivo setor, caso a Assisténcia

Logistica do Departamento de Administracdo ndo tenha

Departamento de
P solicitacdo atendida pelo DEENG, Secretaria Geral de

Administracdo da Escola da L .
'n! ¢ ¢ Logistica (SGLOG) ou Secretaria Geral de Seguranca
Magistratura do Estado do Rio

Institucional (SGSEI) até os prazos maximos de atendimento
de Janeiro (EMERJ/DEADM)

as ordens de servigco (OSs) previstos nesta RAD;

e autorizar as solicitagdes de materiais e servigos.

Assistente de Logistica do

Departamento de . . -
P e Coordenar as atividades realizadas pelo DEADM-Logistica;

Administracdo da Escola da

. . | e ratificar a execucao do plano de manutencdo preventiva.
Magistratura do Estado do Rio ¢ P §30p

de Janeiro (EMERJ/DEADM)

e Verificar as instalagdes da EMERJ para identificar a
necessidade de manutengao corretiva ou preventiva

(excetuada aquela ja agendada anualmente pelo PJERJ);

e acompanhar a execucdo dos servicos de manutencdo

preventiva;

Equipe da Assisténcia de . ~ .
e solicitar e acompanhar a execucdo dos servicos de

Logistica da Escola da N .

manutencao corretiva;
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEADM-

Logistica)

e gerenciar e executar os diversos servicos prestados

diretamente pela equipe da Assisténcia de Logistica DEADM,;

e monitorar a prestacdo dos servicos de limpeza, ascensoristas,
seguranga, portaria e controle do estacionamento e copa,

providos pelo PJERJ;

e realizar backup mensalmente das pastas eletronicas, por

meio de HD externo da unidade;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e acessar diariamente a Agenda EMERJ, afim de emitir a

programacdo da Atividade agendada das salas /Auditérios.

3.1

3.2

3.3

34

3.5

4
4.1

4.2

ACOMPANHAR A EXECUGAO DA MANUTENGAO PREVENTIVA DAS INSTALAGOES

O Assistente de Logistica é responsavel por acompanhar a execucdo das atividades de
manutenc¢do preventiva nas instalagdes da EMERJ. Para isso, recebe da SGLOG, ao final de
cada exercicio, o Cronograma do Programa de Manutencdo Preventiva referente ao exercicio

seguinte.

Em relacdo a manutencdo preventiva dos elevadores, o cronograma de execucdo é fornecido

diretamente pela empresa contratada responsavel pelo servico.

A SGLOG envia para o Assistente de logistica, até o 152 dia do més subsequente, o relatdério

da execugdao da manutencgao preventiva.

Caso o relatério de execucdo ndo seja entregue dentro do prazo estabelecido, a equipe de

logistica do DEADM devera solicitar a SGLOG a regularizacdo imediata da pendéncia.

Se, mesmo apds a solicitacdao, ndao houver atendimento por parte da SGLOG, a equipe de
logistica do DEADM comunicard o fato a Direcdo do DEADM, para que seja emitido
memorando oficial a SGLOG, a fim de reforgar a necessidade de cumprimento do cronograma.
A equipe de logistica continuard acompanhando a situagdo até a resolugao definitiva do

problema.

SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUGAO DA MANUTENGAO CORRETIVA DAS INSTALAGOES

A equipe de logistica do DEADM ¢é responsavel por solicitar e acompanhar a execucao dos

servicos de manutencao corretiva nas dependéncias da EMERJ.

Um executor de servigos gerais da equipe de logistica do DEADM realiza, diariamente, rondas
pelas instalacGes da EMERIJ, verificando o funcionamento das areas elétrica, hidraulica, de
refrigeracdo, mecanica, légica, predial, de telecomunicac¢des, além do estado de conservacao
do mobiliario. As informacgdes sdo registradas no formulario FRM-EMERJ-018-05 — Checklist

de Verificagcdo — Infraestrutura — EMERJ.
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4.2.1

4.3

4.3.1

4.3.2

433

4.4

6.4.1

6.5

44.1

4.5

4.6

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

No caso da DEBIP, a verificagdao é realizada semanalmente por funcionario previamente
indicado pela diretoria da unidade, utilizando o formuldrio FRM-EMERJ-018-14 — Checklist de
Verificacdo — Infraestrutura — EMERJ-DEBIP, que é posteriormente encaminhado a equipe de

logistica.

Um funciondrio designado da equipe de logistica do DEADM é responsavel pelo lancamento,

em sistema eletrénico, dos dados coletados nos formularios mencionados.

Havendo constatacdo de problemas nas areas elétrica, hidraulica, de refrigeragcdo, mecanica,
l6gica ou predial, a equipe de logistica solicita a SGLOG a avaliagdo e/ou o reparo necessario,
por meio de contato telefénico, gerando a abertura de uma Ordem de Servico (OS) para

manutencado corretiva de instalacdes ou equipamentos eletromecanicos.

No caso de falhas no sistema de telecomunicagdes, a solicitacdo de reparo é feita a SGSEI,
também via contato telefénico, com abertura de OS. Informacgdes adicionais constam na RAD-

SGSEI-020 — Instalar e Manter Sistemas de Telefonia.

Quando se tratar de problemas relacionados a mobiliario, a solicitacdo é feita a SGLOG por e-
mail. Informagdes complementares constam na RAD-SGLOG-052 — Realizar Manutencgao e

Manufaturas de Materiais.

Apds a solicitacdo, aguarda-se o envio de profissional especializado por parte da SGLOG, SGSEI

ou DEENG para realizacdo da avaliagdo e/ou reparo.

Servicos de maior complexidade serdo previamente agendados e executados mediante

aprovacdo da Unidade Organizacional (UO) envolvida.

Caso ndo haja atendimento a solicitacdo até o prazo estipulado no Anexo 4, o Assistente de
Logistica do DEADM deverd informar o ocorrido a Direcdao do DEADM, para que seja emitido
memorando ao setor responsdvel, mantendo o acompanhamento continuo até a solucdo do

problema.

Servicos de maior complexidade, que demandem prazos estendidos, deverdao ser

acompanhados pela equipe de logistica até sua conclusao.

Ap0s a realizacdo do reparo, a equipe de logistica efetua a baixa da Ordem de Servico (0.S)

correspondente.

Todas as solicitacdes de manutencdo corretiva sdo registradas no FRM-EMERJ-018-03 —

Controle de Manutencdo Corretiva — EMERJ, cujos dados alimentam os controles estatisticos.
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4.7

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

O fechamento da planilha mensal considera apenas as solicitacdes com prazo de vencimento
dentro do més corrente, consolidando os dados para fins de acompanhamento e analise de

desempenho.

5 PRESTAR SERVICO DE MENSAGERIA

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

Todas as Unidades Organizacionais (UOs) da EMERJ devem encaminhar a equipe de logistica
do DEADM, por meio de livro de protocolo ou listagem, os expedientes devidamente

envelopados e etiquetados, para fins de expedicdo interna e/ou externa.

A equipe de logistica do DEADM registra os documentos recebidos em livro de protocolo
interno ou externo, conforme o destino. Os expedientes oriundos do GBEMERJ sdo registrados

exclusivamente no livro de protocolo préprio daquela unidade.

Um mensageiro da equipe de logistica do DEADM realiza a entrega dos documentos, colhendo

a assinatura do destinatario no livro de protocolo ou na listagem correspondente.

Quando o expediente for destinado a localidade fora da regido central, a entrega serd
efetuada por meio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), utilizando o servigo
disponibilizado por intermédio do contrato vigente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJRJ).
Todos os expedientes encaminhados pelos Correios serdo direcionados ao setor responsavel
— DIMEX — Divisao de Movimentagao de Expedientes. Em razao do modelo contratual
adotado, ndo sera possivel o rastreamento individual das correspondéncias expedidas.
Documentos do Ensino, do GBEMERJ e de setores administrativos da EMERJ serdo
encaminhados conforme a modalidade de envio disponibilizada pelo referido contrato.
Cartazes de divulgacdo serdo encaminhados por correspondéncia comum, com registro no

Livro de Registro dos Correios.

Caso o destinatario ndo seja localizado, o expediente podera ser devolvido ao setor de
origem, guando houver devolucao pelos Correios, mediante recibo.
Nos casos em que a entrega nao seja possivel por insuficiéncia ou inexatiddao do endereco ou
identificacdo do destinatario, e havendo comunicacdo da ocorréncia, o fato devera ser

registrado no Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes — FRM-EMERJ-031-02.

5.1.5 Cartazes de divulgacdo devem ser entregues mediante livro de protocolo especifico, no qual

contem: Nome do evento; data; relacdo dos destinatarios e enderecos completos de entrega.
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6

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.1.1

6.1.2

7

7.1

7.2

7.3

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

MONITORAR SERVICO DE COPA

O servico de copa da EMERJ é prestado pelo PJERJ e abrange o atendimento a professores em
sala de aula, nos diversos cursos oferecidos, em reunides pontuais e em eventos institucionais.

O servico também é executado regularmente nas copas distribuidas pelos andares da EMERJ.

A equipe de logistica do DEADM emite, diariamente, relatério com a programacao dos eventos e
atividades confirmadas ou publicadas na pagina Agenda EMERJ, encaminhando-o ao setor

responsavel pelo servico de copa para as providéncias necessdrias.

A avaliagdo do servico de copa deve ser realizada pelo setor solicitante, com base no atendimento
prestado nas salas de aula, por meio do formulario FRM-EMERJ-018-11 — Avalia¢do dos Servicos

de Copa e Apoio a Eventos, e encaminhada eletronicamente a equipe de logistica do DEADM.

No caso de atendimento a professores em sala de aula e nos cursos regulares da EMERJ, o

formulario de avaliacdo deve ser preenchido semanalmente pelo requisitante.

Em caso de insatisfacdo com o servico prestado, a equipe de logistica do DEADM adotara as
medidas corretivas necessarias, incluindo a adverténcia aos funcionarios responsaveis, visando

evitar a repeticao da ocorréncia.

Em caso de reincidéncia, a equipe de logistica do DEADM encaminhara a questao a Direcao do
DEADM, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis junto ao PJERJ. O servi¢o continuara

sendo monitorado pela logistica até a resolucdo definitiva do problema.

PRESTAR SERVICO DE APOIO A EVENTOS

A equipe de logistica do DEADM presta suporte logistico aos eventos realizados pela EMERJ,
incluindo a disponibilizacdo de funciondrios para atuarem no controle de registro de frequéncia

(pistolagem).

Diariamente, a equipe de logistica do DEADM emite relatério com a programacdo dos eventos
confirmados ou publicados na Agenda EMERJ, encaminhando-o ao setor responsavel pelo

servico de apoio a eventos, para as devidas providéncias.

Ao receber a Agenda Periddica de Agendamentos de salas e auditdrios, enviada pelo GBEMERJ,
a equipe de logistica do DEADM também a encaminha ao setor de apoio a eventos, a fim de

viabilizar os preparativos necessarios.
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7.4

7.4.1

8

8.1

8.2

9

9.1

9.2

9.3

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

A avaliacdo dos servicos prestados é realizada por meio do formulario FRM-EMERJ-018-11.

Em caso de insatisfacdo quanto a prestacdo do servico, serdo adotadas providéncias

equivalentes as previstas nos itens 7.3.2 e 7.3.3 deste manual.

PRESTAR SERVICO DE ENCADERNAGAO ADMINISTRATIVA

O servico de encadernacdo destinado ao atendimento das demandas administrativas da EMERJ

¢é executado pela equipe de logistica do DEADM.

As solicitacGes de encadernagao devem ser realizadas por meio do formulario FRM-EMERJ-018-

01 Requisi¢ao e Controle de Encadernagao.

MONITORAR A PRESTACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, ASCENSORISTAS, SEGURANCA,
PORTARIA E CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

Os servigos de limpeza, ascensoristas, segurancga, portaria e controle do estacionamento sdo
prestados por empresas contratadas pelo PJERJ, cabendo a equipe de logistica do DEADM

monitorar se as tarefas estdo sendo realizadas a contento.

Havendo necessidade, a equipe de logistica do DEADM solicita, por e-mail, a devida correcdo

do servico aos setores responsaveis junto ao PJERJ.

Em caso de ndo haver sido corrigido o problema, o equipe de logistica do DEADM informa tal

fato ao DEADM e continua monitorando até a solugao definitiva.

10 SERVICO DE ACHADOS E PERDIDOS

10.1

Critérios e procedimentos para o tratamento de objetos, valores e bens perdidos ou

encontrados na Sede da EMERJ:

e Achados - sdo considerados objetos, valores ou bens localizados por colaboradores
ou prestadores de servico e entregues a instituicdo com o objetivo de viabilizar a

devolucdo ao legitimo proprietario.

e Perdidos - referem-se a objetos, valores ou bens reclamados por usudrios,
colaboradores ou terceiros, que relataram té-los extraviado ou esquecido na Sede da

EMERJ.
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.5.1

10.6

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

A equipe de logistica do DEADM, por meio da zeladoria, é responsavel pela guarda temporaria

dos objetos, valores e bens encontrados nas dependéncias da EMERJ
Todo objeto encontrado deve ser entregue diretamente a um funciondrio da zeladoria.

No ato da entrega, deverd ser preenchido o formuldrio FRM-EMERJ-018-12 — Registro de
Entrada e Saida de Objetos, com as seguintes informacdes: data e hora; local onde o objeto foi
encontrado; descricdo e caracteristicas do item; identificacdo da pessoa que o encontrou;

numero de etiqueta para controle nimero sequencial de registro para rastreamento.

Para a retirada de um item perdido, o solicitante devera descrever o maximo de caracteristicas

possiveis do objeto e ads assinar o campo correspondente no formuldrio FRM-EMERJ-018-12.

Caso a descricdo fornecida pelo solicitante ndo coincida com as caracteristicas do item

encontrado, a entrega devera ser recusada.
A devolucdo de objetos serd realizada exclusivamente no horario de 09 as 18h.
» Os objetos serdo mantidos sob custddia pelo seguinte periodo:
A - Documentos e cartdes : 180 dias;
B - Celulares, maquinas, joias, 6culos: 180 dias;
C - Guarda-chuva, casacos, vestuario em geral: 60 dias;
D - Livros, cadernos e material académico: 30 dias;

E - Tablet, laptop: 180 dias.

10.7 Apds o vencimento do prazo de guarda, os itens ndo reclamados serdo descartados de acordo

com os procedimentos internos da EMERJ.

11 BACKUP

111

O backup é realizado mensalmente por meio de HD externo.

MAN-EMERJ-010 Revisdo: 00 Pagina 9 de 10



MANUAL
ELABORAR E COORDENAR PUBLICAGOES CIENTIFICAS

12 DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

Documento encaminhado pelo Departamento de Engenharia da
Secretaria Geral de Logistica (DEENG/SGLOG), ao fim de cada
Plano de Manutencdo Preventiva | exercicio, contendo o cronograma, do exercicio seguinte, do
programa de manutencdo preventiva anualmente agendada pelo
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Sistema de controle de eventos | Sistema informatizado de controle de frequéncia de participantes de
EMERJ eventos realizados pela EMERJ.
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