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Assunto : Analise Critica do SIGA/DEGEA com o fim de assegurar sua continua
pertinéncia, adequacao e eficacia.

Desenvolvimento da Reuniao:

O Representante da Administragéo Superior (RAS) — Marcio Ronaldo Leitdo Teixeira —
apresentou a pauta da reunido e, em seguida, de acordo com o item 5.9 do Documento
Estratégico do Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos (NBR 1SO 9001:2008, 5.6.1,

5.6.2 e 5.6.3), procedeu a discussao dos seguintes assuntos:

1. ENTRADAS
1.1. RESULTADOS DE AUDITORIAS

Auditoria Interna: Nao houve Auditoria no periodo.

1.2. REALIMENTACAO DO USUARIO
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1.2.1.

1.2.2.

1.3.

Pesquisa de Satisfacdo: A pesquisa foi realizada por meio de correio eletrénico
institucional entre os dias 1° e 8 de novembro de 2012. Foram recebidos 122
formulérios, 35,55% a mais que os 90 necessarios de acordo com a RAD-PJERJ-010.
Neste semestre o Arquivo Central assumiu o armazenamento do acervo pertencente as
comarcas dos 2° e 11° NUR, até entdo direcionado ao Arquivo Regional de Rio Bonito.
A referida unidade passou a ser responsavel pela guarda de caixas pouco
movimentadas, anteriormente armazenadas no Arquivo Central, independente da
comarca de origem. Desta forma, a presente pesquisa classificou os usuarios entre
instalados na Comarca da Capital e nas Comarcas do Interior. O DEGEA ficou apenas
0,02% da meta estabelecida e os dados evidenciam aumento de 0,59% em relacdo ao
resultado do primeiro semestre do corrente e 0,16% se comparado a média do ano
2011. Evidenciam que também neste periodo ndo houve nenhum conceito "Ruim" e
"Péssimo”, bem como reducdo de 22,23% no conceito "Regular’ em relacdo ao

primeiro semestre de 2012.

Pesquisa de Opinido: O DEGEA registra mensalmente os dados de sua pesquisa por
meio da planilha do indicador “indice de Reclamacfes Recebidas” da RAD-DGCON-
014 — Prestar Atendimento aos Usudrios, que estabelece uma proporcao entre o total

de manifestacBes recebidas e o total de reclamacgdes recebidas no periodo.

AVALIACAO DA PERTINENCIA E A ADEQUACAO DA POLITICA E OBJETIVOS DA
QUALIDADE

Apbs avaliacdo, a Politica da Qualidade do DEGEA foi revisada e publicada com vigéncia
do dia 1° de setembro ao dia 31 de dezembro de 2012. Em relagcdo aos Objetivos da
Qualidade, foram estabelecidos como objetivos da qualidade e respectivas metas para
2012.

> Obijetivo da Qualidade 1 — Melhorar o indice de Desa rquivamento de Documentos

Arquivados sob a responsabilidade do DEGEA

ANALISE DE DADOS: De setembro a dezembro de 2012 o DEGEA recebeu 79.647
pedidos de desarquivamento, média mensal de 22.088 pedidos. Deste total, 99,37%
(79.149 pedidos) foram atendidos no prazo, alcancando a meta do indicador “indice de

Desarquivamento em até 2 (dois) dias Uteis”, estabelecida em 99%.

ACAO GERENCIAL: N&o ha agBes gerenciais (corretivas/preventivas) especificas a

serem adotadas. O desempenho do processo de trabalho continuara a ser avaliado.
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» Objetivo da Qualidade 2 — Melhorar o indice de desc arte de documentos

constantes na base de dados do sistema ARQGER

ANALISE DE DADOS: No trimestre o sistema ARQGER foi carregado com 143.656
processos para eliminacdo, quantidade 1,10% menor que o terceiro trimestre, ocasiao
em que houve o carregamento de 145.260 processos passiveis de descartes. No
periodo em referéncia foram descartados 205.370 processos — correspondentes a
72,80% do volume apontado para descarte — e 23,48% inferior ao trimestre anterior no
gual foram descartados 136.738 processos. A meta estabelecida para o processo de
trabalho — descartar 98% dos processos existentes na base de dados do sistema
ARQGER no més em referéncia — ndo foi alcancada nos meses de novembro
(descartados 84,40%) e dezembro (descartados 36,16%), sendo superada em outubro
(descartados 100,00%). O resultado referente ao més de dezembro se deu em face a
falta de recursos humanos causada por problemas contratuais com a empresa
contratada para prestacdo de servico de apoio operacional, que culminaram com a
reducdo drastica da equipe, que passou a ter apenas um funciondrio a partir do dia
17/12.

ACAO GERENCIAL: Contratacdo, complementacdo e capacitacdo da equipe de
avaliacdo, selecdo e descarte, avaliar a manutencdo da meta para 2013 e acionar
novamente a DGTEC visando solucionar as inconsisténcias detectadas em processos

indicados para eliminacgéo registrados na solicitacdo de servigo n°® 631.640.

1.4 DESEMPENHO DOS PROCESSOS DE TRABALHO E CONFORMIDADE DOS
RESPECTIVOS PRODUTOS

1.4.1 Processo de trabalho "Prestar Atendimento ao Usuario”

Analise de Dados: Do més de setembro a dezembro de 2012 o DEGEA recebeu 3.899
manifestacdes. Deste total, 21 corresponderam a reclamactes — indice de 0,50% - 382
informacbes (9,82%) e 2.554 solicitacbes (65,67), ndo sendo registrados elogios ou
sugestdes no periodo. Em comparacdo com o mesmo periodo de 2011, os dados
evidenciam a diminuicdo do indice em 86,15%, ainda que tenha ocorrido aumento de
91,11% no volume de manifestacdes. Naquele periodo, do total de 2.035 manifestacbes
registradas, 74 corresponderam a reclamacdes, 408 a pedidos de informacdes, 1.552 a

solicitacBes e 1 a elogio.
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Acdo gerencial: Nao ha ac¢bes gerenciais (corretivas/preventivas) especificas a serem
adotadas em face do resultado do trimestre. Os dados do indicador e seu desempenho

continuarao a ser avaliados.

1.4.3 Processo de trabalho “Apoiar a Administracdo do DEGEA"

Andlise de dados: Os valores apresentados sdo estimativos, uma vez que ndo foi
possivel conhecer até a data da consolidacdo da presente ata os custos correspondentes
aos meses de outubro, novembro e dezembro referentes ao item “Apoio Operacional”.
Por este motivo foi considerado o valor apurado em setembro, que foi repetido nos meses
seguintes. Em relagdo ao item “Guarda e Gerenciamento”, foi repetido em dezembro o
custo apurado em novembro. Os dados evidenciam aumento, em 2012, de 19,60% dos
custos (R$ 9.013.584,38) em relacéo ao ano de 2011 (R$ 7.536.356,53), ocasionado pelo
aumento com despesas com luz (R$ 260.625,82 em 2012 e R$ 189.057,85 em 2011),
apoio Operacional (estimada em R$ 4.331.283,20 em 2012 e R$ 3.586.498,90 em 2011)
e Guarda e Gerenciamento (estimada em R$ 4.403.599,59 em 2012 e R$ 3.741.934,66
em 2011). Considerando a média verificada nos quatro Ultimos meses do ano em
comparacdo com a média do trimestre compreendido entre os meses de junho, julho e
agosto, os dados evidenciam aumento de BBJ8B%. O quadro comparativo a seguir

demonstra a elevacédo dos custos nos periodos:

Centro de custo Junho /agosto Setembro /dezembro V@  riacdo das
Médias
Agua R$ 4.063,23 | R$ 6.607,18 (média | +21,96%
(média mensal de | mensal de
R$ 1.354,41) R$ 1.651,79)
Luz R$ 59.859,99 | R$ 85.769,90 (média | + 7,46%
(média mensal de | mensal de
R$ 19.953,33) R$ 21.442,25)
Apoio Operacional R$ 1.097.053,69 | R$ 1.453.418,68 | - 0,64%

(média mensal de | (média mensal de
R$ 365.684,56) R$ 363.354,67)

Guarda e Gerenciamento R$ 1.119.478,28 | R$ 1.550.990,09 | + 3,91%
(média mensal de | (média mensal de R$
R$ 373.159,42) 387.747,52)

Totais R$ 2.280.455,19 | R$ 3.096.785,85 | + 1,85%
(média mensal | (média mensal de
de R$ 774.196,46)

R$ 760.151,73)

Acédo gerencial: (1) Os diretores de divisdo e chefes de servico deverdo realizar analise

do desempenho operacional de suas equipes, visando ao redimensionamento das
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equipes de modo a buscar a redugéo do custo com apoio operacional em 2013; e (02) O
Diretor do DEGEA ir4 retomar os estudos para subsidiar decisdo sobre o modelo a ser
adotado para guarda do acervo arquivistico que excede a capacidade da Rede de
Arquivos do PJERJ, tendo em vista que o crescimento do acervo significa aumento de
despesa com a contratagdo de empresa especializada no armazenamento de

documentos.

1.4.4 Processo de trabalho “Avaliar, Selecionar e E liminar Documentos do Arquivo
Intermediério”

Analise de dados: No trimestre foram descartados 123.063 documentos, média mensal
de 41.021 documentos, quantidade 17,96% inferior a meta estabelecida para o processo
de trabalho, que é descartar 50.000 processos/més e 26,88% inferior ao terceiro trimestre
do ano, no qual foram descartados 168.312 processos — média mensal de 56.104
documentos. Do volume eliminado no periodo, 116.538 (94,70%) foram descartados pelo
DGCON/SESED; 5.472 (4,45%) pelo DGCON/SEAIT; e 1.053 (0,86%,) descartados pelo
DGCON/SEARB.

O resultado abaixo da meta se deu em face a falta de recursos humanos causada por
problemas contratuais com a empresa contratada para prestacdo de servico de apoio
operacional, que culminaram com a reducao drastica da equipe, que passou a ter apenas

um funcionério a partir do dia 17/12.

O total de documentos descartados no periodo corresponde a 8.204 caixas e gerou
economia de R$ 4.019,96 ao més com guarda em empresa contratada, considerando o

custo de R$ 0,49 por caixa.

Acdo gerencial: N&o ha agbes gerenciais (corretivas/preventivas) especificas a serem
adotadas em face da analise realizada e considerando o resultado do trimestre. Os dados

do indicador e seu desempenho continuardo a ser avaliados.

1.4.5 Processo de trabalho “Gerir o Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos”

Andlise de dados: O DEGEA mantém sob sua responsabilidade 1.569.906 caixas
arquivo, sendo que 597.473 encontram-se armazenadas junto ao Arquivo S&o Cristévéo;
27.578, no Arquivo Regional de Rio Bonito; 70.132, no Arquivo Regional de Itaipava; e
874.723, na empresa contratada. Do total de caixas, 44,58% encontram-se armazenadas

na Rede de Arquivos do PJERJ e 55,52% em empresa contratada.

Considerando, em termos estimados, que cada caixa sdo armazenados 15 processos,
estima-se que ha 23.548.590 processos armazenados sob a responsabilidade do
DEGEA.
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1.4.6

Acdo gerencial: A partir do primeiro trimestre de 2013 sera retomado o estudo de

viabilidade para locacdo de espaco para guarda de acervo em condominio de armazeéns.

Processo de trabalho “Digitalizar Documentos no DEGEA”

Andlise de dados: Nos meses de setembro a dezembro, o SEDIG produziu 1.873.428
imagens, média de 468.357 imagens por més. A meta fixada de 100.000 imagens/dia ndo
foi alcancada nos meses de novembro (96.609 imagens/dia) e dezembro (78.437
imagens/dia), entretanto, superada em setembro (105.304 imagens/dia) e outubro
(110.851 imagens/dia).

Acdo gerencial: As acOes gerenciais implementadas, tais como a substituicdo dos
computadores dos computadores com grande capacidade de processamento (core i7); a
implementacdo do fluxo de atividade 1A - que indica documentos mais novos e menos
complexos para digitalizacdo - e a revisdo da RAD-DGCON-042, deverd ensejar em
melhora na produtividade do processo de trabalho, cujos resultados passaram a ser
acompanhados diariamente por meio de quadro com informacBGes da produtividade,

visando a divulgacao junto a equipe.

2. Conformidade do Produto

>

>

Os critérios para controle e tratamento de produtos ndo conformes e abertura de
RACAP foram mantidos, conforme estabelecidos na RAD-DGCON-045 “Tratamento de
Produtos Nao Conformes na DGCON™;

Os registros das ocorréncias sdo controlados por meio dos formularios DGCON-045-01
e DGCON-045-02. No trimestre, nenhum item alcancou o limite para tratamento
mediante RACAP;

A RAD-DGCON-045 encontra-se em processo de andlise na Diretoria Geral.

2.1 SITUACAO DAS ACOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS

>

>

2.2

Ha oito RACAP abertos, sendo cinco na fase de implementacdo das acles e trés
aguardando a publicacdo de RAD - a fim de ser verificada a eficAcia das acbes
implementadas.

Mensalmente é encaminhada a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional —
DGDIN - a Planilha Controle Mensal de RACAP, na qual constam o0s registros
correspondentes a movimentacao dos referidos Relatorios de Acdo Corretivas e Acbes
Preventivas da unidade.

ACOMPANHAMENTO DAS ACOES ORIUNDAS DE ANALISES C RITICAS
ANTERIORES
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Acdo da reunido

anterior

O que foi realizado?

Concluido? (sim/n&o):
Justificativa e novo
prazo para 0S casoSs
em que as agbes nao
foram concluidas

Aquisicdo de 12 leitores de
cbdigo de barras sem fio para
as Unidades da DIOPE e do
Centro de Digitalizacéo.

Foi feito o levantamento de
orcamentos em 03
fornecedores distintos e o
processo foi movimentado
em 09/10/12 .

Ndo. Processo 2010-
243474 se encontra na
DGTEC

Acompanhar a proposta de
celebracdo de convénio entre
o TJERJ e a Casa de

Iniciado levantamento de
custos dos requisitos mini-
mos de infraestrutura de TI
para a instalagdo do pacote
ICAATOM customizado para
a base Arch no ambiente do

Nao. Processo 2012-

059636 encontra-se na

Oswaldo Cruz - o Processo | 13rJ e de informacéo sobre | DGTEC
administrativo n 2012- ~ :
, a contratacdo de servicos de
059636; :
desenvolvimento para as
integracées com os sistemas
ja existentes no TJRJ.
Retomar a pesquisa de
n?tercaolp bus((j:ango Pendente. Atividade
gcg:r‘g vas para gr“ar. ‘,"‘S t.cg Prevista para o 2° semestre | adiada para o primeiro
v quivisti semestre de 2013.

atualmente armazenado em
empresa contratada;;

Verificar junto a DGENG,
andamento ref. inicio das
obras de melhoria da
iluminagcédo do CI do Arquivo
Regional de Itaipava,

Acompanhamento das visitas
dos representantes da
DGENG que compareceram
a unidade.

Em andamento

Acompanhar junto a DGTEC
0 desenvolvimento da rotina
de desarquivamento  de
processos oriundos de
serventias fisicas e que forem
virtualizados pelo DEGEA.

Realizacdo de reunido com a
equipe da DGTEC.

Em andamento

Revisar a RAD-DGCON-015
e adequar os procedimentos
relativos ao controle do
material de expediente que

impactam no
desenvolvimento das
atividades

Arquivo da RAD solicitado a
DGDIN para revisao

Em andamento.

Realizar reunido visando a
verificacdo da eficacia das
acoes ref. RACAP-DEGEA-
001/11 e RACAP-DEGEA-
002/11

Realizada reunido com os
Diretores de Divisdo e
definido que as RAD
pertinentes serdo revisadas,
incluindo procedimentos
visando atender aos RACAP.

Concluida. A DIOPE
procedera a revisao das
RAD pertinentes.

Coletar dados para a

elaboracdo do Termo de | Artur, Gilberto, Alexandre e .
Y : N . Concluida

Referéncia visando a | Marcio

contratacGo de empresa
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DEGEA

prestadora de servigco para o

Realizar pesquisa de
mercado sobre custos das
atividades operacionais

Artur, Gilberto, Alexandre e

! Concluida
Marcio

Sistematizar procedimentos
referentes a manutencdo | Alexandre Em andamento
preventiva das paleteiras

3 MUDANCAS QUE POSSAM AFETAR O SIGA:

» No dia 05 do corrente foi realizado pregédo visando a contratacdo emergencial de apoio
operacional, sagrando-se vencedora do certame a empresa NOVA RIO que apresentou
a melhor proposta R$ 4.076.081,69. Participaram da licitagdo as empresas FACILITY
(R$ 4.615,189,20), HOPE (R$ 4.739.118,13), RECALL (como ouvinte) e CAEL (que

declinou).

» Acerca da mudanca da empresa prestadora do servico de apoio ao DEGEA, foi
efetuado breve histérico com os seguintes topicos:

>

Decisdo da Administracdo Superior de em realizar auditoria (DGCOI) em
todos os contratos da Locanty;

Decisédo da Administracdo Superior de ndo renovar o contrato com a Locanty;

Elaboracdo de Projeto Basico para prestacdo de servicos operacionais a
DGCON;

Decisdo do TCE criticando o0 modelo de contratacdo adotado pelo TIJERJ, a
partir da analise do termo de referéncia que norteou a contratagdo da
empresa CNS (2007);

Suspensédo da licitagdo para contratacdo de empresa para prestacdo de
servi¢os operacionais a DGCON;

Cancelamento da licitacéo;

Necessidade de prorrogacdo do contrato com a Locanty, com clausula de
rescisdo amigavel;

Impossibilidade da Locanty de apresentar garantia bancaria para prestar os
Servicos;

Atividade realizada sem contrato formal;

Dificuldades financeiras da empresa que culminaram com a falta de
pagamento dos salarios dos servidores em novembro;

» Quanto a contratacdo em carater emergencial foram registrados:

>

>

>

Agilidade na contratacdo emergencial, que foi realizada em menos de 20 dias;

Inicio do contrato em 17/12/2012, com previsdo do pagamento dos
funcionérios, em folha suplementar, até o dia 15/1/2013;

Pagamento do vale refeicdo e vale alimentacado previsto para o dia 26/12/2012;
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» Implementacdo do Ponto Biométrico e fornecimento de uniformes até 1° de
fevereiro de 2013;

» O fiscal do contrato encaminhou relacdo com o nome dos funcionarios e
cargos que serdo avaliados pela empresa Nova Rio;

» Foi deliberado que novas contratacdes e “promocdes” serdo solicitadas a partir de janeiro de
2013

» Quanto a fiscalizacdo da prestacdo do servico de apoio operacional, ap6s analise, foi
deliberado:

» Tendo em vista que o a carga horario do servidor € de 8 horas e que 0s
prestadores de servigo estdo a disposicdo do DEGEA por 9 horas (com uma
hora de almoco) ha situacdes que 0s servicos permanecem sem a presenca de
chefe. Desta forma, foi avaliada a possibilidade de alteracdo do horério de
trabalho dos prestadores de servico, iniciando as 9 horas, sugestdo nao
aprovada por conta de questdes operacionais. Entretanto, cada divisdo devera
estabelecer e divulgar os servidores responsaveis por acompanhar as
atividades ao longo da jornada de trabalho dos prestadores de servigo, de
modo que haja pelo menos um servidor responsavel presente.

» Em relacédo a DIARE, os Arquivos de Itaipava e Rio Bonito contam apenas com
um servidor em cada Arquivo Regional. Desta forma, os funcionarios deverédo
estar devidamente orientados a entrar em contato telefénico com os chefes de
servico e com o Diretor da DIARE para resolver a situagcdo emergencial. O
Diretor da DIARE deverd fiscalizar a atividade, quando o chefe de servigco
estiver ausente.

» Perspectivas para a contratacdo de apoio operacional ao DEGEA:

» Os diretores de divisdo e chefes de servico deverdo realizar analise do
desempenho operacional de suas equipes. No caso de atividades cuja
demanda ndo seja controlada pelo DEGEA, ou seja, que tenha origem
externa, a equipe devera ser dimensionada para atender a média das
solicitagbes, acrescidos de 25%. A equipe ndo pode estar dimensionada para
atender a demanda méxima, pois em outras oportunidades havera ociosidade;

» Nas atividades em que a demanda € definida por meta estabelecida
internamente, torna-se relevante repensar as metas, de modo a se reduzir o
tamanho das equipes;

» A partir de tal andlise, serdo definidos o volume e a abrangéncia que deverao
constar no termo de referencial para contratacdo de apoio operacional ao
DEGEA.

» Acerca do recesso forense do dia 20 de dezembro a 06 de janeiro:
» Foi informado que a Administracdo Superior se posicionou no sentido de que

os prestadores de servico ndo serdo incluidos nas escalas de plantdo, pois o
TJERJ nao podera pagar por prestacao de servico ndo realizada,;
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» Em relacdo aos servidores, serdo permitidas até quatro equipes de plantédo

durante o recesso, periodo em que os servidores deverdo cumprir carga
horaria de 7 horas;

» Entretanto, a regra de permanecer pelo menos um chefe de servico por divisdo
durante o horério de atividade dos prestadores de servico permanece.

» Cada divisdo devera encaminhar ao Diretor do DEGEA as respectivas equipes
de plantéo e periodos.

» Foram deliberadas como estratégias para 2013:

» A busca da eficiéncia operacional, visando a reducdo dos custos para

gerenciamento do acervo arquivistico, sem comprometer a qualidade dos
servigos prestados;

» Desenvolvimento e implementacdo de projetos que permitam a divulgacédo e

acesso aos documentos de guarda permanente aos pesquisadores;

a. RECOMENDACOES PARA MELHORIA

» Foi decidido que cada divisdo definira uma escala que permita a presenca de pelo menos um
chefe de servico para supervisionar as atividades realizadas pelos prestadores de servico
durante a auséncia do chefe de servigo responsavel pelo setor. Este ir4 atuar somente na

auséncia do chefe de servico e em situacBes em que € necessaria a decisdo que foge a
rotina de trabalho;

b. ESCOPO DO SIGA E EXCLUSOES

» Considerando a impossibilidade de individualizar a validagdo, a andlise critica dos

requisitos relacionados a usuarios é realizada com base em pesquisas de opinido e de
satisfacao dos usuarios.

4 SAIDAS (DELIBERACOES):

4.1 Melhoria da eficacia do sistema de Gestdo da qu alidade e de seus processos

Acéo (deliberacoes): Responsavel: Realizar até:
Definir escala que permita a presenca de pelo menos
um chefe de servigo para supervisionar as atividades Diretores de 31/01/2013

realizadas pelos prestadores de servico durante a Divisdo
auséncia do chefe de servico responsavel pelo setor.

Apresentar planejamento visando a reducdo dos custos

Diretores de

do DEGEA sem comprometer a qualidade dos servicos Divis3 28/02/2013
ivisdo
prestados.
Desenvolver e implementar projetos que permitam a
divulgacdo e acesso aos documentos de guarda | Gilberto 30/06/2013
permanente aos pesquisadores.
Propor novas metas dos processos de trabalho internos Diretores de
. N ~ S e 28/02/2013
visando a reducéo das equipes; Divisdo
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4.2 Necessidade de Recursos

» Nao foi evidenciada a necessidade de recursos na presente reuniao.

RAS
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