PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CONHECIMENTO . .
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS
Rua Almirante Mariath, 340 - Séo Cristovao

Rio de Janeiro/R] - Tel.: (21) 3295-2300

\ Ata da Reuniao de Andlise Critica n? 1/2015

Data: 26/01/2015 Horario: 11:30 as 13:00 Local: DEGEA

Participantes

Nome Assinatura

Alexandre Leite Ribeiro

Amanda Albuquerqgue Viegas

Gilberto de Souza Cardoso

Marcio Ronaldo Leitdo Teixeira

Maria Rosa Torres Susana

Mozart da Cunha Leite

Paulo josé Lopes Ferreira

Ronald Ross da Silva Castro

Rosane Barbosa de Matos 53

Rosangela de Jesus Gomes

SOnia Pinto de Azeredo Souza

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

Desenvolvimento da Reuniao:

DIRETORIA GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO

A Mastervig disponibilizou a DIGED os seis profissionais advindos do contrato
de apoio a DGCOM (processo administrativo 2013-68095).

Foi realizada a alteracao contratual referente ao aumento da quantidade de
descarte de documentos. Além dos 50 mil processos descartados por més
previstos no contrato original, a Mastervig deverd descartar até 100 mil
processos por més, ao custo unitédrio de R$ 0,77 por processo descartado.
Nesse sentido, o valor somente serd cobrado na quantidade que superar os
50 mil processos descartados. Em janeiro serd iniciada a atividade.

Permanecem pendentes as entregas, por parte da Fébrica de Software, das
alterac6es no sistema informatizado para arquivamento e descarte de
processos dos juizados Especiais Civeis, referentes ao Ato Normativo
Conjunto 9/2014, ao Ato Normativo 15/2014 - que disciplina a classificacao
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dos autos de processos administrativos de acordo com o CCD, ao Ato
Normativo 16/2014 - que disciplina a entrega de processos administrativos
sobre pessoal as partes e ao Ato Normativo 18/2014 - que disciplina o
descarte de processos administrativos no DEGEA.

Foi publicada a Resolucao TJ/OE 34/2014 - que aprova o Programa de Gestdo
Documental do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro - PROGED/PJER].

Foi concluido o Projeto Estratégico 18/2013 - Racionalizacdo do Arguivo
Central. Ficaram pendentes as alteracbes dos sistemas informatizados, que
foram consideradas legados da DGTEC.

O DEGEA, por intermédio da DGCOM, sugeriu como projeto estratégico para o
préximo biénio a continuidade das acdes gue permitam a racionalizacao do
Arquivo Central. A nova administracao do TJER] devera analisar as propostas
encaminhadas.

Tendo em vista que ha a possibilidade do DEGEA retornar a estrutura da
DGJUR, as RAD encaminhadas pelas divisdes, atualizadas por conta da
vinculacao do DEGEA a DGCOM, aguardardo tal definicdo. Nao haverd
prejuizo, pois os procedimentos nao foram alterados.

Foi publicado ao Ato Normativo Conjunto 1/2015 - que aprova as atualizacdes
da Tabela de Temporalidade de Documentos do PJER]. A DGTEC tem prazo de
60 (sessenta) dias, a partir de 13/01/2015, para realizar as alteracdes
necessarias a implementacdao, nos sistemas informatizados, dos
procedimentos definidos no ato.

Foi realizada reuniao com a Mastervig em novembro de 2014 com o objetivo
de solicitar providéncias em relacdao a coleta de caixas para arquivamento,
tendo em vista as inconsisténcias verificadas pelos fiscais do contrato no
desempenho da atividade.

Os fiscais do contrato com a Recall do Brasil tém efetuado visitas rotineiras
as dependéncias da empresa. As inconsisténcias verificadas sao registradas
em livro de fiscalizacdo e as providéncias cobradas, com o devido
acompanhamento.

Foi discutida a viabilidade de aumentar a divulgacao da atividade de
atendimento a pesquisadores de acordo com as possibilidades operacionais
do SEGAP.

Tendo em vista a impossibilidade de manutencaoc da impressora de
microformas, utilizada para visualizacao dos microfilmes, foi decidida a
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aquisicao de nova impressora. A DIGED ird elaborar termo de referéncia e
pesquisa de mercado para tal finalidade.

1. ENTRADAS

1.1.

1.2

1.2.1.

1.2.2.

RESULTADOS DE AUDITORIAS

Foi realizada auditoria interna nos dias 4 e 5 de dezembro de 2014. O relatério
da auditoria permanece pendente.

REALIMENTAGAO DO USUARIO

Pesquisa de Satisfacao: Os resultados da pesquisa de satisfacao realizada em
novembro foram consolidados, analisados e divulgados em dezembro de
2014. Foi utilizada pela primeira vez a ferramenta gratuita Survey Monkey.

Pesquisa de Opiniao: O DEGEA registra mensalmente os dados de sua
pesquisa por meio da planilha do indicador “indice de Reclamacées
Recebidas” da RAD-DGJUR-041 - Prestar Atendimento aos Usuarios, que
contabiliza as manifestacdes recebidas pelo DEGEA.

1.3. AVALIACAO DA PERTINENCIA E A ADEQUAGAO DA POLITICA E OBJETIVOS DA

QUALIDADE

> Objetivo da Qualidade 1 - Melhorar o indice de Desarquivamento de

Documentos Arquivados sob a responsabilidade do DEGEA

ANALISE DE DADOS: No 42 trimestre de 2014 o indice de desarquivamento
ficou 0,19 pontos percentuais acima da meta estabelecida (99,75% de
pedidos atendidos em até 2 dias Uteis). Em comparacdo com o 39 trimestre
de 2014 houve reducao de 0,01 pontos percentuais no indice. ja em relacao
ao 49 trimestre de 2013 houve aumento de 0,02 pontos percentuais.

No periodo em referéncia, o DEGEA recebeu 51.014 pedidos de
desarquivamento, quantidade 21,14% inferior ao 32 trimestre de 2014
(64.686 pedidos) e 0,61% superior em comparacao ao 4° trimestre de 2013
{(50.704 pedidos).

ACAO GERENCIAL: N&o ha acbes gerenciais (corretivas / preventivas)
especificas a serem adotadas. O desempenho do processo de trabalho
continuard a ser avaliado.

Foi decidido que havera dois objetivos da qualidade em 2015:
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« “Melhorar o indice de Desarquivamento de Documentos Arquivados sob
a Responsabilidade do DEGEA” e tendo como meta “Atender 99,80%
dos pedidos de desarqguivamento em até 2 (dois) dias Uteis”.

« “Avaliar e descartar autos de processos de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos do PJER}” e tendo como meta “Descartar
800.000 autos de processos até 31 de dezembro de 2015.

1.4 DESEMPENHO DOS PROCESSOS DE TRABALHO E CONFORMIDADE DOS
RESPECTIVOS PRODUTOS

1.4.1 Processo de trabalho "Prestar Atendimento ao Usuario”

Andlise de Dados: No 42 trimestre de 2014 o DEGEA recebeu 2.367
manifestacdes, quantidade 13,58% superior ao registrado no trimestre anterior
(2.084 manifestacdes) e 8,89% inferior em comparacao ao 4° trimestre de
2013 (2.598 manifestacoes).

No que tange as reclamacdes, houve reducao de 11,11% em relacdo ao
trimestre anterior e aumento de 14,29% em comparacao ao 42 trimestre de
2013.

Acao gerencial: A DIOPE ira revisar a RAD-DGJUR-041, de modo que o indicador
passe a contabilizar o total de manifestacdes recebidas pelo DEGEA durante o
més.

1.4.3 Processo de trabalho “Apoiar a Administracao do DEGEA”

Andlise de dados: No 42 trimestre de 2014 houve aumento de 2,41% nos
custos do DEGEA em comparacao com o trimestre anterior. j& em relacédo ao
4° trimestre de 2013, o aumento foi de 22,18%. Comparando-se as médias
mensais de 2014 e 2013, verifica-se aumento de 16,02% nos custos.
Comparando-se o0s custos especificos de apoio operacional, atividade que
sofreu alteracao na forma de contratacdo, que passou a ser vinculado a
guantidade de processos desarquivados e de caixas arquivadas, verifica-se
aumento de 27,02% no 42 trimestre de 2014 em comparacao com o 4°
trimestre de 2013, nao obstante a contratacao atual contemplar fornecimento
de viaturas e motoristas para atividade de coleta, atividade que nao estava
contemplada na contratacao anterior.
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Acao gerencial: O DEGEA devera acompanhar o impacto que havera no custo
de apoio operacional tendo em vista o incremento na atividade de descarte, a
partir de janeiro de 2015.

1.4.4 Processo de trabalho “Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo
Intermediario”

Andlise de dados: No 49 trimestre de 2014 o DEGEA descartou 155.063
processos, guantidade 3,38% superior a meta estabelecida para o trimestre
(150.000 processos). Em comparacao com o trimestre anterior (160.083
processos), houve reducaoc de 3,14% e reducao de 19,86% ante ao 4°
trimestre de 2014 (160.083 processos).

Acao gerencial: Foi realizada alteracao contratual que ird permitir, a partir de
janeiro de 2015, o aumento da atividade de descarte, hoje limitada a 50 mil
processos por més. O contrato com a Mastervig foi aditado no sentido de
permitir que sejam descartados até 150 mil processos por més.

1.4.5 Processo de trabalho “Gerir o Departamento de Gestdao de Acervos

Arquivisticos”
Andlise de dados: Ao final do 42 ftrimestre de 2014 estavam sob a
responsabilidade do DEGEA 1.765.122 caixas, sendo que 39,19% destas
armazenadas na Rede de Arquivos do PJER]. Em comparacao ao resultado
verificado no final do trimestre anterior houve reducao de 0,48 pontos
percentuais no indice de caixas armazenadas na Rede de Arquivos do PJER].
Comparando-se com o 4° trimestre de 2013, a reducdo do indice foi de 1,42
pontos percentuais.

No que tange ao total de caixas sob a responsabilidade do DEGEA, houve
aumento de 1,31% ao final do 42 trimestre de 2014 (1.765.122 caixas) em
comparacao com o trimestre anterior (1.742.242 caixas) e aumento de 5,63%
ante o 49 trimestre de 2013 (1.671.106).

Se considerarmos que cada caixa comporta, em média, 15 processos, ha
aproximadamente 26.476.830 autos de processos sob a responsabilidade do
DEGEA. No 4° trimestre de 2013 a estimativa era gue houvesse 25.066.590
autos de processos. Ou seja, em apenas um ano houve aumento estimado de
1.410.240 processos armazenados no DEGEA.

Acao gerencial: As acbes implementadas no Projeto Estratégico 18/2013
permitirdo, a médio prazo, a reducao do ritmo de crescimento do acervo. O
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DEGEA propds a segunda fase do projeto “Racionalizacao do Arquivo Central”
e estd aguardando a andlise da nova administracdo do PJER].

2. Conformidade do Produto

- Os critérios para controle e tratamento de produtos ndo conformes e
abertura de RACAP foram mantidos, conforme estabelecidos na RAD-DGJUR-
049 “Tratamento de Produtos Nao Conformes na DGCON".

- Tendo em vista a alteracao da estrutura organizacional, com a vinculacao do
DEGEA a DGCOM, as RAD foram atualizadas pelas Divisdes e encaminhadas
para analise do Diretor do DEGEA. Entretanto, tendo em vista a possibilidade
de nova alteracdo na estrutura administrativa, o DEGEA ird aguardar a
definicao da nova administracao do PJER] para encaminhar a revisao das RAD
a DGDIN.

2.1SITUAGAO DAS AGCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS

A situacao das acbes preventivas e corretivas no ambito do DEGEA é
controlada por planilha eletrénica "Acdes Corretivas e Preventivas” que é
atualizada sempre que hd alteracao na situacao dos RACAP.

2.2 ACOMPANHAMENTO DAS AGOES ORIUNDAS DE ANALISES CRITICAS ANTERIORES

Concluido? (sim/ndo):
Justificativas e novos
O que foi realizado? prazos para 0S casos
em que as acdes nao
foram concluidas

Ndo. O Diretor do

, DEGEA ird aguardar a
As RAD foram revisadas definicao sobre

pelos servicos e divisGes e =
foram encaminhadas para ;\é%ngxalnzzgteégfri(zﬁg
analise do Diretor do DEGEA

Acao da reuniao
anterior

Revisar as RAD do DEGEA

administrativa do
PJER]J

Sim. Os servidores
Realizar BACK-up no espaco | Divulgacdo realizadas entre | indicados por cada

disponibilizado no servidor | as equipes Divisdo ja estdo com
acesso ao servidor.
Verificar, junto a DGTEC, o N&o. Aguardando
desenvolvimento dos desenvolvim,en?:o por
médulos  nos  sistemas | Acompanhamento das | parte da fabrica de

informatizados necessérios | ordens de servico abertas | software.
a implementacdo dos Atos | junto a DGTEC
Normativos 9, 15, 16 e
18/2014,
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Acompanhar a aprovacao | Publicada a  Resolucdo | Sim

do ato que trata da|34/2014 que estabelece do

implantacao do Programa | Programa de Gestao

de Gestdao Documental - | Documental - PROGED no

PROGED PJER]

Reiterar o pedido, junto a Ndo. O processo
DGENG, para instalacao de encontra-se no

splits  no local onde | Abertura  de  processo | DGENG - A Geréncia
trabalhard a equipe de |administrativo 2014.177578 | de Projetos da Capital
descarte de documentos e Regionais para
{(ampliacao) avaliacdo.
Elaborar minuta de ato Publ'lcado o Ato I\cl;orgnatlvo Sim
sobre revisao dos prazos da Conjunto T)/ CGJ N°1/2015 —
O que aprovou as atualizacles

da TTD do PJER]

Reniao operacional realizada | Nao. As novas
Solicitar a Mastervig que |no dia 17/11/2014 foi | viaturas serao
informe prazo para | solicitado prazo para |implementadas até
aguisicao de novas viaturas | substituicao  das  novas | 30/04/2015. Em

viaturas. andamento.

Sim. Relatério foi

Convocar reuniao com . : , apresentado a
Recall do Brasil para avaliar ?gflnzy?zoofzgperaacégﬂ no ch>2 contratada. Acoes
relatério elaborado pelo para regularizacéo

fiscal do contrato

representantes da Recall.

serao verificadas na
préxima fiscalizacdo.

3 MUDANCAS QUE POSSAM AFETAR O SIGA:

e Quando as

implementacao dos Atos Normativos Conjuntos 9, 15, 16 e 18/2014

alteracoes

nos sistemas

informatizados

relacionadas
forem

realizadas pela Fabrica de Software, haverd reducdo na quantidade de

processos a serem eliminados na base de dados do sistema. Entretanto, a

partir de janeiro a empresa Mastervig foi autorizada a ampliar a quantidade de

documentos mensais eliminados. Nesse sentido, o DEGEA deverd atuar para

apontar a empresa contratada a documentacao passivel de eliminacéao.

« Deficiéncia na conclusdao, por parte da DGTEC, dos chamados que se referem a

manutencao/evolucao do sistema ARQGER.

a. RECOMENDACOES PARA MELHORIA

« Realizar as intervencles necessarias na area de trabalho para permitir a

ampliacao da atividade de descarte.

 Providenciar a mudanca dos locais de armazenamento dos documentos

sigilosos e dos microfilmes.
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« Avaliar a possibilidade de aumentar a divulgacao da atividade de atendimento
a pesquisadores.

b. ESCOPO DO SIGA E EXCLUSOES

Nao houve alteracao do escopo desde a reunidao de analise critica anterior.

4 SAIDAS (DELIBERACOES):

4.1 - Melhoria da eficacia do sistema de Gestao da qualidade e de seus processos

Acao (deliberagoes): Responsavel:| Realizar até:

Resolucao TJ/OE 34/2014 - que aprova O
Programa de Gestdo Documental do Poder
judicidrio do Estado do Rio de janeiro -
PROGED/PJER]

DIGED Junho/2015

Definir as prioridades de desenvolvimento
pendentes junto a DGTEC, de modo a reiterd-las DIOPE e

em reuniao a ser realizada com representantes DIGED Marco/2015
da diretoria geral referenciada

Realizar as intervencdes necessdrias na area de DIOPE e

trabalho para permitir a ampliacao da atividade SEAAD Marco/2015

de descarte

Avaliar a possibilidade de aumentar a
divulgacao da atividade de atendimento a DIGED Abril/2015
pesquisadores

4.2 - Necessidade de Recursos

> As acbes que demandem custos deverao ser previstas no Plano de Acao
Governamental para 2015.

RAS
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