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pertinéncia, adequacéo e eficécia.

Assunto: Analise Critica do SIGA/DEGEA com o fim de assegurar sua continua

Desenvolvimento da Reunido:

e Foi realizada, em 5/9/2014 a Licitacao 169/2014 (processo administrativo
2013-68095) para contratacao de servicos, em carater subsidiario, para o
desenvolvimento as atividades técnico-especializadas complementares a
gestdo dos acervos de conhecimento, histérico, museolégico e cultural do
Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro, tendo como vencedora do
certame a Mastervig. A DIGED foi contemplada com seis profissionais (1

arquivista, 2 auxiliares de documentacao e 3 historiadores).

» Estd previsto para dezembro o inicio de dezembro a alteracao contratual com

a Mastervig com objetivo de ampliar a atividade de descarte.

» A Fdbrica de Software informou que o cronograma indica para meados de
janeiro de 2015 a entrega das alteracdes no sistema informatizado para
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arquivamento e descarte de processos dos Jjuizados Especiais Civeis,
referentes ao Ato Normativo Conjunto 9/2014.

Foram publicados os Atos Normativos 15/2014 - que disciplina a classificacao
dos autos de processos administrativos de acordo com o CCD - 16/2014 -
gue disciplina a entrega de processos administrativos sobre pessoal as partes
e 0 18/2014 - que disciplina o descarte de processos administrativos no
DEGEA. Os atos em referéncia foram elaborados pelo DEGEA a partir de
demanda surgida em reuniao da COPAD. O DEGEA auxiliou na definicao das
alteracbes necessarias nos sistemas informatizados, que estdao sendo
desenvolvidos pela Fabrica de Software.

A minuta do ato que irad estabelecer o Programa de Gestao Documental, com
as sugestdées da Parconsult, foi encaminhada pelo DEGEA ao Gabinete da
Presidéncia, gque submeteu a consideracao da COPAD. O Presidente da
COPAD aprovou o texto, gue foi encaminhado para analise e votacdo no
Orgéo Especial.

A Administracao Superior entendeu que as alteracbes dos sistemas
informatizados - itens pendentes no Projeto Estratégico 18/2013 - séao
legados da DGTEC e ndo podem ser computados como pendéncias do
projeto. A partir deste entendimento, ha apenas a acdo relacionada a
mudanca fisica da equipe de descarte para o primeiro andar do Centro de
Operacdes e a consequente mudanca de alguns setores do SEDES para o
segundo andar. O DEGEA estd aguardando a troca de aparelhos ar
condicionado tipo Split para providenciar a mudanca.

Os Servicos e DivisGes do DEGEA encaminharam no prazo estabelecido as
versdes revisadas das RAD. Estas estao sendo analisadas pelo Diretor do
DEGEA, com previsao de término até a segunda quinzena de dezembro.

Estao sendo realizados os ajustes dos prazos e propostas para revisao da
classe 0 da TTD (Documentacao Administrativa). O prazo previsto para
conclusao destes é 28/11/2014;

Estd sendo elebarado pela DIGED minuta de ato sobre a revisdo dos prazos
da TTD. No ato, deverd constar o nimero da Resolucao que implementard o
PROGED.

Tendo em vista que ha recorrente reclamacdo quanto a coleta de caixas para
arquivamento, atividade realizada pela Mastervig, o Diretor da DIOPE ird, na

préxima reunidao operacional, solicitar que a referida empresa informe o
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prazo para aquisicao de novas viaturas, iniciativa informada em reunibes
anteriores.

Em vistoria feita pelos fiscais do contrato nas dependéncias da Recall do
Brasil foram evidenciadas algumas irregularidades no acondicionamento das
caixas arquivo nos Centros de Informacao. O Diretor do DEGEA solicitou que
seja convocada reuniao com a direcao da empresa em dezembro de 2014

para cobranca de solucao.

1. ENTRADAS

1.1. RESULTADOS DE AUDITORIAS

Nao foram realizadas auditorias desde a Ultima reunido de anélise critica, realizada
em 29 de agosto de 2014.

1.2. REALIMENTACAO DO USUARIO

1.2.1.

1.2.2.

Pesquisa de Satisfacdo: A pesquisa de satisfacao esta sendo realizada. Os
resultados serao consolidados no inicio de dezembro. Foi utilizada pela
primeira vez a ferramenta gratuita Survey Monkey.

Pesquisa de Opinidao: O DEGEA registra mensalmente os dados de sua
pesquisa por meio da planilha do indicador “indice de Reclamacdes
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

Estd em vigor — a contar de abril de 2014 - o documento referente a Politica da
Qualidade do DEGEA com vigéncia até 31 de dezembro de 2014, sendo
mantido como Objetivo da Qualidade “Melhorar o indice de Desarquivamento
de Documentos Arquivados sob a Responsabilidade do DEGEA” e definido
como meta “Atender 99,75% dos pedidos de desarquivamento em até 2 (dois)
dias Gteis”.

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

Documentos Arquivados sob a responsabilidade do DEGEA
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ANALISE DE DADOS: No 32 trimestre de 2014 o indice de desarquivamento
ficou 0,18 pontos percentuais acima da meta estabelecida (99,75% de
pedidos atendidos em até 2 dias Uteis). Em comparacao com o 22 semestre
de 2014, houve reducdo de 0,02 pontos percentuais no indice. j& em relacéo
ao 39 trimestre de 2013, houve aumento de 0,02 pontos percentuais.

No periodo em referéncia, o DEGEA recebeu 64.686 pedidos de
desarquivamento, quantidade 27,27 % superior ante o 2° trimestre de 2014
(50.824 pedidos) e 0,92% superior em comparacao ao 32 trimestre de 2013
(64.097 pedidos).

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

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 32 trimestre de 2014 o DEGEA recebeu 2.084
manifestacdes, quantidade 11,02% inferior ao registrado no trimestre anterior
(2.342 manifestacdes) e 51,99% inferior em comparacao ao 39 trimestre de
2013 (4.341 manifestacoes).

No gue tange as reclamacdes, houve aumento de 80% em relacao ao trimestre
anterior e aumento de 12,50% em comparacao ao 32 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 Administracdo do DEGEA”

Andlise de dados: No 3?2 trimestre de 2014 houve aumento de 7,96% nos
custos do DEGEA em comparacao com o trimestre anterior. j& em relacdo ao
39 trimestre de 2013, o aumento foi de 15,39%. Comparando-se as médias
mensais de 2014 e 2013, verifica-se aumento de 11,28% nos custos.
Comparando-se os 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 33,21% no terceiro trimestre de 2014 em comparacao com o 3°
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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.

Acao gerencial: O DEGEA devera manter a comparacao entre os custos com
Apoio Operacional em 2014 com os custos em 2013, tendo em vista a
alteracao no modelo de contratacao.

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

Andlise de dados: No 3° trimestre de 2014 o DEGEA descartou 160.083
processos, quantidade 6,72% superior a meta estabelecida para o trimestre
(150.000 processos). Em comparacao com o trimestre anterior (155.961
processos), houve aumento de 2,64%, e reducac de 43,48% ante ao 39
trimestre de 2013 (265.371 processos).

Acao gerencial: Estd previsto para final de novembro a alteracao contratual
gue permitira o aumento da atividade de descarte. A Mastervig devera adotar
os procedimentos necessarios para que a atividade de fato se inicie em janeiro
de 2015.

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

Arquivisticos”
Andlise de dados: Ao final do 3° trimestre de 2014 estavam sob a
responsabilidade do DEGEA 1.742.242 caixas, sendo que 39,67% destas
armazenadas na Rede de Arquivos do PJER]. Em comparacao ao resultado
verificado no final do trimestre anterior houve reducao de 0,55 pontos
percentuais no indice de caixas armazenadas na Rede de Arquivos do PJER].
Comparando-se com o 32 trimestre de 2013, a reducdo do indice foi de 2,27
pontos percentuais.

No que tange ao total de caixas sob a responsabilidade do DEGEA, houve
aumento de 1,65% ao final do 32 trimestre de 2014 (1.742.242 caixas) em
comparacao com o trimestre anterior (1.714.031 caixas) e aumento de 5,99%
ante o 32 trimestre de 2013 (1.643.784).

Se considerarmos que cada caixa comporta, em média, 15 processos, ha
aproximadamente 26.133.630 autos de processos sob a responsabilidade do
DEGEA. No 32 trimestre de 2013 a estimativa era que havia 24.656.760 autos
de processos. Ou seja, em apenas um ano houve aumento estimado de
1.476.870 processos armazenados no DEGEA.
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Acao gerencial: Por meio do projeto estratégico 18/2013, estdo sendo
planejadas e implementadas acbes visando a racionalizacao do Arquivo
Central.

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. A previsao é que a revisao destas ocorra até
o final de dezembro de 2014.

2.1SITUAGAO DAS AGCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS

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

2.2 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES ORIUNDAS DE ANALISES CRITICAS ANTERIORES

Concluido? (sim/ndo):
= - Justificativas e novos
Agr?i(:)eri o da reuniao O que foi realizado? prazos para 0S casos
em que as acdes nao
foram concluidas
As RAD foram revisadas gg%E AO Dlretgéve?ig
Revisar as RAD do DEGEA ]E)oe::; Seerr\mlcl:gacr)rsmineha%l;;soisérg concluir a andlise até
i ) o final de dezembro
analise do Diretor do DEGEA de 2014.
Baixar o edital e anexos Sim
referentes a licitacao | Edital e anexos baixados
169/2014
Submeter a Administracado Sim
Superior as minutas de atos
sobre descarte de | Atos Normativos 15, 16 e
processos administrativos e | 18/2014 publicados
entrega de processos
administrativos as partes
Revisar a classe 0 da TTD Sim
(Documentacao Revisao efetuada e
Administrativa) e | encaminhada a COPAD
encaminhd-la a COPAD
Realizar reuniao | Reuniao realizada Sim
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operacional com
representantes da
Mastervig para reforcar a
importancia da retirada das
caixas na data prevista no
cronograma de
atendimento, de forma a
otimizar  as atividades
cartorarias

Agendar visita a um Juizado
Especial Civel para tomar
conhecimento sobre as
rotinas para arquivamento
de processos judiciais, de

Visita realizada por
representantes da DIGED e
DIOPE

Sim

modo a auxiliar na
elaboracdo do ‘Caso de
Uso’

Realizar BACK-up no espaco

Ndo. Ha pendéncias
no acesso por parte

Divulgacao realizadas entre | de alguns servidores.

disponibilizado no servidor. | as equipes Pedido encaminhado
a DGTEC aguardando
atendimento.

Implementar o wuso da Sim

planilha compartilhada dos | Pedidos centralizados na

chamados relacionados ao
ARQGER.

DIOPE

MUDANCAS QUE POSSAM AFETAR O SIGA:

Entrada em vigor do Ato Normativo Conjunto 9/2014 ird reduzir a
guantidade de autos de processos dos Juizados Especiais Civeis
passiveis de descarte. A DIOPE deverd planejar novo foco de atuacao,
de 50 mil

de modo a manter a quantidade mensal processos

descartados.

Entrada em vigor dos Atos Normativos 15, 16 e 18/2014, que deverao
representar, em meédio prazo, a diminuicdo do crescimento do acervo
arquivistico sob a responsabilidade do DEGEA.

Ampliacao da atividade de descarte, gue ird aumentar a atividade
operacional de movimentacao de caixas no ambito do DEGEA, mas que
contribuird para reducao do acervo arquivistico.

a. RECOMENDACOES PARA MELHORIA

Capacitacao dos colaboradores que irao atuar na ampliacao da atividade de

descarte, iniciativa prevista para iniciar em janeiro de 2015.
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b. ESCOPO DO SIGA E EXCLUSOES

Nao houve alteracao do escopo desde a 32 RAC.

4 SAIDAS (DELIBERACOES):

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

Acao (deliberagoes): Responsavel:| Realizar até:

Verificar, junto a DGTEC, o desenvolvimento dos

médulos nos sistemas informatizados Diretor do

necessarios a implementacdo dos Atos DEGEA 31/01/2015

Normativos 9, 15, 16 e 18/2014

Acompanhar a aprovacao do ato que trata da Diretor da

implantacao do Programa de Gestao DIGED 31/12/2014

Documental - PROGED

Reiterar o pedido, junto a DGENG, para Chefe do

instalacao de sp/its no local onde trabalhara a 31/12/2014
c T SEAAD

equipe de descarte de documentos {(ampliacao)

Elaborar minuta de ato sobre revisao dos prazos Diretor da

da TTD DIGED 15/12/2014

Solicitar a Mastervig que informe prazo para Diretor da

aquisicao de novas viaturas DIOPE 31/12/2014

Convocar reuniao com Recall do Brasil para Diretor da

avaliar relatério elaborado pelo fiscal do DIOPE 15/12/2014

contrato

4.2 Necessidade de Recursos

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

RAS
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