PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE GESTAO DO CONHECIMENTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIViSTICOS
Rua Almirante Mariath, 340 — Sao Cristovao
Rio de Janeiro/RJ - Tel.: (21) 3295-2300

ATA DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA N° 1/2012

Data: 13 de abril de

2012 Horario: 11:00 as 14:00 Local: Arquivo Central

Participantes:

Alexandre Leite Ribeiro (DGCON/DIOPE)
Amanda Albuguerque Viegas (DGCON/SEAAD)
Artur Evaristo da Costa (DGCON/DIARE)

Erivaldo Figuerédo dos Santos (DGCON/SECOD)
Fernando Cezario Magalhdes de Macedo (DGCON/SECAD)
Gilberto de Souza Cardoso (DGCON/DIGED)
Giorgio Luis Barbosa (DGCON/SEAIT)

Katia Cristina Santos Pereira (DGCON/SEGIA)
Lana Sibajev (DGCON/SESED)

Marcio Ronaldo Leitdo Teixeira (DGCON/DEGEA)
Ronald Ross da Silva Castro (DGCON/ SECAT)
Rosangela de Jesus Gomes (DGCON/SEGAP)
Sonia Pinto de Azeredo Souza (DGCON/SERDO)

Tema: Andlise Critica do SIGA/DEGEA.

Objetivo: Anéalise e melhoria do SIGA/DEGEA

ITENS DE ENTRADA (OBRIGATORIOS):

Item 1: Resultados de auditorias realizadas

- Foi realizada auditoria interna na Divisdo de Operacfes dos Arquivos

Regionais nos dias 5 e 6 de dezembro de 2011. Os processos de trabalho
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realizados pela unidade em referéncia ndo foram auditados na auditoria
interna ocorrida em setembro de 2011 por problemas pessoais do auditor

interno.

- Foram evidenciadas 3 (trés) ndo conformidades, referentes aos itens 4.2.3, 6.3
e 7.5.3 da NBR ISO 9001:2008. As ndo conformidades foram tratadas por
meios dos RACAP-DEGEA numeros 01, 02 e 03/2012.

- Estd agendada para o dia 26 de abril de 2012 a auditoria interna do Servigo de
Digitalizacdo de Documentos — SEDIG, que foi implementado no segundo

semestre de 2011

- [Esta prevista para o inicio de maio de 2012 a auditoria externa de
recertificacdo, visto que o certificado em vigor ird expirar em 19 de maio de
2012.

Item 2: Propostas e sugestbes de usuarios para a me  |horia dos processos de

trabalho

- No periodo em referéncia ndo houve sugestao de usuarios para melhoria dos

processos de trabalho.

Item 3: Desempenho de processos de trabalho e confo  rmidade dos respectivos

produtos
DEGEA

- Por decisdo da Administracdo Superior, 0 contrato com a Locanty, que expira
no segundo semestre de 2012, ndo serd renovado, sendo necessaria a
elaboracdo de novo termo de referéncia. Devera haver apenas alteracdes

pontuais no quantitativo dos postos de trabalho do DEGEA.

- Havera reunido com o Juiz Auxiliar Gilberto Abdelhay para que o DEGEA
receba orientagbes acerca do planejamento das acbes para 2012. Nesta

reunido deverao ser tratados:

» Desenvolvimento do Sistema ARQGER e Pendéncias da DGTEC.
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» Metas para Descarte de Documentos em 2012

» Cadastramento do Acervo — 22 Fase e impacto na estatistica das

unidades organizacionais.
» Planejamento para Guarda do Acervo Arquivistico
» Evolucéo do Centro de Digitalizacédo e definicdo de metas para 2012
» Locanty

O DEGEA ira formalizar, por meio de oficio encaminhado a DGCON, a
necessidade de implementagcdo da Gestdo Documental em relagcdo aos

documentos eletrénicos, principalmente os processos eletronicos.

O DEGEA ira informar a Administracdo Superior sobre as providéncias a
serem adotadas para implementacdo a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°®
12.527/2011) no ambito do PJERJ.

Foram revisadas as RAD do DEGEA, com a reducdo do numero de
indicadores existentes. Entretanto, os servicos e divisbes ndo poderdo deixar
de acompanhar os resultados das atividades até entdo retratadas nos
indicadores.

DGCON / SEAIT

Com a finalizacdo das obras do piso e montagem das estantes, a unidade foi
ocupada com caixas pouco movimentadas pelo DEGEA até entédo

armazenadas no Arquivo Central de S&o Cristévao.

A unidade estd com 99% de sua ocupacao atingida e 0s espacos conseguidos
com a eliminagcéo de documentos sdo ocupados com as caixas das serventias
do Forum Regional de Itaipava, ocasionando, além da economia com a
transferéncia para o Arquivo Central, agilidade e celeridade no atendimento as
solicitagcbes de desarquivamento de documentos destes cartoérios.
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Em vistoria realizada pelo Corpo de Bombeiro, foi constatado defeito nos
sensores de fumaca, fato jA& comunicado a Diretoria Geral de Seguranca

Institucional, que esta providenciando os devidos reparos.

O SEAIT tem realizado o desarquivamento compulsério de 100 (cem)
processos diariamente para o DIPEA. Eventualmente este nUmero é menor,
devido a irregularidade da circulacdo dos malotes. Entretanto, e conforme
acordo com a DIOPE, a remessa sera regularizada a partir do envio dos
processos por meio do DGCON/SECOD.

Esta operacdo € sazonal, considerando que ha somente cerca de 3.000 (trés

mil) autos de processos judiciais a serem remetidos.

O SEAIT consegue segregar para descarte 100% dos processos apontados
pelo Sistema ARQGER para a eliminacéo eletronica. Eventualmente, quando o
sistema € carregado no ultimo dia util do més, os processos sao eliminados na

primeira semana do més seguinte.

DGCON / SEARB

As obras de restauracdo do piso do G3 foram realizadas durante o recesso
forense e os espacos entdo ocupados com as caixas migradas para o0 Arquivo
Central foram disponibilizados para a DGCON/DIOPE.

O SEARB consegue segregar para descarte 100% dos processos apontados
pelo Sistema ARQGER para a eliminacéo eletronica. Eventualmente, quando o
sistema é carregado no ultimo dia util do més, os processos sao eliminados na

primeira semana do més seguinte.

DGCON/SEMOV

Retomada do envio de caixas-arquivo (cerca de 700 caixas/dia) com pouca

movimentagdo para a Recall do Brasil, visando a abertura de vagas nos

Centros de Informacao para armazenamento de novas caixas;
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- Aumento na quantidade de solicitacdo de caixas-arquivo para os diversos
servicos do DEGEA, principalmente para o SEDIG e o SESED para
digitalizacao e eliminacdo de documentos respectivamente.

- Por meio de um relatério gerencial enviado pela DGTEC, que detalha as
caixas-arquivo cujo registro no sistema ARQGER indica que estdo fora dos
Centros de Informacdo ha mais de 10 dias, o SEMOV pode verificar a real
situagcdo de cada caixa-arquivo visando acertar no sistema a verdadeira
localizacdo destas, bem como eliminar aquelas que ja ndo existam mais
fisicamente, mas que ainda constam no equivocadamente sistema ocupando

espaco no Cl.

- Foram desarquivados 61.270 (sessenta e um mil e duzentos e setenta)
processos no 1° trimestre de 2012, média de 20.423 (vinte e mil e
guatrocentos e vinte e trés) processos/més. Além do desarquivamento normal,
foram desarquivados 21.172 (vinte e um mil e cento e setenta e dois)
processos compulsérios com uma média de 7.057 (sete mil e cinqlienta e sete)

processos/meés.
DGCON/SECAD

- A equipe da 22 fase de cadastramento por vezes cadastra processo que ja
apresenta numero de distribuicdo, fazendo com que haja aumento na
produtividade da referida equipe. Somente para exemplificar, em margo foram
cadastrados pela referida equipe 4.088 (quatro mil e oitenta e 0ito) processos
com numero de distribuicdo, que somados aos 14.510 (quatorze mil e
quinhentos e dez) processos cadastrados na 22 fase, totalizam 18.598 (dezoito

mil e quinhentos e noventa e oito) processos cadastrados.

- Foram evidenciados problemas para corrigir erros de cadastramento de
processos que foram incluidos automaticamente em edital de eliminagéo, pois
a partir da referida inclusdo, ndo € mais possivel proceder a correcdo. Tal

assunto sera discutido junto a DGTEC.
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ApoOs a conclusao do cadastramento (22 fase) dos processos da vara civel da
capital, a equipe ird proceder ao cadastramento dos processos de caixas
armazenadas na Recall do Brasil com inconsisténcia, nem total de 21.449

caixas-arquivo.

DGCON/SECOD

Por determinacéo verbal do DETRA, nas rotas cujas distancias ultrapassarem
200 quildmetros, os motorista somente poderdo atender a duas cidades, tendo
que pernoitar em uma delas. Tendo em vista que no contrato de apoio
operacional da DGCON nao esta prevista a possibilidade do pagamento de

pernoite, sera necessario apresentar tal demanda a Administracdo Superior.

DGCON/SERDO

No primeiro trimestre de 2012 o SERDO conferiu 15.038 (quinze mil e trinta e
oito) caixas arquivo, em meédia. O indice médio de devolucéo no periodo foi de

13% do total conferido.

Com o objetivo de reduzir o indice de devolugdes foi realizado, no primeiro
trimestre, 0 monitoramento dos motivos que ensejaram nas devolugbes de
caixas-arquivo, chegando-se a conclusdo que as principais inconsisténcias
sao: (1) ultima fase do processo nao € arquivamento, (2) numero de volumes
incorreto e (3) informar o documento/processo no campo de observacdo do

arquivamento.

O SERDO ira adotar o procedimento de receber as caixas-arquivo que
contém processos em que nao constam as informacfes de documentos
anexados ao processo principal, desde que as mesmas nao sejam
imprescindiveis para o arquivamento, podendo, assim, ser informadas no

momento do desarquivamento.

O SERDO continuara a monitorar os motivos de devolucdes a fim de tratar
cada um deles e encontrar formas de reduzir a quantidade de caixas-arquivo

devolvidas, evitando assim o retrabalho.
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DGCON/SECAT

- Foram evidenciadas solicitagbes, encaminhadas por correio eletrénico,
relacionadas a processos que foram digitalizados e estdo aguardando
eliminacdo. O DEGEA ira verificar junto a Administracdo Superior como

proceder nestes casos.

- O SECAT, em conjunto com o SEMOV, vem monitorando o relatério “Caixas
Solicitadas Auditagem” emitido pelo sistema ARQGER, no sentido de dar
resposta aos pedidos de processos que ndo se encontram registrados no

referido sistema.
DGCON/SEAAD

- Representantes da DGENG e da DICIN compareceram ao Arquivo Central de
Sao Cristévao com o objetivo de buscar solucdo para o sistema de prevencao
e combate a incéndio dos Centros de Informacdo. O sistema automatizado
esta inoperante e eventual combate sera de responsabilidade da equipe de

brigadistas.

- O SEAAD estd procedendo ao inventario dos materiais existentes no
almoxarifado, de modo a regularizar a quantidade existente de fato e o

respectivo controle.

- A administracdo superior determinou que exista ponto eletrbnico para o
controle da frequiéncia e assiduidade dos colaboradores. Até a presente data a
Locanty ndo instalou o equipamento. Tal situacdo foi informada ao o6rgéo

gestor do contrato.

- O DEGEA ir4 encaminhar oficio a DGENG acerca dos problemas cronicos
com ar condicionado, tipo split, do SECOD e do SERDO, que estdo desde

novembro / 2011 e janeiro / 2012, respectivamente, sem funcionamento.
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DGCON/SEACO
- No periodo nédo houve assessoramentos concluidos.
- Assessoramentos iniciados no periodo:

» Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais (DENUR) — Inicio em
07/03;

> Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE) — Inicio em
20/03;

» Centrais de Cumprimento de Mandados da Comarca da Capital (Forum
Central e Regionais), sendo 6 na capital e 10 regionais — Inicio oficial
em 22/03;

» 6° NUR (Varas Civeis das Comarcas de Campos dos Goytacazes — 5,
Macaé — 3 e S&o Fidélis — 1) — Inicio em 07/02.

- Assessoramentos em andamento:

» - 22 Vara Civel de Petropolis (previsdo de término em 15/02/2012,
porém ainda ndo foi concluido por solicitagdo na unidade, tendo em

vista férias dos responsaveis);
DENUR (previsao de término em 17/05);

SETOE (previsao de término em 22/05);

vV V VY

CCM’s (previsao de término em 01/10);
» 6° NUR (previséo de término em 29/06).
- Total de visitas realizadas no trimestre = 43
» Janeiro => 9 visitas
» Fevereiro => 0 visitas

» Margo => 34 visitas
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A RAD-DGCON-018 foi revisada para incluir o monitoramento diario das
Rotinas Administrativas publicadas na intranet ndo encaminhadas ao SEACO.
O novo procedimento possibilita a constante verificacdo da classificacdo do
prazo de guarda e da disposi¢ao dos itens documentais da Tabela de Gestéo

de Registros.

DGCON/SESED

Tendo em vista a reducao do total de processos existentes da base de dados
do sistema ARQGER segregados para eliminacdo verificada nos udltimos
meses, o0 SESED capacitou a equipe de eliminacao eletrbnica para avaliacado
manual dos documentos, 0 que veio a acarretar aumento de 250% de

documentos avaliados, em marco.

O SESED atualmente executa plano de acdo para avaliar documentos nao
cadastrados: As avaliacdes dos acervos das Comarcas de Marica, Campos de
Goytacazes e Nildpolis foram concluidas. No momento a equipe esta
avaliando o acervo encaminhado pelo SECAD, constituido de documentos
administrativos que se encontram no CI, sem identificacdo da origem. ApGs o
término da avaliacdo destes documentos, o SESED ira avaliar o acervo de Sao

Jodo de Meriti.

O setor mantém paralelamente a avaliagdo periédica de Agravos de
Instrumento e de documentos sem condi¢cdes de guarda, encaminhados pelo
SEGAP e SECAD.

O SESED vem atingindo a meta de eliminar 98% dos documentos JEC

disponibilizados na base do sistema ARQGER.

DGCON/SEGIA
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O SEGIA continua realizando o levantamento de inconsisténcias de
classificacdo de acordo com o previsto no processo administrativo
2009.221381.

Dedica-se também na consolidacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos Administrativos do Poder Judiciario (PCTTDA),
do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario,
do Conselho Nacional de Justica (PRONAME/CNJ), além de classificar os
novos assuntos, no sistema DCP, da tabela processual do CNJ implementada
pelo PJERJ.

Esta finalizando a nova classe de processos judiciais (Classe 7) da Tabela de
Temporalidade do PJERJ em sintonia com a Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificada (TTDU) — Processos Judiciais do CNJ.

O SEGIA ainda alimenta o Sistema Gestor de Tabelas do CNJ (Justica
Estadual), bem como interage com o PRONAME sobre as questbes de

temporalidade da TTDU dos Tribunais Estaduais.

DGCON/SEGAP

Nos meses de janeiro, fevereiro e margco/2012 foram cadastrados no sistema

ARQGER 7.159 documentos, com média mensal de 2.386 documentos por
més. Para o alcance da meta anual (35.000 documentos cadastrados) sera
necessario o cadastramento mensal de 3.093 documentos a partir de
abril/2012;

Esta prevista para junho de 2012 a apresentacdo da pesquisa sobre a
identificacdo de personalidades do Fundo Tribunal de Justica do Distrito
Federal (1946-1960). A apresentacdo nao foi realizada em abril e maio por
conta de compromissos profissionais da Diretora Geral da DGCON e do
Diretor do DEGEA.
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- Os testes com o sistema ICA-ATOM foram realizados, porém sera necessario
termo de cooperacdo com a Casa de Oswaldo Cruz (processo administrativo
2012.0059636) entre o COC e o PJERJ para aquisicdo da versdo otimizada o

programa.

- O modulo ARQGER/SEGAP ainda nao foi implementado. Os requisitos
minimos estipulados no cronograma de implementacdo de modulos e

assemelhados para 0o ARQGER para o SEGAP nao foram atendidos.
- A RAD DGCON-021 foi revisada para inclusdo de novos procedimentos.
DGCON/SEDIG

- Foi instalado no SEDIG equipamento (STORAGE) que permite
armazenamento de imagens em grande escala. A instalagcdo do referido
equipamento resolveu o problema da falta de capacidade do storage
anteriormente instalado, que inviabilizava o software da CNC e impossibilitava

a captura das imagens.

- Os treinamentos com 0s surdos e equipe operacional no que tange ao SIGA —
DEGEA foram ministrados durante o 1° trimestre de 2012.

- Nos ultimos trés meses foram digitalizadas 2.681.054 imagens, média de
893.685 imagens/més. Foram digitalizadas 681.973 imagens em janeiro,

616.684 imagens em fevereiro e 1.382.397 imagens em marco.

- A média diaria de imagens digitalizadas foi de 32.475 imagens/dia (21 dias
Gteis, incluindo periodo de recesso), 34.260 imagens/dia (18 dias uteis) em

fevereiro e 62.836 imagens/dia (22 dias uteis) em marco.

- No primeiro trimestre de 2012 houve a finalizacdo da elaboracdo da RAD do
SEDIG, que visa hormalizar os procedimentos a serem executados pelo apoio

operacional.

- O SEDIG esta aguardando a aquisicdo de computadores com processadores

core i7. Tais equipamentos permitirdo a celeridade no processamento das
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imagens e, consequentemente, ganho na produtividade. Os computadores em
utilizacdo ndo processam adequadamente as imagens, gerando morosidade

na atividade.

- O SEDIG ira solicitar a aquisicdo de escaner de mesa de A0 para digitalizacédo
de plantas e similares.Tal equipamento evitara que certos documentos sejam
desmembrados em funcdo do seu tamanho, ou seja, deixardo de obterem

mais de uma imagem.

- O SEDIG ir4 solicitar a avaliagdo da rede légica do SEDIG. Tal procedimento é
oportuno em funcédo das acdes de robotizagdo do software da CNC. Estas
sobrecarregam a rede inviabilizando operar a robotizacdo nos horarios de
expediente. Ressalta-se também a necessidade de aquisicdo de um
NOBREAK para o storage localizado no SEDIG, para evitar eventual queima
pois podera haver queima dos discos rigidos em caso de queda eventual de

energia.

- O SEDIG iré& solicitar & Kodak o conserto das maquinas e maior manutengao
preventiva, bem como orientacdo a respeito dos consumiveis visando a melhor

utilizacao dos escaneres.
Item 4: Situacdo das acOes preventivas e corretivas

» No total, ha 9 (nove) RACAP em andamento, sendo que 4 (quatro)
encontram-se na fase de verificacdo da eficdcia das medidas adotadas e 5

(cinco) fase de implementacédo das acdes propostas.
Item 5: Acompanhamento das a¢des oriundas de analis  es criticas anteriores

- As acgbes oriundas das RAC anteriores séo registradas em planilhas
especificas em formato eletrdbnico e monitoradas pelo RAS. Quando todas as
acOes propostas em uma determinada RAC estiverem devidamente
implementadas, a planilha correspondente serd impressa e arquivada em
pasta propria.

Item 6: Mudancas que possam afetar o SIGA/DEGEA
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A Administracdo Superior do TJERJ decidiu ndo renovar o contrato com a
Locanty, tendo em vista os acontecimentos veiculados na imprensa. Tal
decisdo fara com que seja necessaria nova contratacdo de empresa para
prestar apoio operacional a DGCON, bem como para limpeza e conservagao.
N&o ha garantia para manutencdo da equipe, pois se trata de decisdo da
empresa vencedora da licitagdo. Caso haja muitas mudancas, o DEGEA
deverd elaborar um plano de acéo para capacitar os novos colaboradores para
0s processos de trabalho realizados pelo DEGEA. No entanto, em

experiéncias anteriores a equipe foi mantida pela empresa substituta.

O DEGEA ira dar continuidade ao estudo sobre a guarda de parte do acervo
arquivistico sob sua responsabilidade passar a ser armazenada em galpdo a
ser alugado, preferencialmente em condominio de armazeéns. Tal possibilidade
ensejara, em médio prazo, na extincdo do contrato com a empresa de guarda

de documentos.

O DEGEA ir& apoiar a administracdo superior do TJERJ na implementacgéo da
Lei de Acesso a Informagédo (Lei n°® 12.527/2011).

Item 7: Recomendacdes de melhoria

As RAD do DEGEA foram revisadas, publicadas e implementadas no primeiro
trimestre de 2012. Foi reduzido a quantidade de indicadores, de modo a

priorizar o acompanhamento das principais atividades do DEGEA.

Foi elaborada a RAD-DGCON-042, que documenta os processos de trabalho
do SEDIG. A referida RAD devera ser publicada e implementada até o final do
més de abril de 2012.

ITENS DE ENTRADA (FACULTATIVOS):

Item 8: Validac&o dos Objetivos Estratégicos

Atender 99% dos pedidos de desarquivamento em até 2 (dois) dias:
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» O DEGEA ira propor, em reunido a ser realizada com o Juiz Auxiliar
responsavel pela DGCON e com a Diretora Geral da DGCON a
manutencdo, para 2012, do objetivo estratégico “Atender 99% dos
pedidos de desarquivamento em até 2 (dois) dias. O grande desafio
sera manter o indice mesmo com o0s inicios das atividades do SEDIG,
servico que demanda localizacdo e movimentacao diaria de um grande
nimero de caixas-arquivo. E importante ressaltar que, em um primeiro
momento, nao haverd aumento das equipes dos Centros de

Informacao.
- Descarte de Documentos

» Foi verificada, nos ultimos anos, a dificuldade em alcancar as metas
estabelecidas para descarte, tendo em vista que ndo ha garantia da
quantidade de processos que constardo na base de dados do sistema
ARQGER passiveis de descarte. Neste sentido, sera proposto a
administragdo a adogdo de um percentual de 98% de descarte em
relagdo a quantidade existente na base de dados.

- Digitalizacdo de Documentos

» As atividades do SEDIG ainda estdo em fase de aprendizagem e
evolucdo da equipe em busca das melhores praticas, bem como o
desenvolvimento de todo potencial do software adquirido. Entretanto,
sera realizada, em maio, reunido interna no servico em referéncia para
que seja proposta a meta mensal para digitalizacdo em 2012. Tal

proposta sera encaminhada para aprovacao da Administracao Superior.

Item 10: Avaliacdo dos resultados da pesquisa de sa tisfacdo do usuério

- A pesquisa de satisfacéo referente ao segundo semestre de 2011 foi realizada
na segunda quinzena do més de novembro de 2011. O resultado — 98,2% -

ficou 1,2% abaixo do indice referente ao primeiro semestre de 2011, porém
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acima dos 97%, meta estabelecida. Apds consolidada, a pesquisa foi

disponibilizada na internet.

Considerando a estabilidade do indice acima da meta de 97% foi efetuada a
revisdo do formuldrio de acordo com uma das ac¢les propostas, com a

incluséo de novo quesito e alteracdo de quesito constante da verséo anterior.

A pesquisa de satisfacdo referente ao primeiro semestre de 2012 sera

realizada na segunda quinzena de maio.

ITENS DE SAIDA (OBRIGATORIOS):

Item 11: Melhoria da eficacia do SIGA/DEGEA e dos p  rocessos de trabalho

As acdes propostas na presente RAC sao registradas em planilha especifica

para acompanhamento da implementacéo destas.

Item 13: Necessidades de recursos

Aquisicdo de 12 leitores de codigo de barras sem fio para as Unidades da

DIOPE e do Centro de Digitalizac&o.

» O processo estd na DGCON/DIOPE para elaboragdo de termo de

referéncia.

Aquisicdo de escaner planetario para digitalizacdo de documentos

encadernados.

» A Administracdo Superior autorizacao a aquisicao do escaner de forma
direta. O processo administrativo que trata da aquisicdo sera
encaminhado para DGTEC para manifestagéo.

Rio de Janeiro, 13 de abril de 2012

Marcio Ronaldo Leitdo Teixeira
Diretor e RAS do DEGEA
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