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pertinéncia, adequacao e eficacia.

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

Desenvolvimento da Reuniao:

O Representante da Administragéo Superior (RAS) — Marcio Ronaldo Leitdo Teixeira — prestou
esclarecimentos acerca da determinagdo da Administracdo Superior para que as diretorias
gerais diminuissem as respectivas estruturas em 20%, incluindo a redugdo de cargos em
comissdo e fungbes gratificadas, nimero de servidores e prestadores de servico. Nesse
sentido, foi apresentada a proposta de estrutura encaminhada pelo DEGEA a DGCON que, por

sua vez, foi encaminhada a Administracdo Superior. Esclareceu que a estrutura proposta

depende de analise, podendo ou ndo ser aprovada.
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Informou que o DEGEA elaborou termo de referéncia que ira nortear a contratacdo de empresa
para prestacdo de servicos de arquivamento, desarquivamento e digitalizacdo, por meio de
licitacao. A referida empresa ira substituir a Nova Rio, contratada emergencial em dezembro de

2012 para prestar apoio operacional a DGCON.

Esclareceu que a contratagcdo proposta engloba as atividades realizadas pela DIOPE, DIARE e
parte da DIGED, vez que n&o foi possivel incluir os processos de trabalho atualmente
realizados por arquivista, pesquisador, assistente de pesquisa e auxiliar de documentacéo.
Tais atividades foram incluidas em termo de referéncia elaborado pela DGCON, que esta

sendo analisado pela unidade especialista (DGLOG/DECAN).

Ainda em relacdo a contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de arquivamento,
desarquivamento e digitalizacédo, informou que os servidores do DEGEA serdo os fiscais do
contrato, monitorando diariamente a qualidade e os resultados alcancados pela empresa,

deixando de fiscalizar a pontualidade, assiduidade e frequéncia dos prestadores de servico.

Informou que ser& necessario licitar o servigo de guarda do acervo, vez que o valor do contrato
atual com a Recall do Brasil ndo sera suficiente para o pagamento das faturas a partir do més
de julho, mesmo acrescido em 25%. Neste sentido, foi elaborado termo de referéncia que ird

nortear a contratacdo da empresa, por meio de nova licitagéo.

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 apreciagao discussao dos seguintes assuntos:

1. ENTRADAS
1.1. RESULTADOS DE AUDITORIAS

Auditoria Interna: Nao houve Auditoria no periodo.

1.2. REALIMENTACAO DO USUARIO

1.2.1. Pesquisa de Satisfagdo: Foi informado que, de acordo com solicitagdo da DGDIN por
correio eletrénico em 086 de marco do corrente, a Pesquisa de Satisfacdo, entdo
programada para o més de maio, ndo sera mais realizada e que o DEGEA aguardara a
publicacdo da revisdo da RAD-PJERJ-010, que estabelecera a periodicidade anual da
PSU. Ainda segundo a solicitacdo recebida a Pesquisa sera realizada entre os meses

de agosto e novembro do corrente.

1.2.2. 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 Usuarios, que estabelece uma proporcao entre o total

de manifestacBes recebidas e o total de reclamacgdes recebidas no periodo.
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1.3.

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

Em 21 de janeiro do corrente foi estabelecida a Politica da Qualidade do DEGEA com
vigéncia até 31 de dezembro de 2013, sendo estabelecido como Objetivo da Qualidade,
“Melhorar o indice de Desarquivamento de documentos Arquivados sob a
Responsabilidade do DEGEA” e como meta “Atender 99,50% dos pedidos de

desarquivamento em até 2 (dois) dias lteis”.

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

Arquivados sob a responsabilidade do DEGEA

ANALISE DE DADOS: De janeiro a margo de 2013 o DEGEA recebeu 57.940 pedidos
de desarquivamento, média mensal de 19.313 pedidos. Deste total, 99,60% (57.709
pedidos) foram atendidos no prazo, superando em 0,10 pontos percentuais a meta do
indicador “indice de Desarquivamento em até 2 (dois) dias Uteis”, estabelecida em
99,50%. Ainda sobre o volume total de solicitagGes, 97,78% (56.653 solicitagdes) foram
recebidas pelo Arquivo Central de Sdo Cristovao, o qual atendeu 97,60% (56.326) no
prazo; 0,53% (309 solicitagbes) foram recebidas pelo Arquivo Regional de Itaipava, que
atendeu 99,03% (306 solicitacGes) no prazo e 1,86% (1.078 solicitagcdes) recebidas pelo
Arquivo Regional de Rio Bonito, o qual atendeu 99,91% (1.077 solicitagbes) no prazo de
até 2 dias uteis. As diferencas nestes numeros decorrem, além do fato de os totais de
caixas armazenadas nas duas Ultimas unidades serem inferiores ao total armazenado
no Arquivo Sao Cristovao e ha empresa contratada, também da decisdo adotada pela
diretoria do DEGEA em armazenar nos Arquivos Regionais as caixas contendo

documentos pouco consultados

ACAO GERENCIAL: N&o ha 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 : Do més de janeiro a marco de 2013 o DEGEA recebeu 2.837
manifestacdes. Deste total, houve — indice de 0,28% - 421 “Pedidos de Informacdes”
(14,84%) e 2.407 “Solicitacdes” (84,84%), sendo registrado 1 elogio no més de fevereiro,
nado tendo sido recebida nenhuma sugestao no trimestre. Em comparag¢do com o Ultimo

trimestre de 2012, os dados evidenciam a diminuicdo do indice de reclamacdo em
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24,32%, Naquele periodo - do total de 2.718 manifesta¢cdes registradas - 13
corresponderam a “Reclamacgbes”, 287 a “Pedidos de Informacdes” e 1.476 a

“Solicitagcdes”, ndo tendo sido registrados elogios, ou sugestodes.

Acao 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

continuardo a ser avaliados.
1.4.3 Processo de trabalho “Apoiar a Administracdo do DEGEA"
Analise de dados: Dentre os valores apresentados, o referente a energia elétrica em
relacdo ao més de margo € estimativo, uma vez que nédo foi possivel conhecé-lo até a
presente data, razdo pela qual foi considerado o valor apurado em fevereiro. Os dados
evidenciam redugdo 5,55% dos custos (R$ 2.197.498,54) em relacdo ao Ultimo trimestre
de 2012 (R$ 2.326.633,18), em cujas despesas com agua e esgoto (estimada em
4.341,51 no primeiro trimestre de 2013 e 5.018,06 no ultimo trimestre de 2012); energia
elétrica (estimada em R$ 67.270,74 em 2013 e R$ 63.736,67 no trimestre anterior), Apoio
Operacional (R$ 904.002,77 em 2013 e R$ 1.090.064,01 estimada em 2012) e Guarda e
Gerenciamento (R$ 1.221.883,52 em 2013 e R$ 1.167.814,44 estimada em 2012). A
reducdo se encontra nas despesas correspondentes ao Apoio Operacional - onde foi
detectado erro na fatura referente ao més de fevereiro, corrigido na fatura de marcgo - e
agua e esgoto. Houve aumento nas despesas referentes a Guarda e Gerenciamento (R$
1.221.883,52 contra 1.167.814,44, ainda que estimativa) e energia elétrica (R$ 67.270,74
contra R$ 63.736,67). O quadro comparativo a seguir demonstra a elevacdo dos custos

nos periodos:

Centro de custo Out / Dez 2012 Jan / mar 2013 Varia c¢ao
Agua e Esgoto R$ 5.018,06 R$ 4.341,51 - 13,48%
Energia Elétrica R$ 63.736,67 R$ 67.270,74 +5,54%
Apoio Operacional R$ 1.090.064,01 R$ 904.002,77 - 17,07
Guarda e Gerenciamento R$ 1.167.814,44 R$ 1.221.883,52 +4,63%
Totais R$ 2.326.633,18 R$ 2.197.498,54 - 5,55%

Acédo gerencial: Aguardar a deliberacao da Alta Administragdo do TJ em relacdo, tanto a
proposta de reestruturacdo, quanto ao modelo o modelo a ser adotado para a

contratacdo dos servicos do DEGEA, a fim de retomar a questéo referente a guarda do
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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 contratacdo de

empresa especializada no armazenamento de documentos.

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

Andlise de dados: Em razédo da saida da equipe do DIGED/SESED ocorrida no final do
més de dezembro de 2012, a diretoria do DEGEA decidiu transferir a atividade de
Descarte de Documentos para o DIOPE/SEMOV, o qual passou a realizar a atividade
apos concluir o atendimento as solicitacdes dos usuarios. No trimestre foram descartados
11.989 documentos, média mensal de 7.330 documentos, resultado 85,34% aquém da
meta estabelecida para o processo de trabalho, que é descartar 50.000 processos/més e
27,18% inferior ao ultimo trimestre de 2012, no qual foram descartados 34.868 processos
— média mensal de 11.623 documentos. Do volume eliminado no periodo analisado,
19.180 documentos — 87,23% - foram descartados pelo DGCON/SESED; 2.780 - 12,64%
- pelo DGCON/SEAIT; e 29, correspondente a 0,13%, descartados pelo DGCON/SEARB.

O total de documentos descartados no periodo corresponde a 1.466 caixas e passou a
gerar economia de R$ 718,34/més com guarda em empresa contratada, considerando o

custo de R$ 0,49 por caixa.

Acdo gerencial: Considerando que a atividade é realizada de forma secundéria e de
acordo com a disponibilidade dos recursos, acompanhar o resultado no préximo
trimestre, a fim de extinguir, ou estabelecer nova meta, conforme o resultado a ser

apurado para o processo de trabalho.

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

Andlise de dados: O DEGEA mantém sob sua responsabilidade 1.601.883 caixas
arquivo, sendo que 596.726 encontram-se armazenadas junto ao Arquivo Sao Cristovao;
27.662, no Arquivo Regional de Rio Bonito; 70.061, no Arquivo Regional de Itaipava; e
907.434, na empresa contratada. Do total de caixas, 43,35% encontra-se em estrutura

prépria do TIERJ e 56,65% em empresa contratada.

Estima-se o total de caixas em 24.028.245 processos, considerando 15 processos — em

média — por caixa arquivo.

Acédo gerencial: Aguardar a deliberacao da Alta Administragdo do TJ em relacdo, tanto a
proposta de reestruturacdo, quanto ao modelo o modelo a ser adotado para a

contratacdo dos servicos do DEGEA, a fim de retomar a questao referente a guarda do
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1.4.6

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 contratacdo de

empresa especializada no armazenamento de documentos

Processo de trabalho “Digitalizar Documentos no DEGEA”

Andlise de dados: No trimestre foram produzidas 3.936.990 imagens volume 110,15%
superior ao resultado do ultimo trimestre de 2012 (1.873.428 imagens), média de
1.312.330 imagens/més, ou 206.590 imagens/dia, considerando que o periodo contou
com 57 dias Uteis. A meta - fixada de 100.000 imagens/dia — ficou aquém 31,14%, em
razdo da reducéo dos recursos humanos por motivo de rescisdo contratual do TJ com as
empresas fornecedoras de méo de obra. Foi elaborado e encaminhado Termo de
Referéncia visando a alteragdo da forma de contratacdo e prestacdo de servicos no
DEGEA, pelo qual o pagamento serd vinculado ao resultado da execucdo do servigo

prestado.

Acéo gerencial: Aguardar, tanto a aprovacdo do Projeto pela Alta Administracdo do TJ,
gquando a realizacao da licitacdo, contratacdo e medi¢do dos servicos prestados, a fim de

verificar a eficacia das acdes.

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, cinco itens alcancaram os limites para tratamento
mediante RACAP, precisamente no més de marco e no DGCON/SEDIG, unidade na
qual havia desde o final do ano de 2012, problemas de insatisfacdo dos colaboradores
por falta do pagamento de salarios por parte da contratada, fato que culminou com a
rescisdo do contrato e consequente saida da equipe, razdo pela qual foi considerado
in6cua a abertura de RACAP, uma vez que a equipe a qual se destinariam as acoes
nao se encontra mais no DEGEA.

A RAD-DGCON-045 foi publicada com vigéncia a partir do dia 21/01/2013, tendo como
principal razdo a inclusdo dos produtos ndo conformes relacionados ao
DGCON/SEDIG;

A RAD-DGCON-002 foi publicada com vigéncia a partir do dia 22/02/2013;

As RAD-DGCON-013 e DGCON-015 foram revisadas e encaminhadas para publicacéo
no portal corporativo com dada de vigéncia sugerida para o dia 08/05/2013;

Dentre as alteracdes efetuadas em relacdo a RAD-DGCON-013, duas tiveram como
objetos (1) a gestdo de solicitacbes de caixas a contratada com o correspondente
atendimento a solicitagdo, evitando a demora da entrega da caixa por parte da
contratada, visando evitar demasiado atraso na localizacdo, desarquivamento e
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encaminhamento dos documentos aos usuarios e (2) a gestdo visando evitar - em
termos percentuais — impacto causado pela contratada no indicador “indice de
Desarquivamento em até 02 dias Uteis”, medidas adotadas em face dos RACAP-
DEGEA-001 e DEGEA-002, ambos de 05/05/2011.

2.1 SITUACAO DAS ACOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS

» Hatrés RACAP abertos, todos aguardando a publicacdo de RAD, a fim de ser verificada
a eficécia das ac¢des implementadas.

» Mensalmente € encaminhada a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional —
DGDIN - a Planilha Controle Mensal de RACAP, na qual constam os registros
correspondentes a movimentacao dos referidos Relatorios de Acao Corretivas e Agbes
Preventivas da unidade.

2.2 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES ORIUNDAS DE ANALISES C RITICAS

ANTERIORES

Acao da reunido anterior

O que foi realizado?

Concluido? (sim/nao):
Justificativas e novos
prazos para 0S casoSs
em que as agdes nao
foram concluidas

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

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

Situacdo em 17/12/12:

Aberto Processo 2010-
243474 se encontra na
DGTEC;

Situacdo em 19/04/13:
Permanece

Acompanhar a proposta de
celebracdo de convénio entre o
TIJERJ e a Casa de Oswaldo
Cruz — proc. Adm. n° 2012-
059636;

Iniciado levantamento de custos
dos requisitos minimos de
infraestrutura de Tl para instala-
¢ao do pacote ICAATOM custo-
mizado para a base Arch no
ambiente do TJRJ e de infor-
macdo sobre a contratacdo de
servicos de desenvolvimento
para as integragbes com oS
sistemas ja existentes no TJRJ.

Situacdo em 17/12/12:

Ndo. Processo 2012-
059636 encontra-se na
DGTEC;

Situacdo em 19/04/13:
Permanece

Retomar a pesquisa de mercado
buscando alternativas para guar-
da do acervo arquivistico atual-
mente armazenado em empresa
contratada;

Prevista para o 2° semestre

Situacdo em 17/12/12:
Pendente. Atividade
adiada para o primeiro
semestre de 2013.

Situacdo em 19/04/13:
Permanece.

Verificar junto a DGENG, anda-
mento ref. inicio das obras de
melhoria da iluminag&o do Cl do
Arquivo Regional de Itaipava;

Acompanhamento das Vvisitas
dos representantes da DGENG
gue compareceram a unidade.

Situacdo em 17/12/12:
Em andamento

Situacdo em 19/04/13:
Decidido por enviar ofi-
cio ao DGENG reiteran-
do a solicitagéao.

Acompanhar junto a DGTEC o
desenvolvimento da rotina de
desarquivamento de processos

Realizacdo de reunido com a
equipe da DGTEC.

Concluida:

Publicados Atos Execu-
tivos 15/11 e 3569/12.
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oriundos de serventias fisicas e
que forem virtualizados pelo
DEGEA.

Revisar a RAD-DGCON-015 e
adequar os procedimentos relati-
vos ao controle do material de
expediente que impactam no
desenvolvimento das atividades

Arquivo da RAD solicitado a
DGDIN para revisao

19/04/13 - Concluida.
Previsédo de publicagéo
com data de vigéncia a
partir de 08/05/13.

Definir escala que permita a
presenca de pelo menos um
Chefe de servico para supervi-
sionar as atividades realizadas
pelos prestadores de servigco
durante a auséncia do chefe de
servico responsavel pelo setor.

Diretores de Divisao

Concluida. Escala elabo-
rada, aprovada e comu-
nicada a equipe

Apresentar planejamento visando
a reducdo dos custos do DEGEA
sem comprometer a qualidade
dos servicos prestados.

Diretores de Divisdo

Concluida. Elaborado
Projeto Basico e Termo
de Referéncia.

Desenvolver e implementar
projetos que permitam a divul-
gacdo e acesso aos docu-
mentos de guarda permanen-te
aos pesquisadores.

1 - Proposta de tratamento
técnico especializado de docu-
mentos permanentes e de caré-
ter histérico (higienizacdo, des-
contaminacdo, conservacao e
restauracao PA 2010/ 201749)

2 - Aguardando destinacdo da
minuta de Termo de Referéncia
para contratagdo de pesquisado-
res.

3 - Proposta de aquisicdo de
software livre contendo descri-
¢do arquivisticas para os pro-
cessos permanentes (PA 2012-
059636)

4 - Contatos realizados com o
Bco. do Brasil, CEF, FURNAS,
PETROBRAS, BNDES, CCBB
para viabilizar convénio.

Situacao atual:

1 - PA 2010-201749 no
GBCON - 19/04/13

2 - Minuta de TR no
GBCON - 19/04/13

3 - PA 2012-059636 na
DGTEC - 19/04/13

4 - Convénios com insti-
tuicdo publica com re-
passe de verba devem
ser solicitados por funda-
¢Oes, associagbes e
sociedades.

Propor novas metas dos pro-
cessos de trabalho internos
visando a reducéo da equipe;

Diretores de Divisao

Aguardar deliberacdo da
Nova Administracéo do
PJ em relag&o ao Projeto
Bésico e Termo de Refe-
réncia apresentados.

Realizar reunido visando a
verificacdo da eficacia das
acOes ref. RACAP-DEGEA -

001/11 e RACAP-DEGEA -
002/11

Realizada reunido com os Di-
retores de Divisao e definido que
as RAD pertinentes serdo
revisadas, incluindo procedimen-
tos visando atender aos RACAP.

Concluida. RAD com
previsédo de publicacéo
até 08/05/13.

Sistematizar procedimentos
referentes a manutencao
preventiva das paleteiras

Alexandre

Situacdo em 17/12/12:
Em andamento
Situacdo em 17/04/13:

Descartada por inviabili-
dade de liberagcdo de
recursos na forma de
adiantamento pela Admi-
nistracao.
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3 MUDANCAS QUE POSSAM AFETAR O SIGA:

>

De acordo com o projeto de reestruturacdo, o DEGEA atuara tendo como prioridade o
arquivamento e desarquivamento de documentos visando ao atendimento das
solicitacBes pelos usuarios, razdo primeira da criacdo e instalacdo da unidade;

Esta reestruturacdo implica na reducdo, tanto da equipe, quando de determinadas
atividades até entdo realizadas pelo DEGEA, dentre estas, a de auxiliar “in loco” a
organizacao dos arquivos correntes das unidades em processo de implementacdo do
SIGA

Ainda em relagdo a proposta de reestruturacdo apresentada a alta Administracéo do TJ,
haver4 a fusdo de duas unidades, ou assuncdo de atividades por uma, sendo extinta
outra unidade;

A reforma implicara na revisdo e alteracdo das RAD correspondentes, bem como a
revisdo das metas relacionadas aos processos de trabalho, adequando-as as novas
realidades do DEGEA

O Contrato emergencial celebrado com a Nova Rio expira em junho, quando devera
ocorrer a licitagdo e contratacdo de empresa de acordo com o novo modelo de
prestacdo de servico, conforme Projeto Basico elaborado e encaminhado a Alta
Administracao para prestacao de servicos operacionais a DGCON;

RECOMENDACOES PARA MELHORIA

Foi decidido que a atividade de eliminacdo por meio do sistema ARQGER seré realizada pelo
DGCON/SEMOV, a fim de que ndo ocorra descontinuidade na citada atividade. O
fundamento se encontra no fato de que o SEMOV ja efetua a atividade de retirada de
processos das caixas — para fins de atendimento as solicitacdes de desarquivamento — e
nesse sentido a eliminagdo seria mais um destinatario dos documentos. A equipe do
DIGED/SESED capacitou os colaboradores e esta atividade sera realizada de acordo com a
disponibilidade de tempo, uma vez que a prioridade da unidade é atender pedidos de
desarquivamento de processos efetuados pelos usuarios.

ESCOPO DO SIGA E EXCLUSOES

Considerando a impossibilidade de individualizar a validacdo, a andlise critica dos
requisitos relacionados a usuarios € realizada com base em pesquisas de opinido e de
satisfacdo dos usuarios.

4 SAIDAS (DELIBERACOES):

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

Acéao (deliberacoes): Responsavel: Realizar até:

Com a mudancga da estrutura e com 0 novo contrato,
todas as RAD deverdo ser revisadas.
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4.2 Necessidade de Recursos

» Os recursos necessarios serdo providos de acordo com a aprovacao pela Presidéncia
do TJ, tanto do Projeto Basico, quanto da proposta de reestruturacdo do DEGEA.

RAS

Reunido de Analise Critica SIGA DEGEA n° 01/2013

10



