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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizacdo de servicos de manutencdo de
materiais, bem como manutencdo, instalacdo e retirada de persianas e servicos de
marcenaria especificos de manufatura de materiais sob medida (restritos ao Ato
Normativo n°. 02/2017).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAM) bem como prové
orientacdo as unidades patrimoniais (UPs) que possuem interface com este processo de

trabalho, e passa a vigorar em 1°/02/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

E o procedimento para o primeiro atendimento e/ou entrega do
Agendamento material manutenido pelo SEMAM a unidade organizacional (UO),
segundo a conveniéncia de ambos, em data acordada.

Empresa que presta servicos de fornecimento e instalagdo de
Contratada persianas no ambito de unidades organizacionais do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Servico de conserto efetuado em materiais com ou sem substituicdo

Manutencao L :
de matéria-prima.
Servico executado visando a producdo de material especifico de
forma a atender um novo leiaute previamente definido para uma
Manufatura

determinada unidade, havendo prévia autorizacdo da Administracéo
Superior, nos termos do Ato Normativo n°. 02/2017.

Documento que contém as informacdes pertinentes a execucao do
Ordem de Servigo servigco prestado, como, por exemplo, unidade solicitante, tipo de
(0S) servico e/ou atividades desempenhadas pela equipe, assim como
assinatura legivel do responsavel pela UO.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle
Patrimonial
(SISPAT)

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporagoes,
movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo n°. 02/2017 — Regulamenta o conserto de mobiliario danificado e os

servicos de marcenaria especificos de confeccao de mobiliario sob medida;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Patriménio e Material
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DEPAM)

e Vistar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (DANFE),

referente ao pagamento de instalacées de persianas.

Diretor da Diviséo de
Controle Patrimonial
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DIPAT)

e Apreciar solicitagdes de aquisicdes de matérias-primas;

assinar campo proprio da ARM (Atestado de Recebimento de
Material) referente aos materiais recebidos.

Chefe de Servico de
Manutencéao de
Materiais
Permanentes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEMAM)

Fazer o levantamento do material necessario e controlar sua
distribuicdo interna, para a execucdo dos servicos de
manutencgao e eventuais manufaturas de materiais;

informar a necessidade de aquisicdo e/ou manutencdo do
maquinario;

verificar a possibilidade de reaproveitamento de material de
descarte e/ou sucata ainda n&o destinada, para manutengéao de
materiais e eventuais readequacOes de mobiliario e pequenas
manufaturas;

atestar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (DANFE),
referente ao pagamento de instalacées de persianas.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

A atividade de marcenaria efetuada pelo SEMAM abrange conserto de armario,
bancada, balcdo, biombo, cabideiro, caixa, claviculario, escaninho, gaveta, gaveteiro,
guarda-corpo, mesa, moldura/quadro, placa de porta, prateleira, pulpito, rodameio,
suporte para teclado, tablado, tribuna, dentre outros, assim como servigos previstos no
Ato Normativo n°. 02/2017.

A atividade de estofamento tem por objeto cadeiras, colchdes, longarinas, poltronas,

sofas, cortinados, dentre outros.
A atividade de colocacgdo de couro vinilico tem por objeto tribunas e bases para placa.

A atividade de pintura tem por objeto armarios de aco, arquivos de aco, estantes de

aco, longarinas, dentre outros.

As atividades de lustracdo e envernizamento tém por objeto bancos, escabelos,

escaninhos, mesas, tribunas, tablados, dentre outros.

A atividade de manutencdo de maquinas tem por objeto ventiladores, relégios

datadores, micro-ondas, maquinas em uso no SEMAM, dentre outros.

As atividades de instalacdo, retirada, e manutencdo de persianas consistem em
levantamento prévio de medidas para futuro atendimento, reparo de persianas simples
e com blackout que ndo estejam em garantia, reparo de persiana interna (embutidas
em esquadrias), acompanhamento da prestacdo de servico da empresa contratada
para as novas instalacdes, retirada de persianas que ndo sdo mais utilizadas pelas
UOs face as novas instalagbes e selecdo de material retirado para futuro

reaproveitamento.

Os servigos autorizados pelo Ato Normativo n°. 02/2017 contemplam a manufatura de
tablado e guarda-corpo de sala de sessao e sala de audiéncia, balcdo de atendimento
cartorario, componentes da sala de sessdo do Tribunal do Jari e armario para

acautelamento de documentos e armas.
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6.9 As solicitagcdes de manutencdo em materiais permanentes devem ser feitas, em regra,
pelo APN/APD. Nos casos em que forem feitas por outros funcionérios, o SEMAM
remete a solicitacdo por meio de mensagem eletronica aos agentes, para ratificagdo ou

retificacdo das demandas.

6.10 Manufaturas sdo obtidas e manutencdes séo realizadas, preferencialmente, com a

utilizagdo de material reaproveitado.

6.11 A indicagao, por profissional do SEMAM-Triagem, de uso indevido ou ndo de bem
permanente ocorre, conforme o caso, em ordem de servico (OS) - FRM-DGLOG-052-
01 ou em Termo de Analise de Bens Permanentes (FRM-DGLOG-052-06), neste
ultimo caso, especificamente, quando sdo marcadas as opg¢des “Sem reforma, mau

estado, sem uso indevido" ou “Sem reforma, mau estado, com uso indevido".

6.11.1 Quando um bem eletroeletrénico analisado em oficina do SEMAM-Triagem néo for
passivel de reparo por mau estado e dano ndo decorrente de uso indevido, e, por
isso, tiver de ser encaminhado ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM)-Triagem, a frase

obrigatoria a constar no TTCP correspondente deve ser:

“Bem eletroeletrénico nao passivel de reparo, em mau estado e com dano

nao decorrente de uso indevido”.

6.11.2 Quando um bem eletroeletrénico analisado em oficina do SEMAM-Triagem néo for
passivel de reparo por mau estado e dano decorrente de uso indevido, e, por isso,
tiver de ser encaminhado ao SECAM-Triagem, a frase obrigatoria a constar no

TTCP correspondente deve ser:

“‘Bem eletroeletrénico nédo passivel de reparo, em mau estado e com dano

decorrente de uso indevido.”

6.12 Até o décimo dia corrido de cada més, o chefe do SEMAM encaminha ao diretor da
DIPAT, por e-mail, boletins referentes a todos os servigcos executados e registrados
em OS no més anterior. Em um total de trés, os boletins indicam o0s custos de

manufaturas (com base no FRM-DGLOG-052-09), de conserto de persianas e bens
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permanentes danificados sem uso indevido (com base no FRM-DGLOG-052-07) e de
conserto de persianas e bens permanentes danificados por uso indevido (com base
no FRM-DGLOG-052-08).

7 PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE MANUTENCAO DE MATERIAIS

7.1 As solicitacBes de manutencédo de materiais devem ser encaminhadas, em regra, via e-
mail (semamc@tjrj.jus.br, para UOs localizadas no Complexo da Capital, ou
semampb@tjrj.jus.br, para as demais UOSs), e conter numero de plaqueta do bem —

para o caso de bens permanentes —, sua localizacao e objeto do servico.

7.2 O SEMAM verifica por meio do SISPAT se h& divergéncia na localizacdo, na descri¢cao

do material e se o bem estia em garantia.

7.2.1 Caso o bem ndo possua identificacdo, se houver divergéncia na sua localizacéo, ou
seja necesséaria alteracao na sua descricdo, 0 SEMAM encaminha e-mail a Central de

Apoio aos Agentes Patrimoniais do SECAM para andlise e providéncias cabiveis.

7.2.2 Caso o0 bem esteja na garantia, 0 SEMAM encaminha o e-mail para o Servico de
Monitoramento da Qualidade de Materiais da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/SEMOQ) para que seja feito contato com o fabricante.

7.2.2.1 Na eventualidade de o SEMOQ, o chefe do SEMAM ou o diretor da DIPAT
requisitar que o SEMAM-Triagem proceda ao reparo em bem cujo dano esteja
coberto pela garantia, a OS (FRM-DGLOG-052-01) deve indicar, no campo

Descri¢cao dos Servicos Solicitados, dados referentes a requisicdo em questao.

7.3 O SEMAM agenda com o requisitante do servico a data de visita, com OS (FRM-
DGLOG-052-01), para vistoria/analise do material a ser reparado.

7.3.1 Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a realizacdo de
servicos em unidades que situam além das extensfes dos prédios do Complexo da
Capital, sdo seguidas as diretrizes definidas na RAD-DGLOG-035 (Atender a
Solicitagdes de Transportes), com encaminhamento de solicitacdo ao Departamento
de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA).
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7.3.2 Havendo possibilidade de atendimento in loco, o funcionario do SEMAM efetua a

imediata manutencéo.

7.3.3 Se constatada pelo funcionario do SEMAM a impossibilidade de manutencéo in loco,
o SEMAM, em regra, emite Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) e

providencia a retirada do material para manutencéo em oficina.

7.3.3.1 Nos casos de materiais de grande porte ou em grande quantidade, o SEMAM cria o
(s) TTCP (s) necessario (s) e solicita auxilio ao SEMOP-Triagem para retirada e

posterior devolucao dos materiais.

7.3.4 Nao sendo possivel a manutenc¢do in loco ou recuperacdo do material em oficina, o
SEMAM orienta o APN/APD a contatar o Servico de Movimentacdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP) para providenciar a

retirada definitiva do material.

7.4 Havendo a necessidade de readequacao de materiais, o chefe do SEMAM submete a

questao ao diretor da DIPAT para apreciacéo e orientacéo.

7.5 Ao final do atendimento do servico executado ou nao, o funcionario do SEMAM
preenche a OS (FRM-DGLOG-052-01) findando o atendimento, sendo imprescindivel a

assinatura seguida de matricula do agente patrimonial.

7.5.1 Na auséncia do agente patrimonial, o procedimento descrito € executado pelo
servidor mais antigo na unidade, devendo o agente confirmar o ato — para o caso de
bens permanentes — em até 30 dias corridos, sem 0 que dar-se-a por tacita a

confirmacg&o.

7.6 Com a conclusao dos servicos registrada em OS (FRM-DGLOG-052-01), o funcionario
do SEMAM transcreve as informacdes para o arquivo digital, para controle interno e

futuras consultas.

7.7 Ao final de cada servico executado, o SEMAM-Triagem emite, conforme o caso, O
documento Custo Aproximado para Conserto de Persiana ou Bem Permanente
Danificado sem uso Indevido (FRM-DGLOG-052-07) ou Custo Aproximado para
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Conserto de Persiana ou Bem Permanente Danificado por uso indevido (FRM-DGLOG-
052-08), elaborado com base nas informacdes contidas em OS (FRM-DGLOG-052-01).

8 PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE MANUTENCAO, INSTALACAO E
RETIRADA DE PERSIANAS

8.1 As solicitacbes de manutencdo devem ser recebidas, em regra, via e-malil
(semamc@tjrj.jus.br, para UOs localizadas no Complexo da Capital, ou

semampb@tjrj.jus.br, para as demais UOs) contendo a descricdo e o objeto do servico.

8.1.1 O SEMAM preenche a OS (FRM-DGLOG-052-01) para verificar a possibilidade de

manutencao.

8.2 O SEMAM agenda com o requisitante do servico a data de visita, com OS (FRM-
DGLOG-052-01), para vistoria/avaliacdo da persiana.

8.2.1 Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a realizacdo de
servicos em unidades que se situam além das extensfes dos prédios do Complexo da
Capital, sdo seguidas as diretrizes definidas na RAD-DGLOG-035 - Atender a

SolicitacBes de Transportes, com encaminhamento de solicitacdo ao DETRA.

8.3 Havendo possibilidade de atendimento in loco, o funcionario do SEMAM efetua a

imediata manutencéo e finaliza, assim, o atendimento.

8.4 Se for (em) solicitada (s) persiana (s) nova (s) ou se constatado pelo funcionario do
SEMAM a impossibilidade de manutencéo in loco com persiana (s) usada (s), havendo
a necessidade de substituicdo por persiana (s) nova (s), realiza-se o levantamento da
metragem necessaria, que € registrada no documento Planilha de Medicdo de
Persianas (FRM-DGLOG-052-04), para controle interno da quantidade a ser solicitada

a empresa contratada.

8.4.1 O fiscal do contrato de fornecimento de persianas encaminha, via e-mail, a
contratada, todas as informacdes necessarias a execugao do servico, e a indica, com
base no contrato em vigor, prazo maximo para a execuc¢ao dos trabalhos na unidade

necessitada daquele servico. A contratada deve responder o e-mail enviado pelo
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8.4.2

8.4.3

fiscal do contrato com a indicacdo de uma data para a execucdo do servico,

considerando, sempre, 0 prazo maximo determinado.

Até 7 dias corridos apoés a finalizacdo do trabalho pela contratada, funcionario do
SEMAM-Triagem vai até o local de realizacdo do servico para verificacdes. De posse
do documento Registro de Acompanhamento de Execucédo Contratual (RAEC) —
Fornecimento de Persianas (FRM-DGLOG-052-05), procede as anotacdes
necessarias e colhe do representante da unidade a avaliacdo do servi¢o realizado

pela empresa.

Caso haja reclamacdes ou irregularidades na execucao, o fiscal do contrato formaliza

a contratada a solicitacdo de adequacdo dos servigos.

8.4.3.1 Se a irregularidade apontada for grave ou persistirem as nao conformidades, o

8.4.4

chefe do SEMAM sugere ao diretor da DIPAT, por meio de memorando, a

instauracao de procedimento apuratorio.

Apés conferéncias, o fiscal do contrato encaminha ao Servico de Autuacdo da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para autuacdo, memorando e
documentos que comprovem a execucao do Servigco e necessarios ao pagamento da

empresa contratada.

8.5 Quando solicitado, 0 SEMAM providencia a retirada de persianas. Na oficina, seleciona

8.6

8.7

o material que apresenta condi¢cdes de futuro reaproveitamento em outra UO, e deixa-o

em estoque.

Ao final do servigo executado ou néo, o funcionario do SEMAM preenche a OS (FRM-
DGLOG-052-01) findando o atendimento, sendo imprescindivel a assinatura seguida de

matricula do representante da unidade demandante.

Com a conclusao dos servicos registrada em OS (FRM-DGLOG-052-01), o funcionario
do SEMAM transcreve as informacdes para o arquivo digital, para controle interno e

futuras consultas.
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9 PROCEDIMENTOS PARA EVENTUAIS MANUFATURAS

9.1 As manufaturas de materiais previstas no Ato Normativo n° 02/2017 devem ser
enviadas ao SEMAM-Triagem, em regra, por meio de leiaute devidamente autorizado

ou diretamente pela Administracdo Superior.

9.2 O SEMAM-Triagem analisa a planta do material e verifica se ha material de descarte
disponivel para a manufatura. Em ndo havendo, o SEMAM-Praca da Bandeira ou o
SEMAM-Triagem apura, por e-mail, junto a Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DIALM), ou consulta no Sistema de Controle de Material
(SISMAT), se ha matéria-prima disponivel para o trabalho.

9.2.1 Caso o servico demandado seja urgente e ndo haja matéria-prima disponivel na
DIALM para a manufatura, € solicitada ao diretor da DIPAT a compra do material para

a execucao do servico.

9.2.2 O material previsto no subitem 9.2.1, de uso imediato, deve ser entregue diretamente
no SEMAM, em data agendada entre o fornecedor do material e um representante

daquele Servico.

9.3 Ap6s a manufatura, o SEMAM-Triagem emite o documento Custo Aproximado da
Manufatura (FRM-DGLOG-052-09) e o direciona ao SECAM-Incorporacdo para
tombamento do bem e posterior envio deste ao setor solicitante.

10 PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DE MATERIAIS NAS DEPENDENCIAS DO
SEMOP-TRIAGEM

10.1 O SEMAM-Triagem, convocado pelo SEMOP-Triagem, analisa tecnicamente a
condicao fisica do bem permanente, e registra no documento Termo de Analise de
Bens Permanentes (FRM-DGLOG-052-06), com a indicagdo do numero de
patriménio, se o bem apresenta condi¢cdes de uso ou se ha recuperabilidade ou nédo

do material.

10.1.1 Os codigos a serem utilizados no campo “Observagdes” estao relacionados no

Anexo 5 desta RAD. Caso o defeito a ser inserido no citado campo n&o tenha
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codigo correspondente no mencionado Anexo, a inclusdo deve ser realizada por

extenso.

10.1.2 Os bens recebidos no SEMOP-Triagem e fisicamente analisados pelo SEMAM-

10.2

10.3

10.4

Triagem sao, preferencialmente, reparados no local, caso necessario o conserto.

Sendo necessario o reparo do bem em uma das oficinas do SEMAM, o mesmo sera
encaminhado pelo SEMOP ao Org&o 8020 (Deposito para Reparo) ou ao Orgédo 9424
(Depdésito de Material em Analise), conforme o caso.

O SEMAM, apos receber os lotes de bens vindos do SEMOP-Triagem, preenche a
OS (FRM-DGLOG-052-01).

O bem manutenido é encaminhado ao SEMOP juntamente com o TTCP

correspondente.

11 PROCEDIMENTO PARA SOLICITACOES DE COMPRAS DE MATERIAS-PRIMAS

111

11.2

O SEMAM-Praca da Bandeira acompanha, pelo menos 1 vez por més, os estoques
de matérias-primas na Divisdo de Almoxarifado (DGLOG/DIALM) para 0s servicos a
serem executados por profissionais do SEMAM-Triagem e do SEMAM-Complexo, de
forma que, em regra, haja quantidade suficiente de insumos para, pelo menos, 6
meses de atividades.

Havendo necessidade de aquisicdo de matérias-primas — seja para reposicdo do
estoque minimo para 6 meses indicado no subitem 11.1, seja para servi¢co urgente e
uso imediato do insumo — o chefe do SEMAM encaminha memorando com solicitacao
de compra e justificativas para a mesma ao diretor da DIPAT, para analise.

12 PRAZOS PREVISTOS DE ATENDIMENTO

12.1 O primeiro atendimento da solicitacdo de servigco obedece ao seguinte cronograma:
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GRUPO NUR ou Prédio Prazo
Complexo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro o g
A g . Até 2 dias uteis
e Centro Administrativo.
1°, 20, 30, 4°, 50 7°,8° 11° 12°e 13° NURs Até 5 dias Uteis
C 6°, 9° e 10° NURs Até 15 dias lteis

12.2 Os prazos para manutencédo de bens nas oficinas do SEMAM-Triagem s&o:

GRUPO Servigo Prazo
X Marcenaria e Eletroeletrdnicos Até 5 dias uteis
Y Estofamento Até 10 dias uteis
Z Pintura e Lustracéo Até 15 dias lteis

13 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Fh)/lrggggrggsento dos [(> dos bens manutenidos encaminhados ao
manutencdes dos SEMQP no prazo no Grupo X + ) dos bens Mensal
bens encaminhados manutenidos encaminhados ao SEMOP_no prazo
pelo SEMOP as no Grupo Y + ) dos bens manutenidos
oficinas e a ele encaminhados ao SEMQP no prazo no Grupo 2) +
devolvidos Total de bens recebidos na oficina] x 100
Nivel de satisfacéo
com a contratada (Z avaliacdes consideradas “Bom” + Z avaliacdes) Mensal
pelos servicos com x 100
persianas executados

, [(> dos servicos no prazo no Grupo A + ) dos
Monitoramento dos servigcos no prazo no Grupo B + ) dos servigos no
prazos das ordens de i o Mensal
SErvicos prazo no Grupo C_) +Total de solicitagcdes

recebidas] x 100

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

CODIGO

RESPON-

RECUPE-

RETENCAO (ARQUIVO
CORRENTE - PRAZO
DE GUARDA NA UO**)

IDENTIFICACAO cCcD* SAVEL ARMAZENAMENTO RAQAO PROTECAO DISPOSICAO
FRM-DGLOG-052-01 Caixa Box  ArquIVOS | pgqnto / | Condigdes Eliminagao
- Ordem de Servico 0-3-6-2 | SEMAM Eletronicos no Data | apro rigadas Lano na U(%

¢ Servidor do PJERJ prop

FRM-DGLOG-052-04 Arquivos Eletrdnicos Assunto / | Condicdes Eliminagao
Planilha de Medi¢cdo | 0-3-6-2 | SEMAM no Servidor do ; 1 ano

de Persianas PIERJ Data apropriadas na UO
FRM-DGLOG-052-05

Registro de Pasta Geka e

Acompanhamento de i Arquivos Eletrénicos | Assunto/ | Condicdes Eliminacéo
Execucgéo Contratual 0-3-6-2 | SEMAM no Servidor do Data apropriadas Lano na UO

— Fornecimento de PJERJ

Persianas

Pasta Geka e
"I:'eRr“rﬁ_ESeLgr?é;lci)ssez;joe(; 0-3-6-2 | SEMAM | Arquivos Eletrnicos | Assunto/ | Condigdes 1 ano Eliminagdo
Bens Permanentes no Servidor do Data apropriadas na UO
PJERJ

FRM-DGLOG-052-07

Custo Aproximado

para Conserto de Arquivos Eletrdnicos Assunto/ | Condicges Eliminacio
Persiana ou Bem 0-3-6-2 | SEMAM no Servidor do Data apro rigadas 1 ano na U(%
Permanente PJERJ prop

Danificado sem Uso

Indevido

FRM-DGLOG-052-08

Custo Aproximado

para Conserto de Arquivos Eletrdnicos Assunto/ | Condicses Eliminacio
Persiana ou Bem 0-3-6-2 | SEMAM no Servidor do Data apro rigadas 1 ano na U(%
Permanente PJERJ prop

Danificado por Uso

Indevido

FRM-DGLOG-052-09 Arquivos Eletronicos Assunto / | Condicdes Eliminacao
Custo Aproximado da | 0-3-6-2 | SEMAM no Servidor do ; 1 ano

Manufatura PIERJ Data apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

15 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Realizagdo de Manutencéo de
Materiais;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento para Realizacdo de Manutencao, Instalacéo
e Retirada de Persianas;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento para Eventuais Manufaturas;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento para Avaliagdo de Bens na Triagem.

e Anexo 5 - Codigos a serem Utilizados no Campo “Observagdées do FRM-DGLOG-052-
06 (Termo de Analise de Bens Permanentes).
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE
MANUTENCAO DE MATERIAIS

Receher a solicitagio de
manutencdo

|

O bem possui
identificacdo, e
a sua

‘j Enviar e-mail a SECAM para

localizagdo e
descricdo estao
carretas?

NAO

l SIM

O bem esta na
garantia?

’L as providéncias abiveis

SIM
l NAO

Enviar ao SEMOQ) para
contato com o fabricante

O

—

“ Agendar vistoria/anglise L
] do material aser repamd-o
g
z
= Ha
& necessidade
a de Seguir asdiretrizes definidas
E providenciar na RAD-DGLOG-D35
transporte?
= P
o
=
E - Encaminhar solicitacio ao
MAD
(=] DETRA
g
o
=
E
=
S
= _ k4 Emitir, emregra, Temo de
w Ha possibilidade Transferéncia de Carga
o de conserto no Patrimonial & providendara
= local? retirada do material para
E manutencdo em oficina
= sIM
=
=
=
e h =
E R Crientar o APMN/APD a
@ Efetuar imediata 1 SIM MNAD N contatar o SEMOP para
E manutencdo J‘ praovidenciar a retirada
] . definitiva do material
E E possivel arecuperagao do
@ mobiliario em ofidra?
2
a Ha necessidade de Submeter ao Diretor da
readequagio de DIPAT para apreciagoe
mobilidrios? orientacao
iNAo
(" Freencher O5.e coletar
assinatura ematricua do Na guséncia de AP
Agenite Patrimonial ’ assinatura e matnada
{funciondrio do SEMAN]) sd0 apostas pelo
< servidor mais antigo
- “" - da unidade e o AP
. . deve confirmar o ato
Transcreveras infomagoes em 30 dias
parao arquivo digital
(Funciondrio do SEMAN]
\ v,
—
Emitir o FRM-DGLOG-052-07
FRM-DGLOG-052-08 com base
no FRM-DGLOG-52-01
Base Normativa Cadigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGLOG-052

13

14 de 18




REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE
MANUTENCAO, INSTALACAO E RETIRADA DE PERSIANAS

Receber solicitagdo
de manutengio

Preencher a OS5 (FRM-
DGLOG-052-01) para

verificar a possibilidade
o de manutencéo
necessidade de
transporte,
proceder Agendar
conforme RAD- - - - vistoria/avaliacdo
DGLOG-035 & da persiana
encaminhar
solicitagio do
DETRA

Ha possibiidade
de atendimento
“inloca™

M

Efetuar a imediata
manutencao & finalizar
o atendimento

Solicitagio de
*Persinana nova
*Substituicio de
persiana usada

por persiana nova

Realizar o levantamentoda
NAD metragem necessaria €
registrar na Planilhade
Medicao de Persianas

Fiscal do Contrato de
Persianas enviar e-mail 3
Contratada

PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE MANUTENCAD, INSTALACAO E RETIRADA DE PERSLAMAS

Airregulanidade &

grave ou persistmas
ndo confarmidades?
Ha reclamagdes Fiscal do Contrato formalizar SEMAN sugerir ao Dirstor
ou 3 Contratada asolidtagio de da DIPAT ainstauragio de
| irregularidades <M adequagio dos senigos SIM procedimento apuratanio
NAQ
Fiscal do Contrato
encaminhar ao SERAU
Imprescendivel
a assinatura
Funciondrio do SEMAM seguida de
preencher a 05 (FRM-DGLOG- matricula do
052-01) e findar o atendimento representante
da Unidade
demandante
Funciongrio do SEMAM
transcrever as informagdes
para o arquiva digital
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 -= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EVENTUAIS MANUFATURAS

Receber leiaute
devidamente autorizado
ou direto da
Administracdo Superior
h
Analisara plaria e
verificarse ha material de
descartedisponivel para a
manufatura
L%}
=
e
: i
=
> Ha material MAD Apurar, junto 3 DIALM,
E disponivel para —_— se ha o material ou
E manufatura? consultar no SISMAT
=
g Y
g
[t} Ha urgéncia e ¥ Solicitar & DIPAT a
= S A MAD )
= material disponiel compra do material para
= na DIALM? executar o servico
L]
[=]
=4
Z ¥
E 51 Receber o materialem
- data agendada com o
g farnecedor
& 51N
' ™)
Emitir o Boletim de Custo
- Aproximado da
Manufatura ou Reforma
\ J
h
' & ™
Realizaro tombamento
dobem e envid-lo ao
Setorsoligtante
L. -
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA ANALISE DE MATERIAIS NA
TRIAGEM

SEMOP-Triagem
convocar o SEMAM-
Triagem

v

SEMAM-Triagem aralisar
tecnicamente a condicdo
fizsicado bem permarente

v

[ )

Registrar no FRM-DGLOG

-052-06 s Codigos aserem

utilizados no @mpo

- o REERE "Observacies” estdo
- + - : relacionados no
Indicarexpressamente o : Anexo 5 da RAD

mau uso do bem no
campo "Observagdes “do
FRM-DGLOG-052-06 se

PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DE MATERIAIS MA TRIAGEM

for o casa.
L. >
+ SEMOP-Triagem encaminhar
ao Orgdo 8020 {Depdsito para
E necessario reparo? 3 reparo)ou 9424 ( Deposio de
SIM Material em Analise), conforme
; 0 Caso.
MAD
'8 =
SEMAM receber os
lotes de bens do -+
SEMOP-Triagem
. J
h
' .
Preencher a OS5 FRM-
DGLOG-052-01
L. -
h
r =
Encaminhar o bem ao
SEMOP juntamente
com o TTCP
correspondente
h J
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - CODIGOS A SEREM UTILIZADOS NO CAMPO “OBSERVAGOES” DO FRM-
DGLOG-052-06 (TERMO DE ANALISE DE BENS PERMANENTES)

Cédigos

Defeitos

1

Apoio de brago danificado

Base danificada

Material incompleto

Corrosao

Encosto danificado

Descolamento do revestimento

Lateral danificada

Pé de apoio danificado

Porta danificada

10

Tampo danificado
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