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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo dos servicos de infraestrutura e

logistica, no ambito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio Logistico da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), bem como prové

orientacdes as demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este

processo de trabalho, e passa a vigorar a partir de 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Plano de Manutencéo
Preventiva

Documento encaminhado pelo Departamento de Engenharia
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG), ao final de
cada exercicio, contendo o cronograma, do exercicio seguinte,
do programa de manutencao preventiva anualmente agendada
pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Sistema de controle de
eventos EMERJ

Sistema informatizado de controle de frequéncia de
participantes de eventos realizados pela EMERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Gabinete do Diretor-Geral da

e Enviar a programacao dos auditérios e reunides

Secretaria-Geral da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/SECGE)

e Enviar a programacéao das salas de aula.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Solicitar providéncias ao respectivo setor, no caso de o
Departamento de SELOG né&o lograr éxito junto ao DEENG, DGLOG ou
Administracdo da Escola da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI) até os
Magistratura do Estado do prazos maximos de atendimento as Ordens de Servigo
Rio de Janeiro (OS) previstos nesta RAD.
(EMERJ/DEADM)

e autorizar as solicitagcdes de materiais e servigos.

Chefe do Servigo de Apoio

Logistico da Escola da  Coordenar as atividades realizadas pelo SELOG;
Magistratura do Estado do » ,
Rio de Janeiro o ratificar a execugao do Plano de Manutencgéo Preventiva.
(EMERJ/SELOG)

e Verificar as instalagbes para detectar a necessidade de
manutencdo  preventiva, excetuada a agendada
anualmente pelo PJERJ, ou corretiva,

e acompanhar a execucdo dos servicos de manutencéo
Equipe do Servico de Apoio preventiva,

Logistico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SELOG) e gerenciar e executar os diversos servigcos prestados
diretamente pelo SELOG;

e solicitar e acompanhar a execucdo dos servicos de
manutencao corretiva;

e monitorar a prestacdo dos servicos de limpeza,
ascensoristas, seguranca, portaria e controle do
estacionamento, providos pelo PJERJ.

5 ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DAS
INSTALACOES

5.1 O SELOG é responsavel pelo acompanhamento da execucdo da manutencao
preventiva, recebendo do DEENG, no final de cada exercicio, o cronograma do

programa de manutencao preventiva do exercicio seguinte.

5.2 No caso da manutengdo preventiva dos elevadores, o cronograma é fornecido ao

SELOG pela empresa responsavel pela execugdo do servico.

5.3 O DEENG envia ao SELOG, até o 15° dia do més subsequente, o relatério da

execucao da manutengao preventiva.
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5.4

5.5

No caso do ndo recebimento do relatorio de execucdo dentro do prazo previsto, o

SELOG solicita a regularizacdo da manutencéo.

No caso de nao lograr éxito junto ao DEENG, o SELOG informa o ocorrido ao DEADM,
para que seja encaminhado memorando aquele departamento, e continua fazendo o
acompanhamento da execugdo do servico, visando obter a solucdo definitiva do

problema.

6 SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DAS

6.1

6.2

INSTALACOES

O SELOG é responsavel pela solicitagdo e pelo acompanhamento da execucao da

manutencgao corretiva.

Um executor dos servigos gerais do SELOG circula diariamente pelas instalagdes da
EMERJ, verificando o funcionamento da parte elétrica, hidraulica, refrigeracao,
mecanica, légica, predial, telecomunicacdes e estado de conservacdo de mobiliario
para langamento no Checklist de Verificacdo — Infraestrutura — EMERJ (FRM-EMERJ-
018-05).

6.2.1 Um funcionario do SELOG, previamente designado, lanca no arquivo eletrénico os

6.3

dados obtidos no formulario aludido no item 6.2.

Caso sejam constatados problemas na parte elétrica, hidraulica, refrigeracao,
mecanica, logica ou predial, um encarregado do SELOG solicita a devida avaliacdo
e/lou reparo ao DEENG, mediante solicitagcéo telefénica, sendo aberta uma ordem de
servico (os) para manutencdo de instalagbes ou manutengdo corretiva de
equipamentos eletromecéanicos. Verificando-se defeito na parte de telecomunicagoes,
um encarregado do SELOG solicita a devida avaliacdo e/ou reparo a Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI), mediante solicitagcéo telefénica, sendo aberta uma OS
Instalar e Manter Sistemas de Telefonia (RAD-DGSEI-020). Constatado algum
problema com o mobiliario, um encarregado do SELOG solicita a devida avaliagédo e/ou
reparo a Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), mediante solicitagdo, via e-mail,
Realizar Manutencao e Manufaturas de Materiais (RAD-DGLOG-052).
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6.4 Aguarda-se o envio de um funcionario especializado pelo DEENG, DGSEI, ou DGLOG,
para efetuar a devida avaliacdo e/ou reparo solicitado. Os servicos que apresentem
maior complexidade sdo executados mediante agendamento prévio e com

aquiescéncia da UO onde seréo realizados 0s reparos.

6.5 No caso de néo lograr éxito junto ao DEENG, DGSEI, ou DGLOG, até o prazo maximo
estabelecido no Anexo 4, o SELOG informa o ocorrido ao DEADM, para que seja
encaminhado memorando ao respectivo setor, e continua fazendo o acompanhamento

da execucdao do servico, visando obter a solucéo definitiva do problema.

6.5.1 Os servigcos mais complexos, que demandam maior tempo para execucao, tém prazo
de até 30 dias para serem concluidos. Ultrapassado este periodo, é adotada

providéncia analoga a mencionada no item 5.5.
6.6 No caso de o reparo ter sido realizado, o SELOG assina a baixa na OS.

6.7 As solicitagbes de atendimento sdo registradas no formulario “Controle de Manutencao
Corretiva - EMERJ” (FRM-EMERJ-018-03), de onde sdo extraidos dados para o

controle estatistico.

6.8 O fechamento da planilha, com a consolidacdo de todos os dados, leva em
consideracdo apenas as solicitacdes cujo prazo de vencimento ndo ultrapasse o més

corrente.

7 PRESTAR SERVICO DE MENSAGERIA

7.1 Todas as unidades organizacionais (UOs) da EMERJ encaminham ao SELOG,
mediante livro de protocolo ou listagem, expedientes devidamente envelopados e

etiquetados, para expedicao interna e/ou externa.

7.1.1 O SELOG registra os documentos em livro de protocolo interno e/ou externo,
dependendo do destino, exceto os oriundos do Gabinete do Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ), que utilizam livro
de protocolo do proprio GBEMERJ.
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7.1.2 Um mensageiro do SELOG faz a entrega do documento e colhe a assinatura do

destinatario em livro de protocolo ou na prépria listagem.

7.1.3 Tratando-se de expediente com endereco fora do Centro, a entrega € feita por meio

da Empresa de Correios e Telégrafos (ECT).

7.1.4 Quando o destinatario ndo for encontrado, o expediente serd devolvido ao setor

8.1

8.2

8.3

solicitante mediante recibo e, caso frustrada a diligéncia por insuficiéncia ou
inexatiddo de endereco ou destinatario, registrado como Produto Nao Conforme
(PNC).

MONITORAR SERVICO DE COPA

O servico de copa da EMERJ é prestado pelo PJERJ, tanto no atendimento aos
professores em sala de aula e nos diversos cursos, como nas reunides avulsamente
agendadas e nos eventos realizados pela EMERJ. O servico de copa é também
prestado, regularmente, as copas distribuidas pelos andares da EMERJ.

Ao receber do GBEMERJ a Agenda Semanal de Eventos dos Auditérios (FRM-EMERJ-
026-04) e, da SECGE, a programacéo das Atividades Agendadas nas Salas de Aula
(FRM-EMERJ-018-10), o SELOG as encaminha ao setor de servigo de copa, para que

sejam tomadas as providéncias necessarias.

A avaliacdo do servico é realizada pelo setor solicitante e encaminhada
eletronicamente ao SELOG por meio do formulario Avaliagcdo dos Servicos de Copa e
Apoio a Eventos (FRM-EMERJ-018-11).

8.3.1 No caso de atendimento aos professores em sala de aula e nos diversos cursos da

EMERJ, o requisitante preenche o formulario semanalmente; quanto aos demais

eventos, o formulario deve ser preenchido pelo requisitante conforme cada evento.

8.3.2 Havendo insatisfagcdo na prestacdo do servico, o SELOG toma as providéncias

necessarias, advertindo os funcionarios responsaveis pela execugdo do servigco, no

sentido de se evitar uma nova ocorréncia.
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8.3.3 Caso haja reincidéncia, o SELOG submete a questdo ao DEADM, e continua

monitorando até a solucao definitiva do problema.

9 PRESTAR SERVICO DE APOIO A EVENTOS

9.1 O SELOG presta apoio logistico nos eventos realizados pela EMERJ, bem como
disponibiliza funcionarios para atuarem no controle de registro de frequéncia

(pistolagem).

9.2 Ao receber do GBEMERJ a Agenda Semanal de Eventos dos Auditérios (FRM-EMERJ-
026-04), o SELOG a encaminha ao setor de servico de apoio a eventos, para que

sejam tomadas as providéncias necessarias.

9.3 A avaliacdo do servico € efetuada por meio do formulario Avaliagdo dos Servicos de
Copa e Apoio a Eventos (FRM-EMERJ-018-11).

9.3.1. Havendo insatisfacdo na prestacao do servico, sdo adotadas providéncias analogas
as descritas nos itens 8.3.2 e 8.3.3.

10 PRESTAR SERVICO DE REPROGRAFIA ADMINISTRATIVA

10.1 O servigo de reprografia que atende a parte administrativa da EMERJ é realizado pelo
SELOG.

10.2 A solicitacdo de copias é feita pelo formulario Requisicdo e Controle de Fotocotpias
(FRM-EMERJ-018-01).

10.3 O controle da quantidade de coOpias produzidas faz-se por meio de lancamento no
Relatorio de Controle de Reprografia, enviado mensalmente ao DEADM.

11 MONITORAR A PRESTACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, ASCENSORISTAS,
SEGURANCA, PORTARIA E CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

11.1 Os servicos de limpeza, ascensoristas, seguranca, portaria e controle do
estacionamento sédo prestados por empresas contratadas pelo PJERJ, cabendo ao

SELOG monitorar se as tarefas estdo sendo realizadas a contento.
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11.2

11.3

Havendo necessidade, o SELOG solicita, por e-mail, a devida correcéo do servico aos

setores responsaveis junto ao PJERJ.

Em caso de ndo haver sido corrigido o problema, o SELOG informa tal fato ao

DEADM e continua monitorando até a solucao definitiva.

12 SERVICO DE ACHADO E PERDIDOS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

Critérios e procedimentos referentes a objetos, valores e bens achados e perdidos

nas dependéncias da EMERJ:
Considera-se:

» Achado - objetos, valores e bens encontrados por nossos colaboradores ou
prestadores de servico que foram entregues para que fossem localizados e

devolvidos aos seus legitimos donos.

> Perdidos - objetos, valores e bens reclamados por nossos usuarios, colaboradores
ou outras pessoas que sentiram falta e acham que deixaram, perderam ou

esqueceram na EMERJ.

SELOG por intermédio da zeladoria realiza a guarda temporaria de objetos, valores e

bens, encontrados nas suas dependéncias.

Os objetos achados devem ser entregues para um funcionario da zeladoria

devidamente identificado.

No ato da entrega do achado, preenche o formulario Registro de Entrada de Objetos -
FRM-EMERJ-018-12: dia, hora, local, caracteristicas do objeto, identificacdo da

pessoa que achou, etiqueta e registra com numeragao para rastrear.

Para fins de devolugcdo de perdidos, o usuario deve descrever o maximo de
caracteristicas do objeto, assinando o recibo no campo inferior do FRM-EMERJ-018-
12. Caso as caracteristicas apontadas pelo usuario ndo estejam de acordo com o

objeto solicitado, o colaborador deve recusar a entrega.
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12.6 A restituicdo de perdidos é efetuada somente no horario de 10h as 18h.
» Tempo de guarda:
A- documentos e cartdes : 180 dias;
B- celulares, maquinas, joias, 6culos: 180 dias;
C- guarda-chuva, casacos, vestuério em geral: 60 dias;
D-livros, cadernos e material académico: 30 dias;

E- tablet, laptop: 180 dias

12.7 Apbs o periodo de guarda expirar, 0 bem sera descartado.

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de solicitagdes | (Z de solicitacdes atendidas no prazo + 2 de

de manutencao o Mensal
atendidas no prazo solicitagbes) X 100

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- X CORRENTE — x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
“Check List” de
Verificacao - Backup e
Infraestrutura - 0-4-1-5b DGEMERJ/ Irrestrito Disco Data condi ges 1 ano Eliminacéo na
EMERJ seLog | HesO | Rigido o r‘i?a s uo
(FRM-EMERJ- prop
018-05)
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RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO QAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Achados e Condicdes Eliminacéo na
perdidos (FRM- 0-1-9-2 SELOG Irrestrito | Pasta Geka Numero apropri%aldas 1ano U(%
EMERJ-018-012
Acompanhament
o de manutengéo DGEMERJ/ . Pasta Re- CondicGes Eliminacéo na
preventiva/ 0-3-6-1c SELOG Irestiito gistradora Data apropriadas 2 anos uo
EMERJ
Atividades
agendadas nas CondicBes Eliminacéo na
Zal\l/laEsRche aula da 4-1-0-1la DgE'(\;AEEJ/ Irrestrito Pasta Data 6 meses
(FRM-EMERJ apropriadas uo
018-10)
Avaliacado dos
servigos de copa Disco Backup e Eliminacio na
e apoio a eventos | 0-0-3b SELOG Irrestrito Rigido Data condigbes 1ano U g
(FRM-EMERJ- 9 apropriadas
018-11)
Controle NO/M&
Manutenc&o ) es Backup e N
Corretiva -EMER] | 0-3-6-1c D(;E'I\_AOEEJ/ Irrestrito F?ilsifj?) condigbes 2 anos Ellmlnljlgao na
(FRM-EMERJ-018- 9 apropriadas
03)
Copia da
correspondéncia Pasta Re- . Lo
! =55 | DGEMERJ/ . . CondicOes Eliminacéo na
l(al\)/(lgfndé?:ndos . 0-6-2-2j SELOG Irrestrito | gistradora Data apropriadas 1ano uo
Oficios)
Livro de ey DGEMERJ/ . Caixa Condicdes Eliminacéo na
Protocolo Externo 0-6-2-2d SELOG Inestrito Arquivo Data apropriadas Lano uo
Livro de DGEMERJ/ . Caixa Condicdes Eliminacéo na
Protocolo Intemo | 0-8-2-2d SELOG Irestiito Arquivo Data apropriadas Lano uo
Monitoramento
dos servigos
. Backup e Lo
prestados por 0-0-3a SELOG Irrestrito D,'S.Co Data condigbes 1ano Eliminagao na
empresas Rigido apropriadas uo
contratadas pelo prop
PJERJ (e-mails)
Relatério de . Backup e T
controle de 0-3-2b DCSBE'I\_AOEGRJ/ Irrestrito F?ilsifi?) Data condigbes 2 anos E“mmj gao na
reprografia 9 Apropriadas
Requisicéo e Data
Contrglg de DGEMERJ/ . Caixa Condicdes Eliminacéo na
Fotocdpias 0-3-2a Irrestrito . ; 2 anos
(FRM-EMERJ- SELOG Arquivo apropriadas uo
018-01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&@o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediéario e da Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

15 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Acompanhar a Execucdo da

Manutencao Preventiva das Instalacoes;

Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Solicitar e Acompanhar a

Execucdo da Manutencéo Corretiva das Instalacées;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Solicitar e Acompanhar a

Execucdo da Manutencéo Corretiva das Instalacées (Continuacao);
Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Prestar Servigco de Mensageria;
Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Monitorar Servico de Copa;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Prestar Servico de Apoio a

Eventos;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Prestar Servico de Reprografia

Administrativa;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Monitorar a Prestagdo dos
Servicos de Limpeza, Ascensoristas, Seguranca, Portaria e Controle de

Estacionamento;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Servigo de Achado e Perdidos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ACOMPANHAR A
EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DAS INSTALACOES

Receber do DEENG o
cronograma do
programa de
manutengdo preventiva
do exercicio seguinte
v
2 v
g‘ L] Manutencdo Re;:qherrer;:Ia Salicitar a Informar o
= S preventiva dos i regularizacio da ocorrido ao
= [ responsavel o 5
w w elevadores? SIM mianutencao DEADM
4 N cronograma
- MAD
=
(=]
=
B Continuar a fazer o
E acompanhamento
& da execucdo do
= senico
[=]
L
(=3
-4
E
=]
=
=
b
o
=]
(=]
e
o
§ Enviar ao SELOG o
= relatorio da execugdo
o da manutengdo
= preventiva
I
=
=
o
= . )
=] Relatorio recebido
E % dentro do prazo -
& previsto? MAC
a LSIM
Logrado éxita
junto ao
DEEMNGT nio
SIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICITAR E
ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DAS INSTALACOES

&

Responsavel pela
solicitacdo e pelo
acompanhamento da
execucdo da
manutencdo corretiva

SELOG

r"—‘%
Circular
diariamente
pelas instalacdes
da EMERJ

J—

Verificar o
funcionamento
da infraestrutura

da EMER)
— S

A

EXECUTOR DOS SERVICOS GERAIS

Lamcar no
FRM-EMERI-
018-05

A

SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DAS INSTALACOES

Lancar no arquivo
eletrénico os dados
obtidos mo FRM-
EMERJ-018-05

Constatado problemas ¢

o - Solicitar a devida
na eleétrica, hidraulica, P i
refrigeracao, mecanica avaliacdo efou
oo ; ’ reparo ao DEEMNG
a lagica ou predial?
=1 J
g lNAD
[=]
&
=)
= i .
E Diefeito na parts de Solrc:i.:arha delwda
E telecomunicacdes? avallacao e/ou
= reparo a DG5SElL
=1
(T8
MAD b 4
Aguardar o envio de
Constatado algum Solicitar a devida um funciondrio
problema com o avaliacdo efou especializado pelo
mobiliario? reparo a DGLOG DEEMG, DMGSEL ou
DG LOHG
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICITAR E
ACOMPANHAR A EXECUGAO DA MANUTENGAO CORRETIVA DAS INSTALAGOES
(CONTINUACAO)

o o
(=] .
‘ﬁ p 0= servicos que apresentem
= 2 ) A -
5 2 g Efetuar a devida maiar u:u:umplemda_desau:u
E E = P executados mediante
] S s 2 ] ) agendamento prévio e com
= a reparo solicitado
S § g g aguiescéncia da UO onde
- & ] serdo realizados os repanos
i
ﬁ o=
= E 2 Logrado &xito
E Z i junto ao
7 g = DEEMG, DGSEL
E % ou DGLOG?
g |- MAD
=
E
=
&
o
)
(=]
e
'E Informar o
E Assinar a baixa ocarrido ao
> na 05 DEADM
=
=
=
(=
13 . Continuar a fazer o
lii* Registrar_su:uliu:itau;au:u acompanhamento
by de atendimento no da execucio do
= FRM-EMERJ-015-03 servico
= g
$ |3
Z ]
E Os servicos mais Levar em consideracdo
g complexos, que apenas as solicitacdes
E demandam maior tempo cujo prazo de
w para execucdo, tém vencimento ndo
§ prazo de até 30 dias para ultrapasse o més
E zerem concluidos corrente
=
o
LTS
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO
DE MENSAGERIA

Encaminhar ao

uos DA EMER)

SELOG

Y
Registrar os
documentos em livro
de protocolo interno
efou externo,
dependendo do
destino

Fazer a
entrega do
documento

Colher a assinatura
do destinatario em
livro de protocolo
Ou na propria
listagem

PRESTAR SERYICO DE MENSAGERIA

SELOG

Tratando-se de

expediente com

endereco fora do
Centro?

Entregar € feita
por meio da
ECT

Devolver o
expediente ao
setor solicitante

Drestinatario
encontradao?
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR
SERVICO DE COPA

SELOG

Receber do
GBEMER] o FRM-
EMERJ-026-04 & da
SECGE, 0
FRM-EMERJ-018-10

Encaminhar ao
setor de servico
de copa

O servico de copa da EMERJ
& prestado pelo PIER), tanto
no atendimento aos
professores em sala de aula
€ nos diversos cursos, comao
nas reunides avulsamente
agendadas e nos eventos
realizados pela EMERL ©
servico de copa & também
prestado, regularmente, 33
copas distribuidas pelos
andares da EMER]

o

Insatisfacdo na
prestacio do
servico?

—

Ha
reincidéncia?

Tomar as providéncias

necessarias no sentido

de se evitar uma nova
ocorréncia

Continuar
maonitorando até a
solucdo definitiva

do problema

Submeter a
questdo ao
DEADM

MOMNITORAR SERVICO DE COPA

SETOR SOLICITANTE

Realizar
avaliagio do
SEMVico

Encaminhar
eletronicamente ao
SELOG por meio do
FRM-EMERJ-018-11

Atendimento aos
professores em sala de
aula e nos diversos
cursos da EMERJ? 5IM

NAD

Atendimento
305 demais

rentos?
eventos S

O

Preencher o

semanalmente

Preencher
formuldrio
conforme cada
evento

e -
formulario
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO
DE APOIO A EVENTOS

Prestar apoio
logistico mos
eventos realizados
pela EMER]
Receber do
GBEMER] o FRM
-EMERJ-026-04
L]
E Encaminhar ac
E setor de servico
& de apoio a
= eventos
g
[
= 2
w =] -
[=] o Efetuar avaliacdo
e v do servico pel
o co pelo
E FRM-EMERI-
w 018-11
e
=
] Houve Tomar as providéncias
&= insatisfacao na necessdrias no sentido
F'“Hta'_;a':' do de se evitar uma nova
servico? ocorréncia
Ha Submeter a antlnuar i
S - maonitorando ate a
reincidencia? questao ao solucio definitiva
DEADM :
do problema
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-018 27 16 de 19




COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRESTAR SERVICO
DE REPROGRAFIA ADMINISTRATIVA

Realizar

servico de
reprografia

Fazer solicitacdo

de copias atraves

do FEM-EMER]-
018-01

v

Fazer controle da
quantidade de copias
produzidas pelo
Relatorio de Controle
de Reprografia

SELOG

PRESTAR SERYICO DE REPROGRAFIA ADMIMISTRATIVA
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR A

PRESTACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, ASCENSORISTAS, SEGURANCA,
PORTARIA E CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

ESTACIOMAMENTO

-

MONITORAR A PRESTACAOQ DOS SERVICOS DE LIMPEZA, ASCEMNSORISTAS, SEGURANCA, PORTARIA E CONTROLE DE

SELOG

Manitorar se as
tarefas estdo
sendo realizadas
a contento

Y

Tarefas
realizadas —_—
devidamente? SIM

i MAC

Solicitar, por e-mail,
a devida correcdo do
servico aos setores
responsaveis junta
ao PIER]

v

Corrigido o

problema?
SIM

Informar tal
fato ao
DEADM

Continuar
manitarando até
a solucdo
definitiva
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COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

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

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SERVICO DE
ACHADO E PERDIDOS

Achado - objetos, valores
e bens encontrados por
nossos colaboradores ou
prestadores de servico
que foram entregues para Reali 4
que fossem localizados e =2 |;a.r d guar. 2
el e TTs TTs temporaria de objetos,
legitimos donos. valores e bens,
encontrados nas suas
dependéncias, atraves
da zeladoria
2
[=]
—
[T
17 ]
Perdidos - objetos, Entregar objetos
valores e bens reclamados achados para
pOr NOSS05 USUArios, funciondrio da
colaboradores ou outras zeladaoria
pessoas que sentiram
falta e acham que
deixaram, perderam ou
esqueceram na EMERJ Preencher o
FRM-EMERJ-
018-12
L]
g
(=]
e
[TT]
: Devalucdo
[=] A restituicdo de perdidos & do perdido? MAD
E efetuada somente no hordrio de
S 10h as 18h.
i Tempo de guarda:
=1 A- Documentos e cartdes : 180 dias DE_SCFE"'EF a
3 B- Celulares, maguinas, joias, AL e de
= 4culos: 180 dias caracteristicas
= ' -
u C- Guarda-chuva, casacos, do objeto
E vestuario em geral: 60 dias
=] D-Livros, cadernos e material
z académico: 30 dias Assinar o recibo
= E- Tablet, Laptop: 180 dias no campo inferior
Apods o periodo deguarda expirar, do FRM-EMERJ-
0 bem sera descartado 018-12
Caracteristicas
apontadas pelo
usudrio estdo de ST
acordo com o objeto
solicitado? =
MNAD
™
g Recusar a
= entrega
™
=
=
=
-]
=]
[v]
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