REALIZAR SERVICOS GRAFICOS

A‘VA Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJER Diretor do Museu da Justica — Diretor do Departamento de Gestao Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Centro Cultural do Poder Judiciario e Disseminac¢édo do Conhecimento Comunicacéo e de Difusdo do
(CCcMY) (DECCO) Conhecimento (DGCOM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o fornecimento de produtos e servigcos
graficos necessarios ao provimento das unidades organizacionais do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Programacdo e Producao
Grafica da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEGRA), bem como prové orientagbes aos servidores das demais unidades
organizacionais do PJERJ que tém interfaces com este processo de trabalho, passando
a vigorar em 25/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Documentos confeccionados para as atividades do PJERJ que nao
Impressos nao possuem codigos de identificacdo, em razdo de terem pequena escala
codificados de producdo, utilizacdo temporaria, novos produtos e servicos ou
utilizac@o assistematica.
Impressos Documentos utilizados nas atividades do PJERJ e identificados por
codificados cbdigos especificos para esse fim.

Informagédo fornecida no formulario pelo SEGRA, de viabilidade
constante de itens préprios no Formulario de Solicitacdo de Servicos
Viabilidade Gréficos Nao Codificados (FRM-DGCOM-061-01), com o fim de avaliar
técnica as solicitacdbes em critérios técnicos: capacidade de producao,
condicdes técnicas, condicdes materiais e tempo habil de producéo
para oS Servicos.

Programa de

~ e Planejamento de Producao Industrial do SEGRA.
producao gréafica

Atividade industrial que utiliza tecnologias, insumos, métodos e
processos para transferir imagens sobre um suporte, resultando em
servicos, impressos e produtos graficos. Para efeitos desta RAD, segue
Servicos graficos |a relagcdo dos servicos e produtos resultantes da atividade gréfica:
livros, revistas, guias, manuais, etiquetas, cartazes, folhetos, folders,
formuléarios, displays, convites, ingressos, diplomas, cartdes de visita,
cadernos, cardapios, painéis, sinalizacdo entre outros.

Revisao:

00

‘ Base Normativa Cadigo:

’Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-061

Péagina:

1de?9




REALIZAR SERVICOS GRAFICOS

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

TERMO

DEFINICAO

. e Atividade
Servico grafico

extraordinario

de producdo de material gréfico ndo-codificado e, em

decorréncia, com demanda de producdo nao-planejada, requerendo
inclusdo extraordindria no programa de producéao.

Servigos
prioritarios

Servicos solicitados pela Administragdo Superior e que devam receber
tratamento prioritario no Programa de Producéo Grafica estabelecido.

Solicitagéo de
Servicos Graficos
N&o Codificados

Formulario padronizado para solicitagdo de servicos graficos
destinados a servicos, impressos e produtos graficos nao codificados.

Guia de Remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente para
encaminhamento de expedientes.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM)

e Encaminhar para a Administragcdo Superior as solicitacbes
dos servicos e produtos graficos que ultrapassarem a
competéncia do Departamento de Gestao e Disseminagéo
do Conhecimento da Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DECCO).

Administragédo Superior

e Deliberar sobre as solicitacdes dos servicos e produtos
gradficos que ultrapassarem a competéncia do
Departamento de Gestdo e Disseminagdao do
Conhecimento da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DECCO).

Diretor do Departamento de
Gestao e Disseminacgéo do
Conhecimento da Diretoria-
Geral de Comunicagéo e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DECCO)

e Deliberar sobre as solicitacdes dos servicos graficos que
estejam na esfera de competéncia do DGCOM/DECCO.

Diretor do Museu da Justica
— Centro Cultural do Poder
Judiciario da Diretoria-Geral
de Comunicacgéao e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/CCMJ)

e Supervisionar as atividades realizadas pelo Servico de
Programacdo e Producdo Gréafica da Diretoria-Geral de
Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEGRA).

Chefe de Servico de
Programacéao e Producao
Gréfica da Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséo
do Conhecimento
(DGCOM/SEGRA)

e Programar e produzir os servicos e produtos graficos
autorizados, em conformidade com as respectivas
especificacoes;

e elaborar parecer técnico sobre os servicos graficos
extraordinarios e prioritarios solicitados, descrevendo-o0s
no Formulario de Solicitagdo de Servicos Graficos Nao
Codificados — FRM-DGCOM-061-01;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e controlar o estoque e a aquisicdo de matérias-primas e
insumos necessarios a execugdo dos servigos e produtos
gréficos.

Chefe de Servico de
Identidade Visual da
Diretoria-Geral de
Comunicacédo e de Difusédo |e obter junto ao SEGRA as informagdes necessarias para a
do Conhecimento execucao do servigo e verificar a existéncia de condicdes
(DGCOM/SEIVI) técnicas e materiais.

e Receber as solicitacbes de elaboracdo de arquivos de
servicos graficos referentes aos novos projetos;

5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

53.1

5.3.2

5.3.3

As solicitagc6es para servigos graficos ndo codificados sédo efetuadas no FRM-DGCOM-
061-01 disponivel na intranet.

O respectivo responsavel pela avaliacdo técnica e atendimento as solicitacdes de

servicos e produtos graficos avalia o tempo necessario para o atendimento.

A prioridade de execucgéo de servicos graficos é definida tendo como critério bésico a
ordem de entrada das solicitagbes no SEGRA, mediante FRM-DGCOM-061-01,
incluidas no programa de producao gréafica, de modo a ter os menores custos globais

para o PJERJ no interesse do servico publico.

Em casos especiais, a prioridade de execucao de servicos graficos, a ser incluida no
programa de producdo grafica, é definida pelas seguintes instancias: SEGRA,
DECCO, DGCOM e Gabinete da Presidéncia (GABPRES), cabendo a este ultimo a

deliberacéo final da prioridade.

A avaliacdo da viabilidade técnica leva em consideracdo o fato que a cada novo
servico extraordinario ou prioritario, incluido no programa de producdo gréafica, tem

influéncia na ordem de execuc¢ao de servicos anteriormente programados.

O SEGRA comunica de imediato, aos solicitantes dos servi¢os deslocados na linha de
servigos graficos a nova previsao de entrega e prové as informacdes sobre a decisédo
de alteracdo do planejamento sempre que houver remanejamento de prioridades,

decorrente de aprovacédo de servi¢o extraordinério ou prioritario.
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5.4

5.4.1

54.2

5.4.3

5.4.3.

5.5

A avaliacdo de viabilidade sobre as solicitacbes de servigcos extraordinarios e
prioritarios é realizada com base nos seguintes fatores, ndo necessariamente

cumulativos:

e Capacidade de producédo: se existe capacidade de producéo industrial para

realizar o servico;

e CondicOes Técnicas: se existem tecnologia, equipamentos e recursos

disponiveis para realizar o servico;

e CondicOes Materiais: se existe material (insumos e matérias-primas) para

realizar o servi¢co, sem prejudicar outros servigos, mensalmente programados;

e Tempo Habil: se existem tempo de preparacdo (tempo digital), confeccéo
(tempo de maquina) e acabamento para fazer a entrega dos servicos no prazo

estipulado.

A avaliagao de viabilidade registrada no FRM-DGCOM-061-01, por meio dos fatores
de analise, subsidia a tomada de decisdo das instancias superiores quanto ao
atendimento ou ndo das solicitagcdes dos servicos e produtos graficos, e acompanha

todo o processamento da solicitacao.

O FRM-DGCOM-061-01 acompanha todo o processamento da solicitacdo, sendo nele

registradas todas as decisfes das instancias superiores e fatores de analise.

As solicitacbes de impressos ndo codificados sdo encaminhadas ao DECCO para
avaliacdo da possibilidade de execucdo do servico, que submete a Administracéo
Superior, por intermédio da DGCOM, para autoriza¢ao, caso ndo esteja no ambito de

sua competéncia.

1 O DECCO retornara a autorizacao por e-mail para evitar atraso no atendimento a

solicitagéo.

Em casos excepcionais, em que as informagfes contidas no formulario ndo séo

suficientes & execugcdo do servico, o SEGRA entra em contato com a area
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requisitante, visando obter as informagBes complementares, necessarias a

especificacao do servigo.

5.6 As solicitacdes de servicos graficos sdo apresentadas ao SEGRA em tempo habil para
a preparacao e confeccéo dos servicos em funcdo do prazo necessario para execucao

e entrega.

5.7 Em qualquer fase do processo de trabalho, o SEGRA acompanha a tramitacdo e
mantém o solicitante informado quanto a previsdo de entrega do servico ou,

alternativamente, as restricdes em fazé-lo.

5.8 O diretor do DECCO pode autorizar os servigos graficos com custo avaliado em até
R$ 3.000,00 (trés mil reais).

5.9 A autorizagdo do DECCO é confirmada, nos casos de urgéncia, por e-mail, com o fim

de evitar atrasos de producao e entrega dos servicos.

5.10 A Administracdo Superior avalia as solicitacfes dos servi¢os graficos que ultrapassem

a competéncia do DECCO.

5.11 As programagdes visuais solicitadas diretamente pelo Servico de Infraestrutura
Predial (DGLOG/SEINP) sdo encaminhadas através do FRM-DGCOM-061-01, como
arquivo anexo em e-mail ao SEGRA.

5.11.1 Os servicos de Programacdo Visual para as diversas edificacbes do PJERJ,
solicitados pelo DGLOG/SEINP, sdo encaminhados através do FRM-DGCOM-061-
01 em e-mail ao SEGRA.

5.11.2 A unidade que solicita a producdo de formulario ou manual encaminha ao SEGRA,
juntamente com o FRM-DGCOM-061-01, arquivo anexo de modelo atualizado e

retirado da intranet, em caso de formularios, rotinas administrativas ou manuais.

5.12 As solicitacdes de elaboracdo de arquivos de servicos graficos referentes a novos

projetos sdo encaminhadas ao SEIVI.
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5.12.1 O SEIVI, antes de iniciar a elaboracdo do arquivo mantem contato com o SEGRA,

5.13

visando estabelecer a forma de execucdo do servico, bem como verificar a

existéncia de condicdes técnicas e materiais.

O SEGRA realiza os servigcos graficos codificados mediante solicitacdo mensal da
Divisao de Almoxarifado do Departamento de Patrimonio e Material da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DIALM), a fim de recompor o estoque.

6 AUTORIZAR SERVICOS GRAFICOS NAO CODIFICADOS

6.1 O solicitante formaliza o pedido mediante preenchimento do FRM-DGCOM-061-01,

obtendo o nome, matricula e a aprovacdo do responsavel da sua unidade
organizacional e o encaminha diretamente ao SEGRA, como arquivo, anexo por e-mail,

sem a necessidade de autuar o formulario.

6.1.1 O SEGRA recebe a solicitacéo, realiza o orcamento (custo unitario e custo total) dos
servigos e/ou produtos gréficos ndo codificados informando na avaliagéo técnica se o
servico é de rotina, extraordinario ou prioritario.

6.1.2 Realiza a avaliacdo de viabilidade técnica da capacidade de producédo, da condi¢édo
técnica, da condicdo de material e do tempo habil sobre o prazo de entrega estimado
na solicitacao.

6.1.3 Registra no FRM-DGCOM-061-01 e encaminha ao DECCO, para analise.

6.1.4 O DECCO recebe solicitacdo de servico grafico e verifica os custos e a avaliacao de
viabilidade técnica para autoriza¢do ou ndo da execucao do servico gréfico.

6.1.5 O DECCO registra a deciséo sobre a autorizagdo no FRM-DGCOM-061-01 e devolve
ao SEGRA para prosseguimento.

6.1.6 O SEGRA recebe a autorizacdo para execugédo do servigo grafico e este é incluido na
linha de producao industrial grafica.

6.1.7 O SEGRA faz a previsdo adequada de material, de equipe, de maquinas e de
servicos, de modo a cumprir a linha de producao grafica estabelecida, informando ao
DECCO qualquer impossibilidade de cumpri-lo.
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6.1.8 Os servicos incluidos na linha de producgdo grafica sdo executados, respeitando as

respectivas fases: planejar, preparar, confeccionar, executar, acabar e embalar.

6.1.9 Os servigos acabados, conforme suas especificacoes sdo embalados e entregues aos

interessados ou comunica-lhes para efetuarem sua retirada.

6.1.10 Registra os servicos executados e as solicitagbes ndo atendidas na Planilha de
Controle e Custos de Producdo, com o objetivo de gerar relatérios de producao e

controle dos respectivos indicadores, e encerra.

6.2 Caso ndo seja de competéncia do DECCO autorizar a viabilidade da solicitacao,
registra no FRM-DGCOM-061-01 e submete & Administragdo Superior, por intermédio
da DGCOM, para autorizar ou nao a solicitagao.

6.2.1 A Administracdo Superior analisa a avaliacdo de viabilidade para autorizagcdo ou nao

da execucdao do servico grafico.

6.2.2 Caso a Administracdo Superior autorize a realizacdo do servico grafico, a DGCOM
registra no FRM-DGCOM-061-01 e devolve ao DECCO, que encaminha ao SEGRA

para prosseguimento.

6.3 Caso a Administracdo Superior ndo autorize, registra no FRM-DGCOM-061-01 o

indeferimento.

6.3.1 Devolve & DGCOM, para ciéncia ao DECCO e ao SEGRA, que informa ao solicitante
0 ndo atendimento, com posterior arquivamento no SEGRA.

7 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Nivel de Atendimento
de Servigos ndo
codificados do

[(quantidade de solicitagdes nao-codificadas
atendidas no prazo) / (quantidade total de Mensal
solicitagdes n&o-codificadas recebidas)]x100

SEGRA
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Custo da Producéo

Grafica

Soma dos custos dos servicos e produtos

gréaficos realizados.

Mensal

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
- i ) ) : (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng:DG*O RESSSI[\ISA QEMSSTEO Rgfggg PE%EE CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
2?22232?\?&%8 Serviges 0-6-5-3a SEGRA Pasta N° dgeGuia CondicOes 2 anos Eliminacéo
Codificados — FRM- Remessa apropriadas na UO
DGCOM-061-01
Pasta
Guia de Remessa 0-6-2-2c SEGRA € N° da Guia Condl_goes 3 anos Bliminacao
Arquivo apropriadas na UO
Eletrénico
Planilha de Controle e . Arquivo Assunto e | Condicdes Eliminacéo
Custos de Produgéo 0-0-3b SEGRA Eletrénico data Apropriadas Lano na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusao do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Servigos Gréficos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR SERVICOS GRAFICOS
NAO CODIFICADOS

Salicitante formalizar o pedido
mediante preenchimento do FRWE
DGECONM-061-01e encaminha ao
SEGRA

SEGRA recebe , realiza

argamento, avalia e
registra no FRM-DGCOM

-061-01
Q DECCO recebe a Reqgistrar no FRM-DGCOR-061
solictagio e — -01e submeterd Administracio
autoriza 7 MAC Superior pela DECOM
SInd ¢
Administragdo .
Superiar recehe a ) Registra o
Registrar no FRI-DECOM licitacso d ~ indeferimento no FRRA-
soicltacas 6t HAD DGCOM-061-01
-061-01 & devohie a0 servico e autariza?

SEGRA

1
=
[=)
=
[
g 8 »
[CIFa) . - Devolver 3 DGCOM,
" T Autorizar a realzacdo do com ervia an DECCO
o u setvigo grafico e registrar no R RE D
i FRM-DGCOM-061-01
= E SEGRA,
®o
2
o O
ﬁ *g Devolver & DECOM,
= cam envia a0 DECCO SEGRA, arquiva
E que encaminhia ao
o SEGRA
| S ——
SEGRA Receber
autorizagio para
exeCUcd0 do senigo
grifico

SEGRA fazer previsio de

material, de equipe, de

magquinas e de senigos

Registrar os servigos executados e as
solicitagfes ndo atendidas no Sistema
de Cantrole e Custos de Produgio
& BRCerrar
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