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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacdes de alteracbes

de layout.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Arquitetura e Instalacdo da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEARI), bem como prové orienta¢des a servidores

das demais unidades organizacionais (UO), e passa a vigorar a partir de 30/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliagdo Técnica

Parecer emitido pelo setor técnico
executados ou por executar.

referente a servigos

Obra de pequeno porte e
de readequacao predial

Servicos que envolvem a modificagao do “layout” e/ou criagéo ou
ampliacdo dos espacos de serventias e demais instalacées do
Poder Judiciario, objetivando melhor desempenho de suas
atividades.

SOS (Solicitacéo de
Ordem de Servico)

Documento que formaliza a abertura da solicitagéo de Layout.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo Conjunto n° 129/07 - Resolve vedar alteracbes contratuais que

impliqguem em aumento de despesas, suprimem 0s postos de servico vagos e da

outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n° 09/2014 - Dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e

estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,

Orgcamentacéo e Fiscalizagéo de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ;
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e Aviso TJ n° 50/2014 - DispOe sobre as providéncias necessarias a elaboracdo do

Plano de Obras no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

2015/2016;

e Aviso TJ n°® 68/2014 - Avisa sobre o0 uso de estacionamento e layout das serventias,

salas de audiéncia e demais dependéncias do Juizo no Anexo - Cidade Nova,

e Ato Normativo da Presidéncia n° 01/2017 — Regulamenta a confeccéo de layourt;

e Ordem de Servigo n° 02/2017 — Disciplina, no dmbito da Presidéncia do TJRJ, o

tramite dos processos administrativos que menciona;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracéo
Superior do PJERJ

A Presidéncia do Tribunal de Justica autoriza a elaboragdo do
projeto de alteracdo de layout, visto a publicagdo do Ato
Normativo da Presidéncia n.° 01/2017 e a Ordem de Servi¢o n°
02/2017.

Diretoria-Geral de
Logistica

Encaminhar os pareceres emitidos pela Divisdo de Planejamento
de Obras (DEENG/DIPLO) a Presidéncia do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), quando necessario.
Encaminhar os procedimentos devidamente autorizados pela
Administracdo Superior do Tribunal de Justica para dar inicio a
elaboracdo de projetos para mudanca de layout de obras de
pequeno porte e readequacao predial.

Departamento de

Encaminhar os pareceres emitidos pela Divisdo de Planejamento
de Obras, a Diretoria-Geral de Logistica, quando necessario;

(DEENG/DIPLO)

Engenharia Encaminhar copia dos layouts aprovados para as Divisdes e
(DEENG) demais Departamentos envolvidos na execucao dos servigos,
para programacao desses.
Acompanhar a elaboracdo dos projetos de alteragéo de layouts;
o encaminhar os pareceres e 0s layouts aprovados pelos usuarios
Divisdo de R )
) a DEENG;
Planejamento de : . :
avaliar  tecnicamente 0os  projetos elaborados  pelo
Obras, do SEARI/Arquitetura;
Departamento de c Ard ’I' itant : : ¢
Engenharia omunicar ao solicitante os servigos cujos pareceres foram

negativos ou que nao foram autorizados;
Sugerir junto ao DEENG, sempre que possivel, a padronizacao
de areas e acabamentos a serem adotados nos layouts.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Proceder avaliacdo técnica pertinente a solicitacdo e
possibilidade fisica de execucao, emitindo parecer/relatorio;
e Fazer vistoria e levantamento arquitetdnico do local visando a
S elaboracéao do novo layout;
Divisédo de . s N _
Planejamento de e Elaborar projetos de layout com mobiliario padréo TJERJ;
Obras e Especificar os materiais a serem utilizados no layout conforme

(DIPLO/SEARI) padrao TJERJ; - i
e Submeter layout ao usuério para aprovacao.

Servico de
Arquitetura e
Instalacao, da

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As alteracdes de layouts tratadas nesta RAD sdo realizadas através de execucao
direta, ou seja, por meio de recursos proprios do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro (TJERJ).

6.2 O Unico canal autorizado para receber as solicitacbes de mudanca de layout, é a
Central de Atendimento a Solicitacdes de Servicos de Engenharia do Departamento de
Engenharia, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG). Tais solicitacdes podem
ser realizadas por e-mail ou telefone, as quais sdo geradas solicitagcdes de ordem de
servico (SOS). Todas as SOS que sdo de competéncia da DIPLO seréo protocolizadas
pelo Servico de Registro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG
ISERAU) e enviadas ao Departamento de Engenharia.

6.3 A pertinéncia dos projetos de layout é avaliada segundo critérios técnico-operacionais,

bem como mediante as diretrizes definidas pela DGLOG.
6.4 Os critérios técnicos utilizados para avaliacdo do pedido de mudanca de layout séo:

a) Remanejamentos ordinarios, necessarios para execugédo da 22 Fase da Obra de

Readequacéo do Férum da Capital;
b) Situacbes emergenciais de intervencao;

c) Criacdo de nova unidade organizacional ou aumento de lotacdo da unidade

requisitante;

d) Seguranca, previamente requeridas pela Diretoria-Geral de Seguranca Institucional.
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6.5 A DIPLO utiliza recursos tecnolégicos de informética no planejamento e controle da

execucao dos servigos aqui descritos.

6.6 Uma vez aprovado o projeto pelo solicitante, qualquer nova alteracdo solicitada pelo

mesmo, somente é feita mediante nova SOS.

6.7 Em caso de auséncia de resposta da aprovacao do projeto pelo solicitante, no prazo de
20 (vinte) dias corridos, a SOS serd cancelada e o processo arquivado, sendo o
solicitante comunicado pelo feito em decorréncia da auséncia de aprovacdo. Caso seja
interesse do solicitante 0 mesmo podera desarquivar 0os autos e justificar a pertinéncia

da solicitagao.

7 ATENDER A SOLICITACOES DE ALTERACAO DE LAYOUT

7.1 O Departamento de Engenharia (DEENG) recebe SOS, e apds autuada encaminha

para autorizagdo da Administracdo Superior.

7.2 A Divisédo de Planejamento de Obras (DIPLO) recebe do Departamento de Engenharia
o0 processo administrativo de alteracdo de layout, previamente autorizado pela

Administracdo Superior para realizacdo do servico;

7.2.1 Se previamente autorizada pela Administracdo Superior, encaminha ao Servigo de
Arquitetura e Instalagcdo (SEARI), que distribui ao profissional responsavel pela

elaboracao do projeto;

7.2.2 O profissional responsavel entra em contato com o solicitante para agendar uma
vistoria no local, com o objetivo de iniciar o estudo para a elaboracdo do projeto e/ou
realizar uma avaliacdo técnica e verificar a viabilidade fisica e a real necessidade da

elaboracao do projeto;
7.2.3 Elabora o projeto de arquitetura;
7.2.3.1 Encaminha o projeto para Chefia para analise e aprovacao interna do SEARI;

7.2.3.2 Caso a Chefia do SEARI ndo aprove, o projeto € devolvido ao profissional

responsavel pela elaboracéo para ajustes;
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7.2.3.3 Com aprovacao interna no SEARI, o projeto € encaminhado ao solicitante para

concordancia;

7.2.3.4 Se o solicitante concordar com o projeto, finaliza-o, encaminhando-o ao DEENG

para distribuicdo as Divisdes e Departamentos envolvidos na execuc¢ao;

7.2.3.5 Se o0 solicitante discordar, o profissional responsavel elabora novo projeto,
encaminha para aprovacao interna no SEARI e submetendo-o novamente ao

solicitante até a aprovacao final.

7.3 Caso a solicitagdo esteja sem autorizacdo prévia, € elaborado parecer técnico, que
consiste em fornecer subsidios a Administracdo Superior quanto a pertinéncia do

requerido;
7.3.1 O parecer € submetido a Administracdo Superior para autorizacao.
7.3.1.1 Se for autorizado, procede de acordo com o item 7.2 em diante.

7.4 As solicitacdes ndo autorizadas sdo encaminhadas para a Divisdo de Planejamento de
Obras para que proceda a comunicacdo ao solicitante e posterior envio ao DEENG

com a sugestao de arquivamento dos autos.

8 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(Producdo mensal em m2 de projetos de layout
Produtividade de Projetos | acumulada no exercicio corrente / Meta mensal

de Layout em m?2 de projetos de layout acumulada no
exercicio corrente) x 100

Mensal

Meta = Média de produgédo de projetos de layout do exercicio anterior ajustada por percentual determinado pelo planejamento

anual da Divis&o de Planejamento de Obras (DEENG/DIPLO), alinhada as determinacdes da Administracdo Superior.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Backup e
Projeto Arquitetdnico 0-4-1-4 a DIPLO Eletrénico o condigGes 5 anos DGCO'\*A*/*
S (solicitante) : DEGEA
(planta / layout- Original) apropriadas
Solicitag&o de servico de e Pasta Condigbes DGCOM/
alteracdo de layout 0-4-1-4c DEENG Apropriada COMARCA apropriadas 3 anos DEGEA***
(SOS)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Notas:
a) Eliminag&do na UO — procedimentos — 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 Intermediario 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 Aplicagédo.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Procedimento Atender a Solicitacdes de Alteracao de Layout.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACOES DE
ALTERACAO DE LAYOUT
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FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACOES DE LAYOUT
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