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

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 indicados no Ato Normativo n°.:

08/2022.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Materiais

Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMAM) bem como prové

orientacdo as unidades patrimoniais (UPs) que possuem interface com este processo de

trabalho, e passa a vigorar em 30/05/2023.

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.

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

Funcionario indicado pelo agente patrimonial nato, preferencialmente
lotado na mesma unidade que este, para responsabilidade solidaria
pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial

Titular de Unidade Patrimonial (UP), com responsabilidade direta

Nato (APN) sobre os bens nela localizados.
Empresa que presta servicos de fornecimento e instalacdo de

Contratada persianas no ambito de unidades organizacionais do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Manufatura Servigo executado visando a producao de material especifico indicado
no Ato Normativo n°.: 08/2022.

~ Servigo de conserto efetuado em materiais, com ou sem substituicao
Manutencéo

de matéria-prima.
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TERMO

DEFINICAO

Termo de

Documento gue formaliza a manutencdo ou a confeccdo de um bem,

Manutencao (TM)

emitido por meio do SISPAT.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de Controle
Patrimonial
(SISPAT)

Sistema informatizado que possibilita o registro de manutencdes,
incorporacodes,
permanentes.

movimentacbes e desincorporacdes de bens

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens méveis no PJERJ;

e Ato Normativo n°.: 08/2022 — Regulamenta o conserto de mobiliario danificado e a

confeccédo de mobiliario sob medida.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Patriménio e Material
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

Vistar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE),
referente ao pagamento de instalacbes de persianas e de
matérias-primas;

autorizar as aquisicoes de matérias-primas.

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DIPAT)

Apreciar solicitacdes de aquisicdes de matérias-primas;

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

Chefe de Servico de
Manutencéo de Materiais
Permanentes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMAM)

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

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

verificar a possibilidade de reaproveitamento de material de
descarte e/ou sucata ainda ndo destinada, para manutenco de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

materiais e eventuais readequacdes de mobiliario e pequenas
manufaturas;

e atestar Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE),
referente ao pagamento de instalacbes de persianas e _de
matérias-primas.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

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
(pecas de 2,75 metros), suporte para teclado, tablado, tribuna, dentre outros, assim

como servigos de manufatura previstos no Ato Normativo n°.: 08/2022.

A atividade de estofamento tem por objeto cadeiras, colchdes, longarinas, poltronas,
sofés, cortinados, forracdo em revestimento sintético de tribunas e bases para placas,

dentre outros.

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

estrutura de longarinas e mesas, 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, reldgios
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 prestacao de servico da empresa contratada para as
novas instalacoes, retirada de persianas que ndo sao mais utilizadas pelas UOs face as

novas instalacoes, e selecdo de material retirado para futuro reaproveitamento.

Os servicos autorizados pelo Ato Normativo n°.: 08/2022 contemplam a manufatura de
prateleiras, escabelos, bancos foguetes, rodameios em madeira (pegas de 2,75 metros),

rodapés em madeira, molduras, camas, totens, expositores, mesa e cadeiras infantis,
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tablados, guarda-corpos, e armarios especiais para acautelamento de documentos e/ou

armas.

6.7.1 As instalacdes de rodameios em madeira e de rodapés em madeira podem ser
realizadas pelo SEMAM, desde que com o apoio do Departamento de Engenharia da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG).

6.8 As solicitacdes de manutencdo em materiais permanentes devem ser feitas, em regra,
pelo APN/APD. Nos casos em que forem feitas por outros funcionarios, o0 SEMAM-
Complexo (para solicitacGes oriundas de unidades localizadas no Complexo da Capital)
ou o SEMAM-Praca da Bandeira (para pedidos originados das demais unidades do
PJERJ) remete a solicitagdo por meio de mensagem eletrdnica aos agentes, para
ratificagéo ou retificagdo das demandas.

6.9 Manufaturas sdo obtidas e manutencfes sdo realizadas, preferencialmente, com a

utilizacdo de material reaproveitado.

6.10 A indicacao, por profissional do SEMAM-Complexo ou do SEMAM-Oficinas, conforme

0 caso, de uso indevido ou ndao de bem permanente ocorre no Termo de Manutencéo.

Quando aquela indicacéo é realizada por profissional do SEMAM-Oficinas no FRM-
SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes, sdo marcadas as opgcoes

“Sem conserto, irrecuperavel" ou “Sem conserto, irrecuperavel, uso indevido".

6.11 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 servigos executados e registrados em
OS no més anterior. Em um total de trés, os boletins indicam os custos de manufaturas
(com base no FRM-SGLOG-052-09), de conserto de persianas e bens permanentes
danificados sem uso indevido (com base no FRM-SGLOG-052-07) e de conserto de
persianas e bens permanentes danificados por uso indevido (com base no FRM-SGLOG-
052-08).

6.12 Nos casos de impossibilidade de emissdo do Termo de Manutencdo, utiliza-se o Termo
Provisério de Manutencdo (FRM-SGLOG-052-01).

Base Normativa Codigo: Revis&o: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-052 20 4 de 24




REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

7 PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO DE MANUTENGAO DE MATERIAIS

7.1 As solicitacBes de manutencédo de materiais devem ser encaminhadas, em regra, via e-
mail (semamc@tjrj.jus.br, para solicitacbes oriundas de unidades localizadas no
Complexo da Capital, ou semampb@tjrj.jus.br, para as originadas das demais unidades
do PJERJ), e conter niumero de patriménio (para o caso de bens permanentes), sua

localizacéo e objeto do servico.

7.1.1 As solicitacbes também podem ser encaminhadas pelo SECAM-Fiscalizacéo, por meio
do FRM-SGLOG-051-03 -Termo de Fiscalizagao Patrimonial, ou pela Divis&o de Apoio
a Foros Regionais e do Interior da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/ DIAFO), via
relatorio de visita, encaminhado ao SEMAM-Praca da Bandeira ou SEMAM-Complexo

(conforme o caso) via SEl.

7.1.2 Nos casos de solicitacoes encaminhadas via relatério de visitas,por meio de processo

SEl, o SEMAM-Praca da Bandeira ou SEMAM-Complexo (conforme o caso) insere

informacdo contendo o numero do Termo de Manutencdo gerado, posteriormente,

quando da disponibilidade de todas as matérias-primas necessarias, informa a previsao

de conclusado do atendimento.

7.2 O SEMAM-Complexo (para atendimento a unidades localizadas no Complexo da Capital)
ou o SEMAM-Praca da Bandeira (para atendimento as demais unidades do PJERJ)
verifica, por meio do SISPAT, se ha divergéncia na localizacéo, na descricdo do material

e se 0 bem esta em garantia.

7.2.1 Em regra, caso o bem ndo possua identificacdo, se houver divergéncia na sua
localizagéo, ou seja, necessaria alteracédo na sua descricdo, 0o SEMAM-Complexo ou o
SEMAM-Praca da Bandeira, conforme o caso encaminha e-mail a Central de Apoio aos
Agentes Patrimoniais do SECAM para esclarecimentos ou providéncias necessarias a

regularizacdo. Com posterior sinalizacdo, caso haja normalizacédo, a fim de que seja

dado inicio a execucéo do servigo pertinente ao setor.

7.2.2 Caso o bem esteja na garantia, 0 SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Praca da Bandeira,
conforme o caso, encaminha o e-mail para o Servico de Monitoramento da Qualidade
de Materiais da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOQ) para que seja feito

contato com o fabricante.
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7.2.2.1 Na eventualidade de o0 SEMOQ, o chefe do SEMAM ou o diretor da DIPAT requisitar
gue o SEMAM-Complexo ou 0 SEMAM-Praca da Bandeira, conforme o caso, proceda

ao reparo em bem cujo dano esteja coberto pela garantia, o0 Termo de Manutencéo

deve indicar, no campo Motivo, dados referentes a requisicdo em questao.

7.3 O SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Praga da Bandeira, conforme o caso, agenda com o

requisitante do servico a data de visita, com o Termo de Manutencdo, 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 se situam além das extensfes dos prédios do Complexo da
Capital, sdo seguidas pelo SEMAM-Oficinas as diretrizes definidas na RAD-SGLOG-
035 - Atender a Solicitagdes de Transportes, com abertura de solicitacdo no SISTRANP
Web.

7.3.2 Havendo possibilidade de atendimento in loco, o funcionario do SEMAM-Complexo ou
do SEMAM-Oficinas, conforme o caso, efetua a imediata manutengao.

7.4 Se constatada pelo funcionario do SEMAM a impossibilidade de manutencéo in loco, o
SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Triagem, conforme o caso, emite, em regra, o Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) e providencia a retirada do material para

manutencao em oficina.

7.4.1 Posteriormente, na ocasido da devolucdo do bem a unidade de origem, é
disponibilizado ao agente patrimonial responsavel, para assinatura, um Termo de

Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) préprio.

7.4.2 Na auséncia do agente patrimonial, o procedimento descrito € executado pelo servidor
mais antigo na unidade, devendo o agente confirmar o ato ao SEMAM-Complexo ou ao
SEMAM-Praca da Bandeira, conforme o caso, em até 10 dias Uteis, por e-mail

(semamc@tjrj.jus.br, para as unidades organizacionais localizadas no Complexo do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, ou semampb@fjrj.jus.br, para as demais

unidades, sem o0 que, se dara por tacita a confirmacao.

7.4.2.1 Nos casos de materiais de grande porte ou em grande quantidade, o SEMAM-
Complexo ou 0 SEMAM-Triagem, conforme o caso, cria o(s) TTCP(s) necessario(s) e

solicita auxilio ao Servico de Movimentacao de Materiais Permanentes da Secretaria-
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Geral de Logistica (SGLOG/SEMOP): setor SEMOP-Complexo (para unidades
localizadas no Complexo da Capital ou setor SEMOP-Triagem (para as demais

unidades do PJERJ), para retirada e posterior devolucédo dos materiais.

7.4.3 Na&o sendo possivel a manutencao in loco ou recuperacdo do material em oficina, o

7.5

7.6

SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Oficinas, conforme o caso, orienta 0 APN/APD a
contatar o SEMOP-Complexo ou o SEMOP-Triagem, para providenciar a retirada

definitiva do material, e a DIALM/SESOL, para o fornecimento de um novo material

em substituicdo, caso necessario.

Havendo a necessidade de readequacgéo de materiais, o chefe do SEMAM submete a

questao ao diretor da DIPAT para apreciacdo e orientacao.

Ao fim do atendimento do servigo executado ou nao, o funcionario do SEMAM-Complexo

ou o SEMAM-Oficinas, conforme o caso, preenche o Termo de Manutencao, findando o

atendimento, sendo imprescindivel a assinatura seguida de matricula do agente
patrimonial (nato ou delegado).

7.6.1 Na auséncia dos agentes patrimoniais, o procedimento descrito é executado pelo

7.7

7.8

8

8.1

servidor mais antigo na unidade, devendo o agente patrimonial confirmar o ato ao
SEMAM-Complexo ou o0 SEMAM - Praca da Bandeira, conforme o caso, quando se
tratar de bens permanentes, em até 10 dias Uteis, sem o que, se dara por tacita a

confirmacao.

Com a concluséo dos servicos registrados no Termo de Manutencdo, o funcionario do

SEMAM insere as informagdes no SISPAT, para controle interno e futuras consultas.

Ao fim de cada servico executado, 0 SEMAM-Triagem emite, conforme o caso, o FRM-
SGLOG-052-07 - Custo Aproximado para Conserto de Persiana ou Bem Permanente
Danificado sem Uso Indevido, ou FRM-SGLOG-052-08 - Custo Aproximado para
Conserto de Persiana ou Bem Permanente Danificado por Uso Indevido, elaborado com

base nas informacdes contidas no Termo de Manutencao.

PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE MANUTENGCAO, INSTALAGCAO E
RETIRADA DE PERSIANAS

As solicitagbes de manutencdo devem ser recebidas, em regra, via e-mail

(semamc@tjrj.jus.br, para unidades localizadas no Complexo da Capital, ou
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semampb@tjrj.jus.br, para as demais unidades) contendo a descricdo e o objeto do

servico.

8.1.1 O SEMAM-Praca da Bandeira ou SEMAM-Complexo, conforme o caso, elabora o

8.2

Termo de Manutencao para verificar a possibilidade de manutencéo.

O SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Pracga da Bandeira, conforme o caso, agenda com o
requisitante do servico a data de visita, com o Termo de Manutencdo, para

vistoria/avaliacdo da persiana.

8.2.1 Quando verificada a necessidade de providenciar transporte para a realizacdo de

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

servicos em unidades que se situam além das extensfes dos prédios do Complexo da
Capital, sdo seguidas pelo SEMAM-Oficinas as diretrizes definidas na RAD-SGLOG-
035 - Atender a Solicitagdes de Transportes, com abertura de solicitacdo no SISTRANP
Web.

Havendo possibilidade de atendimento in loco, o funcionario do SEMAM-Complexo ou
do SEMAM-Oficinas, conforme o caso, efetua a imediata manutencao, e finaliza, assim,

0 atendimento.

Se for(em) solicitada(s) persiana(s) nova(s) ou se constatado pelo funcionario do
SEMAM-Complexo ou do SEMAM-Oficinas, conforme o caso, a impossibilidade de
manutenc¢do in loco com persiana(s) usada(s), havendo a necessidade de substituicéo
por persiana(s) nova(s), realiza-se o levantamento da metragem necessaria, que é
registrada no FRM-SGLOG-052-04 — Planilha de Medicdo de Persianas, para controle
interno da quantidade a ser solicitada a empresa contratada.

O fiscal do contrato de fornecimento de persianas encaminha, via e-mail, a contratada,
todas as informagdes necessarias a execucdo do servigo, e indica, com base no
contrato em vigor, prazo maximo para a execucdo dos trabalhos na unidade
necessitada daquele servico. A contratada deve responder ao e-mail enviado pelo fiscal
do contrato com a indicacdo de uma data para a execucdo do servico, considerando,

sempre, 0 prazo maximo determinado.

Em até 15 dias corridos ap0s a finalizagéo do trabalho pela contratada, funcionério do
SEMAM-Complexo ou do SEMAM-Oficinas vai até o local de realizacdo do servico para

afericao.
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8.4.3 De posse do FRM-SGLOG-052-05 - Registro de Acompanhamento de Execucao
Contratual (RAEC) — Fornecimento de Persianas, procede as anota¢des necessarias,

e colhe do representante da unidade a avaliacdo do servico realizado pela empresa.

8.4.4 Caso haja reclamacdes na execucao, o fiscal do contrato solicita a contratada a

adequacao dos servicos.

8.4.4.1 Se a irregularidade apontada for grave ou persistirem as mesmas reclamagoes, o
chefe do SEMAM sugere ao diretor da DIPAT, por meio de memorando via SEI, a

instauracdo de procedimento apuratorio.

8.4.5 Apos conferéncias, o fiscal do contrato autua via SEI memorando e documentos que
comprovem a execuc¢do do servi¢co e que sdo necessarios ao pagamento da empresa

contratada.

8.5 Quando solicitado, o SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Oficinas, conforme o caso,
providencia a retirada de persianas. Na oficina, seleciona o material que apresenta
condi¢des de futuro reaproveitamento em outra UO, e deixa-o em estoque.

8.6 Ao fim do servico executado ou nao, o funcionario do SEMAM-Complexo ou do SEMAM-

Oficinas, conforme o caso, preenche o Termo de Manutencéo, findando o atendimento,

sendo imprescindivel a assinatura seguida de matricula do representante da unidade

demandante.

8.7 Com a concluséo dos servicos registrados no Termo de Manutencao, o funcionario do

SEMAM insere as informacdes no SISPAT, para controle interno e futuras consultas.

9 PROCEDIMENTOS PARA EVENTUAIS MANUFATURAS

9.1 As solicitagdes de manufaturas de materiais permanentes previstos no Ato Normativo n°.
08/2022 devem ser enviadas, conforme o caso, ao SEMAM-Complexo (para solicitagdes
oriundas de unidades localizadas no Complexo da Capital) ou ao SEMAM-Oficinas (para
pedidos originados das demais unidades), em regra, por meio de leiaute devidamente
autorizado ou diretamente pela Administragdo Superior.

9.2 As solicitagdes de manufaturas de materiais de consumo previstos no Ato Normativo n°.:

08/2022 devem ser enviadas, em regra, via e-mail semamc@tjrj.jus.br (para solicitagdes
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9.3

93.1

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

oriundas de unidades localizadas no Complexo da Capital), ou semampb@tjrj.jus.br
(para as originadas das demais unidades do PJERJ).

O SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Oficinas, conforme o caso, analisa a planta do
material e/ou e-mail e verifica se ha material de descarte disponivel para a manufatura.
Se n&o houver, o SEMAM-Complexo ou o SEMAM-Oficinas, conforme o caso, apura, por
e-mail enviado & Divisdo de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIALM), ou consulta no Sistema de Controle de Material (SISMAT), se ha

matéria-prima disponivel para o trabalho.

Caso o servico demandado seja urgente e nao haja matéria-prima disponivel na DIALM
para a manufatura, o SEMAM-Oficinas comunica a indisponibilidade ao SEMAM-Pracga

da Bandeira que insere a relacdo de matérias-primas necessarias no processo SEI

correspondente e submete ao diretor da DIPAT a solicitacdo de compra do material

para a execucao do servico.

O material previsto no subitem 9.3.1, de uso imediato, deve ser entregue diretamente
no SEMAM-Praca da Bandeira em data agendada entre o fornecedor do material e um
representante daquele Servico, sendo o material posteriormente encaminhado aos

cuidados do SEMAM-Oficinas para execucao.

De posse de todas as matérias-primas necessarias, 0 SEMAM-Oficinas ou SEMAM-

Complexo, conforme o caso, inclui no processo SEI o prazo de conclusdo do servico.

Caso a demanda néo seja urgente, o SEMAM-Oficinas comunica a indisponibilidade ao
o0 SEMAM-Praca da Bandeira que registra a informacdo de necessidade de
fornecimento de matérias-primas para posterior abertura de procedimento de aquisi¢cao

através de processo licitatorio.

O SEMAM-Praca da Bandeira ou SEMAM-Complexo, conforme 0 caso, comunica ao

demandante o nimero do processo SE| de compra de matérias-primas inexistentes em

estoque, por e-mail.

9.4 Ap6s a manufatura, o SEMAM-Triagem emite o FRM-SGLOG-052-09 - Custo

Aproximado da Manufatura, e o direciona ao SECAM-Incorporagao para tombamento do

bem e posterior envio deste ao setor solicitante.
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

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

10.1

O SEMAM-Triagem, convocado pelo SEMOP-Triagem, para andlise técnica da
condicao fisica do bem permanente, encaminha a solicitagdo ao SEMAM-Oficinas, que
registra no FRM-SGLOG-052-06 - Termo de Analise de Bens Permanentes, com a
indicacdo do numero de patrimbnio, se 0 bem apresenta condicdes de uso ou se ha

recuperabilidade ou ndo do material.

10.1.1 Os cddigos a serem utilizados no campo “Observagdes” estdo relacionados no Anexo

5 desta RAD. Caso o defeito a ser inserido no citado campo nao tenha codigo

correspondente no mencionado Anexo, a inclusédo 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

10.5

Oficinas séo, preferencialmente, reparados no local, caso necessario o conserto.

Sendo necessario o reparo do bem em uma das dependéncias do SEMAM-Oficinas,
um funcionario do SEMOP-Praca da Bandeira encaminha ao SEMAM-Triagem e-mail
relacionando o tipo de material, que devera estar devidamente patrimoniado e
regularizado, para direcionamento a oficina, informando, no e-mail, sua posterior
destinacdo e status de prioridade, bem como anexa o TTCP a mensagem, e envia o

bem a unidade 8020 (Depdsito para Reparo).

O SEMAM-Triagem, apds receber os lotes de bens vindos do SEMOP-Triagem, elabora

0 Termo de Manutencéo e direciona ao SEMAM-Oficinas para a execug¢ao do servigo.

Ap6s a manutencdo do bem, o SEMAM-Oficinas comunica ao SEMAM-Triagem, que
informa ao SEMOP-Praca da Bandeira, via e-mail, a transferéncia do material para a
unidade 9416 (Depdésito para Regulariza¢éo), assim como anexa a mensagem o TTCP

correspondente.

Quando um bem oriundo da unidade 9416 (Depdsito para Regularizacdo) analisado
nas dependéncias do SEMAM-Oficinas, ndo for passivel de reparo por mau estado e
dano néo decorrente de uso indevido, e, por isso, tiver de ser encaminhado ao Servico
de Movimentacdo de Materiais Permanentes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEMOP-Disponibilidade), a frase obrigatéria a constar no Termo de
Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) correspondente € a seguinte:
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REALIZAR MANUTENCAO E MANUFATURAS DE MATERIAIS

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

de uso indevido.”

10.6 Quando um bem oriundo da unidade 9416 (Dep0ésito para Regularizacdo) analisado
nas dependéncias do SEMAM-Oficinas, ndo for passivel de reparo por mau estado e
dano decorrente de uso indevido, e, por isso, tiver de ser encaminhado ao SEMOP-
Disponibilidade, a frase obrigatéria a constar no TTCP correspondente € a seguinte:

“‘Bem néo passivel de reparo, em mau estado e com dano decorrente de
uso indevido.”

11 PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGOES DE COMPRAS DE MATERIAS-PRIMAS

11.1 O SEMAM-Praca da Bandeira acompanha, pelo menos 1 (uma) vez por més, 0s

estoqgues de matérias-primas na DIALM para oS servicos a serem executados por
profissionais do SEMAM-Complexo (para atendimentos as unidades localizadas no

Complexo da Capital) ou do SEMAM-Oficinas (para atendimento as demais unidades).

11.2 Havendo necessidade de aquisicdo de matérias-primas e do SEMAM encaminha o

processo SEI com informacdo de necessidade de compra e justificativas ao diretor da
DIPAT, para analise.

11.2.1 O SEMAM-Praca da Bandeira ou SEMAM-Complexo, conforme o caso, comunica ao

demandante o nimero do processo SE| de compra de matérias-primas inexistentes em

estoque, por e-mail.

12 PRAZOS PREVISTOS DE ATENDIMENTO

12.1 O primeiro atendimento da solicitacdo de servico obedece ao seguinte

cronograma:

GRUPO NUR ou Prédio Prazo

Complexo do Poder Judiciario do Estado do Rio de

A Janeiro e Centro Administrativo.

Até 2 dias Uteis

Santo Cristo, Gamboa, Praca da Bandeira, Estacio,
B Benfica, S&o Cristovdo, Agua Santa, Gericin0, Praca
Onze, Copacabana, Gavea, Tijuca, Vila Isabel, Cidade
Nova, Botafogo, Leblon, Saude, Niteroi, Regido Oceénica,

Até 5 dias Uteis
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GRUPO

NUR ou Prédio

Prazo

Itaborai, Marica, Rio Bonito, Sdo Goncalo, Alcéantara,
Tangua, Petropolis, Itaipava, Paracambi, Duque de
Caxias, Belford Roxo, Japeri, Nilépolis, Nova Iguacu,
Mesquita, Queimados, Sao Jodo de Meriti, Guapimirim,
Magé, Vila Inhomirim, Itaguai, Seropédica Méier,
Leopoldina, Madureira, Pavuna, llha do Governador,
Barra da Tijuca, Bangu, Campo Grande, Jacarepagua,
Santa Cruz, Vila de Cava e Freguesia.

Silva Jardim, Paraiba do Sul, Trés Rios, Vassouras,
Engenheiro Paulo de Frontin, Mendes, Miguel Pereira,
Paty do Alferes, Volta Redonda, Barra Mansa, Barra do
Pirai, Pinheiral, Porto Real/Quatis, Resende, Itatiaia, Rio
das Flores, Valenca, Pirai, Teresopolis, Sdo José do Vale
do Rio Preto, Sapucaia, Angra dos Reis, Cabo Frio,
Araruama, Armacao de Buzios, Arraial do Cabo, Casimiro
de Abreu, Iguaba Grande, Rio das Ostras, Sao Pedro da
Aldeia, Saquarema, Mangaratiba e Rio Claro.

Até 8 dias Uteis

Paraty, Cambuci, Campos dos Goytacazes, Conceicéo de
Macabu, Carapebus/Quissamd, Séao Fidélis, Sao
Francisco do Itabapoana, Macaé, Sado Jodo da Barra,
Bom Jardim, Cachoeira de Macacu, Cantagalo, Carmo,
Cordeiro, Duas Barras, Nova Friburgo, Santa Maria
Madalena, Trajano de Moraes, Sao Sebastido do Alto,
Bom Jesus do Itabapoana, lItalva, Itaocara, Itaperuna,
Laje do Muriaé, Miracema, Natividade, Porciluncula,
Sumidouro e Santo Anténio de Padua.

Até 15 dias Uteis

12.2 Os prazos para manutengéo de bens nas oficinas do SEMAM-Triagem sao:

Servico

Prazo

Marcenaria, Eletroeletrénicos, Estofamento, Pintura e

Até 10 dias uteis

Lustracao
13 INDICADORES
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Monitoramento dos
prazos das
manutengoes dos [(> dos bens manutenidos encaminhados ao Mensal
bens encaminhados | SEMOP no prazo) + Total de bens recebidos
pelo SEMOP as na oficina] x 100
oficinas e a ele
devolvidos
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NOME FORMULA PERIODICIDADE

Nivel de satisfacdo

com a contratada . . «
(Z avaliagbes consideradas “Totalmente

pelo§ SEIvicos com Regular” + 2 avaliagdes) x 100 Mensal
persianas
executados

[(> dos servigos no prazo no Grupo A + ) dos
Monitoramento dos | servigos no prazo no Grupo B + ) dos servigos
prazos das ordens | no prazo no Grupo C + ) dos servigos no prazo Mensal

de servicos

no Grupo D) +Total de solicitacdes recebidas] x

100

14 TABELA DE GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

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

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

apresentada a sequir:

RETENCAO
’ (ARQUIVO
X CODIGO| RESPON- ARMAZENA | RECUPE- ~ CORRENTE P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO ZPRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Caixa
arquivo / o A
= . Assunto / Condicoes Eliminacéo na
Termo de Manutencdo | 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Paslgaa Sqtczlka/ Data apropriadas 1 ano U0
eletronica
Caixa
arquivo /
FRM-SGLOG-052-01 - - Lo
Termo Provisério de 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pastageka/ | Assunto / Condlgoes 1 ano Eliminagdo na
p Pasta Data apropriadas uo
Manutencao eletronica
FRM-SGLOG-052-04 Pasta Assunto/ | CondigBes Eliminacéo na
Planilha de Medicédo de | 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito eletronica Data anro rﬁaldas 1 ano Ug)
Persianas prop
FRM-SGLOG-052-05 Caixa
Registro de arquive /
Acompanhamento de aa . arquivo / Assunto / Condicdes Eliminacéo na
Execucdo Contratual — 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito %%gte;_a/ Data apropriadas 3 anos uo
Fornecimento de —
) eletronica
Persianas E——
Caixa
FRM-SGLOG-052-06 arquivo / s . ~
Termo de Analise de 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito | Pasta geka / ASS;?:) / f?gd:%%e; 1 ano E“mmjgao na
Bens Permanentes Pasta prop
eletronica
FRM-SGLOG-052-07
Custo Aproximado para
Conserto de Persiana | g 5 « 5 | SEMAM Irrestrito Pasta Assunto/ |  Condiges 1 ano Eliminagdo na
ou Bem Permanente eletronica Data apropriadas uo
Danificado sem Uso
Indevido
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RETENGAO
i (ARQUIVO
% CODIGO| RESPON- ARMAZENA | RECUPE- X CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-SGLOG-052-08
Custo Aproximado para
Conserto de Persiana 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Paste_l Assunto / Condl_(;oes 1 ano Eliminacéo na
ou Bem Permanente eletronica Data apropriadas uo
Danificado por Uso
Indevido
FRM-SGLOG-052-09 s - x
Custo Aproximado da 0-3-6-2 SEMAM Irrestrito Pasta Assunto / Condl_(;oes 1 ano Eliminagao na
eletronica Data apropriadas uo
Manufatura
Caixa

Termo de arquivo / - Lo
Transferéncia de Carga | 0-3-4c SEMAM Irrestrito | Pasta geka / Assunto / Condlgoes 3 anos Eliminagao na

. : Data apropriadas uo
Patrimonial Pasta

eletronica

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento para Realizacdo de Manutencdo de Materiais;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento para Realizagdo de Manutencao, Instalacéo e

Retirada de Persianas;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento para Eventuais Manufaturas;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento para Andlise de Materiais nas Dependéncias do

SEMOP-TRIAGEM;

e ANEXO 5 — Fluxo do Procedimento para Solicitacdo de compras de Matérias-Primas.

e Anexo 6 — Cdodigos a serem Utilizados no Campo “Observacdées do FRM-SGLOG-052-

06- Termo de Analise de Bens Permanentes”.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE MANUTENCAO DE MATERIAIS

Crientar o APN/APD

a mandar e-mail para
Central de apoio do
SECAM

Providenciar Encaminhar
transporte para solicitagdo ao
Sim realizar servicos DETRA
M
> >

-
=
r
=2
=
=
&
-]
o
&
=
2
2
=
g Inserir
Receber o Verificar por meio Agendar —
& = A Inf . ey o N
':. E solicitagao de n\?nf;gagon:?nTo do SISPAT se ha : vistorla/analise do do ’—':I(:f- 1)
. : J vergénci 5 i =
% & manutengio e divergéncia - m O bem esté na Mio material
= the'?}pvs:su; garantia? \ J Providenciar 1
E ________ identificagio? trasporte?
= .
i ' ™
] As solicitacBes podem ser Enviar a-mail
£ por Email ou via relatério Sim Demandar que
L - para o 3EMOQ
E de visitas [ por meio do tat SEMAM proceda
T SEI) para contata com ao repare do bem
& o fabricante P
E L 4
[ semoa
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE MANUTENCAO DE MATERIAIS (CONTINUACAO)

N Ultrapassado o
k- Havendo - - - -1 Prazo sem o qual
. impossibilidada 7 - dar-se -3 por Tacita
de atendimenito Orientar o APN/PD !
Criar TTCP(s) & a contatar o . Providenciar . - -
— e 2 SEMOP para Emitir o termo de Disponibilizar o
salicitar ausilio P P retirada do e (
da SEMOP providenciar a atedal prepi =’
J retirada definitiva 10 dias diteis
i para confirmagio
L
L]
P
—
H Submeter guestio
H ~ . ao diretor da
( Efetuar &

g (=) —W DIPAT

w N/ imediata Havende
3 . manutencio necessidade de
& Havendo readequacio Preencher a TM Executar e 7~ Tree T e

passibilidade de T » aa fim do rretTE com o SEMAM '\l_‘) ) Emitir o - N
atendimento o Atendimenta B = documento informagdes infarmagdes para
contidas em T arquivar
E\ loco Nia havendo necessidade de
E readequagio
10 dias Uteis
E"“'dor para confirmagic
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REALIZACAO DE MANUTENCAO, INSTALACAO E RETIRADA DE PERSIANAS

2 |8
z |2
a = 5 Al
= 5 Enviar e-mail a ~Y Receber
-3 Q 'ﬁ\ o
I o contratada com { L’.f) informagdes da
w g informagdes = contratada
o Aguardar prazo
% =4 para execucio do
g |2 trabalho
& z
&
o
w
2
<
2
]
s - Iﬁ@\\‘ Ir até o local Fazer anotaqBes /I?\\
< Receber R — Fazer vistoria & ] [ Realizar 299“”5";“ = aferir o servico necessarias =
H solicitacoes de 2l avaliagao da » M levantamenta Leplad 15 dias apés a
o] N com TM . Planilha de X 1
E manutencio persiana de metragem i finalizagio do
2 Complexo - fedisio trabalh
z Impo de o
- manutengdo in
a = loco

=
2 |2
[ " Fazer vistoria e Atender Encaminhar Efets
a A L ¢ uar o
g o iy andlise ca solicitabes de solicitacio an Imediata ce FolE=y
3 f persiana transpories DETRA Possibilidade de P— atendimento
Il Oficinas L
= atendimento in
§ loco
H
I

-

: S e
H] e e possibilidade
2 Praca da 9 = de manutencia
g Bandeira i e
&
a
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA REALIZAGAO DE MANUTENGAO, INSTALAGAO E RETIRADA DE PERSIANAS
(CONTINUAGCAO)

w
a o Irregulanidade grave
- 5 ou persiste a mesma Apos
g E . recamagia? Sugerir através de canferéncia
E E Solicitar a memorands a o Autuar via 5EI
= o contratada as ; . .ﬂ—‘\
w oo e instauragio do \l\_L)/\ memarando &
.° g # ZE;I i SiM procedimento apuratdrio = documentas
S I ki ao diretor da DIPAT
3 |8
E &
z
'g ‘ NAQ Selecionar materiais
] f-\ Colher avaliacio NAQ Pravidenciar a que apresentam Preencher a 03 Cancluir Transcrever as
= .“\.U dao retirada de condigtes de findanda o servigos e informagtes
o< et representante persianas reaproveitamento em atendimenta registrar em 0% para arquivar
E E outra UO
Zi ! . Houve
- ] ‘ Reclamacbes?
o a Avaliagio do senvico
13 realizadao pela
a E empresa,
=]
3|3
u 7]
£
g
z
fr}
£
o
g
3
%
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA EVENTUAIS MANUFATURAS

Sim
Solicitagio de
material por EMail
Ha Material Ha Urgéncia no
de Descarte 7 Servigo Demandado 7
Receber - Jui
solicitagBes de Apurar Junto 3 Inserir rellagao de Submeter & Receber material Incluir no processa
manufaturas de Analisar e DIALM ou matérias primas apreciagio do Para execucio do SEl o prazo para
e werificar Material e necessrias no diretor da DIPAT diretamente no
permanentes processa SEI para compra SEMAM

Par meio de Leiaute ou
administragao superior

Procedimente para Eventuais Manufaturas
SEMAM

Comunicar a
Indisponibilidade

N =
Registrar a omunicar ao
informacio de

necessidade de
fornecimento de
maténas-primas

demandante O
numero do
processo SEI

h 4

Ermitir documento
@ FRM-SGLOG-052:
0

Direcianar ac
SECAM para
Tombamento

Enviar ag Setar
Solicitante

Apds
manufatura

Processe
Finalizado
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA ANALISE DE MATERIAIS NAS DEPENDENCIAS DO SEMOP-TRIAGEM

r
Solicitar
Registrar o mau encaminhamento Analisar e reparar Anexara TTCP &
Uso do Bem 30 SEMAM o Bem no local mensagem Ermdar an SEMOR
-OFICINAS
.

w

£

=

-4

ai

a [—)

A m

w

& E r.aml h

o 3 Analisar o Bem

2 g SEMAM HCNAS
=

: g Finalizad

2

gﬁ sl TRWGEM £ passivel o Repara Comunicar a0

g2 he Local 7 SEMOP o envio

'E z do Bem para a

2 E 9416

wa

oo

w

2%

32

<

<

3 : Enviar Email & o Bem s

£ : SEMAM-OFICINA U d e 8090

E E anexando a TTCP
E

2

a

w

8

o

o
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA SOLICITACOES DE MATERIAS-PRIMAS

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE
COMPRA DE MATERIAS -PRIMAS
SEMAM

Sim

B omunicar o
Solicitar da DIPAT numero do
analise do Processa SEI &
Processo Unidade
demandante

Justificar ao
Encaminhar DIPAT &
processo ao SE| necessidade da
compra
Acampanhar
mesnsalmente o
estogue de
matérias primas
fia DIALM

Hé necessidade de
Compras ¢

Processo
Finalizade
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ANEXO 6 - CODIGOS A SEREM UTILIZADOS NO CAMPO “OBSERVAGOES” DO
FRM-SGLOG-052-06 (TERMO DE ANALISE DE BENS PERMANENTES)

Cédigos Defeitos
1 Apoio de bracgo danificado
2 Base danificada
3 Material incompleto
4 Corrosao
5 Encosto danificado
6 Descolamento do revestimento
7 Lateral danificada
8 Pé de apoio danificado
9 Porta danificada
10 Tampo danificado
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