1) Base de Conhecimento no TRE/RJ: Sistematizacao do procedimento para implantacao

A Base de Conhecimento € a ferramenta utilizada para orientar a producdo e tramitacdo de processos e
documentos de natureza administativa para um tipo processual no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI!).

No TRE/RJ, utilizou-se de metodologia de Gestdo Documental (Tipologia Documental) para a construcdo das
Bases de Conhecimento, a partir das fases de identificacdo e avaliacdo arquivisticas, contribuindo para a
especificacdo de tipologias documentais produzidas e recebidas no Tribunal, em apoio a realizacdo formal de
seus processos de trabalho.

O procedimento adotado para implantacdo das Bases de Conhecimento no TRE/RJ consiste nos seguintes
passos:

a) Solicitacao de criacdo de Base de Conhecimento para um determinado tipo processual, via tipo processual
especifico no SEI!, enviada a Secao de Gestdao Documental — SEGDOC (Unidade gestora do SEI! no TRE/RJ);
b) Andlise da Base de Conhecimento pela SEGDOC, com base nos requisitos de producdo da tipologia
documental. Também é considerada na analise a insercao da tipologia na estrutura funcional dos instrumentos
de gestdo documental do Tribunal (Competéncia/Funcéao/Atividade);

c) Se necessario, a Unidade gestora valida as alteracdes propostas pela SEGDOC;

d) Base de Conhecimento implantada no SEI!, com a planilha de fluxo de tramitagcao processual aprovada e
outros dados de requisitos de producéo de tipologia documental: Unidade gestora do tipo de processo, objetivo
de producéo do processo, se ha dados pessoais (sensiveis), base legal associada ao tipo de processo e, caso
haja, anexos de uso obrigatdrio para o tipo de processo no SEI!



2) Estrutura da Base de Conhecimento no TRE/RJ: Informagdes gerais sobre o tipo de processo no SEI!

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Base de Conhecimento

PROCESSO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

Unidade responsavel pelo processo SEIL:

SEACTE

Objetivo do processo SEL:

Registrar os procedimentos para fiscalizar contratos de servigos com dedicacio exclusiva de mio de obra

Possui dados pessoais efou dados pessoais sensiveis (LGPD)?

Sim

Base legal relacionada ao processo SEI-

- Lein® 14133 de 1° de abril de 2021

- Instrucio Normativa Tre-rj n® 2. de 22 de junho de 2016

Anexos de uso obrigatorio para o processo SEL:




3) Estrutura da Base de Conhecimento no TRE/RJ: Fluxo da producéo documental do tipo processual no SEI!

‘ Planilha de tipos documentais autorizados para o processo SEL:

istrativa

Infraestrutura - Processo de fi ¢

Unidade gestora do processo: SEACTE

Unidades operadoras do processo: Unidades de fiscalizagio, SEACTE, COFOR

Ordem do Objetivo do documento [Nome do documento no SEI [nterno/ [Nome na tabela de temporalidade Unidade que Un}dade que Observacio
documento| Externo iproduz assina
. N - . Memorando de abertura de processo . ! P
1 brir o processo de ﬁi_;:fallziiqao ad:immst(atna [E - memorando - abertura proc fiscal tercemzado |Inteme  jadmimstrativo de fiscalizagio de tercemzaciio de |SEACTE SEACTE Apds a abe - do processo. a ?EACTE deve relaciond-lo a0
idos contratos de terceirizacio de mio de obra Infio-de obra iprocesso principal da contratacio
2 E‘fc“m processo ao gestor do contrato, para IDI - despacho - encaminhamento de processo Interne  [Despacho de encaminhamento de processo SEACTE SEACTE
ciéncia da abertura do processo
10 gestor do contrato registra ciéncia da abertura . - N a - " GESTOR DO GESTOR DO
3 bo processo. IDI - despacho - ciéncia da mformagio Interne  [Despacho para ciéncia da informacgio CONTRATO CONTRATO
Juntar neste processo o Inﬁaes@@ra 3 1‘?mcesso . [Nesta etapa, executada pela SEACTE, a juntada do processo
ide envio de documentos de tercemzados - . INgo se - . - . - . . . i : . o
4 . [N3o se aplica [N3o se aplica Ndo se aplica N3o se aplica devera ser realizada utilizando-se a funcionalidade “Anexar
encaminhado mensalmente pelo fiscal de aplica
s [Processo”, do SEL
execucdo & SEACTE
5 Comprovaj.l: 2 regularidade fundidria e [E - guta - recolher FGTS e inf previdéncia social |Externo Gula_ df rgco].hupento de fots ¢ de informagdes 4 SEACTE [Ndo se aplica
previdencidria = iprevidéncia social
6 [nformar os débitos e créditos tributirios federais |[[E - declaragdo - débito/erédito tributos federais  |Externo ]_:);21%21?0 de débito e créditos tributdrios federais SEACTE [Ndo se aplica
[Encaminhar os documentos comprobatdrios da , . . ; E Relatorio de registro de informacdes acerca de -
’ rescisdo contratual do terceirizado I - relatério - rescisdo contrato terceirizado ™0 lescisao de contrato de trabalho do terceirizado SEACTE [Ndo se aplica
(Certificar acerca da andlise realizada quanto ac
8 pag?rqmm da cmnnb_m(;ao prev d’ex:_lmana; DI - certiddo - registro de informagdo Interne  |Certiddo de registro de informagio SEACTE SEACTE
depdsito do FGTS e verbas rescisérias e
recebimento provisdrio
. . [Notificagiio para regularizacio de obrigacio - PR - - -
9 !nfon_na.[ a empresa acerca das irregularidades E - notificacfio - regulariza contrato terceiriza Interno  |contratual em contrato de terceirizagfio de méo de |SEACTE SEACTE [Essa tipologia ée{a_uhluada caso haja ne;:esmdade. Nao
ndentificadas obra ocorrendo, devera ir para o documento n® 13.
10 [Encaminhar notificagiio para a empresa [E - mensagem - encaminhamento de notificagio |Externo |Mensagem de encaminhamento de notificagio SEACTE [Ndo se aplica [Essa tipologia se{a_uhluada caso haja ne;:ess]dade_ Nao
= ocorrendo, devera ir para o documento n® 13.
1 [Solicitar prorrogagio de prazo para apresentar IE - requerimento - prorrogagio prazo de resposta [Externo [Requerimento de promogacio fle prazo para SEACTE No se aplica [Essa tipologia ser’a_unluada caso haja ne;:esmdade. Nzo
resposta 4 notificacio encaminhada apresentar resposta a notificacio ocorrendo. devera ir para o documento n® 13.
. ) IMensagem de comumcagio da autorizagio ou nio . PR - . -
12 {oformar 2 Smpresa se o foi autorizado a - . |[E - mensagem - prorrogagio prazo notificagio  |[Externo |da prorrogagio do prazo para responder a SEACTE [Ndo se aplica [Essa tipologia ser’a_unluada caso haja ne;:esmdade. Nio
prorrogacdo do prazo para responder a notificacio notificacio ocorrendo. devera ir para o documento n® 13.
ICertificar a elaboragio dos formuldrios de
cumprimento das obrigagdes previdencidrias.
13 fundidrias e rescisdrias. se houver: da informagdo [DI - certiddo - registro de informacio Intemno  |Certiddo de registro de informago SEACTE SEACTE
para pagamento da nota fiscal e do despacho de
encaminhamento do processo
14 [ncluir os documentos remetidos pelas empresas  [[E - formuldrio - encaminha documentos do Externo [Formulério de encaminhamento de documentos do SEACTE Nio se aplica
contratadas contrato contrato
(Certificar acerca da andlise realizada nos
15 documentos apresentados em resposta a DI - certiddo - registro de informacio Intemno  |Certiddo de registro de informago SEACTE SEACTE
motificagdo expedida
16 |Apresentar algum tipo de requerimento [E - requerimento - empresa acerca do contrato  |[Externo  [Requerimento da empresa acerca do contrato SEACTE [Ndo se aplica ::g::i;iza utilizada quando houver esse tipo de
17 Presiz{ informagio sobre algum documento ou IE - informacio - manifestaio secio em contrato [[ntemo I[nformacdo de manifestagio da seciio referente a SEACTE SEACTE Tlpaulogla serd utthzada quando houver o tipo de requerimento
requerimento contrato don° 16
13 [Empresa scihcﬂ;a informagio sobre o contrato e IE - requerimento - informaiio execucio contrato [Externo [Requerimento de informacio sobre a execucgdo do SEACTE SEACTE Tlpalogla sera utthzada quando houver esse tipo de
kua execugio contrato requerimento.
19 ISubmeter ao Gestor do Contrato o pedido feito [E - informacio - mamifestagio pedido pela Interno hfp@aﬁao para nlamfezstagao acerca de SEACTE SEACTE T:palogla sera utthzada quando houver o tipo de requerimento
pela empresa empresa solicitagdo de informacio pela empresa n® 18.
[Prestar informagdo acerca do pedido feito pela . - " " . » " GESTOR DO GESTOR DO Tipologia sera utilizada quando houver o tipo de requerimento
20 lempresa sobre o contrato  sua execugio E - informag&o - formagio gestio contratos Interno  |Informagio sobre formagio e gestio de contratos CONTRATO CONTRATO e 18
01 Relampo d; _mcenamemo da fiscalizagdo IE - relatério - encerra gestio/fiscaliza contrato  [Intemo Re]at(}no:ie encerramento de gestdo ou SEACTE SEACTE
administratrva fiscalizagio de contrato
. SEACTE e SEACTE e
22 [Registra encerramento do processo IDI - termo - encerramento de processo Interne  [Termo de encerramento de processo COFOR COFOR




4) Metodologia de Gestao Documental adotada para composicao das tipologias documentais constantes da
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Adocéo de metodologia funcional

Tipologias

Tipo Documental

Processo de recebimento de servicos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra

Relatdrio de pagamento de salario de terceirizados

Relatério de pagamento do beneficio de vale-alimentacdo efou vale-refeicdo de terceirizados

Relatdrio de pagamento do beneficio de vale-transporte de terceirizados

Relatdrio de reqistro de férias do terceirizado

Relatdrio de registro de informacées acerca de resciséo de contrato de trabalho do terceirizado

Requerimento de encaminhamento de resposta & notificacdo para regularizacio de obrigacdo contratual

Requerimento de entrega dos documentos comprobatérios da regularidade fiscal fundiaria e documentos rescisorios

Requisicio para emiss&o de empenhos de servicos com méo de obra

<

Atividade

Pagar servicos

Pagar servicos com dedicacdo exclusiva de mio de obra

Pagar servicos com dedicacéo exclusiva de mao de obra

Pagar servicos com dedicacdo exclusiva de mio de obra

Pagar servicos com dedicacéo exclusiva de mao de obra

Pagar servicos com dedicacdo exclusiva de mio de obra

Pagar servicos com dedicacéo exclusiva de mao de obra

Pagar servicos com dedicacdo exclusiva de mio de obra

Pagar servicos com dedicacéo exclusiva de mao de obra

Ltd

Mostrar| 10
Status

Avaliacdo aprovada pelo
analista

Finalizado

Modelo da Tipologia

Finalizado

Modelo da Tipologia

Finalizado
Modelo da Tipologia

Finalizado

Modelo da Tipologia

Finalizado
Modelo da Tipologia

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Modelo da Tipologia

v | registros

~
Agiies g

# Editar
e Aprovar

N3 Reprovar

# Editar

B i

Processos

@

# Editar

@ Processos

i

# Editar

® Processos

# Editar

@ Processos

i

# Editar

® Processos

# Editar

@ Processos

i

# Editar

® Processos

# Editar

@ Processos



5) Metodologia de Gestao Documental adotada para composicéo das tipologias documentais constantes da
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de identificacdo da tipologia

£ Tipo Documental £ Informagdes do Documento
Espécie | Relatdrio M Nome do | Documentos rescisorios do terceirzados
Documento
1° Prepasicdo | de B 4
. : Nome do | IE - relatdrio - rescisdo contrato terceirizado
Acdo | registro v
Documento
(SEN Y
2° Preposicdo | de -
Codigo do | 3967
Objeto | informacdes acerca de rescisdo de contrato de trabalho do y Documento

(SEN Y

Objetivo do | Encaminhar os documentos comprobatdrios da resciséo contratual do terceirizado
documento

A

Origem do | Recebido na organizacdo | »
documento

Modelo da Selecionar

Tipologia Modelos de Tipologia anexados

% Relatorio de registro de informacoes acerca de rescisao de contrato de trabalho do terceirizado.pdf

Fundamentos Legais == Cadastrar

Fundamentos Legais || Instrucio Normativa Tre-rj n® 2, de 22 de junho de 2016

Compéde processo |+ = Possui Anexo

Processos || * Processo de acompanhamento da execucéo do contrato de apoio a
realizacéo das eleicGes

» Processo de acompanhamento da execucdo do contrato de
conservacdo de urnas eletronicas

» Processo de fiscalizacio administrativa

* Processo de pagamento de servicos contratados com dedicacéo
exclusiva de mao de obra



6) Metodologia de Gestdo Documental adotada para composicao das tipologias documentais constantes da
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliac&o da tipologia (Tramitacao)

Procedéncia

Procedéncia Empresa

Observagio

800 caracteres restantes.



7) Metodologia de Gestdo Documental adotada para composicdo das tipologias documentais constantes da
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliacao da tipologia (Sigilo)

= Sigilo
0O acesso as informaces constantes deste documento pode por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional? Sim
O acesso as informacies constantes deste documento pode prejudicar ou pér em risco a conducéo de negociacies ou as relacfes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em sim

carater sigiloso por outros Estados e organismas internacionais?

O acesso as informacfes constantes deste documento pode pdr em risco a vida, a seguranca ou a salde da populacdo? Sim
O acesso as informac6es constantes deste documento pode oferecer elevado risco & estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais? Sim
O acesso as informacées constantes deste documento pode prejudicar ou causar risco a planos ou operacées estratégicas das Forcas Armadas? Sim
O acesso as informac6es constantes deste documento pode prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacées Sim

ou areas de interesse estratégico nacional?

0 acesso as informacdes constantes deste documento pode pdr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares? Sim

O acesso as informacdes constantes deste documento pode comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacéio ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou Sim
repressao de infragcdes?

0O acesso as informacdes constantes deste documento pode colocar em risco a seguranca do Presidente e Vice-Presidente da Replblica e respectivos conjuges e filhos(as)? Ssim

= Pessoal

O documento contém informacdes pessoais relativas a vida privada, intimidade, honra, imagem e/ou situacdo econdmico-financeira? Sim NEo

Acesso Restrito

O acesso as informacdes constantes deste documento esta protegido por legislacdo especifica? Sim E

Nivel de Sigilo - OSTENSIVO i/ PESSOAL



8) Metodologia de Gestao Documental adotada para composicéo das tipologias documentais constantes da
Base de Conhecimento no TRE/RJ — Dados de avaliacao da tipologia (Prazo de Guarda, Destinacéo Final,
Formato e Preservacao)

i Prazode Guarda

Arquivo Carrente (ano ou Até a apresentacdo do relatdrio de gestdo ao TCU
acdo)

Arquivo Intermediario 10 anos

Destinacéo final apds Preservar

cumprimento do prazo # Eliminar
= Volumetria

Quantidade produzida 40
(estimativa ou média) Dia

* Més

Quantidade de consulta 40

(média ou estimativa) Dia
® Més
Ano
Suporte Fisico
=) Digital
Formato | pdf
Tamanho médio 500 KB | =

do documento

Localizaco do | SEI! - Sistema Eletrénico de Informacées -
Documento

Acervo acumulado
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