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@g GERIR O DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL — DEIOP
PJERJ ==

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Departamento de Infraestrutura Operacional da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP), bem como prové orienta¢des a servidores das

demais unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS %

Resolucgdo TJ/OE n° 03/2025 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro e dd outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n°10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens moéveis no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

e Ato Normativo n? 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores do

Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado o Rio de Janeiro;
e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2005 — Dispde sobre a frequéncia mensal;

e Ato Normativo TJ n2 05/2014 — Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) somente
procederd ao arquivamento de documentos administrativos cuja destinacdo final, definida

pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), seja a guarda permanente;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 — Disp&e sobre a utilizacdo do correio eletrénico

para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica.

e Lei Geral Protecdo de Dados n? 13.709/2018 — Disp&e sobre a protecdo de dados pessoais e
altera a Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014 (Marco Civil da Internet);

e Ato Normativo TJ n2 19/2020 — Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e dispde sobre sua implantacdo e seu

funcionamento.
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w5
3 INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de consisténcia no (Soma dos PNCs identificados/ Total de Mensal
processo de trabalho documentos movimentados) *100
~ ~ b |
4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA &
4.1 As informacgdes 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

seguir:
RETENCAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- - -
IDENTIFICAGAO C((?CDEO SIS'\V(;L ACESSO NAMENTO R : CU Ao PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Ano/ s
Ata de Reunido Interna 0-1-1-1b RAS Irrestrito Pasta ACOhdI?OjS 4 anos DSE?SZ?\'*\“’{*
Assunto propriadas
Boletim de frequéncia Pasta ou Condigdes Eliminacio
mensal dos servidores | 0-2-9-1-1b uo Irrestrito pasta Data apropriadas /| 2 anos na Ué
(copia) eletronica backup
Relagdo Mensal de
::jrirs]:;ftl:i?rgeasode Servidz Pasta ou Condicdes Eliminagdo
K ¢ 0-2-9-5b uo Irrestrito pasta Data apropriadas /| 2 anos ¢
— Equipe Levantamento eletrénica backu na UO
de Satisfagdo — FRM- P
DGLOG-005-07
- Pasta ou Condigdes R
Esca.la de fer'las dos 0-2-4-2 a uo Irrestrito pasta Data apropriadas /| 2 anos Eliminagdo
servidores (copia) - na UO
eletrénica backup
Copia de . L R
Correspondéncia 0-6-2-2 uo Irrestrito Pasta Ndmero COhdI.QOES 1ano Eliminagdo
. /data apropriadas na UO
Expedida
Formuladrio Andlise da
Pesquisa de Satisfagdo . Condigdes Eliminagdo
do Usuirio (FRM-PJERI- 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Ano Apropriadas 2 anos na UO
010-02)
Pesquisa de Opinido do Ano/ - R
Usudrio  (FRM-PJERJ-| 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Acfgd'r‘i;;’j; 1ano E"nm;ljaéao
010-01) Més prop
Quadro de Respostas — Ano/ - R
Pesquisa de Opinido — 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Acc;:)dlr‘i;;)j:s lano Ehnmalrl?éao
UO (FRM-PJERJ-010-05) Més prop
. . Condigdes NS
Atividades da_Equipe | o 5 DIMEX | Irrestrito Pasta uo 1ano Eliminagdo
(FRM-SGLOG-059-07) Apropriadas na uo
Termo de Eliminagdo SGCON/
; i GCON
d.e Documentos (livros, 0-6-2-6-2 a DEIOP Irrestrito Pasta Ano Condlgoes 5 anos
fichas, pasta, envelopes apropriadas DEGEA
e similares)
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a uo Irrestrito Mesa Periodo Condlf;oes 5 anos SGCON/
apropriadas DEGEA
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg[l)io R:Z'\’Ic;? ACESSO r\?:l\“::r\fTEo R:: é’; ; PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Lista de Presenga — . Condigdes SGCON/
FRM-SGLOG-059-09 0-1-1-1b uo Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas 4 anos DEGEA
Controle de Devolugdo Condices Eliminacio
de Documentos — FRM- | 0-6-2-2 g uo Irrestrito Pasta Data Aoro rgiadas 1ano na Ué
SGLOG-059-10 prop
Relagdo do Acervo i [ESSS—

0-6-2-4b uo Irrestrito Pasta Assunto Condu{'oes 1ano Eliminagdo
Documental Apropriadas na UO
Registro de
Implementagdo de N / Condics Eliminacs

. . ome ondigOes iminagdo

Rotinas Administrativas 0-2-2-1a uo Irrestrito Pasta Periodo Apropriadas 4anos na UO
(FRMSGPES-073-01)
Planilha de Indicadores . Condigdes Eliminagdo
— ERM-PJERJ-006-02 0-0-3b uo Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na U0
Relatdrio de Avaliagdo Arquivo Eliminacio
de N&o Conformidade — 0-1c RDS Irrestrito EIet(:()nico Data Backup 3 anos na Ué
FRM-PJERJ-004-01

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de dados.

Base Normativa:

'_l_ éﬁ Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

RD do Departamento de Infraestrutura Operacional (DEIOP)

Diretor do Departamento de Infraestrutura Operacional (DEIOP)
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