o

GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ ~

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho da

Magistratura da Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD/DECON), passando a vigorar a partir de

31/07/2026.

2 REFERENCIAS%

Resolucgdo TJ/OE n2 03/2025 de 10/02/2025- Aprova a estrutura organizacional do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias e suas

alteracdes;

Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n2

2479/79);

Lei n? 10.633/2024 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 1/2003, de 07/01/2003 - Aprova o Cddigo de
Classificacdo de Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro —

Atualizado pelo Ato Normativo TJ/CGJ n2 1/2004;

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

Resolucdo CM n? 2/2020 de 23/01/2020- Disp&e sobre a educacdo continuada para
os fins de desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n2 10/2021 de 31/05/2021 — Consolida e disciplina as normas
gerais sobre gestdo patrimonial dos bens mdveis no ambito do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n? 26/2009 de 13/11/2009 e suas alteragdes - Disciplina o
exercicio do direito as férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n?2 03/2003 de 26/11/2003 — DispGe sobre a
padronizacdo dos procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no

Departamento Geral de Arquivo, e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n? 04/2004 de 27/01/2004 — DispGe sobre a
utilizacdo do correio eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de

Justica e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 09/2010 de 27/04/2010- Estabelece normas para uso dos
recursos computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n® 09/2005 de 05/10/2005 — Dispbe sobre as
nomeacOes e designacdes para exercicio de cargos em comissdo e funcdes
gratificadas no Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicirio do Estado do Rio de

Janeiro;

Resolucdo CM n2 01/2006 de 03/01/2006- Estabelece lotagdo maxima da
Presidéncia, das Vice-Presidéncias, da EMERJ, das diretorias-gerais do Tribunal de
Justica e das secretarias do Orgdo Especial e do Conselho da Magistratura, e da

outras providéncias;

Resolu¢cdo CM n2 02/2008 de 27/03/2008 — Altera a Resolugdo CM n2 01/2006 para

acrescentar o Paragrafo Unico do artigo 82;

Ato Normativo TJ n2 05, de 17/03/2014 - 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.

Resolucdo OE n2 17/2024 de 10/06/2024 - Estabelece os modelos de gestdo que
formam o Sistema de Governanca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro.

Aviso TJ n2 267/2024 de 17/07/2024 - Avisa sobre a obrigatoriedade de Secretarias-
gerais, Diretorias-Gerais e unidades assemelhadas integrantes da estrutura

administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro atuarem em
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conformidade com os principios e padrdes estabelecidos pelo Modelo Basilar de

Gestdo (MBG) adotado pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Aviso TJ n2 94/2025 de 30/04/2025- AVISA aos (as) gestores(as), no ambito

administrativo - Secretdrios(as)-Gerais, Diretores(as) de Departamento e de Divisdo

- que a implementacdo do modelo de gestdo previsto na Resolugdo OE n2 17/2024 é

de carater obrigatério e deverd seguir o cronograma e os prazos constantes do

anexo deste aviso, sendo facultado ao (a) gestor(a) antecipar-se a data prevista.

3 INDICADORES ﬁIfoIIJJl

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo do usudrio | [(5 Otimo do conjunto de quesitos pesquisados) + Anual
do DECON (> Bom do conjunto de quesitos pesquisados)]
4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA DJ
4.1 As informacoes deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

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

seguir:
A RETENGAO (ARQUIVO
o~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- P DISPO-
IDENTIFICACAO * A ACESSO = PROTE-CAO CORRENTE -PRAZO -
CcCD SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA UO**) SICAO
Andlise da Pesquisa
de Satisfagdo do X Condigdes Eliminagdo
Usudrio (FRM-PJER)- 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
010-02)
. X Condigdes SGCON/
Atas de Reunido 0-1-1-1b DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
BOIEWP . de 0-2-9-1-1b DECON Irrestrito Pasta Data COndI(.}OES 2 anos Eliminacdo
Frequéncia Mensal apropriadas na UO
gopia dénci de Assunto/ Condics S
orrespondéncia . . ondicGes iminagdo
expedida (Oficio, 0-6-2-2j DECON Irrestrito Pasta D,ata/ apropriadas 1ano na UO
memorando etc.) Numero
Escala de Férias 0-2-4-2a DECON Irrestrito Pasta Assunto/ COndI(.}OES 2 anos Eliminacdo
Data apropriadas na UO
Pesquisa de
Satisfagdo do Usuario . Condigdes Eliminagdo
) DECON (FRM- 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
SGJUD- 009-02)
Pesquisa de Opinido - S
do Usuario (FRM-| 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data accsgdlr(i;:gass 1ano E“nma”:féao
PJERJ-010-01) prop
. . - Condigbes Eliminagdo
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a DECON Irrestrito Armario Data . 56 anos
apropriadas na UO
Pedido de
Arquivamento (FRM- Data ico SGCON
d ( 0-6-2-6-3a DECON Irrestrito Pasta / Condu';oes 5anos /
SGCON Periodo apropriadas DEGEA
002-01)
Relagdo do Acervo 0-6-2-4b DECON Irrestrito Dlls.co Da,ta / Back.ue e 2 anos Eliminagdo
Documental Rigido Periodo condigdes na Uo
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RETENGAO (ARQUIVO
= cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO " = ACESSO = PROTE-CAO CORRENTE —-PRAZO A
CCD SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA UO**) SICAO
apropriadas
Termo de Eliminagdo
de Documentos
. . 5 Condic¢d SGCON
(Livros, Fichas, Pastas, | 0-6-2-6-2a DECON Irrestrito Pasta Data a c:s ::;;S 5 anos /
Envelopes e Similares prop DEGEA
- 22 Via)
Termo de Responsa- Condictes Eliminacdo
bilidade pelo| 0-3-4b DECON Irrestrito Pasta Data 9 2 anos ¢
A -~ apropriadas na UO
Patrimonio (Copia)
Termo de Condics Eliminacs
Transferéncia do 0-3-4c DECON Irrestrito Pasta Data ondigoes Iminagao
o . apropriadas 2 anos na UO
Patrimonio (Cdpia)
Equipes por
Processos de . Condigdes Eliminagdo
Trabalho -  FRM- 0-0-2¢ DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
SGJUD-009-01
Quadro de Controle CondicBes Eliminacdo
de Produtos ndo 0-1b RDS Irrestrito Pasta Data 9 lano ¢
apropriadas na UO
Conformes
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, Desarquivar e Digitalizar 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 Armanzenamento de Copias de Seguranga de Dados.

s[®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'-l_ @] Proposto por: Equipe do Departamento de processos do Conselho da Magistratura (DECON)
Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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