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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Desenvolvimento Profissional e Gestao
do Desempenho da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/SEDEG) e aos servidores das
demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - DJ

As informacBes 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
IDENTIFICACAO cchl')io ACESSO R:Z'::r' ﬁ:n“::rf:;) R::é’; ;’ PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Formuldrio Registro de
Implementagdo de . Condiges Eliminagdo
Rotinas Administrativas | 0 272 12 uo Irrestrito Pasta Data apropriadas > anos na UO
(FRM-SGPES-073-01)
Copias da Backup e R

. . . . L o Eliminagdo
Correspondéncia 0-6-2-2j SEDEP Irrestrito | Disco rigido Assunto condigdes lano

. : na UO

Expedida apropriadas
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) Osdados 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 Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Servigo de Desenvolvimento Profissional e Gestdo do Desempenho (SEDEG)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO -

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
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3.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR A EFICACIA DA IMPLEMENTAGAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
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