AI/\|  VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICACAO VISUAL DOS
e PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL =

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

C =
1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA &

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscalizagdo de Servicos Gerais da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFIS), bem como prové orienta¢des a servidores das

demais unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2  DEFINICOES og

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.
3 RererENciAs LLE]
e (Constituicao Federal de 1988;

e Resolugdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judicidriodo

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * DJ

6.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdao documentada apresentada a

seguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cch';(io Rgzz‘;r' ACESSO rf:n“::rf:;) R:CAZ;E; PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle
de Recebimento de icd iminac3
0-6-2-2g SEFIS Irrestrito Pasta Ano/ Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Cartazes, Avisos e Assunto apropriadas na UoO
Informativos
Planilha de Controle
. DIFOR/ . Pasta Ano/ Eliminagdo
das. Qrdens de Servigo 0-6-2-2g SEFIS Irrestrito Eletrénica Assunto Backup 2 anos na UO
Solicitadas
Relatério de vistorias DIFOR/ Past Ano/ Backup Eliminagdo
tendiment 0-4-1-5b SEFIS Irrestrito asta Assunt (condicBes 1ano Uo
e atendimentos Eletrénica ssunto apropriadas) na
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.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=295456&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=295456&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=295456&integra=1

VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICACAO VISUAL DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO

FORO CENTRAL
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
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 prote¢do
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.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ é] Proposto por: Chefe do Servigo de Fiscalizagdo de Servigos Gerais (SGLOG/SEFIS)
Aprovado por: Secretdrio Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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@l
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICAGAO VISUAL DOS PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO
CENTRAL

-
Realizar Vistorias nos Prédios do Complexo do Foro Central ‘

Solicitar Arquivar as ‘
Elaborar i Acionar a N Registrar as Acompanhar A
fl Realizar ordens de Elaborar Comunicar a 3 pan” ‘OS assinadas
uxograma - 3 ; e Central de OS abertas a execucdo
I 3 Vistorias servico relatérios ; DIFOR 3 A em pasta
e vistoria <o Atendimento em planilha dos servicos pas
necessarias propria

Receber Solicitagbes de Usudarios

Receber Verificar as Registrar as Registrar as OS Acompanhar A hEr 65 |
manifestacao necessidades OS abertas abertas em a execucao Oslssmadas .
do usuario do usuario em planilha planilha dos servicos |

Afixar
Solicitar >
material & Re;;:ber‘ ma';erlail nos |
SGCON material locais .
devidos |

Fiscalizar os

lecais do P
complexo =)
Central

Necessidade
de novas
placas

SEFIS

Receber
solicitagéo de
usuario s/
sinalizacao

Receber Solicitagdo para Afixacdo de Cartazes, avisos efou Informativo nos Prédios do Foro Central

Encaminhar Recolher
o pedido a material na

Aprovado

Receber
pedido de

Providenciar
afixacdo do
material

usuério de
material de
divulgacio

SGCON SGCON

Cadastro
realizado

Devolver
material ao
solicitante

Reprovado,

Vistoriar a Infraestrutura Predial e A Comunicagdo Visual dos Predios do Complexo do Foro Central

Instruir Processos Administrativos Pertinentes ao SEFIS

Receber B

processos Prestar Encaminhar 3 |
administra- informacoes DIFOR

tivos -
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