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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e
Assessoramento Judicial (DGFAJ) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs)
gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

31/07/2026.

2 RereréNcias [LE]

e Ato Normativo TJ/CGJ n2 01/2003 - Dispde sobre a aprova¢do do Cddigo de Classificacdo
de Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — Atualizado pelo Ato

Normativo TJ/CGJ n2 1/2004;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2005 - DispGe sobre a frequéncia mensal e a

inclusao de valores em folha;

e Ato Normativo TJ n2 26/2009 - Dispde sobre o exercicio do direito as férias dos servidores

do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n2 05/2014 - Dispde que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos somente procederd ao arquivamento de documentos administrativos cuja
destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), seja a

guarda permanente;
e Lein213.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

e Ato Normativo TJ n2 19/2020 - Disp&e sobre a implantacdo do Processo Administrativo
Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e sobre a sua

implantacdo e seu funcionamento;

e Provimento CGJ N2 41/2020 - Implanta o sistema informatizado PJe Cor no ambito da

Corregedoria Geral da Justica e disciplina sua utilizagao;
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e Resolucdo TJ/OE n? 11/2021 - Estabelece a Politica de Gestdo Estratégica, alinha a
estratégia as diretrizes de governanga e institui as diretrizes para o Planejamento
Estratégico Institucional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026

(PJERJ);

e Resolugcdo TJ/OE n? 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJER));

e Resolucdo TJ/OE n? 15/2023 - Aprova o Cédigo de Etica do Servidor e do Colaborador do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n2 32/2024 - Dispde sobre a Politica de Utilizagdo de Linguagem Simples

no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo TJ/CGJ n2 04/2024 - DispGe sobre a utilizagdo do Microsoft Teams para a
comunicacdo e ou correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

’Cfﬁf
3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE

[(Somatério de respostas “6timo” + “bom”,
Grau de Satisfacdo Geral dos por tipo de quesito, de cada usudrio (1)) /
Usuarios (Somatério de respostas individuais, por tipo
de quesito, de cada usudrio (1))] x 100

Anual

1

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—'-!-

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:
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RETENGAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO Ctg CDC:O ACESSO Sls-'\V(I:L NAMENTO RI-(\: é’ A0 PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
BOIetlIn d.e 0-2-9-1-1b Irrestrito DGFAJ Pafta. Periodo Condlf;oes 2 anos Eliminagdo
frequéncia Eletronica apropriadas na UO
. . - , Condigdes Eliminagdo
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Irrestrito DGFAJ Armario Periodo K 56 anos
apropriadas na UO
Termo de Eliminagdo
de Documentos
Condi¢d SGCON
(Livros, fichas, pastas, | 0-6-2-6-2a Irrestrito DGFAJ Pasta Assunto 5 ?2 ;?:j:s 5anos /
envelopes e prop DEGEA
similares)

i icd SGCON
Pedlqo de 0-6-2-6-3a Irrestrito DGFAJ Pasta Assunto Condlf;oes 5anos /
Arquivamento apropriadas DEGEA

. o . N
RIGER setorial do 1 0-0-3d Irrestrito DGEAJ Pafta. periodo COﬂdI?OES 2 anos Eliminagdo
Semestre Eletrénica apropriadas na UO
icd SGCON
RIGER Setorial Anual 0-0-3c Irrestrito DGFAJ Pafta. Periodo Condlg;oes 5 anos /
Eletrénica apropriadas DEGEA
Assunto/dat
i3 icd SGCON
Ata, (.je rel:|r.1|a0 de 0-1-1-1b Irrestrito DGFAJ Pafta. a/ Cond|§;oes 4 anos /
andlise critica Eletrénica apropriadas DEGEA
nimero
Pesqusf de - 0-0-3b Irrestrito DGFAJ Pafta' Assunto Condlt';oes 1ano Eliminagdo
satisfagdo do usuario Eletrénica apropriadas na UO
Pesquisa de opinido Pasta Condigdes Eliminagdo
do usuario (FRM- 0-0-3b Irrestrito DGFAJ Eletranica Assunto apro r(i;adas 1ano na Ué
SGGIC-010-01) prop
Relatdrio de pesquisa - R
de satisfagdo e 0-0-3b Irrestrito DGFAJ Pafta. Assunto Cond|?oes 1ano Eliminagdo
o L. Eletronica apropriadas na UO
opinido do usuario
icd SGCON
Atas de Reunido 0-1-1-1b Irrestrito DGFAJ Pafta. Assur}to/Dat Cond|?oes 4 anos /
Eletrénica a/Numero apropriadas DEGEA
x Back-up e R
Relagdo do Acervo 0-6-2-4b Irrestrito DGFAJ Pafta' Periodo condigbes 1ano Eliminacgo
Documental Eletronica . na UO
apropriadas
Quadro de Controle
de Saidas e de Pasta Condigdes Eliminagdo
Produtos Ndo 0-1 Irrestrito DGFAJ Eletrénica Data aoro r'gadas 1ano na Ué
Conformes da DGFAJ Ic propri
(FRM-DGFAJ-002-19)
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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 Intermediario 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.

sTe
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
,—@] Representante da Administragdo Superior (RAS) e Representante Setorial da Administragdo
Proposto por: ) .
i Superior (RAS Setorial)
Aprovado por: Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ)
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