A"'A GERIR A DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E APOIO AS
PJER

SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS I

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

‘ -. S
CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestdo pertinentes a DGFEX, bem
como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 10/07/2026.

RerereéNcIAs [LE]

Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ);

Resolucdo TJ/OE n® 03/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/ RJ n? 24/2012 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens modveis, no dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ);

Ato Normativo TJ n2 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores do

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

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ no 04/2005 — Dispde sobre a frequéncia mensal e a inclusdo

de valores em folha de pagamento;

Ato Normativo TJ n2 14, de 06/10/2014 — Estabelece o Programa de Boas-Vindas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, dispde sobre a recepgao e integracdao dos servidores

em todas as unidades organizacionais e da outras providéncias.

x/
INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo do {(Total de respostas com resultado 6timo +bom) /
L. Anual
usuario Total de respostas} x 100
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http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/legislacao/consolidacao-normativa-parte-extrajudicial
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158559
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158559
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158559
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148038
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148038
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=182849
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=182849
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=182849
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4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA EJ

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO cg CDC:O ACESSO S?\V?:L NAMENTO R:;._.\ o PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Indicadores 0-0-3b RAS e Irrestrito Pasta Unidade Condi¢des 1ano Eliminagdo
Divisdes Organiza- apropriadas na UO
cional/ Data
0-2-4-2a Dir Geral e | Irrestrito Pasta Periodo Condigdes 1ano Eliminagdo
Escala de férias DivisGes apropriadas na UO
Frequéncia de 0-2-9-1-1b | Dir Geral e | Irrestrito Pasta Periodo Condigdes 1ano Eliminagdo
pessoal DivisGes apropriadas na UO
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a | Dir Geral e | Irrestrito Mesa Periodo Condigdes 56 anos Eliminagdo
DivisGes apropriadas na UO
Termo de Eliminagdo 0-6-2-6-2a | Dir Geral e | Irrestrito Pasta Periodo Condigdes 5 anos SGCoOm/
de Documentos Divisdes apropriadas DEGEA***
Pedido de 0-6-2-6-3a | Dir Geral e | Irrestrito Pasta Periodo Condigdes 5 anos SGCOM/
Arquivamento DivisGes apropriadas DEGEA
Copia de 0-6-2-2 j Dir Geral e | Irrestrito Pasta Ndmero/Dat Backup Copia de 0-6-2-2
Correspondéncia DivisGes Eletrénica a/Assunto Correspondéncia
Expedida (oficios) Expedida (oficios)
Ata de reunido de 0-1-1-1b RAS Irrestrito Pasta Data Condigdes 4 anos SGCom/
analise critica apropriadas DEGEA
Pesquisa de opinido 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Periodo Condigdes 1ano Eliminagdo
do usudrio (FRM- apropriadas na UO
PJERJ-010-01)
Quadro de Controle 0-1b RAS Irrestrito Pasta Data Condigdes 0-1b RAS
deSaidas e de
Produtos Nao
Conformes
(FRM-DGFEX-002-10)
(FRM-DGFEX-002-11)
(FRM-DGFEX-002-12)
Relatério de pesquisa 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data Condigdes 1lano Eliminagdo
de satisfacdo do apropriadas na UO
usuario
Relatdrio de pesquisa 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data Condigdes 1ano Eliminagdo
de opinido do usudrio apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.
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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 protecdo 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
r Equipe do Gabinete da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
Proposto por:
B (DGFEX)
Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX)
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5 RUXODOPROCESSODETRABAIHO

&

MUY |
.

5.1 ALUMDDOPROCESSO DE TRABALHO- GERIR A DIRETORIA-GERAL DE ASCALIZACAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Realizar a gestao

da DGFEX

GERIR A DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Servidores lotados e e
registros anotados no
livro ponto

Fazer a lotacdo e a movimentagao de
pessoal

N
7

Servidores capacitados

5

[+]

pacitar os servidores da DGFEX

N
r

Acervo documental
de acorda com a

IEI ] TTD

Serir os arguivos correntes

A
7

[ 11
6 o

Instalacoes mantidas
em condigdes
adequadas

[+]

Gernr a infraestrutura

Oportunidade de
melhorias
identificadas

T
o

[+]

Contralar o desempenho da DGFEX

Reunides realizadas

-
o

Realizar a analize critica SGO/DGFEX

Grau de satisfaghe
avaliado

-
S

Realizar as pesquisas de satisfacdo e
de gpinide dos usudrios

Infarmacdes
compartilhadas entre as
unidades da DGFEX

T
®

[+]

Desenvalver, alterar ¢ manter o
sistemna de gerenciamento da DGFEX

Infarmagdes
disponibilizadas no
quadro de aviso da DGFEX

T
°

[+]

Recomendagdes para o reladionamento
do Diretor da DGFEX com o5 usuarnios e
o5 colaboradores

Saidas e tratamento de
pradutas ndo conformes
identificades e comigidos

T
°

[+]

ldentificar e tratar saidas e
produtes nde conformes na DGFEX

Em casa de eliminagio
de problema,
BNCErTa-se a 3gao
carretiva

L
®

[+]

Acompanhar e avaliar o resultados das
apoes corretivas na DGFEX
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