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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao ao Departamento de Seguranca Eletronica e de

Telecomunicagdes, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) 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.

RerereéNcIAs [LE]

Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias n? 10.633/2024 (LODJ), Art. 83 — Dispde sobre a

organizacao e divisdo judicidrias do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e (Cddigo de Organizagao e Divisao Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ), Livro Il —

Das serventias judiciarias e das atribuicdes dos serventuarios de justica;

e Resolugdo CM n?2/2010 - Estabelece normas e orientagdes para utilizacdo do telefone fixo no

ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo O.E. vigente — Estabelece a estrutura Organizacional do Poder Judiciario.

e MAN-SGSEI-024.
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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = EJ

As informagbes 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:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCDI')EO ACESSO R:?\f/(z?- h?:m::f(') R::é’; g’ PROTEGAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Relatério de Arquivo Condigoes Eliminacao
ngagqes atendidas 0-7-4-3 b Irrestrito DETEL Digital Data apropriadas 2 anos na UO
e perdidas
Relatdrio de . Pasta Condigoes Eliminacao
Capacitagso 0-2-9-5b Irrestrito DETEL GEKA Data apropriadas 2 anos na UO

n . Pasta Condigoes Eliminagéo
Ata de reuniao 0-2-9-5b Irrestrito DETEL GEKA Data apropriadas 2 anos na UO

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

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.
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Secretdrio da Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI)

Revisdo: 16

Pagina: 2 de 3




OPERAR CENTRAIS TELEFONICAS COM ATENDIMENTO PESSOAL

|
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ¢ I

5.1 Fluxo Operar centrais telefonicas com atendimento pessoal

=

OPERAR CENTRAIS TELEFONICAS COM

central de atendimento

-l

<

=]

1% ]

[ ¥4 ]

[IT]

o

E [+] [+] [+] [+]

a Capacitar a telefonista Operar a mesa Monitorar o Elaborar os
E no atendimento da telefonica atendimento telefonico relatérios
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