>
(0=

EV_‘ MOVIMENTAR DOCUMENTOS NO DEGEA =2
PJE

-

J F

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ I@

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos

da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) no processo de trabalho de

movimentar documentos no DEGEA, passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

B
2 REFERENCIA 215
e Manual do Sistema ARQGER.

e Manual do Sistema SISCOMA.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * —-"1

Os dados lancados 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 Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
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Elaborado por: Diretor da Divisdo de Operagdes (DIOPE)

Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral

Aprovado por: de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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4 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO I 1

4.1 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO — MOVIMENTAR DOCUMENTOS NO DEGEA

[+] [+] [+] [+]

ldentificar Movimentar documentos Condensar Enviar caixa-arquivo
atiquetas armazenados em caixa-arquivo caixa-arguivo para o arguivo 11 -
para arguivamento Milano
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