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OIAR A ADMINISTRACAO DO DEGEA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), passando a vigorar a partir de

15/07/2026.
INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
[ Z (Custos com “Guarda e transporte de
Acompanhamento dos custos ) ) ) L
caixas”; “Apoio Operacional”e “Digitalizacdo Mensal
dos contratos do DEGEA )
Arquivo Central” ]

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

3.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de
acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
RETENCAO
- (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cchllﬁ‘o R:f\:;:r ACESSO ':\ :I\I\::lﬁo R: :g;; PROTE-CAO | CORRENTE - PRAZO |DISPO-SICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Controle de - . N
SolicitagGes de| 0-6-2-2g SEAAD Irrestrito Pasta elet.ronlca Assunto/ Condl.(;oes 2 anos Eliminacgo
X compartilhada Data apropriadas na UO
Servigos
Acompanhamento dos Pasta eletronica Assunto/ Condigdes Eliminagdo
P 0-0-4c SEAAD Irrestrito . data/ g 40 anos ¢
Contratos do DEGEA compartilhada . apropriadas na UO
numero
Relatério Mensal de
Acompanhamento de
Contrato (REMAC) - . Assunto/ . N
Avaliagdo do Fiscal 0-0-4c SEAAD Irrestrito Pasta EIEmeca data/ Condlg;oes 5 anos Eliminacso
- . compartilhada . apropriadas na UO
Técnico Requisitante numero
(FRM-SGCOL-023-06)
(copia)
Boletim de Controle de Assunto/
Contrato (TEMP- . Pasta eletrénica Condi¢des Eliminagdo
SGLOG-DIAFO-001 0-0-4c SEAAD Irrestrito compartilhada c}ata/ apropriadas >anos na UO
" numero
(copia)
Manifesto de Assunto/ Condices Eliminacio
Transporte de | 0-4-1-5-4b SEAAD Irrestrito Pasta Geka data/ g 2 anos ¢
, . . apropriadas na UO
Residuos e Rejeitos numero
Boletim de Controle e
Avaliagdo do . Assunto/ - N
Recolhimento de | 0-4-1-5-4b SEAAD Irrestrito Pasta elet'Flrr(])n(;ca data/ Condlf;odes 2 anos E“mlr:jéao
Residuos Sélidos FRM- compartifhaca ndmero apropriadas na
SGLOG- 019-01 (cdpia)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
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APOIAR A ADMINISTRACAO DO DEGEA

***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 Documentos do Arquivo
Intermedidrio e procedimentos da 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 Copias de Seguranga Dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Servico de Apoio Administrativo (SEAAD)

® I@ i

Aprovado por: Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA)
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https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-SGTEC-021-REV-17.pdf
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4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO

4.1 MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFiCIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Recebimento e Movimentagao

Encaminhar &

diretoria, divisdes
—

QU Servicos ou
processar

—

Receber os
oficios,

memorandos e
Processos
administrativos
Atribuir o
processo da
acordo com o
assunto

—»

Processos SEI

| —

Processos
Administrativos
Eletrénicos que
Demandam
Acompanhamento

MOVIMENTAR E ACOMPANHAR OFICIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
SEAAD

Registrar os

PrOC&SS0S &m
funcionalidade do

SEI

Acompanhamento

Eﬁ\ Cansultar a situagaon
|
®

Solicitagao
Diretor do
DEGEA

dos pracessos
cadastrados
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4.2  AFISCALIZACAO DE CONTRATOS

Receber o processo Salvar copia da Movimentar processo Sl
o . Registrar valares em FRM-5GC0OL em pasta
eletrénico o SEl com fatura em pasta a fiscalizagdo do planilha aletranica
letrani ;
fatura do contrato eletronica contrato compartilhada

SEAAD

APOIAR A FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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4.3 SOLICITAR MATERIAIS

de Ma
Parmanznts

h.

Selicitar a0 DEPAM . SIM N
pela intranet »

Encaminhar
memoranda 3
SGCON pelo SEI

Quantidade

Nio conforms .
Urgents Central Comunicar
problamas - Armazanar oz
percebidos 3z =l citare Receber o5 Armazenar oz Entragar os
material por mataridic materiaiz no by
Sistema propric Almoszrifade materiais
o Consuma
3 —
w
] H
=
= Suprir necassidades o By
] aventuais dlws?es o i
E Arguivos - . de acordo com a
E Regionais Quantidads disponibilidade
= == Infericr &
— - —
6 solicitada
(=]
S
mesme dia ou ( )

posteriormente,
conforme
disponibifidadzs de

—,

Submeter a quastio
& aprecizgio do
diretor do DEGEA

Material
sem
estogue

Encaminhar e-mai
a56L06

Dimtordo DEGEA
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4.4 RECEBIDA PELO DEGEA

especificos do DEGEA

o
=]

=

w

g

E E - c:rrll';?"::n;;;:isas Analisar e encaminhar a Encaminhard diretaria
¥ 8 E e destinad:s as diretorias el i e divisdes e servigos do '
8g w correspondéncia & 305 servicas servicos do de arramezta

E @ i departamenta P

W

w

o

8

]
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4.5 GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL

Langar o ndmero da
Proceder a abertura de Qrdem de Servico e a data
Ordem de Serviga do pedido na pasta
letrinica compartilhada

Receber o pessoal para Acompanhar a
realizacio da realizacio dos
manutengio Servigos

GERENCIAR A ESTRUTURA FiSICA E EQUIPAMENTOS DO ARQUIVO
CEMTRAL
SEAAD
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4.6 GERENCIAR A HIGIENE E LIMPEZA DO ARQUIVO CENTRAL

RAD-SGCON-015

3
R
|_
< X
U SIM Chamar profissional
o indicado responsavel
=
2
g
< ( h
o N
(=] REC:E:;;;'::;‘::&@S Encan:lr;tlfénr;lzn;agem Solicitar providéncias Emitir o "Manisfesta de Encaminhar
a serem tomadas, caso Transporte de Residuos mensagem
E =] prestaqas_p_elos SGLOG/IAFQ, necessario e Rejeitos" N . eletrdnicas & DIAFO
& ] funcionarios mensalmente para o qual o lixo serd
E I Insatisfagio com os \, J
o servigos prestados?
u
-
w
3
I
<
-4
<
¥
4
w
e
w
(C)
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4.7 CONTROLE DE ACESSO AO ARQUIVO CENTRAL

o

g
- Responder z
5 ':'g solicitagdo de acesso @—\
= = a0 Arquivo Central =
E 'E Autorizado
w =

[=]
o
=
=
g
<L
Q
=L
w0 Os servigos ext
bk cos extermnos
E deverdo ser agendados,

preferencialmente, no o mim .

E horério do expediante A'J:L'ift;rf::ga”c = Reslizar a conferéncia Entregar na guarita a
w forense Outlock d @ das autorizagdes Impririr calendario dftima wersio
a‘ o L e CuD:l{-:D =§EA = concedidas gtualizada
= |4 i Antes FIM do
= @ expediente
(=]
w
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