A ORGANIZAGCAO DA DOCUMENTACAO DOS SISTEMAS DE i
BIER) GESTAO E CONTROLE DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

3.1

4.1

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

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do PJERJ. Tem o
objetivo de definir a organizacdo e os controles necessdrios da informacdo documentada
utilizada nos sistemas de gestdao de acordo com os requisitos normativos e se alinha aos itens

7.5.2 e 7.5.3 da NBR ISO 9001:2015, passando a vigorar a partir de 04/02/2026.

REFERENCIAS

e Decreto n? 7.845/2012 — Regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e

dispoe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 03/2007 — Disciplina a padronizacdo da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
Cédigo de Classificagdo (CCD) e dispde sobre o arquivamento de processos

administrativos, documentos e expedientes;

e Resolugdo OE n2 17/2024 - Estabelece os modelos de gestdo que formam o Sistema

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

e Ato Normativo n? 04/2026 - Institui o Sistema de Mapeamento, Documentacgio e
Revisdo dos Processos de Trabalho (SIMAP-PJERJ) e estabelece a obrigatoriedade de

sua integracdo a Cadeia de Valor do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS ﬁjl

Esta RAD estabelece critérios para o controle de documentos dos Sistemas de Gestdo

especialmente das RADs, manuais (MANs), formuldrios (FRMs) e registros.

~
CONTROLE DA LEGISLACAO E DEMAIS DOCUMENTOS EXTERNOS &&=

Sao consideradas como fontes da documentacao de origem externa: a legislacdo, os documentos

reguladores e demais documentos externos aplicados aos processos de trabalho do PJERJ.
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4.2 A consulta a documentacdo de origem externa pode ser realizada mediante acesso ao Banco do

Conhecimento do PJERJ ou por meio dos sitios governamentais ou outros sitios disponiveis na

Internet.

4.3 Caso seja necessaria a impressao de documento, o responsavel verifica se esta utilizando a cdpia

atualizada.

4.3.1 Se utilizar documentos revogados, a UO mantém alguma forma de marcagao que a identifique

como tal. Exemplos:
e indica na capa que a versao é obsoleta;
e insere as atualizacdes na propria informacdo documentada;
e insere um risco em diagonal em todas as pdginas do documento obsoleto.

4.4 Cabe ao Servigo de Indexagao Legislativa, da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEIND) assegurar que a legislacdo ou o documento regulador revogado permaneca

disponibilizado na internet com indicagdo da respectiva revogacao.

4.5 AUO do PJER] responsdvel pela veiculagdo da documentacdo de origem externa avalia o grau de

controle requerido na sua distribui¢ao utilizando o FRM-PJERJ-002-03 — Controle de Distribui¢ao

de Documentos.

5  ROTINAS ADMINISTRATIVAS (RADS), MANUAIS (MANS), FORMULARIOS (FRMS) i€

5.1 As RADs sdo organizadas em niveis hierarquicos, conforme demonstrado abaixo:

Documento Estratégico das Unidades Organizacionais
Certificadas (Manual da Qualidade)

\ J
e D
RADs Gerais
\ J
4 N

RADs Operacionais
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NiVEL E NOME

DO DOCUMENTO FINALIDADE
e Possibilitar uma visdo geral da UO e do propésito de sua existéncia
no PJERJ;
e auxiliar a compreensdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)
) da UO e no entendimento de quais sdo seus processos de trabalho
NIVEL 1

e da maneira como eles interagem e se relacionam;

Documento Estratégico das . o . . e a
e consolidar os direcionadores estratégicos (missdo, visdo, valores e

Unidades  Organizacionais . .
politica da qualidade);
Certificadas (Manual da

. e fazer referéncia as RADs gerais que contém os procedimentos
Qualidade) 8 a P

documentados exigidos pela NBR I1SO 9001:2015;

o fazer referéncia as RADs gerais que estabelecem critérios e
procedimentos de execucdo de um processo de trabalho que se
aplica a mais de uma UO do PJERJ.

e Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento dos
requisitos da Norma ISO 9001:2015 e/ou;

NIVEL 1 e estabelecer critérios, orientacGes gerais e procedimentos de
RADs Gerais execucdo de um processo de trabalho que ndo se restringe a
unidade responsdvel pela RAD que descreve tais procedimentos,

abrangendo, portanto, unidades e/ou usuarios externos.

NIVEL 2 e Apresentar por meio de fluxos, uma visdo abrangente do processo

de trabalho, informando, de maneira simples, as entradas, saidas

RAD Operacional . .
e procedimentos realizados.

5.1.1 Os manuais elaborados pelas unidades organizacionais fornecem, as suas equipes ou a usuarios
externos, informacgdes relativas a normas, técnicas, programas, processos, procedimentos e suas

respectivas atividades, tarefas ou passos.

5.2 Compete a Divisdo de Processos de Trabalho, da Secretaria-Geral de Governanca, Inovacgdo e
Compliance (SGGIC/DITRA) apoiar as UOs para a elaboragdo de RADs, cujo método é prescrito na
RAD-SGGIC-004 Apoiar a Gestdo por Processos de Trabalho e Controlar o Tramite de Documentos

nos Sistemas de Gestao.

5.3 Os passos para a legitimagao das RADs, formularios e manuais sdao estabelecidos da seguinte

forma:
a) proposicdo: em geral, sob a iniciativa da unidade interessada;

b) analise critica e aprovacao: realizada de acordo com o nivel da RAD.
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

A implementagao de rotinas que nao se aplicam exclusivamente as unidades proponentes,
estabelecendo critérios e procedimentos a outras unidades e usudrios, é realizada pela prépria

unidade proponente.

Durante os trabalhos de revisdo, RADs, manuais e formularios sdo mantidos na internet tanto na
versdao em vigor quanto na nova versao, sendo a versao desatualizada eliminada da internet apds

o inicio da vigéncia da versdo recente.

A DITRA, ao enviar RAD, FRM ou manual para a publica¢do, cientifica a UO responsdavel pelo
documento, a fim de que a respectiva equipe seja informada da vigéncia de novo documento e

nao faca uso de versao obsoleta.

Os gestores mantém as equipes atentas sobre a necessidade de verificar se os documentos

utilizados estdo atualizados.

Os gestores instruem suas equipes a buscarem os documentos dos sistemas de gestdo somente
no site do TJRJ, advertindo que ferramentas de pesquisas na internet ndao devem ser utilizadas

para este fim.

Os documentos do Sistema de Mapeamento e Revisdao dos Processos de Trabalho do PJERJ
(SIMAP-PJERJ) sdo organizados no Repositério do Sistema de Mapeamento e Revisdo dos
Processos de Trabalho do PJERJ] — SIMAP-PJERJ, que pode ser localizado no endereco:
Institucional/Sistemas de Gestdo/ Repositério do Sistema de Mapeamento e Revisdo dos

Processos de Trabalho do PJERJ — SIMAP-PJERIJ.

Os manuais e formuldrios elaborados pelas unidades organizacionais sao disponibilizados no site

do TJRJ no menu Manuais e Formularios de Processos de Trabalho.

As RADs de todos os niveis sdo identificadas mediante um cédigo alfanumérico, de modo a torna-

las singulares e prontamente identificaveis.

O cédigo de identificacdo das RADs obedece ao seguinte modelo:

RAD - XXEXX - NMN

Ndmero sequencial da RAD

v

Sigla da unidade organizacional responsavel pelo processo de trabalho

v

Sigla de identificagdo de Rotina Administrativa
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5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

As RADs gerais sao identificadas com a sigla da unidade especialista na matéria que é tratada no
documento e as RADs do Gabinete da Presidéncia sdo identificadas pela sigla do Gabinete.
Exemplos: RAD-SGCOL-005, contratos de execucdo de servicos, RAD-SGTEC-041, contratos de

solucao de TI.

As RADs pertinentes as UOs das Diretorias-Gerais sdo identificadas pelas siglas das Diretorias-

Gerais. Exemplos: RAD-DGFAJ-001 e RAD-DGFEX-002.

As RADs pertinentes as UOs das Secretarias-Gerais sao identificadas pelas siglas das Secretarias-

Gerais. Exemplos: RAD-SGJUD-003 e RAD-SGLOG-020.

As RADs pertinentes as UOs das vice-presidéncias, da EMERJ, dos nucleos regionais e da
Ouvidoria sao identificadas pelas respectivas siglas. Exemplos: RAD-1VP-002, RAD-EMERJ-003, e
RAD-OUVID-008.

Quando houver documento estratégico proprio de UO certificada, ou em processo de
certificacdo, a RAD é identificada com a sigla da UO objeto da certificagdo. Exemplos: RAD-

DEGEA-001 e RAD-EMERJ-001.

As RADs pertinentes aos sistemas de gestao de érgaos jurisdicionais no 12 grau e no 22 grau e as
UOs administrativas a eles vinculadas sao identificadas conforme a natureza da UO. Exemplos:

RAD de vara civel: RAD-VCIV-010, RAD de cdmara criminal: RAD-CCRI-003.

O cédigo de identificacdo de manuais obedece ao seguinte modelo:

MAN - XXXXX - NNN- nnn

\—} Numero sequencial do manual

Numero da RAD referente ao processo de trabalho que esta sendo explicado no
manual

Sigla da unidade organizacional responsavel pelo processo de trabalho

v

Sigla de identificagdo de manual

v

Os manuais dos sistemas de informatica da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo
(SGTEC) recebem identificacdo que evidencie o sistema para o qual foram criados, pois sdo

vinculados aos sistemas proprios. Exemplo: MAN-CALJUD — Sistema de Calculo Judicial.

O cédigo de identificagcdo de formuldrios obedece ao seguinte modelo:
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FRM - XXXXX- NNN- nn

\—P Numero sequencial do formulario

Numero da RAD referente ao processo de trabalho que faz uso do
formulario

v

Sigla da unidade organizacional responsavel pelo processo de trabalho

Sigla identificando o documento como formulario

v

5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

5.27

5.28

5.29

As mesmas autoridades, em sua area de atuacdo, aprovam formalmente RADs, manuais e
formularios, antes de publicados. As autoridades relacionadas na linha de aprovagdo estao

elencadas no Anexo 1 desta RAD.

RADs, manuais ou formuldrios publicados possuem inscri¢cdao de adverténcia, inserida pela DITRA,
em geral, logo abaixo do cabecalho, na primeira pagina do documento: IMPORTANTE: Sempre

verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

O alerta mencionado no item anterior tem por fim despertar a atengdao de quem imprime os
documentos para o fato de ndo mais ser possivel, apds a impressao, assegurar o controle sobre
a copia impressa, ressaltando a importancia de compara-la, antes do uso, com a versao

atualizada no sitio.

As RADs, formuldrios ou manuais sigilosos originais ficam armazenados na UO emissora e

somente as pessoas com permissdo de acesso podem utiliza-los.

No caso de distribuicdo de RADs, manuais ou formularios para treinamento, nao ha necessidade
de controle de distribuicdo, cabendo a quem distribui-los no treinamento, orientar quanto a
responsabilidade do respectivo portador pelo uso do documento em sua versdao atualizada,

conferindo sempre a versao na internet antes de utilizar a cépia impressa.

RADs, manuais ou formuldrios podem ser cancelados, reativados ou ter os titulos ou os cédigos

alterados, mediante controle da DITRA.

Nos casos de RADs, manuais e formuldrios, a DITRA, com o fim de possibilitar a rastreabilidade
das mudancas, mantém, na Internet, o Histérico de Identificacdo da Informacdo Documentada
gue contém o cddigo do documento, titulo, n? da revisdo, vigéncia, data da alteracdo e a

respectiva justificativa.

SituacGes e justificativas para o cancelamento ou para as mudancgas na identificacdo das RADs,

manuais e formuldrios sdo exemplificadas a seguir:

e cancelamento do documento por ndo ser mais necessario;
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e cancelamento do documento por ter ocorrido sua recodificacdo, tendo em vista

mudanga na estrutura organizacional ou mudanga no escopo de aplicagao da RAD;

e mudanca de subordinagao decorrente de reestruturagao organizacional, ocasidao em
gue o documento é recodificado com a sigla da UO a qual passou a ser subordinado

e revisdo “00”.

5.30 Excepcionalmente, RADs, manuais e formularios cancelados podem ser reativados, quando, por

exemplo, um processo de trabalho extinto volta a ser realizado.

5.31 As atualizacdes de manuais e formuldrios ocorrem sempre que houver necessidade de adequa-

los as normas em vigor, a realidade dos processos de trabalho ou as melhorias propostas.

5.32 Os gestores, representantes da administracao superior (RAS), representantes da administragdo
(RD), representantes da administragao setorial (RDS) ou seus substitutos deverao avaliar se os

conteudos das suas RADS estdo atualizados ou se ha necessidade de revisao.
5.33 Os casos de revisdo de RAD estdo elencados no Ato Normativo n°04 /2026.

5.33.1 Identificada a necessidade de revisao, a unidade organizacional solicita a DITRA, por e-mail, o
arquivo editdvel do documento original, assegurando-se, assim, que as alteracées sejam feitas

no texto em vigor.

5.33.1.1 Caso a DITRA verifique que o documento utilizado pela unidade organizacional ndo é o que
estd sob sua guarda, encaminha o arquivo correto a UO, solicitando que as atualiza¢des sejam

realizadas no arquivo apropriado.

5.33.2 No processo de revisdo de RADs, formuldrios e manuais a unidade devem retirar, caso

existentes, os sublinhados da revisdao anterior, e sinalizar no documento, as alteragdes:

e insercdo ou alteracdo de palavra, expressao, item, capitulos inseridos no documento

sdo evidenciados por sublinhados simples;

e supressdo de palavra ou de expressao no item do documento é evidenciada com

duplo sublinhado no item;

e supressdo de item do documento é evidenciada com duplo sublinhado no titulo do
respectivo capitulo, e a supressao de capitulo é evidenciada com duplo sublinhado

no titulo do documento;

e quando as alteracGes no texto impactarem de forma expressiva um capitulo do
documento, o titulo deste capitulo serd evidenciado por duplo sublinhado, sendo

dispensadas outras marcagdes no texto revisado;
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5.33.3

5.33.4

5.33.5

5.33.6

e quando as revisdes impactarem de forma expressiva no procedimento descrito no
documento, o respectivo titulo poderd ter duplo sublinhado, sendo dispensadas

outras marcag¢des no texto revisado;

Realizadas as mudangas, a unidade organizacional encaminha minuta de revisao da RAD, por
e-mail, ao Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades
Organizacionais da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGIA), antes de
envia-la a DITRA. Aguarda retorno do SEGIA. Providencia as correcdes apontadas pelo SEGIA,

se houver, e envia a RAD, a DITRA por e-mail.

N3o havendo necessidade de revisdo, a UO informa a DITRA, por e-mail, solicitando a

revalidagdao da RAD.

Os documentos para revisdo devem ser encaminhados com, no minimo, 30 dias Uteis de

antecedéncia da data prevista para a auditoria da unidade organizacional.

A DITRA pode cancelar a revisdo de documentos que ndo retornarem a Divisdo no prazo de 60
dias contados da data de envio a unidade para andlise, validacdo ou aprovacdo dos

responsaveis.

5.34 Quando identificarem a necessidade, as unidades organizacionais poderdao promover ajustes nos

textos dos seus manuais e formuldrios e solicitar a atualizacdao no portal, desde que tais ajustes

mantenham-se de acordo com o fluxo do processo de trabalho da RAD.

5.35 Os documentos devem conter a identificagdo do nimero da revisdao de acordo com os seguintes

critérios:

e aversao inicial da informac¢do da RAD é indicada pela revisao 00;

e as versOes posteriores, decorrentes de revisGes, sdo indicadas por sequencial,

iniciando-se pela revisdo 01.

5.36 Os formularios temporarios criados pelas UO sao identificados pelo cddigo TEMP-XXXXX-US-nn,

onde:

e TEMP -Temporidrio.
o XXXXX —Sigla da Secretaria-Geral, Diretoria-Geral ou UO equivalente, seguida da UO.

e US - Sigla da unidade, subordinada direta ou indiretamente a Secretaria-Geral,
Diretoria-Geral, ou equivalente, responsavel pela criacigo do TEMP, como por

exemplo, DIGEA, SECAP.
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5.37

5.38

5.39

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

® nn-numero sequencial do documento.

A UO interessada envia a DITRA o arquivo do TEMP aprovado para guarda, cabendo a essa Divisao

controlar a sua temporalidade.

A DITRA, apds o recebimento do TEMP aprovado, envia arquivo eletrénico a SGCON disponibilizar

na internet.

Em geral, o TEMP pode ser utilizado por até 12 meses, apds os quais, a DITRA pode providenciar

0 seu cancelamento.

—N

i

OBJETIVOS DA QUALIDADE E RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS (RIGER) I@:’

Os objetivos da qualidade possuem metas e periodos para a realizacdo, sob as seguintes

orientagdes:
a) o documento é emitido como “revisdo 00”;

b) havendo necessidade de alteragdo antes de encerrado o periodo estabelecido, ou

antes de cumprida a meta, procede-se a sua revisado, identificada como “revisao 01”;
c) as revisdes subsequentes recebem numeracdo sequencial.
Os objetivos da qualidade sao identificados pela sigla da unidade.

Apds o recebimento do documento “Objetivos da Qualidade” aprovado, a DITRA envia arquivo

eletrénico a SGCON disponibilizar na internet.
Os relatérios de informacdes gerenciais (RIGERs) sdo regulados pela RAD-PJERJ-007.

O RIGER ¢ identificado pelo nome, ano e sigla da unidade (p.ex.: RIGER SETORIAL INTERNO
ANUAL/ 2012 —-SGPCF).

Havendo necessidade de alteracdo de RIGER ja publicado, revisa-se o documento, na seguinte

forma:
e versdo original: indicada pela revisdao 00;

e revisOes: indicadas por sequencial numérico a partir de revisdao 01, iniciando a

numeracao por RIGER.

A UO é responsavel por armazenar o(s) objetivo(s) da qualidade e o RIGER no arquivo corrente

da UO, obedecendo a temporalidade prevista na TTD do PJERJ.
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7.1

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

9.1

CARTAZES DOS SISTEMAS DE GESTAO DO PJERJ U

Os cartazes sdo distribuidos pela DITRA e ficam disponiveis, nas suas versdes atualizadas, nos

quadros de aviso das UOs.
A DITRA armazena os cartazes atualizados dos direcionadores estratégicos do PJERJ.

Os direcionadores estratégicos sao aprovados pela autoridade competente, e apds a confecgao

de cartazes eletrénicos, sdo publicados no portal do PJERI.

Caso as UOs imprimam os cartazes e necessitem reter cartazes obsoletos, devem utilizar alguma
forma de marcacdo que os identifique como tal, evitando assim a veiculacdo de mensagem

desatualizada.

PROCESSOS DE TRABALHO CRITICOS <>

Pode ser considerado como critico, o processo de trabalho cuja nado realizacdo impacta, impede
ou prejudica o funcionamento da atividade do TJRJ em curto prazo, e os que estejam ligados

diretamente ao acesso a justica.

Compete a DITRA propor a classificacdo de processos como criticos.

PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS

Os controles dos processos judiciais e administrativos sdao mostrados no quadro a seguir:

COMO E REALIZADO

CONTROLE
PROCESSOS JUDICIAIS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Sistema de Movimentagao Processual da 22

A . Sistema de Protocolo Administrativo.
Instancia

TRAMITAGCAO

CONTROLE FiSICO

Armazenados em estantes ou armarios e | Gerenciados pelo sistema informatizado e

DOS AUTOS EM . . . . ..
gerenciados pelos Sistemas informatizados | armazenados em estantes ou armarios.

CURSO

CONTROLE FiSICO Armazenados no Departamento de Gestdao | Sistema ARQGER, exceto aqueles que, por

Armazenados no DEGEA e gerenciados pelo

DOS AUTOS de Acervos Arquivisticos (DEGEA) e | determinagdo superior, ficam armazenados nos
ARQUIVADOS gerenciados pelo sistema ARQGER. arquivos da Presidéncia do TIER) e da
Corregedoria-Geral da Justica.

AUTOS ELETRONICOS | Secretaria-Geral de  Tecnologia da | Dados armazenados e gerenciados pela SGTEC

CONTROLE DOS Dados armazenados e gerenciados pela

ARQUIVADOS Informacgao.
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~ = =
10 CONTROLE DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA ==

10.1 A informagdo documentada é gerada durante o planejamento ou a execugao dos processos de

trabalho pela UO.

10.2 Os controles da informacdo documentada mantida ou retida de cada processo de trabalho sdo

relacionados no capitulo “Gestdao da Informag¢ao Documentada”, organizados sob a seguinte

orientacdo, tudo com base na TTD:

Campo

Descrigao do preenchimento

Identificacao

Indicar titulo, nimero, cédigo ou referéncia do documento especifico.

Cdédigo CCD

Indicar o Cédigo de Classificagdo de Documentos do PJERJ.

Responsavel

Indicar o responsavel pela guarda do documento, selecionando uma das
seguintes opgdes:

e “pessoa designada”;

e cargo/funcdo;

e forma que a UO determine como adequada para identificar o

responsavel.

Acesso

O acesso a informacdo documentada do SGQ, assim como aos demais
documentos, pode ser restrito (conhecimento restrito a pessoas
credenciadas) ou irrestrito (acesso franqueado). O acesso aos
documentos gerados ou recebidos pela Administracdo Publica é,
geralmente, irrestrito. Podem ocorrer situagcdes em que o instrumento
legal, visando ao interesse publico, disponha de forma diversa e lhe
restrinja o acesso. O grau de acesso é definido pelo responsdavel pela
unidade organizacional, observada a legislacio pertinente e o

entendimento da Administragao Superior.

Armazenamento

Exemplos de preenchimento do campo:

e para suporte papel: pastas classificadoras de A/Z, pastas
suspensas, caixas-arquivo, estantes ou em outras tecnicamente
aceitaveis;

e suporte em meio eletronico: disco rigido (pastas eletronicas),

pendrive, CD, DVD ou outras midias tecnicamente aceitaveis.

Recuperagao

Registrar a forma de recuperacdo, segundo a ordenacdo da informacao

A

documentada: “por assunto”, “por numero” ou outra.

Protecao

Registrar a forma mais adequada de protecdo. Se indicado “condicGes
apropriadas”, significa que os sistemas de protecdo (contra incéndio,

contra inundacgdo, contra umidade etc.) estdo mantidos.
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Campo Descrigao do preenchimento

Retengcdo no Arquivo
De acordo com a TTD do PJERJ.
Corrente

De acordo com a TTD (“Eliminagdao na UO” ou transferéncia para o

Disposicao
posie DEGEA).

10.3 A SGTEC cabem as definicdes e realizacdo de dados virtuais, oriundos de lancamentos em
Sistema Corporativo, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Copias de

Seguranca Dados.

10.4 A codificacdo da informacdo documentada é parametrizada no CCD, cabendo a equipe técnica

do DEGEA esclarecer as duvidas de codificacao.

10.5 Os tempos de guarda, bem como a disposicdo de documentos sdo estabelecidos na TTD, cuja

operacao é atribuida ao DEGEA.

10.6 A documentacdo sem valor administrativo, legal ou fiscal ndo esta sujeita a controle, pois perde

as suas finalidades, a excecdo do valor histérico. Os pormenores sdo descritos nas RADs:
r— RAD- SGCON- 002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

r— RAD-SGCON-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais (DEGEA);

r— RAD-SGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario (DEGEA);

r— RAD-SGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente (DEGEA);

r— RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de

Seguranca de Dados.

11 CONTROLE DE DOCUMENTOS ESTABELECIDOS COMO INFORMAGCAO DOCUMENTADA
RETIDA, QUE INSTRUEM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS L ®

11.1 A UO procede conforme as orientacbes deste capitulo quanto ao documento expedido e

considerado informacdo documentada para instruir processo administrativo.
11.2 Junta aos autos processuais o documento retido, seguindo o tramite do processo.

11.3 A UO que emitiu o documento elenca o processo administrativo como item documental na

Tabela de Gestdo da Informacdo Documentada da RAD, classifica-o de acordo com o assunto,
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visto que ndo pode retirar o documento do processo e estabelecer separadamente os controles

exigidos para a informacao documental retida.

12 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - UJ

12.1 As informag0es deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

de Documentos FRM-
SGGIC-012-02

apropriadas)

< RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggljio R:Zf/c;? ACESSO ’f:“':':;:o R;: é’; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Controle de distribuigdo Condics Eliminacio na
de Documentos FRM- | 0-6-2-2g uo Irrestrito Pasta Nome on u;o(;es 2 anos Ué
SGGIC-012-01 apropriadas
Quadro de Sugestdes/
Oportunidades de R
Back
Melhoria para Revisdo 0-1h uo Irrestrito Pafta. Assunto ac.uf) lano Eliminacgo na
eletrénica (Condigdes 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 — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar 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 protec¢do e

o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranga de Dados.
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NUCLEO DE AUDITORIA

AUDITORIA INTERNA

13 ANEXO @
UNIDADE o INFORMACAO - ANALISE CRITICA E
ORGANIZACIONAL IDENTIFICACAO DOCUMENTADA PROPOSICAO APROVACAO
DOCUMENTO
RAD-CCM/ ESTRATEGICO EQUIPE/RAS iz CgEONRTDRiI\Il_ADDEOR DA
COMPETENCIA/ RAD EQUIPE DA CENTRAL CUMPRIMENTO DE
CENTRAL DE COMARCA DE CUMPRIMENTO
CUMPRIMENTO DE OPERACIONAL DE MANDADOS MANDADOS
MANDADOS PAT-CCM/ EQUIPE DA CENTRAL
COMPETENCIA/ PAT DE CUMPRIMENTO CE;'T\';:LRSE%TE’\?D% os
COMARCA DE MANDADOS
DOCUMENTO
ESTRATEGICO
. ) RAD-CCIV EQUIPE/RAS SGJUD
CAMARA CIVEL RAD-OPERACIONAL
PAT-CCIV PAT EQUIPE SECRETARIO
DOCUMENTO
. EQUIPE/RAS SGJUD
) RAD-CCRI ESTRATEGICO
CAMARA CRIMINAL RAD OPERACIONAL EQUIPE/RAS SGJUD
PAT-CCRI PAT EQUIPE SECRETARIO
DEPARTAMENTOS
CERTIFICADOS ~ OBS.:
ESTA REGRA SE APLICA
AS INFORMAGOES RAD-SIGLA DO DOCUMENTO EQUIPE DO DIRETOR-GERAL
DOCUMENTADAS DEPARTAMENTO ESTRATEGICO DEPARTAMENTO
AINDA NAO
CONSOLIDADAS  PELA
DG/SG RESPECTIVA
RAD-SIGLA DO DOCUMENTO .
NUCLEO DE ESTRATEGICO EQUIPE/RAS/RD DIRETOR DO NUCLEO DE

AUDITORIA INTERNA

INTERNA RAD OPERACIONAL SERVICO
PAT-NAI- SIGLA DA
UO RESPONSAVEL PAT EQUIPE GESTOR DA UNIDADE
DOCUMENTO

RAD-SIGLA DA
DIRETORIA- GERAL

ESTRATEGICO

EQUIPE/RAS/RD

DIRETOR-GERAL

DIRETORIAS-GERAIS DA RAD OPERACIONAL | SERVICO/ DIVISAO DIRETOR DE DIVISAO
cal PAT-SIGLA DA DG-
SIGLA DA UO PAT EQUIPE CHEFE/DIRETOR DA UO
RESPONSAVEL
DOCUMENTO )
RAD-SIGLA DA ESTRATEGICO RAS/RD SECRETARIO-GERAL
SECRETARIAS-GERAIS SECRETARIA-GERAL ~ DIRETOR DE
DA PRESIDENGIA DO RAD OPERACIONAL SERVICO/DIVISAO DEPARTAMENTO
PJER] PAT-SIGLA DA SG- CHEFE DE
SIGLA DA UO PAT EQUIPE SERVICO/DIRETOR DE
RESPONSAVEL DIVISAO

ROTINAS
OPERACIONAIS QUE SE
APLICAM A MAIS DE
UMA UNIDADE DO
PJERJ

RAD-SIGLA DA UO DA
ADMINISTRAGCAO
SUPERIOR DA
PRESIDENCIA

RAD OPERACIONAL

SERVICO/DIVISAO

SECRETARIO-GERAL

RAD-GABPRES

DOCUMENTO
ESTRATEGICO

EQUIPE/RAS/RD

RAD OPERACIONAL

1- SERVICO
2-DIVISAO

CHEFE DE GABINETE

GABPRES 3- ASSESSORIA
PAT-GABPRES-SIGLA CHEFE DE
DA UNIDADE PAT EQUIPE SERVICO/DIRETOR DA
RESPONSAVEL UNIDADE
DOCUMENTO DIRETOR DE
ESTRATEGICO DEPARTAMENTO fg\szzgm@f
EMER] RAD-EMER) DIRETOR DE SUSTENTABILIDADE E
RAD OPERACIONAL | DEPARTAMENTO/ COMPLIANCE
RAS
Rev. 00
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UNIDADE - INFORMAGAO ANALISE CRITICA E
ORGANIZACIONAL IDENTIFICACAO DOCUMENTADA ERGROEICAD APROVACAO
ASSESSORIA DE
PAT-EMERJ-SIGLA DA GOVERNANCA,
UO RESPONSAVEL PAT EQUIPE SUSTENTABILIDADE E
COMPLIANCE
DOCUMENTO
JUIZADO ESPECIAL RAD-JEC ESTRATEGICO EQUIPE JUIZ COORDENADOR
CIVEL RAD OPERACIONAL
PAT-JEC PAT EQUIPE CHEFE DE SERVENTIA
DOCUMENTO
JUIZADO ESPECIAL .
CRIMINAL RAD-JECRIM ESTRATEGICO EQUIPE JUIZ DE DIREITO
RAD OPERACIONAL
DOCUMENTADO EQUIPE ASSESSOR DA OUVIDORIA-
OUVIDORIA RAD OPERACIONAL EQUIPE GERAL DO PIER)
PAT-OUVID-SIGLA DO
SERVICO PAT EQUIPE CHEFE DO SERVICO
DOCUMENTADO DIRETOR DE
p - 12 VICE-PRESIDENTE
RAD-1VP ESTRATEGICO DIVISAO —
12 VICE RAD OPERACIONAL EQUIPE DEPARTAMENTO
DIRETOR DA DIVISAO/
PAT'WPL'J%'GLA DA PAT EQUIPE DEPARTAMENTO/
ASSESSOR
DOCUMENTO EQUIPE DO o
RAD-2VP ESTRATEGICO DEPARTAMENTO 22 VICE-PRESIDENTE
DIRETOR DO
RAD OPERACIONAL EQUIPE
22 VICE DEPARTAMENTO
CHEFE DE
PAT-2VP-SIGLA DA SERVICO/DIRETOR DE
uo PAT EQUIPE DEPARTAMENTO/
ASSESSOR
DOCUMENTO DIRETOR DE
, - 32 VICE-PRESIDENTE
RAD.3VP ESTRATEGICO DIVISAO
DIRETOR DO
sevice RAD OPERACIONAL EQUIPE DEPARTAMENTO
CHEFE DE
PAT-3VP-SIGLA DA SERVICO/DIRETOR DE
uo PAT EQUIPE DIVISAO/DEPARTAMENTO/
ASSESSOR
DOCUMENTO
SECRETARIA DAS RAD-SETRE ESTRATEGICO EQUIPE/SECRETARIO JUIZ COORDENADOR
TURMAS RECURSAIS RAD OPERACIONAL
PAT-SETRE PAT EQUIPE RAS
DOCUMENTO )
RAD-SGIUD ESTRATEGICO DEPARTAMENTO SECRETARIA-GERAL
EQUIPE DA ]
RAD OPERACIONAL N SECRETARIA-GERAL
SECRETARIA-GERAL DIVISAO/SERVICO
JUDICIARIA
CHEFE DE
PAT-SG! UB(')S'GLA DA PAT EQUIPE SERVICO/DIRETOR DE
DIVISAO/DEPARTAMENTO
RAD-VCIV
RFX\DD_;/VECJL DOCUMENTO
ESTRATEGICO E EQUIPE JUIZ COORDENADOR
RAD-VOS RAD OPERACIONAL
VARA CIVEL RAD-COMPETENCIA/
VARA CRIMINAL COMARCA/CADAT
VARA EMPRESARIAL PAT-VCIV
VOS PAT-VCRI
DIVIDA ATIVA PAT-VEMP
PAT-VOS PAT EQUIPE CHEFE DE SERVENTIA
PAT-COMPETENCIA/
COMARCA/
CADAT
EQUIPE DE
VUNI RAD-VUNI RAD-OPERACIONAL EACILITADORES JUIZ DIRIGENTE

RAD-SGGIC-012

Rev. 00

Pagina: 15 de 16




ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGAO DOS SISTEMAS DE GESTAO E
CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

UNIDADE - INFORMAGAO . ANALISE CRITICA E
ORGANIZACIONAL IDENTIFICACAO DOCUMENTADA PROPOSICAO APROVACAO
ASSISTENTE DO NUCLEO
PAT-VUNI PAT EQUIPE CEGIONAL
ROTINAS

UOs ADMINISTRATIVAS RAD-NUR PAA[;'/\AAK\'T'ESLRD/;TR'\;%SS EQUIPE DO DENUR JUIZ AUXILIAR DA CG!

DE  APOIO  AOS NUCLEOS REGIONAIS

NUCLEOS REGIONAIS
OATNUR oAT EQUIPE ASSISTENTE/DIRETOR DE

DEPARTAMENTO

RAD-SGGIC-012 Rev. 00 Pagina: 16 de 16



