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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
i)
@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Transparéncia Institucional da Secretaria-

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DITRI) e aos gestores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 30/03/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

e Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no inciso
XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal;
alteraalein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein2 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

e Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017- DispGe sobre a participacdo, protecdo e defesa dos
direitos do usuario dos servicos publicos da administracdo publica;

e Lein214.129, de 29 de marco de 2021 - DispOe sobre principios, regras e instrumentos para o
Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica;

e Resolugdon?215, de 16 de dezembro de 2015 - Dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o
acesso a informacao e a aplicacdo da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

e Resolugdo n? 260, de 11 de setembro de 2018 - Altera a Resolugdo CNJ n? 215, de 16 de
dezembro de 2015, e institui o ranking da transparéncia do Poder Judicidrio;

e Resolugcdo n? 410, de 23 de agosto de 2021 - DispGe sobre normas gerais e diretrizes para a
instituicdo de sistemas de integridade no ambito do Poder Judicidrio;

e Guia de Transparéncia Ativa para os Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual;

e Ato Executivo TJ 81/2022, de junho de 2022 — Institui o Programa de Integridade no dmbito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Resolucdo OE N2 32/2025, de 19 de agosto de 2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n2 13, de 10 de fevereiro de 2025 - Institui e regulamenta a Politica de

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

e Manual da Transparéncia Institucional do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Guia Pratico de Transparéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

2
3 INDICADORES nﬂﬂlll

NOME

METODO

PERIODICIDADE

indice de atualizacdo do
Portal da Transparéncia

(total de critérios atualizados / total de
critérios do PNTP que possuem atualidade
como item de verificagdo) * 100

Mensal

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = :l

As informacgdes 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:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ a RESPON- ARMAZE- RECUPE- - CORRENTE — -
*
IDENTIFICACAO CODIGO CCD ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processos SEI 0-6-8-2 Restrito DITRI Sistema SEI Assunto Backu TEMPO SGTEC
P | NECESSARIO
R . E-mail TEMPO
E-mails 0-6-2-2-J Restrito DITRI Institucional Assunto Backup NECESSARIO SGTEC
Planilha de 0-1c Restrito DITRI SHAREPOINT | Assunto Backup 2aNos | Eliminagdo
Monitoramento na Uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.

Notas:
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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) Osdados 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 Cdpias de Seguranga de Dados.

¢

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Divisdo de Transparéncia Institucional da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo

Proposto por: e Compliance (SGGIC/DITRI)

Aprovado por: Diretor da DITRI
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO COORDENAR, MONITORAR E APOIAR A TRANSPARENCIA

Monitorar a Disponbilidade e atualizacdo do Portal da Transparéncia

. Homologar a
Chy dad Regist - 9
HETEBUERES egistrar na Pedir aU0. a atualizagdo na
do Portal da planilha de s
e atualizacao dos planilha de
Transparéncia controle de dados trole d
doT) monitoramento conroe oo
mcnltoramento

COORDEMNAR, MONITORAR E APOIAR A TRANSPARENCIA
DITRI

necessano

- QOrganizar o Monitorar o Fot Informar as Y
: s rovidenciar os
Analisar os PZ:IE::sUeS{S Iiﬁ?(i‘::ref:ﬂ:;w Pedir 35 U.Os Portal da _Portal recursos, cfe. o UOs sobre os Divulgar os
requls!tos da oA 5 ek P e O 05 ajustes Transparéncia dlanarr!ente no N Ise itens nao resultados
avaliacao o gencr necessarios cfe. exigéncias periodo ccA aceitos

c/0s requisitos avaliagdo do CNJ avaliativo

Participar no Programa Nacional de Transparéncia

Analisar os . Checar se os

Preencher na |

critérios da Tﬁf‘k'; :Z LflOnsdgs links atendem pzdll‘:;:essuég's P)Latalfnrtna de Divulgar os
avaliacao cfe. a gur as exigéncias U ! vallacao os resultados
os crtiterios

necessario links em I

Cartilha vigents
artilha vigente conformidade

da avaliagao
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