@:A‘_‘ GERIR O DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES D
PJERJ

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

1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do Departamento
de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA), passando a vigorar a partir de
25/06/2025.

2 REFERENCIAS
e Resolugdo TJ OE N2 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestao

patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro PJERJ;

e Resolugdo TJ/OE n2 11/2021- Estabelece politica de gestdo estratégica e alinha as
diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento Estratégico

Institucional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026 (PJERJ);

e Resolugdo TJ/OE n? 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n2 05, de 17/03/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos somente procedera ao arquivamento de documentos
administrativos cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD), seja a guarda permanente.

e Ato Normativo TJ n2 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisicdo, locacdo,
classificacdo, cadastro, controle, utilizacdo, infracdo de transito, sinistro,
manutencdo, cota de combustivel e alienacdo dos veiculos que compdem a frota

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

3 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Grau de satisfacdo do usuario Pesquisa de satisfacdo do usuario Mensal
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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

4.1  As informacgles deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacgdo apresentada a seguir:

RESPON- ARMAZENA- RECUPE- RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO cCD* ACESSO e, PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
SAVEL MENTO ¢ GUARDA NA UO**)
RDS Pasta ou Condigdes
Ata de reunido 0-1-1-1b Irrestrito Pasta NDL]antqaefo apropriadas / 4 anos S[()S;GOE'\L/
DETRA eletrdnica backup
Atividades da equipe — RDS Pasta ou Condigbes SGCON/
DETRA  (FRM-SGLOG- 0-0-2c Irrestrito Pasta Periodo apropriadas / 1ano DEGEA
079-03) DETRA eletrdnica backup
Boletim de frequéncia RDS Condigdes N
P El
mensal de servidor | 0-2-9-1-1b Irrestrito elet?;tnaica Data apropriadas / 5 anos Inm:jéao
(cOpia) DETRA backup
Copia de RDS Pastaou Data/ Backup e Eliminacio
Correspondéncia 0-6-2-2j Irrestrito Pasta numero do Condigdes 1ano na Ué
Expedida DETRA eletrénica oficio apropriadas
RDS
Correspondéncia DETRA Pasta ou Assunto / Condigdes Eliminacio
RecebiZa 0-6-9-1 DITRA Irrestrito Pasta Data e apropriadas / 1ano na Ué
DIFRO eletrénica Nome backup
DIATE
Escala de fer.las RDS ) Pasta Assunto / Cond!goes SGCON/
(prestadores de servigo 0-2-9-5b Irrestrito - apropriadas / 2 anos
P DETRA eletrénica Data DEGEA
copia) backup
Escala de férias Pasta Assunto / CondicGes SGCON/
X - 0-2-4-2 a RDS Irrestrito - apropriadas / 2 anos
(servidores) — copia eletrénica Data DEGEA
backup
Pesquisa de satisfagdo Condigdes N
- . . Eliminagdo
do usuario — DETRA - 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas / 1ano na UO
SISTRANSPWEB backup
Formulario para analise -
das esquisas de Pasta Condigbes Eliminagdo
. P q .. 0-0-3b RDS Irrestrito A Data apropriadas / 1ano ¢
satisfacdo do usuario eletrénica backu na UO
(FRM-PJERJ-010-02) P
Guia . de Remessa 0-6-2-2c RDS Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1ano Eliminacdo
(Expedientes) apropriadas na UO
. . Pasta ou Condigdes -
Planilha de Indicadores . X Eliminagdo
FRM-PJERJ-006-02 0-0-3b RDS Irrestrito Pafta. Data apropriadas/ 1ano na UO
eletronica backup
Quadro de Controle de
Saidas e de Produtos RDS Pasta ou Condigdes Eliminacio
Ndo  Conformes - 0-1b DETRA Irrestrito Pasta Data apropriadas/ 1ano na UC(;)
DETRA  (FRM-SGLOG- eletrénica backup
079-02)
Relatério de Avaliagdo Pasta ou CondicBes Eliminacio
de N3o Conformidade 0-1c RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas / 2 anos na U(?)
(FRM-PJERJ-004-01) eletrénica backup
Registro de Condigdes Eliminagdo
Implementagdo  FRM- 0-2-2-1a RDS Irrestrito Pasta Data aoro rigadas 4 anos na Ué
SGPES-073-01 prop
Backup e
RIGER Setorial Anual 0-0-3c RAS Irrestrito Pafta. Assunto Condi¢des 5 anos SGCON/
eletrénica K DEGEA
apropriadas
. Backup e T
[+]
RIGER  Setorial ! 0-0-3d RAS Irrestrito Pafta. Assunto Condi¢des 2 anos Eliminacdo
Semestre eletrénica X na Uo
apropriadas
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) RESPON- ARMAZENA- RECUPE- RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* ) ACESSO RACAO PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
SAVEL MENTO ¢ GUARDA NA UO**)
Termo de Eliminagdo
de Documentos (Livros, Pasta ou Backup e SGCON/
fichas, pastas, | 0-6-2-6-2 a RDS Irrestrito Pasta Data Condigdes 5 anos DEGEA
envelopes e similares) eletrénica apropriadas
FRM-SGCON-009-03
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)
b)

Eliminagdo na UO —procedimentos—RAD- SGCON-009-Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e RAD SGCON -021 - Gerir Arquivo Permanente.
c)

SGCON/ DEGEA — procedimentos — RAD-SGCON -002 — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; RAD-SGCON - 017 -

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 Cdpias de Seguranga de Dados.
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO “¢

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERIR O DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

) ] Lo

Gestio de autos de Recomendagdes para o Cantrolar a pesquisa Comunicagdo interna Identificagdo e tratamento
processos e expedientes funcionamente do DETRA de satisfacio e de de saidas e produtos ndo
opinido do usuario conformes na DETRA

GERIR O DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES
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