@YA GERIR A DIRETORIA-GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA h%,
PIER GERAL DA JUSTICA w e

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

~ o 9
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica

(CGJ/DGAPOQ), passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 Rereréncias [LE]

e (Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica - Parte Judicial - Provimento CGJ n?
83/2022;

e Cddigo de Etica do Servidor e do Colaborador do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
— Resolugdo TJ/OE n2 15/2023;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 17/2025 — Altera a Resolugdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025, deste
Org3o Especial;

e Resolucdo TJ/OE n211/2021 — Estabelece a politica de Gestdo Estratégica;

e Resolugdo TJ/OE12/2021- Aprova o Plano Estratégico, o Plano de A¢do Governamental a a
Matriz de indicadores e o plano de comunicacdo Estratégico do Poder Judicidrio.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 16/2025 — Institui a Politica de Governanga da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica no ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro.

e Ato Normativo TJ n? 36/2024 — Cria e regulamenta o ranking da Governanca destinado a

avaliacdo das unidades administrativas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—'\

3.1 Asinformagdes deste processo de trabalho sdao geridas pela UO e mantidas no arquivo corrente
de cada Divisdo da DGAPO, de acordo com a tabela de gestdo da informac¢do documentada,

apresentada a seguir:
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=281382&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=281382&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283439&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283439&integra=1

GERIR A DIRETORIA GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

RETENGAO
(ARQUIVO
~ 2 RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO | CODIGO CCD SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
] . Backup R
frequéncia apropriadas)
. Backup e
. Diretores de . Pasta o Eliminagao
Férias 0-2-4-2a Divis3o Irrestrito eletrdnica Data (Cond.u;oes 2 anos na UO
apropriadas)
Plar\ilha de 0-0-3b Diretores de Irrestrito Pasta Data (C(B)Zf:ll;uges 2 anos Eliminago
Indicadores - FRM- Divis&o/RDS eletrdnica s na U0
PJERJ-006-02 apropriadas)
. Diretores de . (. Condigdes Eliminagdo
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a Divisio Irrestrito Armario Data apropriadas 56 anos na UO
Condigdes
Pesquis:a.de opinido 0-0-3b Diretores de Irrestrito Ar:::it?/ Data ap?{fgllidBS/ 2 anos Eliminago
do usudrio (FRM- Divis30/RDS > <up na UO
PJERJ-010-01) eletronica (Condigdes
apropriadas)
Quadro de
) . Backup N
st oz | DS | weto | S| o | v | 2o | Sl
de opinido (FRM- apropriadas)
PJERJ-10-05)
Termo de i Backup
SN He Diretores de . Pasta - SGCON/
Eliminagdo de 0-6-2-6-2a Divisdo Irrestrito eletrénica Data (Cond!goes > anos DEGEA***
Documentos apropriadas)
Formuldrio de
Contr(zle (.:Ie 0-2-2-2-1 Diretores de Irrestrito Pasta Data (Cf)z(;l;uges 3 anos Eliminacgo
Freguenaa de g Divisdo eletronica ¢ na UO
Estagio (FRM- apropriadas)
SGPES-052-01)
Formulario de
avaliagdo de 0-2-2-2-1d D|re'to.rzis de Irrestrito Armario Nomt.eld.o Condlc.;oes 5anos Eliminago
Estagiario (FRM- Divisdo estagiario apropriadas na UoO
SGPES -052-02)
Relagdo Mensal de
Identificagdo de
Prestadores de f icd iminacd
Diretores de . Pasta Condiges Eliminagdo
i -2-9- I D 2
Servico 0-2-9-5b Divisdo rrestrito eletronica ata apropriadas anos na Uo
Levantamento de
Satisfagdo (FRM-
SGCOL-005-09)
Relagdo de
Ocorréncias do Més 0295 Diretores de Irrestrito Pasta Data CondigBes 2 anos Eliminagdo
do Faturamento Divis3o eletronica apropriadas na Uo
(FRM-SGCOL--005-
10)
Relatério Mensal de|
Acompanhamento
de Contrato—
(REMAC) Servigos Diretores de . Pasta Condigdes Eliminagdo
-0- D 2
Parte 1/2 Avaliagdo 0-0-4¢c Divisdo Irrestrito eletronica ata apropriadas anos na UO
a Cargo do Fiscal do
Contrato (FRM-
SGCOL-005-07
Frequéncia dos 0-2-9-5b DIFEFO.I’?S de Irrestrito Armdrio Data Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Terceirizados Divisdo apropriadas na Uo
Corres.pondélnqa Diretores de Pasta Backup Eliminacdo
expedida (Oficio, . 0-6-2-2j Divisio Irrestrito eletrdnica/ Data (Condigdes 1 ano na Ué
memorando, e-mail Armdrio apropriadas)
etc.)
Registro de ) Condigdes
Imp.lementagao de Diretores de Pasta Apropriadas/ Eliminacio
Rot|n.a§ ) 0-2-2-1a Divisto Irrestrito eletronica/ Data Backup 5 anos na Ué
Administrativas Armério (CondigBes
(FRM-SGPES-073- apropriadas)
01)
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GERIR A DIRETORIA GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

RETENGAO
(ARQUIVO
= 2 RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO | CODIGO CCD SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Recepgdo e
integragdo do Pasta Condigdes
Servidor 0-2-2-1a Dlre.to.reis de Irrestrito eletrénica/ Data Apropriadas/ 5 anos Eliminacdo
Recém_ingressado Divisao - Backup na UO
_| Armario s
na Unidade (FRM- (Condigdes
SGPES-072-01) apropriadas)
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 — 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) Os dados langados 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 Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Cépias de Seguranca de Dados.

3

& Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_iéﬁ Proposto por: Equipe da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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