VA_V_A‘ IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO
PIERJ SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ ¥

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

1  CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @’
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ), passando
a vigorar a partir de 25/05/2025.
2  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA B
2.1 As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:
) RETENCAO (ARQUIVO
- CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICAGAO 7 ACESSO ~ PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE -
ccp* SAVEL NAMENTO| RAGAO GUARDA NA UO**) SICAO
FRM-ESAJ-010-01
Planilha de Controle Arqui Backup e Eliminacs
Mensal de Saidas e 0-1c RAS Irrestrito quAuv.o Data Condigoe 2 anos imihagao
- eletrénico . na UO
Produtos Nao apropriadas
conformes
Legenda:

Notas:

:

IIE?} i

*CCD = Codigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

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.

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 Seguranga de Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto Dor: Equipe da Escola de Administragdo Judicidaria (ESAJ) e Representante da
P por: Administragdo Superior da ESAJ

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)
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IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESA)

3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO C'%C"

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESA)
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IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESA)

3.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ
(CONTINUACAO)

Encaminhar a
N Propor abertura Planilha de PNC Apor data de ;
I\C?//” ) ‘\@))\ ge RANAC para ciénela e aprovacao na f@\ N;Zn;f;::fl:r?;ga Divulgar para as Arquivar em pasta Realizar registro
aprovacio consolidagao do ) RANAC equipes propria do RANAC

CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ
RD/RDS

Receber a planilha

Aprovada

IDENTIFICAR E ELIMINAR SAIDA E PRODUTO NAO

DIREGAOC DA ESAJ
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