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1 OBJETIVO

alizada.

Relacionar recomendacgdes para a gestdo dos nucleos regionais (NURS).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos nucleos regionais, passando a vigorar a

partir de 05/06/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente do Nicleo
Regional

Servidor lotado no nucleo regional com a funcdo de geri-lo
administrativamente, representando-o e atuando no Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Facilitador do
SGQ/SIGA no Nucleo
Regional

Servidor lotado no nucleo regional (NUR), indicado pelo juiz
dirigente, que ¢é responsavel pela intermediacdo do
Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP) com as
unidades e pelo apoio logistico a implementacédo dos Sistemas
de Gestéo.

Organizacao multisite

Organizagao que tenha uma funcao central identificada, onde
determinadas atividades séao planejadas, controladas ou
gerenciadas em uma rede de unidades organizacionais, em
gue tais atividades sao executadas completa ou parcialmente.

Agente de Capacitacao

Representante da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ)
nos nucleos regionais (NURS), que atua como elemento de
ligacdo técnica entre a ESAJ, os NURs e as serventias
atendidas, nos assuntos relacionados as a¢fes de capacitacao
e desenvolvimento dos servidores.

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem

Produto ~ T .
transacdo alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.
Saida Resultado de um processo.
Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de
Sistema de organizar a gestdo das unidades organizacionais do PJERJ,

Gestao da Qualidade

(SGQ)

mediante o estabelecimento e a implementacdo de politicas,
estratégias, objetivos e indicadores de desempenho, de
eficiéncia e de efetividade.
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GERIR NUCLEO REGIONAL

TERMO

DEFINICAO

Sindico Regional

Servidor lotado no NUR, indicado pelo juiz dirigente, que é
responsavel por auxiliar a gestdo, por parte das unidades, da
infraestrutura nos prédios do Poder Judiciario que estejam sob
sua subordinacao.

4 REFERENCIAS

* Resolucao TJ/OE/RJ N° 25/2011 — Define as atribuicdes do Sindico Regional,

* Lei n° 6.956/2015 — Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de

Janeiro (LODJ) — Dispbe sobre a Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias;

» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

* Resolugcdo TJ/OE/RJ N° 1/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciério do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito
Dirigente do NUR

Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do NUR;
conduzir as reunides de analise critica;

estimular os juizes das serventias vinculadas e seus respectivos
servidores a se engajarem no desenvolvimento institucional,

prover 0s recursos para o desenvolvimento institucional,

analisar as sugestbes de melhorias apresentadas pelo NUR,
promovendo sua implementacdo sempre que pertinente;

conhecer as determinacbes do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), bem como da administragdo superior do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), fazendo cumprir os atos
oficiais que as veiculam;

apoiar, com o0 auxilio do sindico regional, as acbes de
infraestrutura nos prédios do Poder Judiciario subordinados a
administracdo do NUR.
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GERIR NUCLEO REGIONAL

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente do NUR

Exercer a administracao interna do NUR sob a supervisédo do juiz
dirigente;

exercer, cumulativamente, a funcdo de representante da
administracao superior (RAS);

apoiar o juiz na reunido de analise critica.

Facilitador do SGQ

Capacitar, orientar, e executar atividades pertinentes ao
desenvolvimento institucional,

veicular as unidades as orienta¢fes prestadas pelo DEGEP.

apoiar os gestores na implementacéo e manutencéo do SGQ nas
unidades prestadoras de jurisdicao.

Facilitador do SGQ
no Sistema
Multisite

Apoiar o RAS na emissdo de Relatorio de Avaliacdo de Nao
Conformidade (RANAC) e propositura das etapas das acdes
corretivas;

monitorar e controlar todas as acfes propostas, incluindo coleta
de evidéncias das mesmas;

orientar e apoiar os gestores nas reunifes de andlises de dados
(RADAS);

orientar e apoiar os gestores no levantamento das analises de
riscos operacionais;

apoiar o0 RAS e o juiz dirigente do NUR na realizacdo das
reunides de analises criticas (RACS);

apoiar o RAS e o juiz dirigente do NUR no levantamento da
analise de contexto organizacional e na analise de riscos
estratégicos;

realizar e acompanhar as deliberacdes das RACs;

apoiar as serventias na pesquisa de opinido e analisar o
respectivo Quadro;

apoiar as serventias na consolidacdo dos produtos nao
conformes e analisar o respectivo Quadro;

orientar as unidades organizacionais na Pesquisa de Satisfacao
do Usuario e analisar o resultado;

elaborar plano de acdo para cumprimento dos objetivos da
qualidade;

orientar e acompanhar as auditorias nas serventias;

divulgar para as serventias os dias em que as auditorias
ocorrerao e o seu futuro relatorio.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracéo
Superior

(RAS)

Monitorar o tratamento de produtos ndo conformes;

emitir Relatério de Avaliacdo de Nao Conformidade (FRM-PJERJ-
004-01), e manté-lo na Rede Coorporativa do PJERJ;

controlar e acompanhar os Relatorios de Avaliacdo de N&o
Conformidades emitidos;

estimular os servidores quanto ao tratamento de nao
conformidade em tempo razoavel,

avaliar os resultados das acfes implementadas.

Sindico Regional

Supervisionar, gerenciar e fiscalizar os servicos necessarios para
manutencao e conservacao dos préedios do Poder Judiciario que
estejam sob sua subordinacéao;

monitorar, atentar, diligenciar e auxiliar o cumprimento das
normas administrativas e contratos terceirizados do TJ/RJ;

acompanhar, controlar e verificar os insumos para a realizacao
das atividades do Poder Judiciério;

apoiar, zelar, providenciar e contribuir com o0s gestores das
unidades subordinadas nas acdes visando a realizacdo da
prestacao jurisdicional.

6 GESTAO DO NUR

6.1 No exercicio da gestdo do NUR, cabe ao juiz dirigente:

a) zelar pelas instalacdes e pela sua adequada apresentacgéo;

b) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

c) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do NUR;

d) estimular a capacitagéo dos servidores;

e) remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios funcionais;

f) aprovar as metas de produtividade propostas pelas unidades organizacionas (UOs)

do SGQ/NUR quanto aos objetivos da qualidade fixados durante a RAC — Reuniéo
de Analise Critica do NUR;

g) supervisonar o cumprimento dos objetivos, das respectivas metas e dos indicadores

dos processos de trabalho estabelecidos;
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h)

)

K)

supervisionar acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e atividades-fim do
NUR;

exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao assistente do NUR, o

gerenciamento dos meios necessarios ao funcionamento do NUR;

conduzir reunifes periddicas de analise critica, sendo a ata arquivada em pasta

propria;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos
agentes essenciais a Justica e auxiliares da Justica;

realizar inspecbes e fiscalizacdes judiciais, bem como de apoio a correicbes

mediante designhacéo da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

6.2 No 5° NUR funcionard o Servico de Digitalizacdo que tem por objetivo digitalizar o

acervo de processos fisicos das serventias integrantes do 5°NUR.

6.2.1 O Servico de Digitalizacdo do 5° NUR serd composto por estagiarios e terd& como

responsavel a assistente do NUR, gue exercera a administracdo sob supervisdo do

juiz dirigente do NUR. A coordenacdo e monitoramento serdo realizados por

servidores lotados no NUR.

6.2.2 A utilizacdo do Servico de Digitalizacdo é facultativa da unidade. As serventias

interessadas devem se habilitar por e-mail, para que sejam incluidas em uma planilha

e aquardarao a disponibilizacdo do servico de acordo com o0 cronograma baseado na

ordem de habilitacdo.

6.2.3 Em momento oportuno, serdo indicadas a data e quantidade de volumes que a

serventia devera encaminhar para a digitalizacdo. O Servico de Digitalizacido realizara

a digitalizacdo e a indexacao dos feitos, cuja validacdo e virtualizacdo devem ficar

cargo da unidade.

6.2.4 Ao fim das atividades a unidade sera comunicada da data para retirada dos

processos fisicos e dos arquivos digitalizados.
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7 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO NUR

7.1 Quanto a gestdo de pessoas

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

Zelar para que a lotagédo dos cartérios se mantenha em condi¢gBes de efetuar a plena
realizacdo de suas atribuicdes, respeitadas as determinacdes da Corregedoria Geral

de Justica.
Receber e integrar novos servidores.
Promover o relacionamento harmonioso da equipe.

Supervisionar a frequéncia e a movimentacdo funcional e aprovar, quando
necessario, a escala de férias e requerimentos que promovam o equilibrio da lotacao

entre as serventias.

Supervisionar a capacitacdo permanente dos servidores por intermédio dos agentes
de capacitacao.

A identificacdo das necessidades das competéncias profissionais do servidor é
realizada mediante recebimento pelos gestores de cada unidade, anualmente, de um
questionario eletrénico para o mapeamento das competéncias dos servidores do

PJERJ, com base nas Matrizes de Competéncias Técnicas.
Pormenores desses processos sao encontrados nos documentos:

RAD-DGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e
Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores.

RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

7.2 Quanto a gestdo da infraestrutura (do Sindico R egional)

7.2.1

71.2.2

Supervisionar o fornecimento de materiais, conforme as necessidades reais de

consumao.

Zelar para que o sistema e equipamentos de informatica estejam operantes, de

acordo com as necessidades do servico.
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7.2.3 Zelar para que as instalacbes se mantenham adequadas as condicbes de

organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

7.2.4 Providenciar, quando necessario, 0 apoio de segurancga suficiente e oportuno para o
atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito do NUR e

serventias vinculadas.

7.2.5 Pormenores referentes as demais ac¢des do Sindico Regional encontram-se na
Resolugdo TJ/OE/RJ n° 25/2011 e Resolucdo TJ/OE/RJ N° 1/2017.

8 RECOMENDACOES PARA A GESTAO DA QUALIDADE

8.1 Apoiar as unidades organizacionais do SGQ/NUR n a realizacdo da Pesquisa de

Satisfacdo do Usuario

8.1.1 Os facilitadores, apos definicdo do periodo de realizacdo da Pesquisa de Satisfacao
do Usuério, uma vez ao ano, preferencialmente no segundo semestre, entre 0s
meses de agosto a novembro, instruem as UOs do SGQ/NUR para a Pesquisa e
prestam as orientacbes gerais quanto aos procedimentos a serem observados

durante a sua realizac&o.

8.1.2 Durante o periodo de realizagdo da pesquisa, os facilitadores do SGQ monitoram seu

desenvolvimento e o alcance da amostra por cada UO do SGQ/NUR.

8.1.3 Orientam o0s gestores na adocdo das acdes gerenciais pertinentes, caso as UO do
SGQ/NUR apresentem dificuldades para alcance da amostra minima no tempo
previsto.

8.1.4 Pormenores referentes a Pesquisa de Satisfacdo do Usuario sao definidos na RAD-
PJERJ-010 — Medir a Percepcéo do Usuario.

8.2 Apoiar as unidades organizacionais do SGQ/NUR n a realizagcdo da Pesquisa de
Opinido do Usuario

8.2.1 A pesquisa de opinidao, nas UO do SGQ/NUR prestadoras de jurisdicao, é realizada
com o apoio dos facilitadores do SIGA, nos termos da RAD-PJERJ-010.
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8.2.2 Recebem mensalmente o quadro de respostas das UO do SGQ/NUR, analisam seu
conteudo, prestam orientacdo, sempre gue necessario € 0 armazenam na pasta

compartilhada, existente na Rede Coorporativa do PJERJ.

8.2.3 Caso nao recebam o quadro de respostas no prazo estabelecido pela RAD-PJERJ-

010, solicitam por e-mail o0 seu encaminhamento.
8.3 Acompanhar os indicadores das unidades organiza  cionais do SGQ/NUR

8.3.1 Os facilitadores do SGQ orientam os gestores, quanto ao acompanhamento mensal
dos indicadores pelo sistema DCP, ressaltando a importancia de observar os
resultados para a gestdo da UO do SGQ/NUR.

8.3.2 Consolidam, durante a realizacdo da RAC, os resultados das UOs do SGQ/NUR a fim

de que sejam debatidas, analisadas e previstas eventuais acdes gerenciais.

8.3.3 Auxilia no acompanhamento e na analise dos indicadores, orientando os gestores no
estabelecimento de metas, planos de acdo, andlise de dados e a¢des gerenciais.

8.3.4 Acompanham as acdes estabelecidas pelas UOs do SGQ/NUR.

8.4 Apoiar a analise de dados das unidades organiza cionais e realizar as Reunides
de Andlise Critica do SGQ/NUR

8.4.1 Os facilitadores do SGQ orientam os gestores na andlise de dados, encaminhando

modelo da ata.

8.4.2 Na Andlise de Dados (RADA) as unidades fazem uma avaliacdo dos riscos, onde

ocorrem verificacdo dos riscos persistentes, aqueles ja identificados pela serventia em

momento anterior, € 0s riscos abrangentes, aqueles identificados pelas outras varas
do Modelo Multisite.

8.4.3 Os facilitadores do SGQ orientam os gestores no levantamento das analises de riscos

operacionais.

8.4.4 os facilitadores do SGQ recebem as analises realizadas pelas serventias, verificam a

sua regularidade e arquivam na pasta compartilhada na Rede Corporativa do PJERJ.
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8.4.5 A RAC do NUR avalia a gestdo das UOs do SGQ/NUR a ele vinculadas.

8.4.6 A preparacao para a RAC deve reunir informacdes sobre:

8.4.7

8.4.8

8.4.9

a) situacado de acdes provenientes de analises criticas anteriores;

b) realimentacdo do usuario;

c¢) indicadores das UO do SGQ/NUR,;

d) conformidade do produto;

e) situagao das acdes corretivas (somente para UO integrante do SGQ multisite);

f) mudancas em questdes externas e internas que sejam pertinente e que possam
afetar o SGQ;

g) oportunidades para melhorias;
h) desempenho dos provedores externos e suficiéncia de recursos;
i) gestéo de risco e oportunidade.

De posse das informacgdes das UO do SGQ vinculadas ao NUR, o RAS, em estreita
cooperacao com o juiz dirigente e apoio dos facilitadores do SGQ, prepara a Reunido
de Analise Critica do SGQ/NUR, tendo o cuidado de comunicar a todos os envolvidos

as informacgdes necessérias a participagdo de cada qual.

Realizam a RAC do SGQ e avaliam, com o juiz dirigente do NUR, os resultados
consolidados a fim de planejar as acdes decorrentes e implementar as melhorias

propostas.

Realizam, com o juiz dirigente do NUR, a andlise de contexto organizacional e a

analise de riscos estratégicos do Sistema Multisite.

8.5 Gestao de Riscos e Oportunidades

8.5.1

As unidades, em periodo definido, realizam o0s seus levantamentos de riscos

operacionais, em formulario préprio, devendo incluir 0s riscos persistentes e
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8.5.2

8.5.3

abrangentes, ja identificados nas RADAs, encaminhando as analises aos facilitadores

do SGO.

De posse dos riscos operacionais das unidades, com o apoio dos facilitadores do

SGO, o0 RAS e o0 juiz dirigente do NUR realizam o levantamento da andlise de

contexto organizacional e a analise de riscos estratégicos do NUR.

O levantamento de riscos operacionais e estratégicos devem ocorrer, no maximo,

duas vezes ao ano, preferencialmente, uma vez em cada semestre, salvo se

identificado necessidade de novo levantamento de riscos, identificados no periodo.

8.6 Auxiliar as unidades organizacionais do SGQ/NUR (apenas multisite) no

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

tratamento das acgdes corretivas

As ndo conformidades sao tratadas no Relatério de Avaliacdo de Nao Conformidade

(RANACQC).

No modelo de organizagdo multisite, cabe ao NUR o registro de RANAC, a analise da

ndo conformidade e a propositura do seu tratamento, devendo 0s gestores das

unidades indicarem as causas da ndo conformidade e acdes para seu tratamento.

Pormenores referentes a saidas e produtos ndo conformes, acfes corretivas sédo
definidos na RAD-PJERJ-004 - Tratamento de Ndo Conformidade.

Os facilitadores do SGQ apreciam a relacdo exemplificativa do Quadro de Controle de
Saidas e Produtos ndo conformes em Vara Civel — FRM-VCIV-003-04 e estabelecem

os limites para abertura de Avaliacdo de N&o Conformidade (RANAC), durante a

realizacdo da Reunido de Analise Critica (RAC), com a participacdo das UOs do SGQ

multisite.

Apos os limites serem deliberados durante a RAC, multiplicam, as varas civeis, 0
FRM-VCIV-003-04, orientando no sentido de que, ocorrendo outros produtos néo

conformes, devem acrescentar ao quadro para registro de suas corregoes.

Os limites estabelecidos devem ser revistos pelo NUR, durante a realizacdo da RAC,
ao menos, uma vez ao ano, se admissivel, sem prejuizo de outras revisées que

entenderem necessarias ou sugeridas pelos gestores das UOs do SGQ multisite.
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8.6.7 Os facilitadores, quando da analise dos formularios encaminhados pelos Gestores
das UO do SGQ multisite, observam se os critérios foram cumpridos e se € caso de
emissdo de RANAC (sistema multisite), solicitando informacfes quanto ao fato
apresentado, as provaveis causas e possiveis acbes de tratamento para a sua

emissdo, se necessario. Armazenam o documento na pasta compartilhada, existente

na Rede Coorporativa do PJERJ.

8.7 Propor e implementar os objetivos da qualidade das UOs do SGQ/NUR (apenas

multisite)

8.7.1 Em data oportuna, o RAS orienta e apoia 0s gestores das varas civeis na fixacao das
metas dos objetivos da qualidade, que sao definidos na ultima RAC do NUR do ano, a
serem executados no exercicio seguinte, sempre alinhados aos objetivos estratégicos
do PJERJ.

8.7.2 Os objetivos das UOs que compdem o SGQ multisite, sdo submetidos a aprovacao do

juiz dirigente.

8.7.3 O RAS elabora o documento “Objetivos da Qualidade” e o0 encaminha ao DEGEP

para analise e publicacgéo.

8.7.4 Os facilitadores do SGQ orientam as UO do SGQ multisite no desdobramento de

cada objetivo em planos de acéo.

8.7.5 O RAS avalia os resultados da implementacdo dos objetivos, com o fim de subsidiar

as reunides de analise critica do SGQ multisite.
8.8 Tratar Saidas e Produtos N&o Conformes no NUR com SGQ/NUR (apenas multisite)

8.8.1 Saidas e produtos ndo conformes, que ndo estejam codificados, sdo registrados e

medidos, com o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar o tratamento.

8.8.2 O tratamento de saida e de produto ndo conforme é registrado no FRM-NUR-010-01
— Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes no Nucleo Regional - NUR.

8.8.3 O critério para abertura de RANAC de saidas/produtos ndo conformes néo

codificados € a permanéncia no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
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8.8.4

8.8.5

8.8.6

8.8.7

8.8.8

8.8.9

Conformes, classificado como “ndo resolvido”, conforme o planejado, por mais de 1

(um) més a partir da data da sua identificacao.

O facilitador, que identificar saida/produto ndo conforme, realiza a corre¢édo e, nao
estando apto a fazé-lo, informa ao RAS, a fim de providenciar a corregao.

Os facilitadores registram no FRM-NUR-010-01 — Quadro de Controle de Saidas e de
Produtos Nao Conformes, a saida/produto ndo conforme, a data da ocorréncia, as
acoOes realizadas, o nome do executor da corre¢ao e se foi resolvido ou néo, langando

a data da resolugéo.

Os facilitadores consolidam o Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes do NUR, até o 5° dia util de cada més, informando a RAS do NUR, caso
identifique a necessidade de emissdo de RANAC, e o armazenam na pasta

compartilhada, existente na Rede Coorporativa do PJERJ.

A classificacdo e a descricdo das saidas/produtos ndo conformes séo realizadas
conforme a cor da legenda constante do FRM-NUR-010-01 — Quadro de Controle de
de Saidas e de Produtos N&o Conformes, de modo a identifica-los como:
saidas/produtos ndo conformes pendentes (més anterior) e saidas/produtos néo

conformes do més de referéncia.

As ocorréncias de ndo conformidades da mesma natureza sado agrupadas em um
unico RANAC, em face da analise de resultados da gestdo das ndo conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

Caso as acOes propostas dos RANACs emitidos pelo NUR ndo possam ser
implementadas no NUR, o RAS comunica sobre o RANAC ao responsavel pela
correcdo, promovendo as anotacdes e observacfes necessarias no Relatério de
Avaliacdo de Nao Conformidade, FRM-PJERJ-004-01, a fim de possibilitar o seu

acompanhamento.

8.8.10 A avaliacédo do resultado da (s) acao (6es) implementada (s) é (sdo) realizada (s)

pelo RAS, mediante analise das mesmas, verificando se o resultado eliminou o
problema de modo a evitar a reincidéncia, comparando a situacdo atual com a

situacdo anterior e, em seguida, providencia o encerramento, do Relatério de
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Avaliacdo de N&ao Conformidade,

compartilhada, na Rede Coorporativa do PJERJ.

FRM-PJERJ-004-01,

localizado na pasta

8.8.11 O RAS também pode solicitar auxilio técnico para avaliacdo do resultado das a¢des

implementadas, quando verificada a necessidade, bem como auxilio da DEGEP.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

CcODIGO
CCD*

IDENTIFICA-
cho

RESPON-
SAVEL

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPERA

ACESSO “CRO

PROTECAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPOSICAO

Atas das
reunides de
analise critica

0-1-1-1b

Assistente
do NUR

Data/

Pasta
assunto

Restrito

CondicGes
apropriadas

4 anos

DGCOM/
DEGEA

Quadro de
Controle de
Produtos Néo
Conformes do
NUR — FRM-
NUR-010-01

0-1b

Assistente
do NUR

Arquivo
Eletrdnico

. Assunto e
Restrito
data

Backup

1 ano

Eliminacéo
na UO

Objetivos da

Qualidade 0-la

Assistente
do NUR

Restrito Pasta Data

Condigdes
apropriadas

5 anos

Guarda
Permanente

Relatorio de

Auditoria 0-1-1b

Assistente
do NUR

Restrito Pasta Data

CondicGes
apropriadas

3 anos

Guarda
Permanente

Pesquisa de
Satisfacdo do
Usuéario —
Cartério

(FRMPJERJ-
010-06)

Assistente

do NUR

Data/

Condicdes

Irrestrito Pasta

Assunto

apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na Uo

Relatério de
Avaliacdo de
Né&o
Conformidade
(RANAQC)
FRM-PJERJ-
004-01

0-1c

Assistente
do NUR

Arquivo

A Data
eletrdnico

Irrestrito

Backup

3 anos

Eliminacéo
na UoO

Relatério
Mensal de
Acompanha-
mento de
Contrato
(REMAC) —
Servigos
(FRM-
DGLOG-005-
04)

0-0-3d

Sindico
Regional

Restrito Pasta Data

Condicbes
Apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UoO
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IDENTIFICA-
CAO

cODIGO
CCD*

RESPON-
SAVEL

ACESSO

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPERA
-cAo

PROTEGAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPOSIGAO

Relagdo
Mensal de
Identificacdo
de
Prestadores
de Servigo /
Levantamento
de Satisfacao
(FRM-
DGLOG-005-
07)

0-0-3d

Sindico
Regional

Restrito

Pasta

Data

Condigdes
Apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UoO

Relacédo de
Ocorréncias
do Més do
Faturamento —
Prestadores
de Servigo
(FRM-
DGLOG-005-
12)

0-0-3d

Sindico
Regional

Restrito

Pasta

Data

Condigdes
Apropriadas

2 anos

Eliminacéo
na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagcdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.
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