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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Suporte
Operacional, da Diretoria-Geral de Administragdo (DGADM/DESOP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DESOP, passando a vigorar a partir de
01/03/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Titular de Unidade Patrimonial com responsabilidade direta
sobre os bens localizados na unidade.

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissdo do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ, ou servidor
Agente Patrimonial de outro 6érgdo a disposicdo do PJERJ, indicado pelo Agente
Delegado Patrimonial Nato, preferencialmente entre os servidores lotados
na respectiva unidade, como responséavel imediato pelos bens
permanentes da unidade patrimonial de sua lotacao.

Agente Patrimonial Nato

Relatério de Informacdes

Gerenciais (RIGER) Relatério que consolida a analise de dados e melhorias

continuas de unidades organizacionais.

Setorial
1 Membro da unidade organizacional participante de
escopo de certificacGo  ISO 9001, que detém
Representante da responsabilidade e autoridade para represent-la na gestao
Administracéo Superior da qualidade (RAS).
(RAS/RD) 2 Membro da unidade organizacional que detém

responsabilidade e autoridade para representa-la na gestéo
da qualidade (RD).
Membro de departamento ou unidade organizacional
assemelhada, com a incumbéncia de consolidar as
informacdes de gestdo da qualidade na sua area de influéncia,
a fim de auxiliar o RD.

Representante Setorial da
Administragdo Superior
(RDS)

Sistema de Controle de Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade
Malote (SISCOMA) de documentos.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Frequéncia de
Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
funcionarios do PJERJ.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Protocolo
Administrativo Eletronico

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a

(e-PROT)

sua movimentacao.

Sistema de Solicitacdo de
Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo e permanentes.

Sistema de Controle de
Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar
comunicacdes reciprocas entre Tribunais e suas Unidades
Organizacionais.

Sistema Integrado de
Gestao Administrativa
(SIGA-DOC)

Sistema de gerenciamento de expedientes e processos
administrativos de qualquer espécie, envolvendo criacéo,
tramitagéo e arquivamento.

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo TJ/OE n° 17, de 09/07/2014 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DESOP *

Gerenciar, planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelas equipes das Divisdes do DESOP;

examinar e avaliar a medi¢ao dos resultados dos indicadores
operacionais e dos projetos e relata-los a DGADM, sempre
gue necessario;

garantr que o SIGA/DGADM seja estabelecido,
implementado, mantido e melhorado continuadamente;
fornecer dados necessarios a DGADM para a elaboracao do
RIGER Setorial;

promover a capacitacao e a disseminacao de conhecimentos
necessarios ao efetivo cumprimento de atribuicbes e
desenvolvimento de projetos em que atue o Departamento;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e remeter as instancias competentes a apuracdo de eventuais
desvios funcionais;

e zelar pelas instalagbes, pelo bom ambiente de trabalho e
relacionamento interpessoal dos servidores; e

e zelar para que se mantenha a prioridade de adequado
atendimento aos usuarios.

e Coordenar os Servigos inerentes a Divisao;
e assessorar o Diretor do DESOP em suas atribuicdes;

e examinar e avaliar a medicao dos resultados dos indicadores
operacionais e dos projetos e relata-los ao Diretor do DESOP,
sempre que necessario;

o fornecer dados necesséarios para a elaboracdo do RIGER
Setorial;

e zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom
relacionamento interpessoal;

e propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢des de
conservacdao, limpeza e funcionamento, inclusive organizacéo
espacial;

Diretores de Divisd0 | o manter o controle patrimonial e dos materiais;

e manter atualizado e organizado o acervo documental de sua
Divisao;

e informar ao Diretor do DESOP a escala de férias e eventuais
alteracdes, bem como os demais afastamentos do pessoal
lotado em sua Divisao;

e desenvolver, aprimorar conhecimentos e habilidades que
interfiram de forma direta ou indireta na melhoria dos
processos de trabalho da equipe da Divisao; e

e acompanhar a participacdo nos cursos de treinamento e/ou
aprimoramento de cada servidor/colaborador, promovidos
pela ESAJ, verificar a conclusdo e repassar informacdes ao
RDS.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O DESOP tem como funcdo prestar apoio as unidades organizacionais da

Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), por meio da Divisdo de Documentacdo e

Informacgéo (DGADM/DIDIN) e da Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria

(DGADM/DIPAC) e seus respectivos Servigos.
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6.2

O DESOP gerencia o protocolo administrativo; o atendimento a demanda de solicitacdo
de busca de certidoes por este e outros Estados; os servicos de arquivamento e
desarquivamento de documentos no ambito administrativo; a disponibilizacdo de
informacdes relativas a publicacbes da Corregedoria-Geral da Justica para fins de
consulta interna e externa; o encaminhamento de correspondéncias da area
administrativa, bem como o seu recebimento e consultas; o estoque e a distribuicdo de
material de consumo da area administrativa da CGJ e o cumprimento de atividades

relacionadas a operacionalizacédo de convénios no ambito do Departamento.

7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1

7.2

7.2.1

7.3

7.3.1

7.3.2

O Diretor do DESOP gerencia a lotagdo do Departamento e de suas Divisdes de modo

a assegurar a plena realizacao de seus respectivos processos de trabalho.

Recebe e integra os servidores/colaboradores que ingressam no Departamento,
apresentando-os a toda a equipe, informando-os sobre a estrutura e o funcionamento
do DESOP.

A orientacao sobre o funcionamento de cada unidade organizacional (UO) do DESOP
€ realizada pelo respectivo gestor, que fornece as orientacdes relacionadas aos
processos de trabalho e determina a leitura das RAD inerentes ao Departamento. O
Representante Setorial da Administracdo Superior (RDS) fornece as informacdes

sobre o Sistema Integrado de Gestéo (SIGA).

O Diretor do DESOP e os Diretores de Divisdo promovem e estimulam a capacitacao

permanente dos servidores/colaboradores.

O controle da capacitacdo dos servidores do DESOP ¢ realizado com base no

Mapeamento das Competéncias dos Servidores no sitio do PJERJ.

Cada servidor/colaborador é informado da programacgdo dos cursos na Escola de
Administracdo Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ)
pelo RDS ou acompanha pela intranet e faz sua inscricdo com autorizacado do Chefe

de Servico ou Diretor de Divisdo, comunicando ao Diretor do DESOP.
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7.3.3

7.3.4

7.4

7.5

7.6

7.7

O Diretor do DESOP, quando necessério, solicita a ESAJ a participagdo em cursos
especificos dos servidores/colaboradores lotados em seu Departamento, justificando

sua necessidade.

O Diretor do DESOP e o RDS controlam os cursos e capacitacdes realizados pelos
servidores/colaboradores, cabendo aos Diretores e as Chefias supervisionarem e
orientarem as a¢des de capacitacao planejadas e verificarem a eficacia.

A relacdo dos servidores/colaboradores lotados no DESOP e seus dados profissionais
sdo mantidos atualizados por servidor autorizado para essa funcdo. Os dados pessoais
do servidor sédo disponibilizados no FRM-DGADM-034-01 — Dados Pessoais do
Servidor, e atualizados periodicamente. O referido FRM é arquivado em pasta prépria.

As Divisdes do DESOP definem e mantém atualizadas as informacdes constantes do
FRM-DGADM-034-02 — Atividades da Equipe, que sdo as descricfes das atividades
operacionais de cada equipe, os nhomes dos responsaveis por sua execucao e dos
respectivos substitutos.

O horério de entrada e saida dos servidores é registrado no livro de ponto e a
frequéncia é lancada via online, pela Intranet. No caso dos colaboradores, s&o
utilizadas folhas de ponto especificas e a frequéncia é consolidada no FRM-DGLOG-

005-07 — Relacéo Mensal de Identificacéo de Prestadores de Servigo/Levantamento de

Satisfacdo, assim como no FRM-DGLOG-005-12 - Relagdo de Ocorréncias do Més do

Faturamento. Apos, os FRM sdo encaminhados ao_setor pertinente para reqgistro,

juntamente com as folhas de ponto e o FRM-DGLOG-005-04 - Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servicos. A digitacdo e o envio das
frequéncias mencionadas séo realizados por servidor autorizado, que posteriormente
arquiva os registros em pasta prépria, Boletim de Frequéncia e Gerenciamento de

Pessoal Conveniado.

As férias dos servidores sédo definidas a partir de escala anual que é langcada na
Intranet por meio do Sistema Escala de Férias de Servidores no més de novembro. O

registro € salvo em pasta eletrdnica. As férias dos terceirizados sdo comunicadas por
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meio de oficio a empresa de terceirizagdo dos servigcos, assim como eventuais
alteracdes. O Diretor do DESOP ratifica as férias garantindo a suficiéncia da lotacédo

durante o ano.

8 REALIZAR A GESTAO DO DESEMPENHO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O Diretor do DESOP promove a gestdo, visando transformar as orientacdes

estratégicas do PJERJ em acdes concretas.

Os Diretores de cada Divisdo monitoram os indicadores das RAD de suas unidades e

repassam os resultados ao Diretor do DESOP.

O Diretor do DESOP analisa as ac¢des gerenciais implementadas e o desenvolvimento
de acBes que possam contribuir para um processo de comunicacao interna e um bom

ambiente de trabalho, divulgando mensalmente os resultados obtidos.

Os resultados dos indicadores de processos de trabalho sédo consolidados no FRM-
PJERJ-006-02 - Planilha de Indicadores e armazenados na pasta eletronica Arvore de

Processos e Indicadores.

O RDS obtém informacBes com os Diretores de Divisdo do DESOP e respectivas
equipes referentes aos resultados dos indicadores operacionais e demais informacoes
necessarias ao gerenciamento do Departamento, incluindo, os produtos ndao conformes
gue serdo, se existentes, controlados e arquivados na pasta Quadro de Controle de
Produto Nao Conforme. Apds, consolida os dados e os apresenta ao Diretor do
Departamento para analise e providéncias, se necessario. Copia, também, o arquivo

para a pasta virtual da Diretoria-Geral de Gestdo Estratégica e Planejamento (DGESP)

para que os dados fiquem disponiveis para eventuais consultas do Representante da

Administragéo Superior (RD) da DGADM, assim como daquela Diretoria.

9 REALIZAR A GESTAO DA INFRAESTRUTURA
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Os gestores do DESOP analisam as comunicagdes/solicitacdes emanadas por meio de
oficios e memorandos encaminhados via correio, malote digital, SIGA-DOC ou correio

eletronico.

Cada unidade do DESOP gerencia a sua respectiva conta de correio eletrénico

institucional, bem como o malote digital, que devem ser acessados diariamente.

A comunicacdo do Diretor do DESOP com toda a sua equipe se realiza de forma
imediata e ampla, conforme a necessidade, por reunides periddicas, por intermédio dos
Diretores de Divisdo e Chefes de Servico, por meio do correio eletrénico ou do FRM-
DGADM-034-03 — Ciéncia de Comunicacéo Interna.

Requisita o fornecimento de materiais conforme necessidades reais de consumo das
unidades da CGJ. A solicitacdo de material € realizada mediante registro no Sistema
de Solicitacdo de Material (SM) online, disponibilizado na Intranet do PJERJ, por
servidor autorizado, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 —
Gerenciar o Fornecimento de Materiais.

O DESOP mantém copia do Termo de Responsabilidade de seu Patriménio. Os
Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial, por devolu¢do ou transferéncia de

bens, ficam arquivados junto aos respectivos servicgos.

O controle do material permanente é realizado pelo agente patrimonial nato (titular da
unidade organizacional) ou agente patrimonial delegado do DESOP, da DIDIN e da
DIPAC, sendo langado anualmente por meio do sistema inventério web, cujo relatorio
sera impresso e arquivado na pasta Planilha de Controle de Carga Patrimonial -

Inventario Web.

No caso de equipamentos de informatica, o Diretor do DESOP os solicita a Diretoria-
Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC), quando identificada a necessidade,

sendo as solicitagbes atendidas de acordo com os critérios dessa Diretoria.

O Diretor do DESOP providencia para que o sistema informatizado seja mantido
operante, de acordo com as necessidades e atendendo aos processos de trabalho do
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Departamento, mediante solicitacdo a unidade especialista. A manutencdo dos
aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de informética pode ser
solicitada por todo servidor do DESOP, via telefone, a Central de Atendimento da
DGTEC. O solicitante acompanha o servico realizado pelo técnico da DGTEC,
atestando-o na Ordem de Servico de Informética, cuja cOpia € arquivada em pasta
prépria no SERVICO.

9.9 O Diretor do DESOP promove a criagdo de ambiente de trabalho sob condicbes
favoraveis, providenciando para que as instalacbes sejam mantidas em adequadas

condi¢cOes de organizagao, conservagao, limpeza e funcionamento.

10 REALIZAR A GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

10.1 O DESOP e suas Divisfes realizam a gestdo e a triagem dos autos de processos
administrativos e expedientes recebidos e os encaminha ao setor responséavel pelo
respectivo processo de trabalho, lancando as informa¢bes e movimentando via
Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) e/ou Sistema de Protocolo Administrativo
Eletrénico (e-PROT), a partir de setembro de 2016.

10.2 Sempre que verificada a necessidade, os documentos oriundos do DESOP e suas
unidades sdo protocolizados, cadastrados, autuados ou n&o, e entregues ao
respectivo destinatario.

10.3 Os documentos que ndo sao protocolizados sdo encaminhados por e-mail, malote

digital ou entregues pessoalmente.

11 REALIZAR A GESTAO DO ARQUIVO CORRENTE

11.1 A gestado do arquivo corrente das unidades do DESOP é de responsabilidade de cada
Divisdo e Servico e obedece ao procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das
Unidades Organizacionais (RAD-DGCOM-009) e ao Manual de Arquivos Correntes
(MAN-DGCOM-009-01).
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11.2

11.3

114

115

11.6

Cada unidade do DESOP é responsavel pela atualizacdo do acervo documental de
seu arquivo corrente, utilizando o Formulario Relacdo do Acervo Documental (ERM-
DGCOM-009-02).

A selecdo, a avaliacdo e a destinacdo dos documentos sado realizadas anualmente,
preferencialmente no més de janeiro, pelo servidor responsavel pela organizacdo do

arquivo corrente.

Caso existam documentos a serem eliminados, preenche o Termo de Eliminacdo de

Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares - FRM-DGCOM-009-03), em

duas vias, com ciéncia do diretor do Departamento ou do diretor da Divisdo, conforme
orientacdo do procedimento - Organizar 0s Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

No caso de eliminacdo, os documentos sdo descaracterizados, impossibilitando a
recuperacéo posterior de qualquer informacdo contida nos documentos, como por
exemplo, dados de identificacdo pessoal ou assinatura e, se for o caso, solicita o

recolhimento do descarte a unidade responsavel para providéncias de reciclagem.

No caso de arquivamento, os documentos sdo organizados e acondicionados em
caixas-arquivo e encaminhados ao Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-
Geral de Administracdo (DGADM/SEARQ) para anotacdo no PROT/e-PROT e
posterior envio ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), conforme
estabelece RAD-DGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

12 ANALISE CRITICA PELA ADMINISTRACAO SUPERIOR

12.1 As Reunides para Andlise Critica do Sistema Integrado de Gestdo do DESOP
(SIGA/DESOP) séao realizadas com frequéncia semestral; avaliadas quanto a
pertinéncia, adequacéo, eficiéncia e eficacia do SIGA/DESOP; sendo registradas em
Ata de Reunido de Analise Critica.

12.2 E conduzida pelo Diretor do DESOP, na sua auséncia, pelos Diretores de Divisao.
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12.3 Participam da reunido o RDS, os Diretores de Divisdo, os Chefes de Servigo e/ou
seus respectivos substitutos designados ou eventuais, o RD da DGADM e outros

convidados de interesse do Departamento.

12.4 O planejamento das reunides é realizado pelo RDS que as programa com base nos
resultados dos indicadores de desempenho e acompanhamento e nas seguintes

informacgdes:
a) resultado de avaliacdo do SIGA,;

b) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos

desses processos;

c) retroalimentag&o do usuério;

d) situacao das acdes preventivas e corretivas;

e) acompanhamento das a¢des oriundas de andlises criticas;

f) mudancas que possam afetar o SIGA/DESOP;

g) recomendacOes para melhoria; e

h) avaliacdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade e suas metas.
12.5 As saidas de analise critica devem incluir quaisquer decisfes e a¢des relacionadas a:

a) melhorias da eficacia do SIGA/DESOP e dos respectivos processos de trabalhos;

b) melhorias nos servicos prestados em relacdo aos requisitos dos usuarios e,

c) necessidade de recursos.

13 MEDIR A PERCEPCAO DO USUARIO DO DESOP

13.1 Os procedimentos para realizacdo de pesquisas destinadas a avaliar o grau de
percepcao dos usuarios sobre os servigos prestados pelo DESOP, visando a melhoria
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continua do Sistema Integrado de Gestéo, sao estabelecidos pela RAD-PJERJ-010 —
Medir a Percepc¢ao do Usuario.

13.2 S&o usuarios do DESOP:
a) Unidades Organizacionais do Poder Judiciario;
b) Servicos Extrajudiciais;
c) Magistrados;
d) Servidores;
e) Advogados;
f) Partes/Requerentes; e
g) Instituicbes Publicas e Privadas.

13.3 O DESOP realiza em setembro Pesquisa de Satisfacdo do Usuario em relacdo aos
servicos prestados pelo Departamento, informando aos seus usuarios sobre a
realizacdo da pesquisa e orientando-os quanto a sua participacdo. Sdo encaminhados

a0s usuarios, por e-mail, os formularios:

e FRM-DGADM-034-05 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — DESOP,
disponibilizado no balcdo de atendimento do SEARQ e no da DIPAC;

e FRM-DGADM-034-06 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — DESOP/SEIAC,
utilizado pelo Servico de Informacdes e Apoio a Convénios com Intercambio de
Dados da Diretoria-Geral de Administracao (DGADM/SEIAC);

e FRM-DGADM-034-07 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — DESOP/DIPAC,
utilizado pela DIPAC: e
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13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

e FRM-DGADM-034-08 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — DESOP/SEPEC,
utilizado pelo Servico de Promocao a Erradicacdo do Sub-reqistro de Nascimento
e a Busca de Certiddes da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SEPEC).

e A periodicidade de realizacdo da pesquisa pode ser alterada desde que justificada

na Reunido de Andlise Critica subsequente.

Ao final da pesquisa, o DESOP consolida os formularios recebidos, confirma se o
guantitativo de respostas € equivalente a amostra representativa, tabula os
resultados, ilustrando-os em graficos e consolida os resultados no FRM-PJERJ-010-

02 — Analise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuério.

Os resultados da pesquisa sdo avaliados apos sua conclusdo, pelo Diretor do

DESOP, e tratados por acdes gerenciais, se for o caso.

A divulgacao dos resultados da pesquisa para os funcionarios e usuarios também é
realizada dentro da Diretoria, sendo os gréficos e analises afixados em quadro de
avisos, sob a responsabilidade do RDS.

A Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario é complementada pela Pesquisa de Opinido,
gue é realizada permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa de

Opinido do Usuario.

A Pesquisa de Opinido consiste na utilizacgdo de formularios de
elogio/sugestao/reclamacédo, que ficam a disposicdo dos usuarios do DESOP, nos

balcdes de atendimento das Divisdes e Servicos do DESOP.

13.8.1 As opinides recebidas por outros meios de comunicagédo também sdo consideradas.

13.9

Os formularios preenchidos séo depositados em urna localizada nos referidos
balcbes, cabendo ao DESOP consolidar e tabular seus resultados mensalmente,
sendo estes registrados no FRM-PJERJ-010-05 — Quadro de Respostas — Pesquisa
de Opiniao — UO e disponibilizados para divulgagdo em quadro de avisos do

Departamento.
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13.10 Os servidores do DESOP sao orientados a estimular o preenchimento dos
formularios da Pesquisa de Opinido.

13.11 Sao divulgados aos usuarios e as equipes das Divisdes, os resultados da Pesquisa
de Opinido, bem como as eventuais tratativas que sejam necessarias, apos
avaliacdo do Diretor do DESOP, disponibilizados no FRM-PJERJ-010-05, sendo
afixado em quadro de avisos, sob a responsabilidade do RDS.

13.12 Caso o0 usuario se identifique, além do registro no formulario mencionado, é

realizado contato pessoalmente, via telefone ou correio eletrénico, pelo Chefe do

respectivo Servico ou por pessoa por ele indicada.

14 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Grau de Satisfacao
do usuério

(> do conjunto 6timo mais bom/n° de
formularios validos) x 100

Anual

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Arvore de
Processos de Backup e
Trabalho, Produtos 0-l1a DESOP Elept?fs);?ca AE:S?ljto condigbes 2 anos SEGGCE?YIJ*
e Indicadores apropriadas
(FRM-PJERJ-013-02)
Ata de Reunido de Condicoes DGCOM/
Andlise Critica 0-1-1-1b DESOP Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Boletim de Frequéncia 0-2-9-1-1b DESOP Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao
apropriadas na UO

Copia de e-mail de Backup e Lo
comunicagao de 0-6-2-2j DESOP Pa§t§1 Data/ condigbes 1ano Eliminagdo

o Eletrénica Assunto ’ na UO
revisdo de RAD apropriadas
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RETENGCAO
5 5 (ARQUIVO
x CODIGO RESPONSA- | ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

s DESOP . T
Coplg de Ordem d’e' 0-6-8-4a DIDIN Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
Servico de Informética apropriadas na UO

DIPAC
Coépia do Termo de DESOP Condicses Eliminacio
Transferéncia de Carga 0-3-4c DIDIN Pasta Data apro ri%l das 2 anos na U(%
Patrimonial DIPAC prop
Pasta Backup Eliminacéo
Escala de Férias 0-2-4-2a DESOP P Nome CondigcGes 4 anos &
Eletrénica ; na UO
apropriadas
Formulario de DESOP Pasta Backup Eliminacio
Atividades da Equipe 0-0-2c DIDIN Eletronica uo Condices 1 ano na U(g
(FRM-DGADM-034-02) DIPAC apropriadas
Formulario de Ciéncia
de Comunicacéo ey Condicoes Eliminacéo
Interna (FRM-DGADM- 0-6-2-29 DESOP Pasta Data apropriadas Lano na UO
034-03)
Formulario de Dados Pasta CondicGes Eliminacéo
Pessoais do Servidor 0-2-0-5f DESOP Catalodo Nome apro rigadas 2 anos na U(g
(FRM-DGADM-034-01) 9 prop
Formulario de Pesquisa
de Opinido do Usuario
(FRM-PJERJ-010-01) s . <
e Quadro de Respostas 0-0-3b DESOP Pasta Data/ Condlgoes 1 ano Eliminagao
- — Assunto apropriadas na UO
— Pesquisa de Opinido
—UO (FRM-PJERJ-
010-05)
Formulario de Pesquisa
de Satisfagao do . -
L Data/ CondicGes Eliminacéo
Usuario - DESOP 0-0-3b DESOP Pasta ; 1 ano
(FRM-DGADM-034-05) Assunto apropriadas na UO
Formulario de Pesquisa
de Satisfagdo do e o
Usuério - 0-0-3b DESOP Pasta aoatal - Condigdes Lano Elimiragao
DESOP/SEIAC (FRM- prop
DGADM-034-06)
Formulério de Pesquisa
de Satisfacdo do Data/ CondicGes Eliminacédo
Usuéario — 0-0-3b DESOP Pasta Assunto apro ri(; das 1 ano W
DESOP/DIPAC (FRM- prop na 2
DGADM-034-07)
Formulario de Pesquisa
de Satisfacdo do Data/ Condicdes Eliminacéo
Usuéario — 0-0-3b DESOP Pasta Assunto 2010 rica das 1 ano W
DESOP/SEPEC (FRM- Assuifo | apropriadas ha
DGADM-034-08)
Gerenciamento (_je 0-2-9-5b DESOP Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminac&o
Pessoal Conveniado apropriadas na UO
. Condicdes Eliminacéo
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a DESOP Mesa Ano apropriadas 56 anos na U0
Planilha de Controle de DESOP Condices Eliminacao
Carga Patrimonial 0-3-7-1a DIDIN Pasta Data ; 5 anos
(Inventario Web) DIPAC apropriadas na uo
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RETENGCAO
5 5 (ARQUIVO
~ CODIGO RESPONSA- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de Indicadores 0-0-3b DESOP Pasta Ano/més Cgr?gikl(i)%s 1 ano Eliminacéo
(FRM-PJERJ-006-02) Eletr6nica ¢ na UO
apropriadas

Quadro de Controle de Backup
Produtos Nao Pasta S Eliminacéo
Conformes do DESOP 0-1b DESOP Eletr6nica Data ;:?Sd:i(;ode;s Lano na UO
(FRM-DGADM-003-03) prop
Auditoria do SIGA em Backup e
Unld_aqe§ . 0-1-1d DESOP Pa§ta_1 Data/ condigGes 3 anos Eliminagdo
Administrativas Eletr6nica Assunto aoropriadas na UO
(FRM-PJERJ-005-14) prop
Relagdo do Acervo DESOP Pasta Eliminacio
Documental 0-6-2-4b DIDIN Eletronica Ano Backup 2 anos na U(Q)
FRM-DGCOM-009-02 DIPAC
Termo de Eliminacao
de Documentos (livros DESOP o
fichas, pastas 0-6-2-6-2a DIDIN Pasta Data AC?QdIriQ;de;s 5 anos I?DCI;EC(:;OEX/
envelopes e similares) DIPAC prop

FRM-DGCOM-009-03

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

k%%

Conhecimento.
Notas:

DGCOM/DEGEA =

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

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

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 registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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