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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao da gestdo do Cartério de juizado
Especial Civel (JEC).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos juizados Especiais Civeis, passando a
vigorar a partir de 29/01/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Sistema de

Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado
Projeto Comarca.

Distribuicao e
Controle Processual
(DCP)

Sistema de Pesquisa
de Satisfacao do
usuario - DGDIN

Sistema informatizado utilizado para o registro de
pesquisas de satisfacdo do usuario e a emissao de

(SIPDIN) relatdrios gerenciais pertinentes.

Sistema de

Frequéncia de Sistema informatizado para cadastramento da frequéncia
Funcionarios dos funcionérios do PJER].

(FREQWEB)

Sistema de

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

Solicitacdo de
consumo e permanentes.

Material (SM Online)

4 REFERENCIAS

e lLei Federal n® 9099/1995 - Dispbe sobre os juizados Especiais Civeis e

Criminais e da outras providéncias;

e (d6digo de Processo Civil;
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Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Lei Federal n2 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei
n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdédigo de Processo Civil, e acrescenta o
art. 69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da administracao publica federal, a fim de estender
a prioridade na tramitacao de procedimentos judiciais e administrativos as

pessoas que especifica;

Aviso CGJ n? 488/2005 - Avisa aos Escrivaes efou responsaveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, gue cumpram
a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n2 01/2004

(Prioridade pessoa com idade igual ou superior a 60 anos);

Aviso CG) n? 611/2010 - Avisa aos Titulares, Responsaveis pelo Expediente e
Encarregados, bem como aos seus substitutos, que deverao consultar e fazer
a manutencao didria de suas caixas de correio eletrbnico, a fim de que
comunicacdes e manifestacdes sejam recebidas e prontamente respondidas,

sob pena de responsabilidade disciplinar;

Ato Executivo 3142/2010 - Resolve instituir a utilizacao do papel reciclado em
todos os impressos das unidades organizacionais do Poder judicidrio do Estado
do Rio de janeiro;

Provimento CG] n? 74/2009 — Resolve que o horério individual dos servidores
devera ser afixado e mantido no guadro de publicidade da Serventia na forma
do artigo 175, inciso V da Consolidacdo Normativa em vigor, e dé outras

providéncias;

Ato Normativo T] n?2 3/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos
funcionais dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providéncias;
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Ato Normativo T] n? 26/2009 - Disciplina o exercicio do direito as férias dos

servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro;

Ato Normativo T} n® 24/2011 - Dispde sobre o Programa de Estagio junto aos
6rgaos de Prestacdo jurisdicional e Programa de Estdgio Académico na Area
Administrativa, ambos remunerados pelo Poder judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

Aviso CG) n? 120/2007 —- Avisa que é obrigatéria a insercao e atualizacao de
todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da
Resolucao n? 6/2006, da Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva

informacao;

Aviso CGj n? 584/2007 - Dispde sobre a obrigatoriedade da insercdo e
atualizacéo dos dados referentes as partes;

Ato Normativo T} n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestao patrimonial dos bens mdveis, no ambito
do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro - PJERJ;

Provimento CG] n® 58/2011 - Resolve alterar os arts. 150, 181 e 307 e incluir
o art. 181-A na Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica
{parte judicial), de seguinte redacao: "Artigo 181-A. Considerar-se-a registrada
a sentenca no momento de seu lancamento no sistema informatizado com
aposicao da assinatura digital pelo juiz que a prolatou, vedada a elaboracao

de livro de sentencas em meio fisico”;

Ato Executivo Conjunto TJ/CG] n® 28/2012 - Resolvem que os oficios de
requisicao de informacao dirigidos a 12 instancia, como, exemplificativamente,
para instrucao de agravos de instrumento, habeas corpus e mandados de
seguranca, serao obrigatoriamente veiculados por meio eletrénico, através do
sistema do Malote Digital, para a respectiva Serventia. E de responsabilidade
exclusiva do Titular/Responsavel pelo Expediente da Serventia ou Secretario

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JEC-011 12 3del2



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139906&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139906&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139906&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139906&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144091&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144091&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139256&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139256&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139256&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139582&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162666&integra=1

GERIR O CARTORIO DE JUIZADO ESPECIAL CIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a vers&do impressa do documento esta atualizada.
do Orgao Julgador da 22 Instancia o gerenciamento do sistema de Malote

Digital, especialmente para os fins visados neste Ato Executivo;

e Provimento CG] n? 20/2012 - Altera o caput do artigo 171: Sob pena de
caracterizacao de falta funcional, os autos dos processos findos nao poderao
ser arguivados sem que o Escrivao ou Responsavel pelo Expediente certifique
estarem integralmente pagas as custas e a taxa judiciaria devidas ou, em caso
contrario, sem que faca expedir certidao de débito para fins de cobranca da

divida, observado o disposto nos artigos 229-A e 229-B;

e Ato Normativo Conjunto T}/CG] n® 3/2012 - Dispbe sobre o Programa de Estagio
Remunerado do Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro;

e Resolucdo n® 07/2013 -Dispbe sobre o exercicio da funcao de Chefia de
Serventia judicial de primeira instancia do Poder judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TY/CGin228/2015 - Disciplina a implantacao do

processo eletronico nos luizados Especiais Civeis do Férum Central da Capital,

tornando os mesmos hibridos:

e Resolucdo n? 04/2015 CM - Dispde sobre o regime especial de trabalho a

distancia nas serventias judiciais de 12 instadncia do Tribunal de [ustica do

Estado do Rio de laneiro e dé outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
exercicio no JEC cartério.

e Realizar a gestao do cartério;

e gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infraestrutura;

Chefe de Serventia , . o -
e apoiar o juiz na realizacao da correicao geral anual;

judicial
e manter atualizado os quadros de aviso do cartério;
e apoiar, quando solicitado pelo juiz, a realizacdo da prestacao
jurisdicional.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe de Serventia

judicial ou pessoa o : : . -
designada e promover a realizacao de pesquisa de satisfacdo e de opiniao do

e Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho do
juizado;

e apoiar o Juiz na realizacdo da reunido de analise critica;

usuario;
e abrir e encerrar livros cartorarios.

6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

6.1

6.2

6.3

6.4

A Corregedoria Geral da justica (CGJ) define a lotacao e a movimentacao do

pessoal do cartério.

O Chefe de Serventia judicial promove a integracao do servidor no cartério,
bem como de estagiario do Centro de integracao Empresa-Escola (CIEE).

Cabe ao Chefe de Serventia judicial preencher o FRM-DGPES-072-01 -
Recepcao e Integracdo do Servidor Recém ingressado na Unidade € um
instrumento onde se registram as necessidades iniciais de capacitacao
identificadas, gue tem como objetivo auxiliar na recepcao e na integracao de
servidores recém-ingressados na unidade e avaliar as suas competéncias

minimas necessarias.

Cabe ainda ao Chefe de Serventia judicial ou a quem ele indicar, implementar
a RAD relacionada ao processo de trabalho a ser exercido pelo
servidor/estagidrio.

6.4.1 A Serventia Judicial funciona sob regime de processamento integrado

(Consolidacao Normativa — Parte Judicial art. 173) ao qual se integram os
serventuarios e estagiarios.

6.5 A Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas, orientada pelo Chefe de Serventia
judicial promove a continuidade da capacitacao e desenvolvimento dos
servidores.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JEC-011 12 5de 12




GERIR O CARTORIO DE JUIZADO ESPECIAL CIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
6.5.1 O Chefe de Serventia Judicial informa ao Juiz as necessidades especificas de

capacitacao de servidores, que o autoriza a providenciar os treinamentos

necessarios.
6.6 O servidor registra no “Livro de Ponto” a respectiva frequéncia diaria.

6.7 O Chefe de Serventia judicial lanca a frequéncia de funciondrios no sistema
informatizado até o 32 dia Gtil do més subsequente.

6.8 O Chefe de Serventia judicial define as férias da equipe a partir de escala que

garanta a suficiéncia da lotacao cartoraria durante todo o exercicio, de acordo

com o interesse da administracao.

6.8.1 Lanca a escala de férias no sistema informatizado de frequéncia de

funcionarios no més de novembro.

6.9 O servidor solicita diretamente a CG} as demais movimentacdes funcionais
(licencas e afastamentos), com a devida anuéncia do Chefe de Serventia

judicial e do juiz.

6.10 O Chefe de Serventia judicial estabelece a distribuicao das tarefas entre os
integrantes da equipe do cartério, observando os processos de trabalho e a
necessidade de substituicao dos Servidores.

6.10.1 Anota no FRM-JEC-011-02 —~ Equipes por Processos de Trabalho — SIGA/JEC
o registro dos servidores responsaveis e dos substitutos.

6.10.2 O Chefe de Serventia judicial ou servidor por ele designado, utiliza o FRM-
JEC-011-03 - Horério de Atendimento ao Balcdo para organizar a escala de
atendimento ao balcao.

6.11 O Chefe de Serventia judicial busca manter o clima organizacional da
Serventia, incentivando o relacionamento harmonioso e capacitando sua
equipe. Além disso, orienta a equipe quanto a importancia do seu papel, no
tocante ao cumprimento da Missao estabelecida pelo Poder judiciario a fim
de alcancar a Visao de Futuro do PJER].
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6.12 O Chefe de Serventia Judicial e todos os servidores zelam pela urbanidade e

pelo tratamento cortés no atendimento ao usudrio, pela busca de solugao
rapida, objetiva e eficaz a eventuais contratempos surgidos no atendimento

a0 usuario.

7 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

7.1 Cabe ao Chefe de Serventia judicial obter e manter a padronizacao
infraestrutural da Serventia, organizando e identificando os escaninhos de
acordo com a localizacao interna dos autos de processos e documentos
administrativos.

7.2 O Chefe de Serventia judicial, ou guem ele indicar, identifica de forma
acessivel e clara no sistema informatizado a localizacdo interna dos autos na
Serventia, para fins de consulta processual das partes, reduzindo com isso 0

numero de atendimentos no balcao.

7.3 O Chefe de Serventia Judicial, ou quem ele indicar, mantém o controle
patrimonial de entrada e saida de materiais de consumo e permanente, e

requisita o seu fornecimento de acordo com as necessidades reais de consumo.

7.3.1 Solicita material de consumo e permanente para o cartorio mediante registro
no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Poder judiciario.

7.3.2 Recebe o material e atesta o recebimento na Solicitacao de Material, emitida
pela Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG]).

7.4 O Chefe de Serventia judicial solicita, por telefone, a manutencao dos sistemas

e de equipamentos de informatica ao Servico de Teleatendimento da Diretoria-
Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC), conforme as necessidades de
servico.

7.5 O Chefe de Serventia judicial solicita servicos especiais sempre gue observar
alguma disfuncdo quanto a limpeza, a organizacao e a conservacao das

instalacdes, realizadas pela DGLOG.
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7.5.1 O Chefe de Serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do

cartério a conservar a limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

7.6 O Chefe de Serventia Judicial providencia, quando necessario, o apoio de
seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a

situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito do juizo ou cartério.

8 GERENCIAR A DOCUMENTAGAO DO CARTORIO

8.1 O servidor recebe e gera documentos, e os classifica e arquiva em locais

préprios.

8.2 O Chefe de Serventia judicial verifica a temporalidade dos documentos para
proceder a destinacao (eliminacao ou envio ao Departamento de Gestao de
Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do
Conhecimento - DGCOM/DEGEA).

8.3 Preenche formulario préprio conforme a destinacao {termo de eliminacdo ou

solicitacao de arquivamento).

9 REGISTRAR SENTENCAS
9.1 Considera registrada a sentenca no momento de seu lancamento no sistema

informatizado com aposicao da assinatura digital pelo juiz gue a prolatou.

9.2 O servidor responsavel verifica se existe advogado para cadastrar no sistema
DCP, numera as folhas (processo fisico), e observa se a publicacdo da

sentenca foi feita por leitura de sentenca com data marcada, através do diario

oficial ou envio de documento eletrbnico.

9.3 Encaminha os processos com parte desassistida por advogado para a
“Digitacao Intimacao”.

9.4 Dispbe os processos patrocinados por advogado no armario “Aguardando
Transito em julgado”.
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GERIR O CARTORIO DE JUIZADO ESPECIAL CIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

10 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

10.1

Propbe pesquisa de satisfacdo e de opinidao do usuario conforme
regulamentado na RAD-PJER}-010 — Medir a Percepcao do Usuario.

11 APOIAR A REALIZACAO DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA

11.1

11.2

O Chefe de Serventia judicial e/ou pessoa designada apoia o Juiz no

planejamento das reunides de analise critica.

Elabora as atas de reunides da equipe com a comunicacao das deliberacbes
da reunido de analise critica.

12 ACOMPANHAR OS INDICADORES DE DESEMPENHO

12.1

12.2

12.3

12.4

O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do
cartério é realizado mensalmente, mediante a emissao dos relatérios
estatisticos pelo Sistema DCP, cujos registros ficam mantidos no sistema DCP,
podendo ser recuperados via sistema.

O juiz, o Chefe de Serventia judicial e a equipe do cartério analisam os
relatérios estatisticos.

O Juiz aprova as melhorias necessarias sugeridas, a partir da andlise dos
indicadores de desempenho, sendo, entao implementadas pela equipe do
cartorio.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o Chefe
de Serventia judicial e/ou pessoa designada e o juiz analisam os dados e, se
for o caso, propéem acdes adeguadas, que podem ser acdes gerenciais
simples ou estruturadas, por meio de Relatério de Acbes Corretivas e Acoes
Preventivas (ACAP).

13 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO JEC
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13.1

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

O servidor que identificar o produto nao conforme promove acao para corrigi-
lo e, nao estando apto a fazé-lo, informa ao RAS para tratar a nao

conformidade.

13.1.1 Registra o produto nao conforme no Quadro de Controle de Produtos Nao

13.2

Conformes em Juizado Especial FRM-JEC 011-04.

O RAS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Produtos Nao
Conformes, as correcdes nao resolvidas e com que freguéncia, analisando,
dentre outras consequéncias, as que afetam o usudrio final, com o fim de

emitir ACAP (FRM-PJERJ-004-01), para promover acdes corretivas.

13.2.1 Os critérios para emissao de ACAP (FRM-PJER}J-004-01), a partir da

13.3

13.4

frequéncia de ocorréncia de produto nao conforme, sao estabelecidos e
registrados em reunido de analise critica e revistos na ultima reunido de
cada ano, sem prejuizo de revisdes, no decorrer do ano, que se fizerem

necessarias.

Podem ser agrupadas ocorréncias de nao conformidades da mesma natureza
em um uUnico ACAP, em face da analise de resultados da gestdo das nao

conformidades observadas, com o fim de racionalizar recursos.

O RAS realiza, mensalmente, o controle dos ACAP de acordo com a RAD-PJERJ-
004 - Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acbes Preventivas.

13.5 A avaliacao do resultado das acOes corretivas é realizada pelo RAS, mediante

andlise das acbdes implementadas, verificando se o seu resuitado eliminou o
problema, de modo a evitar a reincidéncia, comparando, sempre que possivel,

a situacao anterior com a situacao atual.

14 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Acervo geral Sistema DCP Mensal
Satisfacao do usuério Sistema SIPDIN Semestral
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15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- - CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de
Atas das . Lo i
i Serventia Assunto/ Condicdes DGCOM/
gi%?;:jigﬁca 0-1-1-1b Judicial Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA***
Coépia da Chefe de - .
correspondéncia 0-6-2-2 j Serventia Pasta Data Condu_goes 2 anos Eliminacao na
expedida Judicial apropriadas 0
A Chefe de - L ~
Correspondéncia = ; Condicdes Eliminacdo na
recebida 5-5-4 SﬁJr(\j/iecri\at:a Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Pesquisa de
Opinido do Chefe de - . x
Usuario (FRM- 0-0-3b Serventia Pasta Data AC?’gd:’(i;:;:S 2 anos Ellmlnjcg)ao na
PJERJ-010-01- Judicial prop
Versao impressa)
Pesquisa de
Satisfacdo do
2 Chefe de - . x
Usuario - 'y : Condicdes Elimina¢ao na
Audiéncias (FRM- 0-0-3b Sﬁjr;ii?;:a Pasta bata Apropriadas 2 anos uo
PJER}-010-07
Versao impressa)
Pesquisa de
Satisfacdo do
- - Chefe de - . x
Usuario - Cartério . Condicdes Eliminagao na
(FRM-PJERJ-010- 0-0-3 b Servgptla Pasta Data Apropriadas 2 anos uo
06 -Versao Judicial
impressa)
Chefe de L.

. . Condicoes DGCOM/
Livro de ponto 0-2-9-1-1 a Sﬁjr&/ieé?at:a Estante Data apropriadas 5 anos DEGEA***
Frequéncia dos Chefe de - .
Servidores 0-2-9-1-1b Serventia Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminacdo na
(c6pia) judicial apropriadas uo

- Chefe de L.
Escala de Férias . Condicoes DGCOM/
(copia) 0-2-4-2 a Sﬁjr&/ieé?at:a Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA%**
Termo de
Eliminacao de
Documentos Chefe de -
(livros, fichas, 0-6-2-6-2 a | Serventia Pasta Data a%?gglr?:dess 5 anos DDEGG%aiAl*
pastas, Judicial
envelopes e
similares)
Quadro de
Controle de L - ~
Produtos Nao 0-1b RAS Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo na
Conformes (FRM- apropriadas uo
JEC-011-04)
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RETENCAO
P . (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE -
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
ACAP (FRM-PJERJ- ) Arguivo i Eliminacdo na
004-01) 0-1c uo eletrdnico Data Backup 3 anos uo

Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difus@o do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagao na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

mentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazena-
mento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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