GERIR O DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

!!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
e

Diretores de Divisdo e Chefes de Diretor do Departamento de Secretéario-Geral da Secretaria-
PJ E RJ Servicos do Departamento de Transportes (DETRA) Geral de Logistica (SGLOG)
Transportes (DETRA)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versédo impressa do documento esta atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do DETRA,

passando a vigorar a partir de 31/07/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de
Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

+ Resolucdo TJ OE N° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro PJERJ;

« Resolucdo TJ/OE n° 11/2021- Estabelece politica de gestdo estratégica e alinha as

diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento Estratégico
Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026 (PJERJ);

* Resolucao TJ/OE n° 03/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

» Ato Normativo TJ n° 05, de 17/03/2014 - Resolve que o Departamento de Gestao de
Acervos Arquivisticos somente procedera ao arquivamento de documentos
administrativos cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD), seja a guarda permanente.
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» Ato Normativo TJ n°® 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisicdo, locacao,

classificacdo, cadastro, controle, utilizacdo, infracdo de transito, sinistro,

manutencao, cota de combustivel e alienacdo dos veiculos que compdem a frota

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Transportes da
Secretaria-Geral de

logistica o
(SGLOG/DETRA)

Assessorar 0 secretario-geral nos assuntos pertinentes a
transportes;

determinar e coordenar a elaboragdo de projetos basicos e
executivos de sua competéncia;

supervisionar o cumprimento de todas as questbes que
dizem respeito ao atendimento dos requisitos do
SGQ/DETRA,

avaliar os resultados de desempenho do DETRA,;

planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes das divisdes DETRA;

promover a politca da qualidade aumentando a
conscientizag&o, a motivagéo e o envolvimento da equipe;

garantir que o SGQ/DETRA, eficaz e eficiente, seja
estabelecido, implementado, mantido e melhorado
continuamente;

exercer 0 provisionamento dos meios necessarios ao
funcionamento do DETRA, mediante delegacdo aos
diretores da Divisdo de Infraestrutura de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DITRA), Divisdo de
Atendimento a_Solicitacdo de Transportes da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DIATE) e Divisao de Gestéo da
Frota da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFRO);

gerir 0s recursos humanos no DETRA,;

dar ciéncia a direcdo da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG) dos principais fatos ocorridos no DETRA ou que
impactem as atividades da unidade;

fornecer dados necessarios a SGLOG para a elaboracao do
RIGER Setorial,

promover a conscientizacdo sobre as implicacbes das nao
conformidades com os requisitos do SIGA.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretores de Divisao

Assessorar o diretor do DETRA em suas atribuicdes;

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

informar ao diretor do DETRA as movimentacdes de pessoal
e eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas
lotadas nas divisoes;

apoiar o diretor do DETRA nas suas atividades
administrativas;

controlar a frequéncia do pessoal de suas divisoes;

manter o controle patrimonial e dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental de sua
diviséo;

administrar a utilizagéo dos materiais de consumo;

propiciar que as instalacées sejam mantidas em condi¢des
de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive
organizacédo espacial;

acompanhar a evolucdo dos indicadores de forma a
identificar e adotar providéncias para o saneamento do
resultado ndo esperado;

promover constante acompanhamento dos processos de
trabalho, com vistas a manté-los atualizados;

fornecer ao diretor do DETRA dados para elaboracéo do
RIGER Setorial,

apoiar o diretor do DETRA na gestdo de pessoas e manter
controle da capacitacdo dos servidores;

promover a conscientizacdo sobre as implicacbes das nao
conformidades com os requisitos do SIGA.

Chefes de Servico .

Apoiar o diretor da divisdo nas suas atividades
administrativas;

cumprir adequadamente o processo de trabalho que lhe é
atribuido;

contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de
trabalho;

informar ao diretor da divisdo qualquer fato que prejudique ou
impossibilite atender a satisfacdo dos destinatarios do
processo de trabalho sob sua responsabilidade;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e promover a conscientizacdo sobre as implicacdes das nao
conformidades com os requisitos do SIGA.

* Assegurar que o0s processos de trabalho do SGQ/DETRA
sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

e acompanhar auditorias de gestao na unidade;

e relatar ao diretor do Departamento o desempenho do

RDS (Representante da SGQ/DETRA, bem como qualquer necessidade de melhoria;

Administracdo Superior)
e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e de
opinido do usuario;

e promover a conscientizacdo sobre as implicacdes das nao
conformidades com os requisitos do SIGA.

* Informar ao chefe de Servico qualquer necessidade de
material verificada para a execucdo adequada de seus
processos de trabalho;

* informar ao chefe de Servico os seus dados pessoais e suas
atualizacoes;

* informar ao chefe de servico qualquer necessidade referente
ao seu treinamento, para a execucdo adequada de seus

Equipe do Departamento processos de trabalho;

de Transportes da

Secretaria-Geral de * informar ao chefe de servico eventuais necessidades de
Logistica realizacdo de servigos de limpeza ou conservacao;
(SGLOG/DETRA)

» realizar as atividades inerentes aos seus processos de
trabalho com autocontrole;

« manter os indicadores de desempenho e acompanhamento
atualizados;

* informar aos chefes de servigco qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de
trabalho;

» utilizar os recursos e materiais disponiveis de forma
adequada;

6 GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

6.1 O DETRA realiza a gestdo e a triagem dos autos de processos administrativos e

expedientes recebidos e encaminha ao setor pertinente.

6.2 Os autos de processos administrativos e os expedientes sdo movimentados para a

unidade destinataria utilizando-se sistema eletrénico proprio, caso se trate de processo
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6.3

6.4

fisico, com emissdo de guia de remessa, para recolhimento pelo Servico de
Mensageria e Malote da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM), sendo

arquivada cépia com recibo no arquivo de cada diviséo.

O pedido de autuacdo de expedientes administrativos ou a transformacdo de
processos administrativos em expedientes é realizada por meio do SEI, sob

responsabilidade de cada divisdo do DETRA.

As divisbes do DETRA podem manter arquivados, para consulta, os autos de

processos administrativos e expedientes a que deram origem.

7 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DETRA

7.1 Quanto a gestao de pessoas

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

O Departamento comunica a lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de
pessoal mediante envio de memorando a Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES), por intermédio da SGLOG.

O Departamento mantém um cadastro de servidores e prestadores de servicos em

atividade, bem como de seus dados pessoais e profissionais.

Quando do recebimento de novos colaboradores, os diretores e chefes de servigco
realizam a integracao, disponibilizando, com apoio do RDS, as rotinas administrativas
relacionadas ao Departamento e ao seu processo de trabalho, para conhecimento
acerca do funcionamento do DETRA e exercicio de suas funcdes.

Organiza a lotacdo do DETRA em condi¢cfes de assegurar a plena realizacdo de seus
processos de trabalho, mediante a verificacdo da adequacdo do perfil
(competéncia/habilidade) do servidor com as atribuicbes de cada unidade ou
processo de trabalho, observando-se a Matriz de Competéncias Profissionais

estabelecida para as funcdes do DETRA.

7.1.4.1 No ambito das divisbes, o diretor da divisdo organiza a lotagcdo em condicdes de

assegurar a plena realizacdo de seus processos de trabalho, mediante a
verificacdo da adequacao do perfil (competéncia/habilidade) do servidor com as
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atribuicdes de cada unidade ou processo de trabalho, observando-se a Matriz de

Competéncias Profissionais estabelecida para as funcdes da diviséo.

7.1.5 Recebe e integra novos servidores, disponibilizando, com apoio do RDS, as RADs
relacionadas ao Departamento e ao seu processo de trabalho, para conhecimento

acerca do funcionamento do DETRA e exercicio de suas funcdes.

7.1.6 A capacitacdo e desenvolvimento dos servidores sado promovidos pela Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ).

7.1.6.1 Cada servidor é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos na ESAJ,
por fazer sua inscricdo, com a anuéncia do chefe imediato, priorizando o

planejamento e a necessidade voltada ao processo de trabalho.

7.1.6.2 Os servidores verificam se as horas pertinentes ao curso realizado foram
computadas. Caso nao tenham sido, devem contatar a ESAJ, exceto se 0S cursos

tiverem sido programados pelo Gabinete da Secretaria-Geral.

7.1.7 Os gestores preenchem, de acordo com o determinado na RAD-SGPES-072 -
Promover a Recep¢do e a Integracdo de Servidores, o FRM-SGPES-072-01 -
Recepcao e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade para registro das
necessidades iniciais de capacitacao identificadas, que tem como objetivo auxiliar na
recepcao e na integracdo de servidores recém-ingressados na unidade e avaliar as

suas competéncias minimas necessarias.

7.1.7.1 Os treinamentos realizados por prestadores de servicos para adequagdo aos
processos de trabalho sdo registrados no FRM-SGPES-073-01 - Registro de

Implementacao de Rotinas Administrativas.
7.1.8 Monitora o quantitativo de servidores lotados no DETRA.

7.1.9 O diretor do DETRA e os diretores de divisdo controlam e o servidor indicado pelo
diretor do Departamento lanca a frequéncia no Sistema FREQWEB (Intranet), até o
terceiro dia util do més subsequente ou outro prazo que venha a ser estabelecido pela

diretoria competente. O boletim de frequéncia é arquivado.
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7.1.9.1 A frequéncia dos profissionais terceirizados é consolidada pelo chefe do Servico de
Controle de Contratos de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECET), nos FRM-SGCOL-005-07 - Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servigos Parte 2 Avaliagcdo a Cargo do
Fiscal do Contrato, FRM-SGCOL-005-09 - Relacdo Mensal de Identificacdo de
Prestadores de Servico - Levantamento de Satisfacdo, FRM-SGCOL-005-10 -
Relacdo de Ocorréncias do Més de Faturamento, que sdo encaminhados, via
processo eletrénico administrativo, a Divisdo de Apoio Administrativo a Execucao
de Contratos de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e
Licitacbes (SGCOL/DICON).

7.1.10 As férias da equipe sdo definidas a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da
lotacdo do Departamento durante todo o exercicio, cabendo aos diretores de divisdo

a elaboracao, aprovacao e encaminhamento ao diretor do DETRA.

7.1.10.1 A escala de férias dos serventuarios é lancada no Sistema de acordo com periodo

estabelecido pela SGPES, e arquivada em pasta propria.

7.1.11 As unidades do Departamento definem e mantém atualizadas as informagdes
constantes do FRM-SGLOG-079-03 - Atividades da Equipe — DETRA, tais como
atividades operacionais de cada equipe, 0S responsaveis por sua execucao e 0s

respectivos substitutos e apoio.

7.2 Quanto a gestao do acervo documental

7.2.1 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo Departamento sao
classificados e arquivados em pastas, para posterior consulta e recuperacao, de

acordo com a TTD (Tabela de Temporalidade de Documentos).

7.2.2 Mantém o acervo documental identificado, classificado, conservado, de modo a
garantir a sua pronta recuperacdo e acesso, propiciando a movimentacdo, 0

arquivamento e desarquivamento dos documentos do DETRA.

7.2.3 Anualmente, verifica-se a necessidade de eliminacdo de documentos, e caso

necessario, preenche o Formulario Termo de Eliminacdo de Documentos (livros,
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fichas, pastas, envelopes e similares) - FRM-SGADM-009-03, conforme estabelecido
na RAD-SGADM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos relacionados.
7.2.4 Presta informacdes sobre arquivamento e desarquivamento de documentos.
7.3 Quanto a gestao da infraestrutura

7.3.1 O diretor do DETRA, 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.

7.3.1.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para o Departamento €&
realizada mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na Intranet do

Tribunal de Justica.

7.3.2 Ao receber o material, o diretor do DETRA ou quem ele indicar, atesta o recebimento

na guia “Solicitacdo de Material”, emitida pela SGLOG.

7.3.3 Providencia que o sistema informatizado seja mantido operante, de acordo com as
necessidades e atendendo aos processos de trabalho do DETRA, sendo solicitada a
manutencdo dos sistemas e de equipamentos a Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao de Dados (SGTEC).

7.3.4 Providencia que as instalacbes sejam mantidas em adequadas condicbes de
organizacdo espacial, conservacao, limpeza e funcionamento. O diretor do DETRA
ou quem ele indicar solicita servicos especiais sempre que observar alguma

disfuncéo.

7.3.5 Providencia, quando necessario, o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e

oportuno para o atendimento a integridade das pessoas e instalacdes do DETRA.
7.4 Quanto ao desempenho

7.4.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do DETRA é

realizado de acordo com a tabela de indicadores de cada RAD.
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7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

Os relatorios estatisticos do DETRA sao analisados pelo diretor do DETRA, pelos

gestores e pelo RDS, que comunicam a equipe os resultados.

As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de
desempenho ou acompanhamento, sdo aprovadas pelo diretor do DETRA e

implementadas pela equipe do Departamento.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o diretor do
Departamento, 0s gestores e o RDS analisam os dados e propdem acdes
adequadas, que podem ser agles gerenciais simples ou estruturadas por meio de

acOes corretivas.

Elabora o Relatorio de Informages Gerenciais (RIGER) Setorial.

8 CONTROLAR A PESQUISA DE SATISFACAQ E DE OPINIAQO D O USUARIO

8.1 O DETRA realiza Pesquisa de Satisfacdo em relacdo aos servigcos prestados pelo
Departamento através do formulario FRM-SGLOG-079-01 Pesquisa de Satisfacdo do
Usuario-DETRA encaminhado ao usuario, via SISTRANSPWEB, automaticamente,
logo apos a finalizacdo do atendimento.

8.2 O DETRA acompanha a pesquisa de satisfacdo através de relatorios emitidos
mensalmente no SISTRANSPWEB.

8.3 O RDS acompanha a realizacdo da pesquisa, a fim de completar a amostra, caso
verifique a necessidade.

8.4 Os resultados da pesquisa séo avaliados, apds sua concluséo, pelo diretor do DETRA,
e tratados por acles gerenciais, se for o caso ou, ainda, quando necessario, mediante
registro no RANAC.

8.5 Sa&o divulgados aos condutores e a equipe do DETRA, os resultados da Pesquisa de
Satisfacdo, bem como as eventuais tratativas que sejam necessarias, apos avaliacédo
do diretor do DETRA, sendo afixada uma copia em quadro de aviso.
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9 COMUNICACAO INTERNA

9.1 A comunicagéo do diretor do DETRA, com todos os seus funcionarios, se realiza de

forma imediata e ampla, conforme a necessidade, por reunibes periddicas, por

intermédio dos diretores de divisdo, por meio do correio eletrbnico repassado pelo

RDS/RDS substituto, ou por divulgacdo no quadro de avisos, onde sédo afixadas

informacdes.

10 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NO
DETRA

10.1

10.1.1

10.2

10.2.1

10.2.2

O servidor, ao identificar a saida ou produto ndo conforme, promove acéo para corrigi-
lo e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar a ndo
conformidade ou ocorréncia de fatos que impactam ou impedem o desenvolvimento

das atividades.

Registra o produto ndo conforme no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos
N&o Conformes - DETRA (FRM-SGLOG-079-02), o nimero do processo relacionado
(se for o caso), a data da ocorréncia, como foi corrigido, 0 nome do executor da

correcéo e se foi resolvido ou nao, langcando a data da resolucao.

O RDS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes, as correcdes nao resolvidas e sua frequéncia, analisando, dentre outras
consequéncias, as que afetam o usuéario final, para promover acdes corretivas, se for

0 caso.

Os limites mensais aceitaveis serdo estabelecidos e avaliados, ao menos 01 (uma)

vez ao ano.

As ocorréncias identificadas no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Néao
Conformes sdo monitoradas pelo RDS, que registra no FRM-PJERJ-004-01 —
Relatorio de Avaliagdo de N&o Conformidade, com o gestor da divisdo
correspondente, para solucdo das ndo conformidades observadas quando o nimero
de ocorréncias mensais ultrapassar o limite constante do FRM-SGLOG-079-02, bem

como, sendo observada, pontualmente, a importancia da ocorréncia.
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10.2.3 Ao RDS cabe o controle das acbes corretivas, bem como a responsabilidade de

informar ao Departamento de Governanca e Planejamento Estratégico da

Secretaria-Geral de Governanca,

Inovacdo e Compliance (SGGIC/DEGEP) a

abertura de agdes corretivas e a evolugcédo das acdes, de acordo com o estabelecido
na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

11 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfacdo do usuario

Pesquisa de satisfacdo do usuario

Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

sequir:
RETENCAO
RESPON (ARQUIVO
<~ | CoDIGO ; ARMAZENA- | RECUPE- . CORRENTE- | DISPO-
IDENTIFICACAO CCD* ) ACESSO MENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE SICAO
SAVEL GUARDA NA
Uo**)
RDS Pasta ou CondicGes
Ata de reunido 0-1-1-1b DETRA | Irrestrito Pasta D’ata € apropriadas / 4 anos SGADM/
o Ndmero DEGEA
eletrnica backup
Atividades da RDS Pasta ou Condigoes
equipe — DETRA . . ] : SGADM/
8:73!\(/')'38)@‘06' 0-0-2¢c DETRA | Irrestrito eI;?f?rtl?ca Periodo aprgggfud;s / 1ano DEGEA
Boletim de RDS -
frequéncia 0-2-9-1-1b | DETRA | lIrrestrito Pasta Data acr(())n?ilgggz / 5 anos Eliminacdo
mensal de eletrdnica P bgcku na UO
servidor (copia) P
Copia de RDS Pasta ou Backup e
Correspondéncia 0-6-2-2 ] DETRA Irrestrito Pasta Data/nqnjero Condigdes 1 ano Eliminacdo
! o do oficio ; na UO
Expedida eletrénica apropriadas
RDS
DETRA .
Correspondencia | o1 | prrra | imestio | pasa | ASSUOL | oo e 1ano Eliminagao
Recebida o Data e Nome prop na UO
DIFRO eletrbnica backup
DIATE
Escala de férias RDS Condigcbes
(prestadores de 0-2-9-5b Irrestrito Pa§ ta Assunto / apropriadas / 2 anos SGADW/
o DETRA eletrbnica Data DEGEA
servigo — copia) backup
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RETENGAO
RESPON (ARQUIVO
~ | cobico ) ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE- | DISPO-
IDENTIFICACAO CcCD* ) ACESSO RACAO PROTECAO PRAZO DE SICAO
MENTO
SAVEL GUARDA NA
UO**)
Escala de férias Condi¢bes
. . Pasta Assunto / ) SGADM/
(s'er_wdores) - 0-2-4-2a RDS Irrestrito eletronica Data apropriadas / 2 anos DEGEA
copia backup
Pesquisa de
satisfagcdo do Condigdes Eliminacio
usuario — 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas / 1 ano na U g
DETRA- backup
SISTRANSPWEB
Formulario para
analise das .
pesquisas de 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data aCrc(;n(:ilggz: / 1 ano Eliminagao
satisfacéo do eletrénica p bgcku na UO
usuario (FRM- p
PJERJ-010-02)
Guia de . Lo
Remessa 0-6-2-2¢ RDS Irrestrito Pasta Data Cond|goes 1 ano Eliminacdo
: apropriadas na UO
(Expedientes)
Planilha de Pasta ou Condicoes Eliminacio
Indicadores FRM- 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas/ 1 ano na U 8
PJERJ-006-02 eletrbnica backup
Quadro de
Controle de
Saidas e de RDS Pasta ou Condi¢cGes Eliminacio
Produtos Nao 0-1b DETRA | lrrestrito Pasta Data apropriadas/ 1 ano ¢
~ na UoO
Conformes - eletrbnica backup
DETRA (FRM-
SGLOG-079-02)
Relatério de s
Avaliagdo de N&o Pasta ou Condicbes Eliminacéo
Conformidade O-1lc RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas / 2 anos na U 8
(FRM-PJERJ- eletrénica backup
004-01)
Registro de
Implementagédo oo . Condi¢cbes Eliminacéo
FRM-SGPES- 0-2-2-1a RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos na UO
073-01
RIGER Setorial Pasta Backup e SGADM/
Anual 0-0-3c RAS Irrestrito eletronica Assunto Condicdes 5 anos DEGEA
apropriadas
RIGER Setorial 0-0-3d RAS Irrestrito Pasta Assunto C?oanccll(iug:s 2 anos Eliminacdo
1° Semestre eletrénica ¢ na UO
apropriadas
Termo de
Eliminacéo de
Documentos Pasta ou Backup e
ég‘sltrg:’ fichas, 0-6-2-6-2 a RDS Irrestrito Pasta Data Condi¢bes 5 anos —%%g%“ﬁl
envelopes e eletrénica apropriadas
similares) FRM-
SGADM-009-03
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GERIR O DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminac&o na UO — procedimentos — RAD-SGADM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; RAD-SGADM-017 -
Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e RAD-SGADM-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecé@o e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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