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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios

ifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

e procedimentos para a gestdo do Departamento de Infraestrutura

Operacional, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Departamento de Infraestrutura Operacional da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP), bem como prové orienta¢des a servidores

das demais unidades

3 DEFINICOES

organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 07/11/2019.

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade
identificada ou outra situacdo indesejavel.

Administracéo
Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizacdo no mais alto nivel. No DEIOP, a Administracéo
Superior € o diretor do Departamento

Analise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao, a
eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

N&o conformidade
(NC)

N&o atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

Saida de uma organizacao que pode ser produzida sem transagao
alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificagdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestao da qualidade (RAS).

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade
de apoiar, diretamente, a gestéao (RD).
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GERIR O DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL - DEIOP

TERMO DEFINICAO

Relatério de Avaliacdo

de Ndo Conformidade

Documento utilizado para estruturar e reqistrar correcdo, acao

(RANAC) corretiva.
Saida Resultado de um processo.

SEIl - Processo

Administrativo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Eletrbnico

controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema de frequéncia

de funcionéarios

Sistema informatizado de Ilancamento de frequéncia dos

funcionarios do PJERJ.

(FREQWEB)

USUArio Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

Resolucdo TJ/OE n° 01/2017- Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 28, de 17/08/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais

sobre a gestdo patrimonial dos bens mdveis no dmbito do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n° 26/2009 — Disciplina o exercicio das férias;
Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2005 — Dispde sobre a frequéncia mensal;

Ato Normativo TJ n° 05/2014 — Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais - DGJUR/DEGEA
somente procedera ao arquivamento de documentos administrativos cuja destinacao
final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), seja a guarda

permanente;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 — Dispbe sobre a utilizagcdo do correio

eletrbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Infraestrutura
Operacional da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DEIOP)

Gerenciar o DEIOP;

planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
divisbes do DEIOP;

examinar e avaliar os resultados do desempenho do DEIOP;

determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final
por todas as atividades que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do Sistema Integrado de Gestdo do DEIOP (SIGA/
DEIOP);

promover a melhoria continua do SIGA/DEIOP mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestédo estratégica, das
politicas e dos objetivos estratégicos, além do exercicio da
lideranca das analises criticas do SIGA/ DEIOP;

conduzir reunides periddicas de analise critica de desempenho
do SIGA/DEIOP com os gestores das demais unidades
organizacionais e assegurar 0s seus resultados;

zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

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

supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelos
servidores;

informar as instancias competentes 0s eventuais desvios
funcionais;

conscientizar e estimular os servidores quanto a capacitacao;

estabelecer os objetivos da qualidade em conformidade a
politica da qualidade do PJERJ;

definir acbes de melhorias continuas para as atividades
desenvolvidas no DEIOP;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado
atendimento tanto ao publico interno quanto ao externo;

supervisionar o tratamento dispensado as saidas e aos PNC ou
delegar ao RAS.

Diretores de Divisao
do DEIOP

Assessorar o diretor do DEIOP em suas atribuigdes;

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

informar ao diretor do DEIOP as movimenta¢des de pessoal e
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GERIR O DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA OPERACIONAL - DEIOP

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas lotadas
nas divisoes;

controlar a frequéncia do pessoal (servidores) de suas divisdes;

manter o controle patrimonial dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental de suas
divisOes;

administrar a utilizacdo dos materiais de consumo;

propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condicdes de

conservagao, limpeza e funcionamento, inclusive organizacao
espacial.

Chefes de Servico
do DEIOP

Apoiar o diretor da divisdo nas suas atividades administrativas;

cumprir adequadamente o processo de trabalho que Ihe é
atribuido;

contribuir com sugestées 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.

registrar as saidas e produtos ndo conformes ocorridos na UO
sob sua responsabilidade.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

Assegurar que o0s processos de trabalho do DEIOP sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

assessorar o diretor do DEIOP na conducdo das reunides de
andlise critica;

acompanhar auditorias de gestdo na unidade;

convocar as reunides periédicas de analise critica do
desempenho do SIGA/DEIOP;

assegurar a promocado da conscientizagcdo sobre 0s requisitos
dos usuarios em todo o ambiente do DEIOP;

acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;

supervisionar a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do
usuario.

consolidar o preenchimento do Quadro de Controle de Saidas e
Produtos n&o Conformes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Informar ao diretor da divisdo qualquer necessidade de material
verificada para a execucdo adequada de seus processos de
trabalho;

e informar ao gestor da sua unidade qualquer necessidade
referente a sua capacitacdo, para a execuc¢do adequada de
seus processos de trabalho;

. e informar ao DEIOP eventuais necessidades de realizacdo de
Equipe do DEIOP servigos de limpeza ou conservagio;

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

e informar aos chefes de servico qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de
trabalho;

e utilizar os recursos e materiais disponiveis de forma adequada.

6 GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

6.1 O Departamento realiza a gestéo e a triagem dos autos de processos administrativos e
expedientes recebidos e os encaminha a respectiva UO responsavel pelo atendimento,

guando pertinente.

6.2 Os documentos recebidos com inconsisténcias sdo devolvidos a origem, preenchendo

o formuléario Controle de Devolucédo de Documentos - FRM-DGLOG-059-10.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1 O Departamento comunica a lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de
pessoal mediante envio de memorando a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), por meio da DGLOG.

7.2 As divisbes e os servicos do Departamento definem e mantém atualizadas as
informagdes constantes do FRM-DGLOG-059-07 - Atividades da Equipe - DEIOP, tais
como atividades operacionais de cada equipe, 0S responsaveis por sua execucao e 0s

respectivos substitutos e apoio.

7.3 A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.
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7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

Os diretores controlam a freqguéncia no Sistema FREQWEB (Intranet) e fiscalizam o

lancamento, até o terceiro dia utili do més subseguente, mediante Boletim de
Frequéncia , mantendo-o arquivado.

A frequéncia dos profissionais terceirizados é consolidada no FRM-DGLOG-005-07-
Relacdo Mensal de Identificacdo de Prestadores de Servico/Levantamento de
Satisfacdo e do FRM-DGLOG-005-12 — Relacdo de Ocorréncias do Més do

Faturamento.

Encaminha as folhas de ponto dos prestadores de servico a empresa contratada e 0s

atestados médicos, guando o afastamento ndo for superior a 15 (quinze) dias. No caso

de atestados com prazo superior a 15 (quinze) dias, fica a cargo da empresa

contratada a adocdo das medidas pertinentes.

A equipe de apoio ao DEIOP comunica as férias dos prestadores de servico, por meio

de e-mail & empresa contratada responsavel, assim como eventuais alteracoes.

A escala de férias dos servidores é lancada no Sistema FREQWEB, no més de

novembro, sendo arquivada em pasta propria.

8 CAPACITACAQ DOS SERVIDORES

8.1

8.2

8.3

O diretor do Departamento, os diretores de divisdo e os chefes de servicos verificam os
conhecimentos e habilidades que devem ser desenvolvidos ou aprimorados pelos
servidores, considerando-se a matriz de competéncias do Poder Judiciario do Rio de
Janeiro (PJERJ), instrumento de gestdo de pessoas que lista as competéncias
consideradas importantes para a execucdo dos processos de trabalho e identifica as

acOes de capacitacdo necessarias.

Pormenores sobre capacitacdo dos servidores, bem como seus registros, seguem 0s
parametros estabelecidos na RAD-DGPES 072 — Promover a recepcédo e a integracao

de Servidores e na RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

Cada servidor acompanha a programacdo dos cursos na Escola de Administracdo

Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/ESAJ), pela intranet, e
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8.4

8.5

faz sua inscricdo com autorizacao do diretor do DEIOP ou do diretor da divisdo, a qual

esta subordinado.

O gestor utiliza 0 FRM-DGPES-072-01 — Recepcéo e Integracdo do servidor Recém-

ingressado na Unidade para auxiliar na recepcdo e na integracdo de novos servidores

e avaliar as suas competéncias minimas necessarias, para que eles possam realizar

suas atividades com seguranca e autonomia.

Os treinamentos realizados por prestadores de servicos para adequacdo aos

processos de trabalho sdo registrados no FRM-DGPES-073-01 — Registro de

Implementacdo de Rotinas Administrativas.

9 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1

9.2

9.3

9.4

O Departamento mantém o controle de entrada e saida de material de consumo e
permanente e solicita o seu fornecimento, de acordo com as necessidades efetivas do
Departamento, assim como providencia, para que as instalacfes sejam mantidas em
adequadas condicbes de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive de

organizacao espacial.

O material solicitado pode ser recebido por todo serventuario do DEIOP que, apés
conferéncia, atesta seu recebimento, com assinatura e matricula na respectiva guia de
entrega, para materiais de consumo, ou também nos Termos de Transferéncia de

Carga Patrimonial ou de Responsabilidade, para materiais permanentes.

Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada na intranet, ou

em casos excepcionais, o pedido &€ encaminhado, por e-mail, ao Departamento de
Patrimbnio e Material da DGLOG (DGLOG/DEPAM).

No caso de equipamentos de informatica, o diretor do Departamento solicita-os a
Diretoria-Geral de Tecnologia e Informagcdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC),
qguando identificada a necessidade, sendo as solicitagbes atendidas de acordo com 0s

critérios da citada diretoria.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de
informatica pode ser solicitada por todo servidor do DEIOP, via telefone, a Central de
Atendimento da DGTEC, que pode informar a necessidade da solicitacdo ser

encaminhada por escrito, dependendo do servico.

Pormenores sobre solicitagcbes de servicos de informatica sdo encontrados na RAD-

DGTEC-018 — Prestar Manutencao e Suporte a Hardware.

O servico de limpeza, conservacado e controle de vetores (dedetizacdo, desratizacdo e

descupinizacdo), sdo solicitados pela equipe de apoio ao DEIOP, via telefone, a Central

de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacdo de Limpeza da DGLOG
(DGLOG/SELIM), observada a RAD-DGLOG 010 - Ciclo de Atendimento e
Monitoramento do Servico de limpeza, Conservacdo, Jardinagem e Controle de

Vetores.

Os servicos de remanejamentos, mudancas e transportes de carga sao solicitados pela

equipe de apoio ao DEIOP, ao Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes da
DGLOG (DGLOG/SEMOP), nas formas descritas na RAD-DGLOG-045 — Realizar

Remanejamentos e Mudancas.

Caso haja a necessidade de manutencéo corretiva predial de pronto atendimento, o
DEIOP contata o Servico de Manutencédo Corretiva de Obras do Departamento de

Engenharia (DGLOG-DEENG) para abertura de ordem de servico.

O pedido de desarguivamento de autos de processos administrativos e expedientes é

de responsabilidade de cada divisdo, sendo 0os procedimentos pormenorizados na

RAD-DGLOG-021 — Arquivar e Desarquivar Documentos Administrativos.

A concessdo, remocdo, alteracdo ou manutencdo de senha de acesso a rede de

computadores, a internet e ao correio eletrénico, sdo solicitadas pela equipe de apoio
ao DEIOP de acordo com a RAD-DGTEC-026 — Atender Solicitacdo sobre Acesso a
Rede, a Internet e ao Correio Eletrénico.
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10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DEIOP tais
como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido,_lista de
presenca (FRM-DGLOG-059-09), etc., € de responsabilidade de cada unidade e
obedece ao processo de trabalho Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais — RAD-DGCOM-009_e o Manual de Arquivos Correntes - MAN-
DGCOM-009-01.

Cada unidade do Departamento € responsavel pela atualizacdo do acervo documental
do seu arquivo corrente, utilizando o formulério proprio, que obedece a Tabela de
Temporalidade de Documentos-TTD, bem como determina a retencdo (prazo de
guarda) dos documentos nas fases corrente e intermediaria e sua disposicdo
(destinacao final), que pode ser o encaminhamento ao Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DEGEA) ou eliminag¢éo na prépria unidade organizacional.

A identificagdo, o acondicionamento, o controle e a conservagcdo dos documentos
guardados nos arquivos correntes sdo de responsabilidade de cada unidade do

DEIOP, geradora ou destinataria destes documentos.

A selecdo, a avaliacdo e a destinacdo dos documentos sdo realizadas anualmente

pelo responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade organizacional do DEIOP.

Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido o FRM-DGCOM-009-03

— Termo de Eliminacdo de Documentos, de acordo com o item documental, e

arquivado na unidade correspondente.

11 DA REUNIAO DE ANALISE CRITICA

11.1 O Departamento realiza, periodicamente, a reunido de analise critica com o objetivo
de assegurar a continua adequacéo, suficiéncia e eficacia do SIGA/DEIOP, conforme
Documento Estratégico da DGLOG (RAD-DGLOG-001).
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11.2 E conduzida pelo diretor do Departamento e, na sua auséncia, pelo substituto

indicado.

11.3 Participam da reunido, o RAS, os diretores e os chefes de servico do Departamento
ou seus respectivos substitutos e, quando oportuno, sédo convidados demais

funcionarios.
11.4 As entradas para as reunides de analise critica incluem informagfes sobre:
a) situacao das ac¢Oes provenientes de andlises criticas anteriores pela direcao;

b) mudanca em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestdo da qualidade;

c) informacédo sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:
1) satisfacao do cliente e retroalimentacao de partes interessadas pertinentes;
2) extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;
3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;
4) ndo conformidades e agdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medicao;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos.
d) suficiéncia de recursos;
e) eficacia de acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
f) oportunidades para melhoria.

11.5 As saidas de analise critica devem incluir as decisdes e a¢des relacionadas a:
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11.6

a) melhorias de eficacia do sistema de gestédo da qualidade e de seus processos;
b) melhorias do produto em relagé&o aos requisitos do cliente;
c) necessidades de recursos.

Sugestdes, decisdes e resultados séo registrados em ata.

12 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DEPARTAMENTO

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

O resultado das atividades do Departamento, no escopo do processo de trabalho
certificado, conforme a Norma I1SO 9001:2015, é consolidado em ata de reunido de
analise critica, com informacBes prestadas pelas unidades, conforme as suas
atribuicbes, indicando a producdo, a movimentacdo de documentos, e demais

informacgdes gerenciais.

Os gestores de cada UO monitoram os indicadores de desempenho de suas
respectivas RADs ou de seus processos de trabalho, registrando-os no FRM-PJERJ-

006-02 - Planilha de Indicadores e disponibilizam ao diretor do departamento.

O diretor do Departamento realiza reunido de gestdo, sempre que necessario, nos
meses em que ndo houver a reunido de analise critica, registrada em ata de reuniao
interna, para analisar resultados dos indicadores, das saidas e dos produtos néo

conformes, dos RANACs (Relatorio de Avaliacdo de N&ao Conformidades), da

pesquisa de opinido e outros assuntos pertinentes.

O DEIOP registra a presenca dos participantes nas reunides relativas a gestdo
operacional por meio do FRM-DGLOG-059-09 — Lista de Presenca.

Para situacdes extraordinéarias que possam afetar o SGQ, como, por exemplo, o
aumento na demanda as unidades do departamento, sera utilizado o Plano de Acéo
(FRM-PJERJ-006-06) para atender as mudancas repentinas.
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13 IDENTIFICAR E TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES

13.1 As saidas e os produtos ndo conformes gerados pelo DEIOP sdo registrados por
servidor/prestador de servico da unidade e controlados pelo respectivo gestor no
FRM-DGLOG-029-03 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes.

13.2 Os gestores de cada unidade do Departamento encaminham ao RAS, mensalmente,
0s Quadros de Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes de suas unidades,
para consolidacao e posterior apresentacédo ao diretor do departamento, para analise

e verificacdo das ocorréncias.

13.3 Pormenores do procedimento para tratamento das acdes corretivas sdo encontrados
na RAD-DGLOG-029 e na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

14 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES CORRETIVAS

14.1 As acdes corretivas propostas para corrigir desvios seguem as diretrizes contidas na
RAD-PJERJ-004 (Tratamento de Nao Conformidades).

14.2 Os RANACs emitidos e respondidos sdo acompanhados pelo RAS.

15 CONTROLE DE PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

15.1 A pesquisa de satisfacdo do usuério, realizada de acordo com os procedimentos
descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuario, destina-se a medir

guantitativamente o atendimento aos requisitos do usuario.

15.2 A pesquisa de opinido é realizada, permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-
010-01 - Pesquisa de Opinido do Usuario e destina-se a manter o canal de

comunicagdo com 0 Seu usuario.

15.2.1 Havendo fato que provoque alteragdo na amostra representativa, a respectiva

unidade redefine a amostra a partir de nova contagem.

15.3 A pesquisa de satisfacdo se realiza com a disponibilizacdo aos usuarios e demais

partes interessadas do (s) formulario (s) previamente elaborado(s).
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15.5

15.6

15.7

Apés o cumprimento do prazo para obtencdo da amostra, as respostas sao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 - Andlise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario,
com gréfico(s) informativo(s), cuja copia € afixada em Quadro de Avisos.

A consolidacdo € analisada pelo diretor do Departamento e/ou pelos diretores de
divisdo com o objetivo de solucionar reclamacdes e pendéncias ou de implementar

acoes de melhoria.

Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuério, sdo realizadas as

seguintes acoes:

a) Caso o usuario apresente sugestao/reclamacéo por meio do formulario, o assunto

sera tratado pelo gestor da respectiva UO, que dara a solucédo adequada,;

b) Nos casos que o gestor da UO considerar relevantes, e se o usuario informar no
formulario dados suficientes, ser& elaborada resposta a sugestédo/reclamacao.

Cada UO mantém registro dos resultados das pesquisas de opinido no Quadro de

Respostas — Pesquisa de Opinido.

16 COMUNICACAO INTERNA

16.1

A comunicacado do diretor do Departamento com todos os seus funcionarios se realiza
de forma imediata e ampla, conforme a necessidade, por reunides periddicas, por
intermédio dos diretores de divisdo, por meio do correio eletrénico ou por divulgacao
no Quadro de Avisos, onde podem ser afixadas informacdes.

17 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfagao do (2 dos graus 6timo e bom/n° de
- . Lo Anual
usuario formularios validos) x 100
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18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a segquir:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Ata de Reunido Ano/ Condigdes DGCOM/
Interna 0-1-1-1b RAS Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas 4 anos DEGEA***
Ata de reunido de Ano/ Condicdes DGCOM/
andlise critica 0-1-1-1b RAS Irrestrito Pasta Namero Apropriadas 4 anos DEGEA
Boletim de icH
frequéncia 0-2:9-11 uo P?)Ztsi: ) Data agr%r;;?;ggzzl 2 anos Eliminac&o na
mensaldos b Irrestrito | gjetronica backup uo
servidores (copia)
Relag¢&o Mensal
de Identificagdo
de Prestadores Pasta ou CondicGes Eliminacio na
de Servigo — 0-2-9-5b uo pasta Data apropriadas / 2 anos U (%
Equipe/Servico — Irrestrito | eletrbnica backup
FRM-DGLOG-
005-07
Escala de férias Pasta ou CondicGes Eliminacio na
dos servidores 0-2-4-2 a uo . pasta Data apropriadas / 2 anos U (%
(cépia) Irestrito | gjetronica backup
Copia de . Cx T

— . Numero CondicOes Eliminacéo na
Correspondéncia | 0-6-2-2 j uo . Pasta h 1 ano
Expedida Irrestrito /data apropriadas uo
Formulario
Andlise da
Pesquisa de CondicOes Eliminacéo na
Satisfagdo do 0-0-3b RAS ) Pasta Ano Apropriadas 2 anos uo
Usuario (FRM- Irrestrito
PJERJ-010-02)
Pesquisa de
Opinido do Ano/ Condigbes Eliminagdo na
Usuério (FRM- 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Més Apropriadas 1ano uo
PJERJ-010-01)
Quadro de
Respostas —
Pesquisa de Ano/ Condicdes Eliminacéo na
Opinido - UO 0-0-3b RAS ) Pasta Més Apropriadas Lano uo
(FRM-PJERJ- Irrestrito
010-05)
Atividades da
Equipe (FRM- . Condicdes Eliminacéo na
DGLOG- 0-0-2¢ DIMEX restrito Pasta uo Apropriadas lano uo
059-07)
Termo de
Eliminacéo de
Documentos 0-6-2-6-2 Condicoes DGCOM/
(livros, fichas, a DEIOP Irrestrito Pasta Ano apropriadas 5anos DEGEA
pasta, envelopes
e similares)

. 0-2-9-1-1 . Condicbes DGCOM/
Livro de Ponto a uo Irrestrito Mesa Periodo apropriadas 5 anos DEGEA
Lista de Presenca | - . ._ Condicoes DGCOM/
— FRM-DGLOG- 0-1-1-1b uo Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas 4 anos DEGEA
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RETENGAO
i (ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
059-09
Controle de
Devolucéo de . Lo
Documentos — 0-6-2-2 g uo . Pasta Data Ac?gd:?:(fass 1 ano EI|m|nSg)ao na
FRM-DGLOG- Irrestrito prop
059-10
Relacdo do - Lo
. Condicbes Eliminacdo na
Acervo 0-6-2-4b uo Irrestrito Pasta Assunto ~ONCIcoes 1 ano
Documental Apropriadas vo
Registro de
Implementagédo
de . Lo
Rotinas 0-2-2-1a uo Irrestrito Pasta g‘e?ggg AC?Qd:?:cf;s 4 anos E“mmljl an na
Administrativas Drop -
(FRMDGPES-
073-01)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

0s

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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagado.
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