GERIR O CARTORIO

Proposto por:

OO

PJERJ

Equipe de Vara de Fazenda
Publica

Analisado por: Aprovado por:

Chefe de Serventia judicial juiz de Direito

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao da gestdo do cartério.

2 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Fazenda
Publica, passando a vigorar a partir de 22/09/2015.
3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Sistema de Distribuicao e |Sistema utilizado para distribuicao e

Controle Processual
(DCP)

acompanhamento processual de primeira instancia,
também denominado Projeto Comarca.

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia
dos funcionarios do PJER].

Sistema de Pesquisa de
Satisfacao do Usuario -
DGDIN (SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de
pesguisas de satisfacdo do usuario e a emissao de
relatérios gerenciais pertinentes.

Sistema de Solicitacao de
Material (SM Online)

Sistema  informatizado  utilizado para solicitar

materiais de consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

judiciais;

Lei Estadual n®

Lei de Organizacéao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de Janeiro;

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica - Servicos

2988/1998

Da preferéncia de tramitacdo aos

procedimentos judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com
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idade igual ou superior a 60 {sessenta} anos {Nova redacao dada pela Lei
n2 4703/2006);

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

respondidas, sob pena de responsabilidade disciplinar;

Ato Executivo CGJ n? 606/2010 - Dispde sobre os critérios e procedimentos
relativos a supervisdao, e alocacao dos estagiarios de Direito
disponibilizados a Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias

judiciais;

Aviso T} n? 76/2010 - Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira
instancia, que os valores referentes a publicacdo de editais, nao
previamente recolhidos pelo autor beneficiario da Gratuidade de justica,
deverdo ser cobradas ao réu vencido gue ndo possua o referido beneficio,

e da outras providéncias;

Resolucao TJ/OE/R] n® 24/2012 - Consolida e disciplina as normas gerais
sobre a gestdo patrimonial dos bens moéveis, no ambito do Poder judiciario
do Estado do Rio de janeiro PJER];

Resolucdo n? 07/2013 -Dispbe sobre o exercicio da funcdo de Chefia de
Serventia judicial de primeira instancia do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro;

Resolucao OE n? 16/2013 - Altera e consolida a Resolucao Tj/OE n@°
14/2010 e dispde sobre a regulamentacao do registro dos depoimentos
das partes, do investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e
testemunhas, pelos meios ou recursos de gravacao digital audiovisual no

ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro;
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e Manual do Usuéario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em exercicio na | , sypervisionar as atividades administrativas e

Vara judiciarias do cartério.

e Realizar a gestdo do cartério conforme
estabelecido na Consolidacdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica (CNCGj) -~
Servicos judiciais;

e apoiar o Juiz na realizacao da correicao geral
anual, conforme CNCG}- Da funcao
correicional;

Chefe de Serventia Judicial e gerenciar os recursos humanos e materiais,

eguipamentos, sistemas informatizados e
infraestrutura conforme CNCGJ, art. 156;

e realizar o controle de inventario dos méveis e
utensilios e 0 uso do material permanente e
de consumo conforme CNCGJ, art. 175, IV e
Ato Normativo T} n2 16/2006;

e manter organizados e atualizados os quadros
de publicidade do cartério conforme CNCG])
art. 175, V.

6 CONDICOES GERAIS (CNCGJ ART. 172 E 173)

6.1 A administracdo interna do cartério é organizada segundo o padrao do
processamento integrado em equipes, sendo exercida pelo Chefe de

Serventia judicial, sob a supervisdo do juiz de Direito em exercicio na Vara.
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6.2

6.3

6.4
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O processamento integrado tem as seguintes atribuicbes basicas, cujas
atividades podem ser reorganizadas pelas eguipes visando a agilizacao

cartoraria:
I. equipe de processamento;
il. equipe de digitacao;
ill.equipe de preparacao administrativa / apoio logistico.

O Chefe de Serventia Judicial organiza, a seu critério, o rodizio de

atendimento ao publico e entre os integrantes das diversas equipes.

O horério individual dos servidores é afixado no guadro de publicidade do

Cartério.

7 CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA E SEU SUBSTITUTO

7.1

7.2

O substituto é designado pelo juiz. No impedimento ou falta ocasional do
Chefe de Serventia e de seu Substituto, a substituicao cabe ao Analista
judicidrio com maior tempo de servico no Cartério, declarando-se substituto,
expressamente, nos atos que praticar.

Na hipétese de a serventia ndo contar com Analista Judicidrio, a substituicao
cabe ao Técnico de Atividade judicidria com maior tempo de servico no
Cartério, declarando-se substituto, expressamente, nos atos que praticar.

8 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO (CNCG] ARTS. 151 E 152)

8.1

8.2

A serventia consigna o respectivo endereco nos oficios, certiddes, traslados,
mandados e outros atos que expedir.

Cabe ao Chefe de Serventia Judicial, guando da instalacao ou mudanca de
suas dependéncias:
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i. Comunicar ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais da
Corregedoria-Geral da Justica qualquer alteracdo ocorrida nos dados

cadastrais;

il. encaminhar ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais da
Corregedoria-Geral da justica a cdpia da ata de instalacdo constando a
denominacao, o endereco e o numero do telefone do drgao criado e

instalado.

9 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

9.1

A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do Cartério sdo definidas pela
Corregedoria-Geral da justica (CGj).

9.1.1 O Chefe de Serventia Judicial mantém cadastro atualizado dos servidores.

9.2

9.3

9.4

9.5

Cabe ao Chefe de Serventia Judicial a integracdo do servidor no Cartério
disponibilizando as Rotinas Administrativas (RAD) relacionadas ao seu
processo de trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do juizo e

exercicio de suas funcoes.
A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referente a cada servidor.

O Chefe de Serventia judicial controla a frequéncia no Sistema de Frequéncia
FREQWEB e fiscaliza o lancamento, até o terceiro dia (til do meés
subsequente, mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o

arquivado.

O Chefe de Serventia judicial elabora as férias da equipe, definidas a partir
de uma escala que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o

exercicio e, guando necessério, a submete a aprovacao do juiz de Direito.

9.5.1 Lanca a escala de férias no sistema, no més de novembro.
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9.6

9.7

9.8

9.9

9.9

10

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

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

do juiz de Direito.

O Chefe de Serventia judicial estabelece a distribuicdo das tarefas entre os
integrantes da equipe do cartério, observando os processos de trabalho e a

necessidade de substituicao dos servidores.

O Chefe de Serventia judicial busca continuamente a promocao do

relacionamento harmonioso da equipe.

Os estagiarios do Centro de integracao Empresa-Escola (CIEE) prestam

auxilio ao sistema de processamento integrado.

.1 Chefe de Serventia Judicial controla a frequéncia e as férias dos

estagidrios.

GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA (CNCGJ ART. 150 INCISO XIX E
ATO NORMATIVO T) N2 16/2006)

10.1 O Chefe de Serventia judicial, ou guem 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

consumao.

10.1.1 O Chefe de Serventia Judicial solicita material de consumo e permanente

para o Cartorio mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado
na intranet do Tribunal de justica.

10.1.2 Ao receber o material, o Chefe de Serventia judicial, ou guem ele indicar,

atesta o recebimento na guia “Solicitacao de Material”, emitida pela
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).
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10.1.3 O Chefe de Serventia judicial, a seu critério, pode manter cépia da
solicitacao de material para consulta, desfazendo-se dela quando lhe
convier, uma vez gue a relacao solicitada permanece registrada no

sistema informatizado.

10.2 O Agente Patrimonial Nato da serventia judicial € o Chefe de Serventia

judicial, que indica o Agente Patrimonial Delegado.

10.3 Caso a unidade nao possua Agente Patrimonial Delegado, nos periodos de
férias e de licenca do Agente Patrimonial Nato, bem como de vacancia da
funcdo, o superior  hierarquico assume, automaticamente, a

responsabilidade pelos bens.
10.4 O Agente Patrimonial Nato, bem como o Agente Patrimonial Delegado deve:
i. zelar pela guarda, seguranca e conservacao dos bens;
il. manter os bens devidamente identificados com a plagueta de patrimonio;

ill. providenciar, junto aos 6rgaos gestores competentes, 0s reparos
necessarios ao adeguado funcionamento dos bens;

iIV. devolver, ao érgao gestor competente, os bens permanentes obsoletos,
ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados, para gue seja definida a sua
destinacao;

V. comunicar ao Departamento de Patrimdnio e Material da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DEPAM) a existéncia de bens de consumo excedentes
ou danificados, para anadlise e definicdo de sua destinacao;

VI. informar a Divisdo de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIPAT) sobre a movimentacao de bens, mediante a remessa do
Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial em trés dias;
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Vii. comunicar ao Agente Patrimonial Principal e a Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEl), por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de danos
resultantes de acado dolosa ou culposa de terceiro, bem como ao Museu da
justica do Estado do Rio de janeiro da Diretoria-Geral de Comunicacao e

de Difusao do Conhecimento, quando se tratar de bem cultural;

Vill. prestar contas ao Agente Patrimonial Principal em caso de perda de sua
condicao de Agente Patrimonial Nato, mediante a Comunicacdo de Baixa
de Responsabilidade e sempre que solicitado, inclusive pelos érgaos de

controle;

10.4.1 O Agente Patrimonial Delegado providencia a transferéncia de
responsabilidade patrimonial em caso de destituicao da funcao, mudanca
de lotacao, desligamento ou afastamento do PJER], encaminhando a

DIPAT o Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

10.5 A manutencdo dos sistemas e de equipamentos de informatica é solicitada
a Central de Teleatendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia de

informacao.

10.6 Cabe a Diretoria-Geral de Logistica a limpeza, a organizacdo e a
conservacao das instalacdes. Chefe de Serventia judicial solicita servicos
especiais sempre que observar alguma disfuncao.

10.6.1 O Chefe de Serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do
Cartério a conservar a limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

10.7 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.

11 DA UTILIZACAO DO SISTEMA INFORMATIZADO (CNCG] ART. 155 A 156)
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11.1 O Chefe de Serventia judicial assegura o correto cadastramento dos feitos
no sistema informatizado, bem como o imediato lancamento no terminal
de computador, de toda e qualguer movimentacac dos processos

autuados.

12 GERENCIAR A DOCUMENTAGAO DO CARTORIO (CNCGJ ART. 174 A 182)

12.1 Os Cartérios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e
funcionamento, adotam o sistema basico de documentacdo conforme

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica.

12.2 Mantém o quadro de publicidade organizado, contendo:

a) tabelas atualizadas de custas e emolumentos;
b) audiéncias;

c) horério individual dos servidores;

d) pesquisa de opiniao;

e) direcionadores estratégicos;

f) demais atos da serventia.

12.3 O Chefe de Serventia judicial mantém os papéis referentes aos atos
cartorarios na serventia, observada a tabela de temporalidade
documental, de modo a facilitar buscas.

12.3.1 O Chefe de Serventia judicial, substituto, ou quem ele designar, verifica,
anualmente, a temporalidade dos documentos e a sua destinacao.

12.3.2 (Caso a destinacao seja sua eliminacao, preenche o Termo de Eliminacao,
conforme estabelecido no procedimento - Organizar os Arquivos
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Correntes das Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a

eliminacao dos documentos relacionados.

12.4 Caso a destinacao do documento seja o Departamento de Gestao de

Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do

Conhecimento (DGCOM/DEGEA), conforme estabelecido no procedimento —

Arquivar e Desarqguivar Documentos no DEGEA.

12.5 Mantém integros os livros tombos, utilizados antes da informatizacao da

serventia, para facilitar o controle de documentos necessdrios ao

rastreamento e desarquivamento de autos de processos nao cadastrados

no Sistema DCP, se for o caso.

13 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

13.1 Mantém os autos de processos judiciais no Cartério em estantes e pilhas

devidamente identificadas, podendo organiza-los segundo o critério

adotado pelo juizo, como por exemplo, estantes de: E10/P02, onde E10

representa a estante de nimero 10 e P02 a segunda pilha nessa estante,

Ou por prazo.
e Apelacbes, embargos de declaracdes e contra-razoes;
e Aguardando transito;
e Mandados de Seguranca;
e Processos da CEDAE;
e Processos de Medicacao;
e Precatérios;
e Peritos;
e Embargos a Execucao;
e Processos aguardando audiéncia;
e Prazos de 48h a 10 dias;

e Prazo comum:;
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13.2

13.3

e Processamento;

e Digitacao Oficios;

e Digitacao Mandados de Pagamento;
e Digitacao Intimacao/Citacao;

e Metas do CNjJ;

e Remessas: MP, DP, Perito e Contador.

Findo o processo judicial, o Chefe de Serventia judicial, ou quem ele
designar, realiza o servico de arquivo dos processos judiciais, reunindo-os
em caixas destinadas ao arquivo, numerando-as com etigueta e
remetendo-as ao Arquivo Geral, observadas as determinacdes da CNCG],
art. 222 a 229.

Caso a destinacao seja a Divisao de Processamento Especial e
Arguivamento da Diretoria-Geral de Fiscalizacao e Assessoramento judicial
(DGFAJ/DIPEA) ou o Nucleo de Arquivamento, o Chefe de Serventia judicial,
ou guem ele designar, antes de encaminhar o processo ao DIPEA ou para a
Central de Arguivamento, deve:

13.3.1 intimar as partes, via Diario da justica Eletrénico, para que requeiram o

que entenderem devido no prazo de 05 (cinco) dias, findo o qual o
processo sera remetido ao DIPEA.

13.3.2 Certificar o transito em julgado e a regularidade do processo, observando

as seguintes providéncias:

a) Verificacao quanto ao cumprimento dos ultimos despachos, bem como
da juntada aos autos de todas as peticdes, oficios, avisos de

recebimento e mandados;

b} Conferéncia da GRER] eletronica, exceto quando esta referir-se a
pagamento de custas finais;

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAZ-003 00 11 de 16




GERIR O CARTORIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

C)

d)

e)

f)

g)

h)

)

Verificacao quanto ao encerramento de processos apensados e
eventuais incidentes processuais, bem como sua correta apensacao aos

autos principais;

Certificacao quanto ao decurso do prazo de que trata o artigo 475-] § 59

do Cédigo de Processo Civil;

Conferéncia da correta numeracao das folhas dos autos e do limite de

200 (duzentas) folhas por volume;
A inexisténcia de documentos grampeados na contracapa;

Verificacdo quanto a condicdo da capa dos autos, inclusive com

eventual restauracao;

Correto cadastramento da classe e assunto do processo principal e de

seus apensos, quando for o caso, no sistema informatizado DCP;
inexisténcia de recursos pendentes nos Tribunais Superiores;

Observancia do prazo de 30 (trinta) dias contados do encaminhamento
de eventual mandado de pagamento ao Banco do Brasil.

13.3.3 O andamento de remessa do feito ao DIPEA devera ser lancado no sistema

informatizado no mesmo dia da efetiva remessa, observado o limite de

220 processos por mes;

13.3.4 O cronograma de remessa de feitos as Centrais e Nlcleos de

Arquivamento deve ser rigorosamente observado e cumprido.

13.3.5 E vedado as serventias contempladas pela remessa de feitos as Centrais

ou Nucleos de Arquivamento proceder ao arquivamento definitivo, salvo

nas seguintes situacdes, nas quais a remessa sera facultativa:
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13.3.6

guando o processo for extinto por guaisquer das hipéteses previstas no
artigo 267 do CPC, sendo a parte autora beneficiaria de gratuidade de

justica;

em todo e qualquer caso em gue ambas as partes forem beneficiarias

de gratuidade de justica;
nos casos em que a Fazenda Publica for vencida e existir isencao legal;

guando o processo desarquivado ja tenha tramitado pela Central de
Arquivamento e cuja cobranca de custas ja tenha sido concluida, exceto
se houver necessidade de cobranca pelos atos praticados apd6s o

desargquivamento.

No Foro Central da Comarca da Capital cabe a Central de Arquivamento
do 12 NUR proceder a certificacao das custas finais e ao arquivamento
definitivo dos processos distribuidos as Varas de Fazenda Publica,
localizadas no Foro Central. Nas demais Comarcas e nas Varas Regionais
da Comarca da Capital funcionarao Centrais de Arguivamento ou Nucleos
de Arquivamento Definitivo, conforme ato préprio, coordenados por um

juiz indicado pelo Corregedor-Geral da justica.

14 CUSTAS JUDICIAIS (CNCGJ ART. 162 A 164)

14.1 Ao Chefe de Serventia judicial cabe zelar pelo correto recolhimento de
custas e despesas devidas, fiscalizando e reprimindo exigéncias
descabidas e valores indevidos, podendo determinar que os servidores
responsaveis pelo processamento fiscalizem as custas e lavrem as
respectivas certiddes.

14.2 O Chefe de Serventia judicial afixa no quadro de publicidade da Vara, em
local visivel, e que facilite o acesso e a leitura pelos interessados, as
seguintes informacdes:
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14.3

14.4

14.5

as tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria-Geral da Justica,
com os valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada ato,

atualizados e expressos em moeda corrente;

aviso de que as informacdes atinentes a custas e emolumentos
encontram-se disponiveis no sitio do Egrégio Tribunal de justica para

consulta dos interessados;

esclarecimento de que qualquer irregularidade na cobranca de custas,
emolumentos e taxa judiciaria deve ser comunicada a Corregedoria-Geral

da justica, para apreciacao das medidas cabiveis.

O servidor nao recebe diretamente importancia destinada ao pagamento

de custas, emolumentos e taxa judiciaria.

O recolhimento de custas, emolumentos, taxa judiciaria e acréscimos
legais devidos, em caso de paralisacao total ou parcial da instituicao

bancaria, é feito no primeiro dia de normalizacao do servico bancario.

As dulvidas sobre custas sao esclarecidas pela Divisao de Custas e
informacobes da Corregedoria-Geral da justica (CGJ/DICIN), previsto no art.
59, § 92 da Consolidacao Normativa - CGJ.

15 PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

15.1

15.2

Procede a pesquisa de opinido de usuarios conforme regulamentado na
RAD-PJER]-010 —~ Medir a Percepcdo do Usudrio, através do formulario
FRM-PJER}-010-01 ~ Pesquisa de Opinido do Usuério.

Reline os registros referentes a Pesquisa de Opinido (PO) em pasta
prépria identificada pelo assunto Pesquisa de Opinido, recuperados
primeiro por data (més da realizacdo da pesquisa), e depois por assunto
(documentos contidos na pasta).
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16 ACOMPANHAR OS INDICADORES

16.1

16.2

16.3

16.4

O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho
do Cartério é realizado mensalmente, mediante consulta do Relatério
Estatistico Consolidado (Mapa de Indicadores) pelo Sistema DCP, no inicio
de cada més, podendo, a critério da Vara, utilizar a planilha eletrénica,
dados inseridos sao fornecidos Relatério Estatistico

cujos pelo

Consolidado.

O Juiz de Direito e o Chefe de Serventia Judicial/RAS analisam o Relatério
Estatistico Consolidado e comunicam os resultados a equipe.

A equipe do Cartério implementa as necessidades de melhorias

sugeridas, a partir da analise e sob a supervisao do Juiz de Direito.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, séo
tomadas acdes adequadas, sob a supervisao do Juiz de Direito.

17 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE

Acervo Geral

Sistema DCP Mensal

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 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:

RETENGAO
. (ARQUIVO
& CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**
)
0-2-9-1- Chefe de Condicdes DGCOM/
Livro de ponto 1a Serventia Estante Assunto/data | apropriada 1ano
Judicial s DEGEA™**
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RETENCAO
. (ARQUIVO
— CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- = CORRENTE - &
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO Cko PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**
)
*Boletim de Chefe de D - .
Frequéncia 0_21_2_1_ Serventia Pasta Data aC?Qd:,?:;;S 2 anos Ellgnjéao
(impresso) judicial prop
- Chefe de P DGCOM/
Escala de férias . Condicdes
- 0-2-4-2 a | Serventia Pasta Data h 2 anos
(impressa) Judicial apropriadas DEGEA
Cépia de Chefe de , Condicbes s
correspondéncias 0-6-2-2j | Serventia Pasta Numearo/Dat apropriada 2 anos Ellgnjéao
expedidas judicial s
A Chefe de Condicdes . .
E
CorrgspondenCIa 5-5-4 Serventia Pasta Data apropriada 2 anos Eliminacao
recebida e na Uo
judicial s
Pesquisa de Chefe de - . .
Opiniao do Usudrio 0-0-3b Serventia Pasta Data/ﬁssunt AC?*gd:*(i;aodegs 2 anos Ellnme:njéao
(FRM-PJER|-010-01) Judicial prop
Termo de
Eliminacao de
Chefe de
Documentos ! Assunto/ -
(Livros fichas, 0_6_2_6_2 Serventia Pasta NGmero/ AC?*gd:*(i;aodegs 5 anos DDGECG%IX/
pastas, envelopes e Judicial data prop
similares) (FRM-
DGCOM-009-03)
Livro Tombo g:ﬁ/f:n‘:g
(anteriores a = - . Condicdes DGCOM/
implantacdo do 0-6-2-2e | judicial Armario Numero apropriadas 60 anos DEGEA***
Sistema DCP)

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*xx DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Difuséo do Conhecimento.

a) Eliminac&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

os Documentos do Arquivo intermediadrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.
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