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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Departamento de Exame
de Admissibilidade Recursal da 32 Vice-Presidéncia (3VP/DEARE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestdo pertinentes ao

Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal da Terceira Vice-Presidéncia

(3VP/DEARE), bem como prové orientacdes aos servidores das demais unidades

organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar

em 15/02/2023.

3 DEFINICOES

Informacdes Gerenciais
(RIGER) Setorial

TERMO DEFINICAO
Carga Ato de retirar os autos do processo da serventia pelo usuario.
Relatorio de

Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias
continuas de unidades organizacionais.

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de
funcionérios do PJERJ.

langamento de frequéncia dos

Representante da
Administragdo Superior
(RAS/RD)

1 — Membro da unidade organizacional participante de escopo
de certificacdo ISO 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestao da qualidade (RAS);

2-Membro da  unidade organizacional que  detém
responsabilidade e autoridade para representa-la na gestao da
qualidade (RD).
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de
movimentacao
processual da 22
instancia (e-JUD)

Sistema  informatizado  utilizado para o0 reqgistro do
processamento de autos judiciais da segunda instancia do
PJERJ.

Usuario

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

4 REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Caodigo de Processo Civil;

Cdédigo de Processo Penal;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Servicos Judiciais;

Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso, e da outras
providéncias;

Lei Estadual n® 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais

em que figurem como parte pessoa fisica com idade iqual ou superior a 65 (sessenta

e cinco) anos (Nova redacao dada pela Lei n° 4703/2006);

Ato Normativo TJ n°® 30/2009 - Estabelece normas e orientacdes para o

cadastramento de usuérios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e

pratica de atos em processo eletrbnico, conforme disposto no art. 1°, §2°. inciso lll,

alinea "a" da Lein®. 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e da outras providéncias;

Aviso TJ n° 33/2009 — Avisa gue estando os autos disponibilizados em Cartério ou

Secretaria, 0 Advogado, mesmo sem mandato judicial, poderd examina-los, desde
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que nao esteja configurada quaisquer das hipoteses disciplinadas no art. 155 do

Caodigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1° do art. 7, da Lei n°® 8906/94, e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gerenciar as atividades relacionadas ao exame de
admissibilidade dos recursos para os tribunais superiores;

gerenciar 0s recursos humanos e materiais, 0s equipamentos, 0s
sistemas informatizados e a infraestrutura da 32 Vice-

Presidéncia;
Diretor do e dar cumprimento as determinacgdes do 3° Vice-Presidente;
Departamento de * dar ciéncia ao 3% Vice-Presidente dos principais fatos ocorridos e
Exame de daqueles que impactem as atividades da unidade;
Admissibilidade e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas divisoes;

Recursal da Terceira o estabelecer e acompanhar o cumprimento de objetivos e metas
Vice-Presidéncia de desempenho;

(3VP/DEARE) . o . -
e presidir as reunides de andlise critica e assegurar 0S seus
resultados, assessorado pelo RD;
e orientar o0 RD na elaboracdo do Relatério de Informacdes
Gerenciais (RIGER) semestral setorial;
e controlar os contratos nos quais o DEARE atue como fiscal;
e supervisionar o atendimento das solicitacbes de partes e
advogados.
. L e Apoiar o diretor do DEARE no controle de contratos nos quais o
Diretores de Divis&o DEARE atua como fiscal;
da 32 Vice-
Presidéncia (3VP) e gerenciar o fornecimento de materias de consumo, conforme
necessidades identificadas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Direcao (RD)

Equipe do DEARE

Controlar a emissdo, o acompanhamento e a analise dos
indicadores de desempenho da 3VP;

acompanhar a percepc¢do do usuario, mediante o controle das
pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios;

assessorar o Diretor do Departamento de Exame de
Admissibilidade Recursal (DEARE) na condugéo das reunides de
analise critica;

elaborar os Relatérios de Informacdes Gerenciais (RIGER)
Setorial do 1° Semestre e Setorial Anual, com a orientacdo do
Diretor do DEARE.

Apoiar o diretor do DEARE nas suas atividades administrativas;

executar as atividades planejadas de acordo com as normas de
trabalho, preservando e melhorando o relacionamento da equipe;

realizar o atendimento dos usuarios no guiché para atender as
solicitacOes de partes e advogados.

6 CRITERIOS GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 O atendimento a advogados e partes € realizado para atender as finalidades abaixo

relacionadas, conforme o caso:

e consulta de autos;

e carga ou copia de processo;

e atendimento pessoal aos usuarios;

e registro de advogado no cadastro presencial.

6.2 O atendimento no guiché é realizado pela equipe do Departamento de Exame de
Admissibilidade Recursal da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DEARE).
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6.3 Deve ser dada prioridade de atendimento as pessoas com idade igual ou superior a
sessenta anos, as gravidas, as pessoas com criancas de colo (até dois anos) e aos

portadores de deficiéncia.

7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1 Cabe ao diretor do DEARE administrar a lotacdo dos funcionarios e a movimentacao de

pessoal da 32 Vice-Presidéncia, incluindo:

7.1.1 Expedir e manter cOpias das ordens de servico de movimentacdo e lotacdo de
pessoal.

7.1.2 Manter os registros de afastamentos dos servidores, tais como licencas, férias, faltas

e frequéncia mensal.

7.1.3 Designar um servidor para lancar, até o 32 dia util do més seguinte, a frequéncia
mensal dos servidores no Sistema de Frequéncia de Funcionarios (Intranet),

imprimindo e arquivando, mensalmente, o registro de frequéncia.

7.1.4 Consolidar a escala anual de férias dos servidores da 3VP, arquivando coOpia em
pasta prépria.

7.2 O diretor do DEARE ¢é responsavel por tratar de todas as questbes relativas a

terceirizados.

7.2.1 O DEARE consolida a frequéncia dos profissionais terceirizados no FRM-DGLOG-
005-07 - Relacdo Mensal de Identificacdo de Prestadores de Servico -

Equipe/Servico.

7.2.2 Comunica as férias dos profissionais terceirizados a empresa contratante, apos

indicagdo de cada diretor de diviso.

7.2.3 Controla os afastamentos e licencas dos profissionais terceirizados.
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7.3 A frequéncia dos estagiarios € registrada em sistema préprio na intranet, sendo

mantida copia em pasta propria.

7.3.1 Quando da chegada de novo estagiario, encaminha e-mail a Diretoria-Geral de

Gestédo de pessoas (DGPES) com data do inicio do estagio.

7.3.2 Caso o estagiario solicite desligamento ou transferéncia do local em que cumpre
estagio, o DEARE solicita ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da
Diretoria-Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES/DEDEP) sua substituicéo.

8 ATENDER AO PUBLICO

8.1 O diretor do DEARE recebe advogados que nédo tiveram sua demanda suprida pelo

atendimento prestado pela equipe.

8.2 Presta informacdes a setores internos do Poder Judiciario.
8.3 Controla o e-mail institucional “3VP-Secretaria”.

8.4 Controla o Malote Digital do DEARE.

9 GESTAO DAS INFORMACOES

9.1 O diretor do DEARE realiza reunides internas com o objetivo de orientar os servidores
guanto a atualizacdo e divulgacdo de alteracdes no funcionamento da 32 Vice-

Presidéncia.

9.2 Acompanha as alteracdes das legislacdes pertinentes e as divulga para as unidades do
DEARE.

9.3 Presta esclarecimentos administrativos e processuais solicitados pelo Desembargador

Terceiro Vice-Presidente.

9.4 Encaminha aos gabinetes dos juizes auxiliares e as divisbes copia de decisbes

recebidas dos tribunais superiores de interesse da 3VP para apreciacdo de recursos.
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9.5 Recebe da Presidéncia do TJ memorandos, oficios e telegramas originarios dos

tribunais superiores e encaminha para as divisbes competentes.

10 REALIZAR A GESTAO DO ACERVO DOCUMENTAL

10.1 A gestdo do arquivo dos documentos do DEARE obedece a RAD “Organizar os
Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais” e ao Manual de Arquivos

Correntes.

10.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados sao identificados, classificados e
arquivados em pastas especificas, nas respectivas unidades do DEARE, de forma a
permitir posterior consulta e recuperacédo, de acordo com a Tabela de Temporalidade
de Documentos (TTD).

10.3 O responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade do DEARE examina, no més de
janeiro, os documentos arquivados, com o fim de eliminar ou remeter documentos ao
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de
Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), observando a TTD.

10.3.1 Caso existam documentos a serem eliminados, o responsavel preenche o
Formulario Termo de Eliminacdo de Documentos e procede conforme a orientacédo

do Manual de Arquivos Correntes.

11 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA DO DEARE

11.1 A solicitagdo de material é realizada mediante registro on-line no Sistema de
Solicitagdo de Material (SM), na intranet do PJERJ, por servidor com acesso
autorizado ao sistema, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-
009 — Gerenciar o Fornecimento de Materiais e no MAN-DGLOG-009-01 — Manual de
Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.

11.2 As solicitagGes de equipamentos de informatica séo realizadas pelo diretor do DEARE
ou pelos diretores das divisées, por meio de memorando ou e-mail dirigido a Diretoria-

Geral de Tecnologia da Informagéao (DGTEC).
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11.3 O diretor do DEARE diligéncia para que as instalagcdes sejam mantidas em condi¢cdes
adequadas de organizacdo espacial, conservacao, limpeza e funcionamento, mediante

acompanhamento de suas divisdes.

12 GERENCIAR A COMUNICACAO DA 3VP COM USUARIOS, SERVIDORES E
COLABORADORES

12.1 Cabe a equipe do DEARE zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom
relacionamento com os usuarios e colaboradores da 3VP.

12.2 Os quadros de aviso do DEARE, utilizados para prestar informacdes aos usuarios,

demais servidores e colaboradores, devem ser mantidos atualizados.

13 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 As pesquisas de satisfacdo e de opinido do usudrio sdo realizadas conforme

procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario.

13.2 A Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios (PSU) é realizada uma vez ao ano,
preferencialmente no segundo semestre, utilizando o FRM-3VP-006-02 - Pesquisa de

Satisfacdo do Usuario Externo.

13.3 A pesquisa de Opinido é realizada de forma continua, utilizando o FRM-PJERJ-010-
01 — Pesquisa de Opinido do Usuério.

13.3.1 O DEARE disponibiliza os formularios da pesquisa para os advogados, partes e

outros no local de atendimento ao publico.

13.4 A Analise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario — FRM-PJERJ-010-02, bem como o
Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido — UO — FRM-PJERJ-010-05, sao
analisados pelo diretor do DEARE e pelos diretores de divisdo com o objetivo de
solucionar reclamacdes e pendéncias ou implementar oportunidades de melhorias e,

em seguida, é arquivado em pasta propria.
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14 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEARE

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

desenvolvimento das atividades.

14.2 Registra no FRM-3VP-006-03— Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes o
produto ndo conforme, o numero do processo relacionado, se for o caso, a data da
ocorréncia, como foi corrigido, 0 nome do executor da correcao e se foi resolvido ou

nao, lancando a data da resolucao.

14.3 O RD verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes, as
corregcdes nao resolvidas e sua frequéncia, analisando, dentre outras consequéncias,

as que afetam o usuario final.

14.4 As ocorréncias registradas no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes séo

monitoradas pelo RD.

14.5 Quando o numero de ocorréncias mensais ultrapassar o limite constante do FRM-
3VP-006-03, o RD / gestor da divisdo registra no FRM-PJERJ-004-01- Relatério de
Acbes Corretivas e Acdes Preventivas, de acordo com a RAD-PJERJ-004 -

Tratamento Mediante A¢des Corretivas e Acdes Preventivas.

15 PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS E CARGA DE AUTOS
DE PROCESSOS E ATENDIMENTO PESSOAL

15.1 Recepciona o usuario no guiché de atendimento e verifica a solicitagdo que formula.

15.2 Solicita ao usuario, a fim de facilitar a pesquisa de autos do processo, a apresentacao
do boleto obtido no terminal de consulta disponibilizado nas instalacées do Foro, ou
por intermédio do site do Tribunal de Justica na Internet, ou que informe o nimero do

processo ou 0 nome das partes.

15.3 Verifica qual a demanda do usuario, se € uma “consulta”, “extracdo de copia” ou

“carga”, devendo proceder da seguinte forma em cada situacao:
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15.4 Consulta:

15.4.1 Solicita ao advogado/estagiario a carteira da OAB, ou ao usuario, o seu documento

de identidade com foto.

15.4.2 Entrega o processo ao solicitante, que devera efetuar a consulta somente no
DEARE.

15.4.3 Anexa o documento de identificacdo do advogado/estagiario ou do usuario ao boleto
de consulta e o mantém guardado em local proprio, no DEARE, até a devolucéo do

Processo.

15.4.4 Devolve o documento de identificacdo ao usuério, apds a consulta, e recebe de volta

0s autos do processo.

15.5 Carga ou cépia:

15.5.1 Verifica se existe procuracdo nos autos que outorga ao advogado poderes de
representacdo da parte, e se nao ha nenhum impedimento para que o processo seja

liberado.

15.5.2 Nao é permitida a carga se o advogado intimado ndo tiver procuracdo ou

substabelecimento nos autos.

15.5.2.1 E facultado aos advogados, sem procuracdo, o exame de autos no local de

atendimento.

15.5.3 Havendo procuracgdo, registra o empréstimo para carga ou para copia no e-JUD na
movimentagdo do processo, informando data, OAB do advogado, telefones e outras

observagdes importantes.

15.5.4 Imprime o recibo de coOpia ou de carga gerado pelo e-JUD e solicita a assinatura do

advogado ou estagiario.
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15.5.5 Entrega os autos do processo e arquiva o recibo da carga em pasta propria. O termo
de copia ndo é arquivado, devendo ser descartado no final do dia, apés a

confirmacédo da devolucdo dos autos.

15.5.6 No ato da devolucdo dos autos, confere a integridade do processo, mediante a
analise do numero de volumes, nimero de apensos, humero de folhas e registra a

data da devolucado no Sistema e-JUD.

15.5.6.1 Nao estando integros os autos, ndo recebe os autos. Caso perceba,
posteriormente, que houve devolugdo com documentos faltando, comunica
imediatamente ao chefe de servico, que certifica a irregularidade apurada nos

autos, abrindo, a seguir, conclusao para a adocao das providéncias cabiveis.

15.5.7 Emite, se solicitado, o Recibo de Devolucdo dos Autos pelo e-JUD e o entrega ao

advogado.

15.5.7.1 Informa ao advogado quanto a obtencdo do comprovante da devolug¢éo dos autos
do processo via boleto de consulta evitando, assim a emissdo de recibo de

devolucéo.

15.5.8 Se houver prazo aberto, devolve para a prateleira cabivel; caso contrario, devolve os
autos para a Divisdao de Processamento da 32 Vice-Presidéncia (3VP/DIPRE ou
3VP/DICOM).

15.5.9 Caso o advogado descumpra o prazo de devolucéo dos autos do processo a 32 Vice,
a equipe do DEARE devera efetuar contato com o advogado por telefone fornecido

no momento da carga, para devolugcédo dos autos.

15.5.10 Caso os autos sejam devolvidos, efetuar no sistema corporativo a baixa na

respectiva carga.

15.5.11 Se os autos permanecerem sem devolucdo, devera ser promovida intimacao do
advogado por Diario de Justica Eletronico para devolugdo em 24 horas, conforme
art. 196 do CPC.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-3VP-006 10 11 de 16




GERIR DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL E ATENDER
SOLICITACOES

15.5.12 Caso os autos sejam devolvidos, efetuar no sistema corporativo a baixa na

respectiva carga.

15.5.13 Se ainda assim o advogado n&do devolver os autos, devera ser comunicado a
DIPRE, para as providéncias necessérias quanto a expedicdo de Mandado de
Busca e Apreenséo.

15.6 Atendimento pessoal ao usuario:

15.6.1 Presta as informacfes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal, sendo vedada,
também, a informacdo sobre andamento dos processos por telefone ou por e-mail
(CNCGJ art. 150, XXI).

16 REALIZAR CADASTRO USUARIOS: CADASTRO PRESENCIAL DE ADVOGADOS OU
CADASTRO PROVISORIO DE PARTES

16.1 Recebe solicitacdo de cadastramento: presencial do usuario advogado ou provisoério

de partes.
16.1.1 Verifica os seguintes documentos:
e se for advogado: carteira da OAB e xerox para ser digitalizada;

e se for parte: cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda (CPF) e
documento de identidade com foto (somente para agueles que ndo sdo advogados

e tenham interesse em examinar o processo) e xerox para serem digitalizadas;
16.1.2 Confere as copias com os documentos originais.

16.1.3 Acessa a intranet, no link Servicos - Sistemas, faz o login e escolhe a opcao

“Sistema de Cadastro Presencial”.
16.1.4 Insere os dados do usuario.

16.2 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu niumero de telefone fixo, e/ou

celular, e e-maiil.
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16.2.1 Solicita ao advogado para cadastrar sua senha. Se for parte, o sistema gera uma

senha provisoria (aleatorio).
16.2.2 Imprime o termo de cadastramento e pede para o usuario assinar;

16.2.3 Digitaliza as copias dos documentos e do termo de cadastramento ja devidamente

assinado pelo usuério.
16.2.4 Anexa os documentos digitalizados no Sistema de Cadastro Presencial.

16.2.5 Entrega ao usuario o comprovante do cadastramento.

17 RECEBIMENTO E REMESSA DE PROCESSOS DE OUTRAS DIVISOES PARA
DISPONIBILIZACAO

17.1 Recebe os autos da Divisdo de Autuacdo da 3?2 Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT), da
Divisdo de Processamento da 32 Vice-Presidéncia (3VP/DIPRE) e da Divisdo de
Comunicacao Externa e Gestdo da 32 Vice-Presidéncia (3VP/DICOM) separados por

motivos e prazos.

17.2 Mantém a separacao por motivos e prazos dos processos, alocando-0s nas prateleiras
numeradas, identificando no sistema e-JUD a localizagc&o de cada um.

18 CONTROLAR DECURSO DE PRAZO

18.1 Mantém o controle do decurso do prazo de todos os processos alocados no local de
atendimento do DEARE.

18.2 No final do dia separa 0s processos cujos prazos terminaram, encaminhando-os para

a DIPRE ou para a DICOM, pelo sistema e-JUD para processamento.

19 COMUNICAR OS PEDIDOS DA SECRETARIA ,AS DIVISOES DA TERCEIRA VICE-
PRESIDENCIA, AO GABINETE OU AO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE
PRECEDENTES DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/NUGEP)

19.1 Anotar, ao longo do dia, as solicitagcdes recebidas no atendimento da Secretaria.
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19.2 As solicitagbes recebidas no atendimento sédo comunicadas, ao fim do dia, para os

respectivos diretores e chefe de gabinete, preferencialmente, via e-mail institucional.

19.3 Se a solicitacdo for urgente, comunica via telefone.

20 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfacéo

[(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas de

d L satisfacdo / Total de respostas validas nas Anual
e usuarios : . ~
pesquisas de satisfacao) x 100]
[ (Agravo em Resp. provido + Agravo em Resp
Taxa de reforma de provido em parte) / (Resp. provido + Resp.
deciséo de provido em parte + Resp nao provido + Agravo
) , . : Mensal
indeferimento pelo em Resp. provido + Agravo em Resp provido
STJ em parte + Agravo em Resp. nao provido) ]
x100
[ (Agravo em RE provido + Agravo em RE
'Cll'ax_a fje reforma da provido em parte) / (RE provido + RE provido
ecisdo de ~ )
. . em parte + RE néo provido + Agravo em RE Mensal
indeferimento pelo . :
STF provido + Agravo emNRE pro_\/ldo em parte +
Agravo em RE n&o provido) ] X 100
Recorribilidade [ (Embargos de Declaracéo + Agravo Mensal
interna Regimental) / Total de decisGes | X 100
Recorribilidade [ ( Agravos em Resp + Agravos em RE) / (RE +
Mensal
externa Resp) ] X 100
Recursos novos ao
STF por 100.000 ( RE + Agravo em RE) / 100.000 habitantes Mensal
habitantes
Recursos novos ao
STJ por 100.000 ( Resp + Agravo em Resp) / 100.000 habitantes Mensal

habitantes
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21 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

21.1 As informacdes deste processo de trabalho sé@o geridas pela unidade organizacional e
mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéao
documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
x CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO  RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Andlise da Pesquisa de Condics Eliminaca
Satisfagéo do Usuario— 0-0-3b RD Pasta | Data onaigoes 2 anos Iminacdo
(FRM-PJERJ-010-02) apropriadas na uo
Copia de Correspondéncia 0-6-2-2] Diretor Pasta NGmero Condigbes 1 ano Eliminacéo
Expedida apropriadas na UO
Correspondéncia Recebida 0-6-9-1 Diretor Pasta Assunto Condl_goes 3 anos Eliminagdo
apropriadas na UO
- . CondigGes Eliminacéo
Escala de férias 0-2-4-2a Diretor Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Estagiério 0-2-2-2-1g Diretor Pasta Data Condlgoes 3 anos Eliminagdo
apropriadas na UO
Frequéncia de pessoal 0-2-9-1-1b Diretor Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo
apropriadas na UO
Guia de Remessa 0-6-2-2c Diretor Pasta Namero do Condlgoes 3 anos Eliminagao
processo apropriadas na UO
Backup e N
Ordem de Servigo 0-2-3-1-3a Diretor Disco rigido Data condigbes 3 anos Ellr:r;njgao
apropriadas
Pesquisa de Satisfagdo do L liminaca
Usuario Externo 0-0-3b RD Pasta Data Condicoes 2 anos Eliminagao
(FRM-3VP-006-02) apropriadas na UO
Quadro de Controle de DEARE/ CondicBes Eliminacio
Produtos N&o Conformes 0-1b DICOM/DIPRE/ Pasta Data a0r0 r?adas 1 ano na Ug
(FRM-3VP-006-03) DIAUT prop
Quadro de Respostas — Condics Eliminaca
Pesquisa de Opiniao — 0-0-3b RD Pasta | Data onaicoes 2 anos Iminagao
UO (FRM-PJERJ-010-05) apropriadas na uo
Relatério de Informacdes . -
o ) Condi¢oes Eliminacéo
Gerenciais Setorial do 1° 0-0-3d DEARE Pasta Assunto gria das 2 anos na L;;O
Semestre (RIGER) prop
Relatério de Informagées
L ! i DGCOM/
Gerenciais Setorial Anual 0-0-3¢ DEARE Pasta Assunto condicges 5 anos
(RIGER) apropriadas DEGEA
Termo de Eliminacdo de . Condicdes DGCOM/
Documentos 0-6-2-6-2a Diretor Pasta Assunto apropriadas 5 anos DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — Procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os registros langcados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagao.
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