[A:VA REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO D

PJERJ
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1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA@
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Fiscaliza¢ao de Limpeza, da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SELIM), bem como prové orientacdes aos servidores e usuarios das

demais unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 05/08/2026.
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2 GESTAO DE REGISTROS D’

2.1 Os registros deste processo de trabalho sdao geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
" (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng;cio RESPONSAVEL ﬁzm:ﬁio R::g;g PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*#)
Registro de Controle de Condic
Claviculério — RCC 0-4-9-1-53 |SELIM (ConFroIe de Pasta Més/Numero on |(.;oes 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-01) Claviculério) apropriadas
Registro de
Acautel to d icd
C?:l:] N ame;A(z: € 0-4-9-1-5a [PELIM (Controle de Pasta Més/Numero Condl(.;o;s 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM Sg\llj)SG- 057-02) Claviculario) spropriaces
Controle de Maletas i
do Claviculdrio - CMC 0-4-9-1-5a [SELIM (Fonfrf)le de Pasta Més/Numero Condl(:;oes 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-03) Claviculario) apropriadas
Termo de Entrega das i
Chaves — TEC 0-4-9-15a |SEUM ('Confrf)le de Pasta Més/Nimero Condl.goes 2 anos Eliminagdo na UO
(FRM-SGLOG-057-04) Claviculério) apropriadas
Livro de Registro da 0-0-3a SELIM Pafta. Nome Backup 2 anos Eliminagdo na UO
Fiscalizagdo Eletrénica

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA - Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021

— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

I@b

Proposto por: Servigo de Fiscalizagdo de Limpeza (SELIM)
Aprovado por: Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO

REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO

[#]

Atender ds solicitagdes de
abertura de portas no
interiar dos prédias

Atender as solicitagaes e
comunicagdes de
fechamento de portas no
interior dos prédios

[#]

[+]

Atender as solicitagdes ¢

comunicagdes de lacragio

de portas no interior dos
prédios

Atender as salicitagoes de
retirada de lacre de portas
no interior dos prédios

N P I

Atender as selicitagdes
para acautelamenta de
chaves

Atender 35 solicitagdes

para acautelamento de

maleta de chaves para
limpeza

Medir contrale de
claviculario
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