APOIAR O MAPEAMENTO E REVISAO DE PROCESSOS DE TRABALHO E

AVA = =
C CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS NOS SISTEMAS DE GESTAO
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Processos de Trabalho e aos seus dois
servicos: Servico de Apoio ao Mapeamento e a Melhoria de Processos de Trabalho e ao Servico
de Documentagdao e Revisao de Processos de Trabalho, todos da Secretaria-Geral de
Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DITRA, SGGIC/SETRA e SGGIC/SEDOT), passando a
vigorar a partir de 10/02/2026.

2 REFERENCIASILE]

e Ato Executivo TJ n2 2.950/2003 - Institui o Sistema Normativo Administrativo do Poder

Judiciario, e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n? 32/2025 Altera a Resolucdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025, deste

Orgao Especial.

e Ato Normativo TJ n°04/2026 - Institui o Sistema de Mapeamento, Documentacdo e Revisdo

dos Processos de Trabalho (SIMAP-PJERJ);

.f‘/
3 INDICADOR arlll

NOME

FORMULA PERIODICIDADE

RADs Rev.00 Novos processos

. . Mensal
documentados publicados na lista mestra

Sistema

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA *
4.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(c)lc)llﬁo R:z'\’/‘:r' ACESSO ::mg:; RR'i‘\:U;g' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO*¥*)
Aplicativo de Backup
Correspondéncia ; SETRA/ . gerenciamen- e Eliminagdo
-6-2-2 | D 1
(Céopia de e-mails) 0-6-2-2) SEDOT rrestrito to de e-mails ata/UO (cond|Foes ano na UO
apropriadas)
Outlook
Documentos (RAD, Backu
FRM, MAN, TEMP,) 0-1a SETRA/ Irrestrito Pasta uo (condi cfes 1 ano SGCON/
obsoletos ou SEDOT (eletronica) .g DEGEA***
Apropriadas)
cancelados
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APOIAR O MAPEAMENTO E REVISAO DE PROCESSOS DE TRABALHO E
CONTROLAR O TRAMITE DE DOCUMENTOS NOS SISTEMAS DE GESTAO

Legenda:
*CCD = Cdadigo 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 - procedimento- Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Osdadoslangados no Sistema Corporativosdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecgio e
o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de
Seguranga de Dados.
sT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'?iéﬂ Proposto por: Equipe da DITRA

Analisado criticamente e . . .
Diretor do Departamento de Governanga e Planejamento Estratégico (DEGEP)
aprovado por:
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