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

1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @ I@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DITES), passando a vigorar a partir de
30/04/2026.

2  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * ] J

2.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de
acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada a seguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggéio R:Z'\’ICE’?' ACESSO AR“')I":':TE(')'A' REC;’;;RA' PROTECAO | CORRENTE-PRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Boletim I?iario 0-5-2-2f DITES Irrestrito Pasta Data Condif;ﬁes 5 anos Eliminacgo
de Caixa apropriadas na UO
Guia de 0-6-2-2¢ DITES Irrestrito Pasta Data Condi(:;c”)es 1ano Eliminagdo
remessa apropriadas na UO
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 - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegao
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

a[®

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Divisdo de Tesouraria (DITES)

f@] Elaborado por:

Aprovado por: Diretor do Departamento Financeiro (DEFIN)
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR BOLETIM DIARIO DE CAIXA

Ha divergéncia?
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