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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Compliance, Planejamento e
Acompanhamento de Lotag¢des da Diretoria-Geral de Administragao e Planejamento de Pessoal da
Corregedoria Geral de Justica (DGAPE/SEPAL), as unidades da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ)
que utilizam vagas excedentes de estdgio e ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da
Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DEDEP), no que se refere a gestdo da cota

excedente de estagiarios, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2 Rrereréncias [LE]

e Ato Conjunto n?13/2018
e Normas internas da CGJ aplicaveis ao estagio.

]I
3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_e,!.

3.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informac¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
= cODIGO RESPON ARMAZENA- RECUPE = CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Aplicativo de
Correspondéncias | ) , o, SEPAL Irrestrito gerenciamento |, .. Backup (condigdes 1ano Eliminago na
recebidas (e-mail) de e- apropriadas) uo
mails Outlook
Aplicativo de
Correspondéncias 0-6-2-2j SEPAL Irrestrito gerenciamento |, .. Backup (condigdes 1ano Eliminag3o na
Expedidas (e-mail) de e- apropriadas) uo
mails Outlook

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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Prmanente.
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c) Osdados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

= Base Normativa: Ato Executivo n® 2.950/2003

Equipe e Chefia do Servigo de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lotagdes
Proposto por: (SEPAL)

Divisdo de Planejamento de Pessoal (DIPLA)
Aprovado por:

Revisdo: 00
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4 FLUXOS DE PROCESSOS DE TRABALHO

Rotinas diarias (emails e movimentagoes)

‘ Avisar ao
- Atualizar a . DEDED sobre Registrar a Reiterar
' 015;':"‘::; e planilha de Resuﬂ?;;i;; @ inicic ou data da quando |
‘ controle desligamento comunicacio necessario )
Receber e-mails de estagio
das U,0.s |
‘ demandantes .
: |
o .
-E L- l
N . S S S S R S S R S S R S S S S S S S S S S
L
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E Tratar pedidos de vaga que geram SEI
=
S 02
i [
=] w | |
]
L : —
= .
2 | Decisao .
E proferids  ——>{ YT L@ |
o Solicitagao de vaga )
X | | excedente ou quando T
T} | exigir decisdo do Juiz — |
: Auxiliar
: q Enviar ao :
| O! = ‘;Lijﬁtdac: ﬁ;:g Autuar o SEI ﬂn?:}l(:heémall Prestar Shviar ao Juiz 'I>“} DEDEP, em —){ ) |
- . P informacgde ili
rotina e ormagoes Auxiliar da CGJ decfaes;ic:ni?]m
| Recebimenta de )
T _ J
solicitagdo |
| e, .
' ) Atualizar a }c ) |
| planilha .
| S, |
I .
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