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PRESTAR ATENDIMENTO AOS USUARIOS
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdao de Acervos Arquivisticos da

Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) e estabelece orientaces para as

demais unidades organizacionais (UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

REFERENCIAS

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 - DispGe sobre a utilizagdo do correio eletronico para

a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e d4 outras providéncias;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n? 09/2007 - Avisam que as comunicac¢des internas da Presidéncia e da

Corregedoria-Geral da Justica serdo feitas por meio eletrénico, de acordo com as

determinagdes contidas no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°4, de 27/01/2004.

INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Atendimento ao usuario

? (Informacgéo) + 2 (pedido de

desarquivamento + 2 (digitaliza¢do / correcado
de digitalizacdo)

Men

sal

4

4.

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

RETENCAO
~ CcODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- PROTE- (ARQUIVO CORRENTE - -
IDENTIFICACAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO RACAO cAo PRAZO DE GUARDA NA DISPO-SICAO
UOo**)

Copia de
correspondéncia Assunto / Backup e Eliminacio
expedida 0-6-2-2j CEATE irrestrito Disco rigido Data / condigbes 1ano na ch)
(mensagem uo apropriadas
eletronica)
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146493&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146493&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146493&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146493&integra=1
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RETENGAO
- CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- PROTE- (ARQUIVO CORRENTE - -
IDENTIFICAGAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO RACAO cAo L GO DISPO-SICAO
UO*¥)

Copia de 1

A s P ano — ~
correspondenaa 0-6-2-2] CEATE Irrestrito Disco rigido As?unto/ Condu,joes Eliminagdo
expedida ndimero | apropriadas na UO
(memorandos)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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; procedimentos — Avaliar, Selecionar e Destinar

Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos — Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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 cépias de Seguranga de Dados.
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Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe da Central de Atendimento (CEATE)

Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)
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5 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO

5.1 PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO — CONSULTA

RAD-SGCON-014

PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO -CONSULTA

CEATE

Cadastrado

Verificar situagio e

Prazo

prazo

Receber pedido de
desarquivamento

Verificar cadastro
no ARQGER X

Sistema

Verificar comao foi
efetuado

Naa
cadasirade

Carreio eletranico corretas

ARQGER

Lancar dados em Acompanhar
planilha atendimento

Desarquivamento
atrasade

DCP ou
GES

Registrar o pedido
de desarquivamento
manual Informacses

corretas 7 Sim
 C—

Verificar se as
informacées estio

Solicitar comegaes
ouinformagaes
suplementaares

®

A

Salicitar
encaminhamento
par correio
eletrbnico

Ainformagdo se refere a
pedido de
desarquivamento no
atendido?

PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO - CONSULTA

CEATE

Realizar pesquisas

para lacalizar o
documente

=
D)
>

pe
p\

= Solicitar as caixas a _ N Registrar o resultado Responder ao
Conluir a pesquisa by
empresa contratada usugrio

Salvar mensagem
em pasta prapria

REV.01
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5.2 PESQUISAR PEDIDO DE DESARQUIVAMENTO NAO ATENDIDO PELO SEDES

9 ) \
z Documento
2 localizado N Remeter a cabxa
Efetuar as corregdes Regi
. egistrar no sistema para
F4 necessarias
; desarquivamentn
n
)
g a Registrar o resultado ErEmeTh
9
& =3l = . . Inserir em o
@ g w Receber pedido de Pesquisar o5 /fu\ Salicitar caixas para Atribuir datz para Registrar dados mansagem
Gg < desarquivamento pedidos no ARQGER U verficagio encermamento auferidos e
wA v /N Expedir memorando
o= Responder (] v
02 p =4 g
ag
ok 5 Se solicitado
E 3 Documento ndo o correio
o Iocalizado por co
& eletrdnico
4
a
2
o
[
w
Y
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5.3 RECEBER PEDIDOS DE CORREGCAO DE SOLICITAGOES DE DIGITALIZAGAO VIRTUALIZADAS

OES DE

GAO DE SOLICITAG

DIGITALIZACAO VIRTUALIZADAS

RECEBER PEDIDOS DE CORRE

0 processo consta

no ARQGER ?

Receber pedida de
comegio

localizagio no

Consultar

ARQGER

Infarmar ao usudrio

Ly

Encaminhar o
pedido de comegdo
para anilise

O

Comunicar a
impossibilidade de
realizar a corregio

—>

Verificar a falha no
SACDIG

Mao ha falhas

Ha falhas

Infarmar ao usudrio

~

Encaminhar pedida

—)@ para central de

indexagio

_>O

Orientar a

desvirualizagdo do

processa

H[

s

Solicitar aw SEDES
tratamento da
rtecusa

Salicitar a recusa da
digitalizagio

Acompanhar ate a
virtualizagio do
processa
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