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PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ
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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 APLICAGCAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as divisGes da Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ),

passando a vigorar a partir de 05/05/2026.
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2 INDICADOR 80

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Capacitacao

Custo Mensal com Acdes de

¥ do orgamento compromissado com acdes

de capacitacdo realizadas

Mensal

3  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA - DJ

3.1

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informa¢ao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
- CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- - .
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥)
Acompanhamento de Backup e
Custqs c?m a<;qes de 0-5-1-2-2h Chefe do Irrestrito Disco Instituicdo/ condicdes 2 anos Eliminagdo
capacitagdo realizadas SECFI rigido Ano aprooriadas na UO
por intermédio da ESAJ prop
Custos com Agbes de Chefe do Disco Instituigdo/ Backup e Eliminagdo
. 0-5-1-2-2h Irrestrito L. condigdes 2 anos
Capacitagdao SECFI rigido Ano i na UO
apropriadas
FRM-ESAJ-003-01
Relatério de Inspegdo Chefe do ) Condigdes Eliminagdo
Preventiva nas Salas de 0-0-3d SESOP Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Aula DITEC/SESOP
Planilha de Controle de Diretor da Backup e Eliminagdo
. . 0-2-2-2-1i Irrestrito  |Disco Rigido | Data/Ano | condigBes 2 anos ¢
Lotagdo de Estagidrios DISUP i na UO
apropriadas
FRM-SGPES-052-02 Diretor da . Nome do | Condigdes Eliminagdo
Avaliagdo de Estagiario 0-2-2-2-1d DISUP Irrestrito Pasta estagidrio |apropriadas 7anos na UO
Planilha Planejamento Chefe do Backup e Eliminagdo
semestral da ESAJ 4-1-2a SECFI Irrestrito  |Disco Rigido Ano condlgfoes 5anos na UO
apropriadas
Backup e R
. . Chefe do . . L. o Eliminagdo
Planilha Diario de Bordo | 0-6-2-2g SESOP Irrestrito  |Disco Rigido Data condl({'oes lano na UO
apropriadas
FRM-ESAJ-003-02 - Diretor da Backup e Eliminagdo
Ficha de Cadastro de | 0-2-9-5b Irrestrito  |Disco Rigido Nome condigdes lano ¢
DISUP i na UO
Colaborador da ESAJ apropriadas
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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 Permanente.
c) Osdados 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 SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de
Seguranga de Dados.
e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Elaborado por: Divisdo de Suporte Administrativo (DISUP)
Aprovado por: Diretor da Escola de Administragao Judiciaria (ESAJ)
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https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-DGTEC-021-REV-16.pdf
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-DGTEC-021-REV-16.pdf
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4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO

<T=

4.1 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO — PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ
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Controlar o
langamento de
frequéncia
funcional

Controlar o
langamento de
frequéncia de
colaboradores

Registrar escala
de férias

d
d

Maovimentar
funcionarios

d
d

Controlar a
lotagédo e
avaliacdo dos
estagiarios

a
&

Gerenciar
infraestrutura e
demais
necessidades

Movimentar
processos
administrativos e
documentos

Controlar custos
com agoes de
capacitacao

Gerar relagio e
memorando para

pagamento de instrutor

interna

Preparar documento
para pagamento de
acoes de capacitagiao
realizadas por
intermedio da ESAJ

Consolidar o
planejamenta
semestral da ESAJ
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