ﬁr_‘ GERENCIAR O CONTEUDO DO BANCO DE BOAS PRATICAS —
F"JER DA CGJ B—

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

ocveensn@
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Compliance, Planejamento e
Acompanhamento de Lota¢Oes da Diretoria-Geral de Administragcdao e Planejamento de Pessoal

da Corregedoria Geral da Justica (DGAPE/SEPAL) e aos servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 25/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

Cédigo de Etica e Conduta da Corregedoria Geral de Justica;

Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica - Parte Judicial;

Cédigo de Organizacdo e Divisdo Judicidria do Estado do Rio de Janeiro;

Banco de Boas Praticas do CNJ.

ol
3 INDICADORES ]][lﬂ“l

NOME METODO PERIODICIDADE

B ‘o
Acervo,d.e oas Praticas 2 de Boas Praticas em vigor na CGJ Semestral
Cartorarias
Acervo de Boas Praticas
Unidades Executoras de Y de Boas Praticas em vigor na CGJ Semestral
Mandados
Aceryq de B.oas Praticas > de Boas Praticas em vigor na CGJ Semestral
Administrativas
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http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/7972598/codigo_de_etica.pdf
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
https://boaspraticas.cnj.jus.br/portal

GERENCIAR O CONTEUDO DO BANCO DE BOAS PRATICAS DA CGJ

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

As informagbes 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 (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CSCDI'JEO ACESSO R:?\f/(z?- I?:“':':;TE(') R::é’; ;' PROTEGAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Aplicativo de Backup
Correspondéncia . gerenciament s Eliminaca
Recebidas(e-mail) 0-6-9-1 SEPAL Irrestrito o de e-mails Data a(crc:)n?ilgggz) 1 ano onaUo
Outlook prop
Aplicativo de Backup
Corres.pondenma. 0-6-2-2j SEPAL Irrestrito gerenmamgnt Data (condigdes 1 ano Eliminaga
Expedidas (e-mail) o de e-mails apropriadas) onaUoO
Outlook prop
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
Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo 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.

sre

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,—@] Proposto por: Equipe e Chefia do Servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de LotagcGes
P (SEPAL)
Aprovado por: Divisdo de Planejamento de Pessoal (DIPLA)
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GERENCIAR O CONTEUDO DO BANCO DE BOAS PRATICAS DA CGJ

5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 Fluxo Receber sugestdes, avaliar e atualizar o contetido do Banco de Boas Praticas

RECEBER SUGESTOES, AVALIAR E ATU;\A.IZAR 0O CONTEUDO DO BANCO DE BOAS
PRATICAS

Receber por

o N . .
; : Demostrar a sua Indicar o meio de Encaminhar
E e-mail sugestio Avaliar se @ eficacia para o referéncia pelo roposta para Finalizar processo = ManteriBanco da
w oriunda de U, Descrever a : P Indicar a base P . Pro} . - = Enviar para Boas Praticas
Pl possivel extrair a o aprimoramento : qual a boa Abrir processo SEI reviséo do Diretor Realizar ajustes de extragio e 'k@ 2 = =
administrativas e pratica educacional 7 , it iy \_,/J diagramacao alimentado e
TR0 boa pratica do processo de pratica foi da Diviséo de revisao atualizado
Gl el trabalho encaminhada Planejamento Apdsa
mandados aprovacio do
Diretor-Geral
 EEE—
Com necessidade
de ajustes Retornar para o
SEPAL

<

o

a

a

R
Aprovar e

Sem necessidade
de ajustes

retornar ao SEPAL

—
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