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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios

e procedimentos para a gestao do Departamento de Licitacdes e

Formalizacdo de Ajustes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

LicitacGes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA),

bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO),

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

23/06/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Administracéo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizagdo no mais alto nivel. No DELFA, a Administracdo

Superior Superior € o diretor do DELFA.
Relatério de
Informacdes Relatorio que consolida a andlise de dados e melhorias continuas

Gerenciais (RIGER) do
PJERJ

de unidades organizacionais.

Representante da
Administracéo

1-Membro da unidade organizacional, participante de escopo de
certificacdo 1SO 9001, que detém responsabilidade e autoridade
para representa-la na gestdo da qualidade (RAS);

Superior (RD/RAS) 2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade
e autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RD).
USUArio Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos

administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.
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e Resolucdo TJ/OE RJ n° 01/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n° 16/2015 - Aprova o Plano Diretor de Gestdo (PDG) e atualiza o
Plano Estratégico Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ) para o periodo de 2015/2020;

e Deliberacdo TCE n°® 261 e 262/2014 - Estabelecem normas a serem observadas

pelos o6rgdos e entidades estaduais da Administragdo Publica Direta e Indireta de

gualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle e

a fiscalizac&o dos atos administrativos que especifica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
LicitacOes e
Formalizacao de
Ajustes, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOGI/DELFA)

Estabelecer e manter os objetivos da qualidade do DELFA em
conformidade a Politica da Qualidade do PJERJ;

promover a politica da qualidade e implementar os objetivos da
gualidade no DELFA aumentando a conscientiza¢ao, a motivacao
e 0 envolvimento dos funcionarios;

assegurar o foco no usuario assim identificados no diagrama de
contexto do DELFA constante no Documento Estratégico da
DGLOG - RAD-DGLOG-001;

garantir que o SGQ/DELFA, eficaz e eficientemente, seja
estabelecido, implementado, mantido e melhorado continuamente
para atingir os objetivos da qualidade indicados pelo DELFA;

garantir, considerada a sua esfera de competéncia e situactes
conjunturais, a disponibilidade dos recursos necessarios;

conduzir as reunides de analise critica do SGQ/DELFA,
assessorado pelo RAS. Na sua auséncia, a conducéo é realizada
pelo diretor da Divisdo de Atos Convocatorios e Registro
Cadastral, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIACO);

decidir sobre acfes a serem adotadas em relagcdo aos objetivos
da qualidade e quanto a politica da qualidade, levar sugestdo_ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento (DEGEP)
no que couber;

decidir sobre as a¢Ges para a melhoria do SGQ/DELFA,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

exercer 0 provisionamento dos meios necessarios ao
funcionamento do DELFA, mediante delegacdo aos diretores da
Divisdo de Atos Convocatérios e Registro Cadastral da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DIACO), Divisdo de Formalizacdo de
Contratos, Atos Negociais e Convénios, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIFCO) e Divisdo de Procedimentos
Apuratorios, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIPRA);

atender as Deliberacdes n°s 261 e 262/14 do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro;

gerir 0s recursos humanos no DELFA;

dar ciéncia a direcdo da DGLOG dos principais fatos ocorridos no
DELFA ou que impactem as atividades da unidade;

participar da elaboracdo do Documento Estratégico da DGLOG -
RAD-DGLOG-001, em especial, no que concerne ao DELFA,
observar as diretrizes nele estabelecidas e promover sua
divulgacdo aos servidores e aos colaboradores lotados na
unidade;

fornecer dados necessarios a DGLOG para a elaboracdo do
RIGER Setorial.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

Assegurar que o0s processos de trabalho do DELFA sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

assessorar o diretor do DELFA na conducdo das reunides de
andlise critica;

acompanhar auditorias de gestao na unidade;

convocar as reunibes periddicas de analise critica do
desempenho do DELFA;

assegurar a promoc¢ao da conscientizacao sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente do DELFA,

relatar ao diretor do DELFA o desempenho do SGQ/DELFA, bem
como qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;

promover a realizacdo de pesquisa de satisfagdo e opinido do
usuario.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretores de

Divisdo

Assessorar o diretor do DELFA em suas atribuicdes;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento
interpessoal;

informar ao diretor do DELFA as movimentacdes de pessoal e
eventuais alteragfes nas escalas de férias das pessoas lotadas
nas divisbes;

apoiar o diretor do DELFA nas suas atividades administrativas;
controlar a frequéncia do pessoal de suas divisoes;

manter o controle patrimonial dos materiais;

manter atualizado e organizado o acervo documental de suas
divisbes;

monitorar a utilizacdo dos materiais de consumo, em especial 0
papel A4, conforme necessidades identificadas;

propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢cdes de
conservagao, limpeza e funcionamento, inclusive organizagéo
espacial;

anotar a participacdo nos cursos de capacitacdo e
desenvolvimento pessoal de cada servidor, promovidos pela
ESAJ ou externos e repassar as informacdes ao RAS;

sugerir tema de estudo e pesquisa que interfiram de forma direta
ou indireta na melhoria dos processos de trabalho do DELFA.

Chefes de Servico

Apoiar o diretor da Divisédo nas suas atividades administrativas;

apurar a frequéncia do pessoal de seu servico e informar ao
diretor de sua divisdo;

administrar a utilizacdo dos materiais de consumo, em especial o
papel A4, conforme necessidades identificadas;

cumprir adequadamente o processo de trabalho que lhe é
atribuido;

contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de trabalho;

informar ao diretor da divisdo qualquer fato que prejudique ou
impossibilite atender a satisfacdo dos destinatarios do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

informar ao diretor da divisdo qualguer necessidade de material

verificada para a execucdo adeguada de seus processos de
trabalho;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e informar ao diretor de divisdo gualquer necessidade referente a
sua capacitacio, para a execucdo adeqguada de seus processos
de trabalho.

e Informar ao _chefe de servico qualquer necessidade referente a
sua capacitacao, para a execucao adequada de seus processos
de trabalho;

e informar ao chefe de servico eventuais necessidades de
realizacdo de servi¢os de limpeza ou conservagéo;

Equipe e realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho

com autocontrole;

e informar aos chefes de servico qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de trabalho;

e utilizar os recursos e materiais disponiveis de forma adequada,
em especial o papel A4.

6 GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

6.1

O DELFA realiza a gestdo e a triagem dos autos de processos administrativos e
expedientes recebidos, os encaminhando a Divisdo responsavel pelo respectivo
processo de trabalho, via sistema informatizado de protocolo, conforme os
procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-042- Administrar os Servicos de
Apoio ao DELFA.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1

7.2

O DELFA comunica a lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de pessoal
mediante envio de memorando a Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), conforme os
procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-042.

As divisbes do DELFA definem e mantém atualizadas as informacdes constantes do
FRM-DGLOG-054-03 - Atividades da Equipe - DELFA, tais como atividades
operacionais de cada equipe, 0S responsaveis por sua execucao e 0S respectivos

substitutos e apoio.
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8 DESENVOLVIMENTO E/OU APRIMORAMENTO DE CONHECIMENTOQOS,
HABILIDADES E TREINAMENTOS DA EQUIPE DO DELFA

8.1 O diretor do DELFA, com o apoio dos diretores de divisdo verifica, anualmente, os
conhecimentos e habilidades que devam ser desenvolvidos ou aprimorados pelos
servidores, considerando-se a matriz de competéncias do PJERJ, instrumento de
gestdo de pessoas, que lista as competéncias consideradas importantes para a
execucao dos processos de trabalho e identifica as a¢des de capacitacdo necessarias.

8.2 A eficacia do treinamento (externo, interno ou na funcédo) deve ser avaliada pela
geréncia responsavel pelo servidor ou colaborador, com a observacdo deste no

exercicio da atividade para a qual foi treinado.

8.3 Cada servidor acompanha a programacédo dos cursos na Escola de Administracéo
Judiciéria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), pela intranet, e
faz sua inscricdo com autorizacdo do diretor do DELFA ou do diretor da divisdo, a qual

esta subordinado.

8.3.1 O DELFA providencia, quando necessério, a infraestrutura para as acbes de
capacitacao e treinamento dos servidores e dos colaboradores lotados do DELFA.

8.3.2 No DELFA, os diretores de cada divisdo promovem, com o0s servidores e
colaboradores, treinamento direcionado a elaboracdo de seus respectivos produtos,
por meio de agbes nao formais, promovendo a multifuncionalidade, com o objetivo

de evitar o congestionamento nos momentos em que a demanda aumenta.

8.3.3 O DELFA, com a ciéncia e autorizacdo do diretor da DGLOG, solicita a ESAJ a

participagdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

9 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1 O DELFA mantém o controle de entrada e saida de material de consumo e
permanente, solicitando o seu fornecimento, de acordo com as necessidades efetivas
do Departamento, assim como providencia, que as instalacdes sejam mantidas em

condicdes adequadas de conservagao, limpeza e funcionamento, inclusive de
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organizacdo espacial, utilizando-se o0s procedimentos pormenorizados na RAD-
DGLOG-042 — Administrar os Servi¢cos de Apoio ao DELFA.

9.2 Os diretores de divisdo ficam obrigados a comunicar ao DELFA quaisquer

transferéncias ou devolugdes de patrimonio.

10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1

10.2

10.3

10.4

A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DELFA, tais
como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido, lista de
presenca (FRM-DGLOG-054-06) etc., é de responsabilidade de cada divisdo e
obedece as RAD Organizar o0s Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais/Formulario Termo de Eliminacdo de Documentos e o Manual de

Arquivos Correntes e demais procedimentos da RAD-DGLOG-042.

Cada divisdo do DELFA é responsével pela atualizacdo do acervo documental do seu
arquivo corrente, utilizando o Formulario Relacdo de Acervo Documental, que
obedece a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, bem como determina a
retencdo (prazo de guarda) dos documentos nas fases corrente e intermediaria e sua
disposicao (destinagéo final), que pode ser o encaminhamento ao Departamento de
Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusao do

Conhecimento (DGCOM/DEGEA), ou eliminacdo na propria unidade organizacional.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo DELFA sao classificados e
arquivados em pastas especificas, na divisdo de origem dos mesmos, obedecendo ao
ordenamento por assunto, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A identificagcdo, o acondicionamento, 0 controle e a conservagcao dos documentos
guardados nos arquivos correntes sdao de responsabilidade de cada divisdo do
DELFA, geradora ou destinataria dos mesmos.

11 DA REUNIAO DE ANALISE CRITICA
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11.1 O DELFA realiza, periodicamente, a reunido de analise critica com o objetivo de
assegurar a continua adequacéo, suficiéncia e eficacia do SGQ/DELFA, conforme
RAD-DGLOG-001.

11.2 E conduzida pelo diretor do DELFA e, na sua auséncia, pelo (a) diretor (a) da DIACO.

11.3 Participam da reunidao o RAS, os diretores e os chefes de servico do DELFA ou seus
respectivos substitutos e, quando oportuno, sdo convidados os demais funcionarios e
o RD da DGLOG.

11.4 Areunido de analise contém as seguintes entradas para analise:
a) resultado de auditorias realizadas;
b) realimentacdo do usuario;
c) desempenho de processo e conformidade de produto;
d) situacdo das acdes preventivas e corretivas;
e) acdes de acompanhamento sobre as andlises criticas anteriores;

f) mudangas que possam afetar o SGQ/DELFA (TI, legislagédo, normas do PJERJ

etc.);
g) recomendacdes para melhoria;
h) avaliagdo dos Objetivos da Qualidade e suas metas.
11.5 As saidas de analise critica devem incluir as decisdes e acdes relacionadas a:
a) melhorias de eficacia do sistema de gestédo da qualidade e de seus processos;
b) melhorias do produto em relag&o aos requisitos do cliente;
C) necessidades de recursos.

11.6 Sugestdes, decisdes e resultados sdo registrados em ata.
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12 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DELFA

12.1 Os diretores de cada divisdo monitoram os indicadores de desempenho de suas
respectivas RAD ou de seus Processos de Trabalho e repassam diretamente ao
diretor do DELFA as informagdes obtidas.

12.2 O diretor do DELFA realiza Reunido de Gestdo, sempre que necessario, nos meses
em que nao houver a Reunido de Analise Critica, registrada através de ata de reuniédo
interna, para analisar resultados dos indicadores, dos Produtos N&o Conformes, das
AcOes Corretivas e Preventivas propostas, da Pesquisa de Opinido e outros assuntos

pertinentes.

13 ACOMPANHAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DELFA

13.1 Os produtos nédo conformes gerados pelo DELFA, tado logo sejam identificados, sé&o
anotados no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes - PNC por servidor da

unidade e corrigidos, imediatamente sempre que possivel.

13.1.1 Os diretores de divisdo encaminham os quadros de Controle de Produtos N&o
Conformes de suas unidades ao RAS para consolidagéo e, posterior, apresentacao
ao diretor do DELFA, para andlise e verificagdo das ocorréncias.

14 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS NO DELFA

14.1 As acOes corretivas ou preventivas seguem as diretrizes contidas na RAD-PJERJ-004
Tratamento de Ndo Conformidades Mediante Agdes Corretivas e Agdes Preventivas.

14.2 As Acdes Corretivas e as AgbOes Preventivas propostas pelo diretor do DELFA sé&o

acompanhadas pelo RAS.

14.3 O RAS propGe, monitora a execucao e encerra as acdes corretivas e preventivas,
registrando no FRM-PJERJ-004-01- Relatério de AcgOes Corretivas e Acdes
Preventivas, que é armazenado na pasta eletrbnica da UO, existente na rede
corporativa do PJERJ em \\tjerj204\asdin\sistema integrado de gestdo, para controle,
dentro do prazo estabelecido na RAD-PJERJ-004.
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15 CONTROLE DE PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

15.1

15.2

15.3

154

15.5

15.6

A pesquisa de satisfacdo do usuario é realizada, uma vez ao ano, preferencialmente
entre 0s meses de agosto a novembro, utilizando-se o FRM-DGLOG-054-01 -
Formulario de Pesquisa de Satisfacio do Usuario — BALCAO, o FRM-DGLOG-054-02
- Formulario de Pesquisa de Satisfacdo do Usuario - WEB e o0 FRM-DGLOG-054-07 —
Formulario de Pesquisa de Satisfacdo do Usuario Interno e destina-se a medir
guantitativamente o atendimento, pela unidade organizacional, aos requisitos de seu
usuario, conforme procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao

do Usuério.

A pesquisa de opinido € realizada, permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-
010-01 — Formulario Pesquisa de Opinido do Usuério e destina-se a manter o canal

de comunicacdo com 0 seu USUario.

O formulério da pesquisa de satisfacdo € disponibilizado as unidades organizacionais
internas e aos usuarios externos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Apés o cumprimento do prazo para obtencdo da amostra, as respostas sao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 — Formulério para Andalise da Pesquisa de

Satisfacdo do Usuario, com graficos informativos.

O relatorio € analisado pelo diretor do DELFA e pelos diretores de divisdo com o
objetivo de solucionar reclamacdes e pendéncias ou de implementar oportunidades
de melhoria.

Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuério, sdo realizadas as

seguintes acoes:

a) caso o usuario apresente sugestao/reclamacéao. Por meio do formulario, o assunto
sera encaminhado ao diretor das divisdes e, se necessario, ao diretor do DELFA,

que dara a solucdo adequada;

Ato
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b) Nos casos que o diretor do DELFA considerar relevantes, e se o usuario informar
no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestao/reclamacéo é

fornecida por servidor indicado.

15.7 O RAS mantém registro dos resultados das pesquisas de opinido no FRM-PJERJ-
010-05 - Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido - UO e das pesquisas de

satisfacdo em quadro - com resultados, respostas e providéncias adotadas.

16 COMUNICACAO INTERNA

16.1 A comunicacdo do diretor do DELFA, com todos os seus funcionarios, se realiza de
forma imediata e ampla, conforme a necessidade, por reunides periddicas, por
intermédio dos diretores de divisdo, por meio do correio eletronico repassado pelo
RAS/RAS Substituto, ou por divulgacdo no quadro de avisos, onde sao afixadas

informacdes.

17 DO BANCO DE DADOS LICITACOES/CONTRATACOES

17.1 O Banco de Dados Licitacdes/Contratacdes, em planilha eletrénica, é utilizado como
ferramenta para insercéo de todas as datas necessarias para medir o tempo do ciclo
pré-licitatorio e licitatorio, inclusive o tempo das contratacdes diretas. As formulas sao
protegidas por meio de senha do conhecimento dos diretores do DELFA e de
servidores designados pela dire¢cdo. A sua validacédo é feita pela DIACO, conforme
RAD-DGLOG-023 - Ciclo Pré-Licitatério e Licitatério e pela DIFCO, conforme RAD-
DGLOG-050 - Formalizar Termo de Ajuste .

18 DA VALIDACAO DOS INSTRUMENTOS DE MEDICAO E MONITORAMENTO

18.1 As férmulas utilizadas nas planilhas eletrénicas de calculos sao conferidas. Apos, se
corretas, sdo validadas e protegidas. As planilhas dos indicadores, instrumentos de
medi¢cdo e monitoramento, sao protegidas. Sempre que ocorre a apuragédo de cada
indicador de suas Rotinas Administrativas, as respectivas planilhas sao impressas,

assinadas e arquivadas em pasta propria.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE LICITACOES E FORMALIZACAO DE AJUSTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

19 DOS INSTRUMENTOS DE MEDICAO E MONITORAMENTO

19.1 A apuracéo dos indicadores é feita, apos verificacdo dos dados, pela DIACO, DIFCO

e DIPRA, o que ocorre no 2° dia util subsequente ao fechamento do més. Encerrada

esta fase, as planilhas eletronicas estéo liberadas. Cada diretor de divisao deve fazer

a andlise critica e acdes gerenciais pertinentes e, em seguida, submeté-las a

aprovacao da diretora do DELFA até o 10° dia atil do més subsequente.

20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE — ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ata de reunido de andlise Ano/ Condigbes DGCOM/
critica 0-1-1-1b RAS Pasta NGmero Apropriadas 4 anos DEGEA***
Formulario Pesquisa de
Opinido do Usuario Ano/ Condicoes Eliminacéo
(FRM-PJERJ-010-01- 0-0-3b RAS Pasta Més Apropriadas 2 anos na UO
versado impressa)
Formulario para Anélise
da Pesquisa de Condics Eliminac
Satisfacéo do Usuario 0-0-3b RAS Pasta Ano A c:o Ir(i;a?de;s 2 anos Inal Sgao
(FRM-PJERJ-010-02 — prop
versao impressa)
Quadro de Respostas —
Pesquisa de Opinido — - Lo
Ano/

uo 0-0-3b RAS Pasta M ACc;gdlrci;:dess 2 anos E“,IgnS gao
(FRM-PJERJ-010-05 — es prop
versao impressa)
Formulario de Pesquisa
de Satisfagdo do Usuario Condicbes Eliminacéo
(FRM-DGLOG-054-01- 0-0-3b RAS Pasta Ano Apropriadas 2 anos na UO
BALCAO)
Formulario de Pesquisa
de Satisfacédo do Usuario Condicoes Eliminacéo
(FRM-DGLOG-054-02- 0-0-3b RAS Pasta Ano Apropriadas 2 anos na UO
WEB)
Formulario de Pesquisa
de Satisfagdo do Usuério . Condicgbes Eliminacéo
Interno (FRM-DGLOG- 0-0-3b RAS Pasta Ano Apropriadas 2 anos na UO
054-07)
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GERIR O DEPARTAMENTO DE LICITACOES E FORMALIZACAO DE AJUSTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

RETENGAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Atividades da DIACO

Equipe - DELFA DIFCO Pasta CondicGes Eliminag&do

- - e DIPRA propriadas na

FRM-DGLOG 0-0-2¢ uo A d Lano uo
054-03) RAS

Lista de Presencga Condigoes DGCOM/
(FRM-DGLOG-054-06) 0-1-1-1b RAS Pasta Ano Apropriadas 4 anos DEGEA
Recepcéo e Integragcéo
do Servidor recém

; d idad Ano/ Condigoes DGCOM/
Ingressado na unidade 0-2-2-1a RAS Pasta Aoropriadas 2 anos DEGEA
(FRM-DGPES-072-01) Nome prop

Registro de

Implementagéo de

: b . Ano/ icH
Rotinas Administrativas 0-2-2-1a RAS Pasta no Ac?gdlr(i;:;;s 2 anos %%%%’X/
(FRM-DGPES-073-01) Nome prop
. . Cédigo da . .
Planilha de Indicadores Condi¢bes Eliminacéo
-0- RA P RAD/ ; 2
(FRM-PJERJ-006-02) 0-0-3b S asta Ano Apropriadas anos na UO
DIACO
Relag&do do Acervo DIFCO CondicGes Eliminag&do
Documental 0-6-2-4b DIPRA Pasta Ano Apropriadas 2 anos na UO
RAS

Termo de Eliminagao de .

Documentos 0-6-2-6-2a | DELFA Pasta Ano Acp‘?gg'rf;;;s 5 anos %GE%%'X/

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos —Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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