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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de LicitacOes e
Formalizacdo de Ajustes da Diretoria Geral de Logistica. (DGLOG/DELFA)

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Licitacdes e

Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica, passando a viger a partir de

12/07/2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Administracéo

Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacédo no
mais alto nivel. No DELFA, integram a Administracdo Superior o Diretor

de Departamento e os Diretores de Divisao.

Caodigo de
Classificacdo de
Documentos
(CCD) do PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos de documentos,

visando, principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

Direcionadores

Estratégicos

Norteadores da estratégia do PJERJ, englobando a misséo, a visao, 0s

valores, a politica da qualidade.

Plano de Acéo

Planejamento documentado, composto pelas a¢gdes de desdobramento
de objetivos fixados e da respectiva parametrizacdo, com o fim de
proporcionar e mensurar a execucao de atividades, facilitando alcancar
0s resultados previstos. A parametrizacdo contempla as acdes
previstas, prazos, responsaveis, podendo também prever indicadores,

metas, recursos e registro de concluséao.

Relatério de

Documento utilizado para estruturar e registrar correcéo, acao corretiva
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TERMO OBJETO

Acles Corretivas | e agao preventiva.
e Acdes
Preventivas
(RACAP)

Relatorio de
Informacdes Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias continuas de
Gerenciais unidades organizacionais do PJERJ.

(RIGER) Setorial

1-Membro da unidade organizacional, participante de escopo de
Representante da N ) N _
o . certificagdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e autoridade
Administragéo i _
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 gestédo da qualidade (RD).

Sistema de

L Sistema informatizado utilizado para comunicagcdo e certificacédo
Comunicagao

Digital (SICODI)

Termo de

eletrébnica com o TCE/RJ.

N Documento emitido para controle patrimonial.
Responsabilidade

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos ou
jurisdicionais do PJERJ.

Usuario

4 REFERENCIAS
* Ato Normativo TJ n° 03, de 03/02/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos
funcionais dos Servidores do Quadro Unico do PJERJ, disciplinando os Direitos e
Deveres e da outras providéncias;
* Lei Federal n° 8.666/1993 — Institui normas para licitacdbes e contratos da
administracéo Publica e d& outras providéncias;
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* Resolucdo Conselho Consultivo da ESAJ n° 02/2006 — Fixa critérios para atribuicao

de pontos, relativos a educacdo continuada, para progressédo funcional e promocéao
dos servidores do Quadro unico de Pessoal do PJERJ;

» Cddigo de Classificacdo de Documentos (CCD);
» Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

e Ato Normativo TJ n° 16/2006 — Disciplina as normas e procedimentos gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens méveis, no &mbito do PJERJ;

* Ato Normativo TJ n°® 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos
servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 04/2005 — Dispbe sobre a frequiéncia mensal e a
incluséo de valores em folha de pagamento;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica;

« Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2003 - Disciplina a padronizacdo dos
procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no DGCON/DEGEA;

* Deliberacdo TCE n° 244/07 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgaos e
entidades estaduais da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos
Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando o controle e a fiscalizacéao

dos atos administrativos que especifica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Estabelecer e manter a politica da qualidade e os objetivos da
qualidade do DELFA;

Diretor do

Departamento de N ) o )
L e promover a politica da qualidade e os objetivos da qualidade
LicitacOes e L L
L no DELFA aumentando a conscientizagdo, a motivacdo e o
Formalizacao de . S
. _ . envolvimento dos funcionarios;
Ajustes, da Diretoria o _
o * assegurar, no DELFA, o foco nos requisitos do cliente
Geral de Logistica

(DGLOG/DELFA (usuario), assim identificados no diagrama de contexto;

e assegurar que processos de trabalho apropriados sao
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

implementados para possibilitar que os requisitos dos clientes
identificados no diagrama de contexto e de outras partes
interessadas sdo atendidos, e que os objetivos da qualidade
estabelecidos pelo DELFA sao alcancados;

garantir que o SIGA/DELFA, eficaz e eficiente, seja
estabelecido, implementado e mantido para atingir 0s
objetivos da qualidade indicados pelo DELFA;

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

presidir as reunides de analise critica do SIGA/DELFA, nos
meses de marco, junho, setembro, dezembro, assessorado
pelo RAS.

decidir sobre acdes a serem adotadas em relacdo aos
objetivos da qualidade e quanto a politica da qualidade, levar
sugestdo a DGDIN no que couber ;

decidir sobre as acbes para a melhoria do SIGA/DELFA;
exercer o provisionamento dos meios necessarios ao
funcionamento do DELFA, mediante delegacdo aos Diretores
da Divisdo de Atos Convocatorios, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DICAV), Divisdo de Formalizacdo de
Contratos, Atos Negociais e Convénios, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DIFCO) e Divisdo de Procedimentos
Apuratérios, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIPRA);
atender a Deliberacdo 244/07 do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

gerir os recursos humanos no DELFA,;

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

RESPONSABILIDADE

unidade.

Representante da
Administracéo .
Superior (RAS)

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

apoiar o Diretor do DELFA na conducdo das reunifes de
analise critica e acompanhar auditorias de gestdo na unidade;
convocar e, na auséncia do Diretor do Departamento, presidir
as reunides periddicas de analise critica do desempenho do
DELFA com os Diretores de Divisdes;

promover o compromisso das pessoas com o atendimento as
necessidades e expectativas dos destinatarios de cada
processo de trabalho do DELFA, buscando a eficiéncia e
eficacia do SIGA;

relatar ao Diretor do Departamento o desempenho do
SIGA/DELFA, bem como qualquer necessidade de melhoria;
acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;

promover a realizacéo de pesquisa de satisfacdo do usuario.

Diretores de Divisao

Assessorar o Diretor do DELFA em suas atribuigdes;

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

informar ao Diretor do DELFA as movimentacfes de pessoal
e eventuais alteragbes nas escalas de férias das pessoas
lotadas nas Divisdes;

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

Divisoes;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

propiciar que as instalagées sejam mantidas em condi¢des de
conservacgao, limpeza e funcionamento, inclusive organizagao

espacial;

anotar a participagdo nos cursos de capacitagcdo e
desenvolvimento pessoal de cada servidor, promovidos pela
ESAJ ou externos e repassar as informacoes 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 Divisdo nas suas atividades
administrativas;

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.

Equipe

Comunicar ao DELFA os cursos realizados, para registro;
informar ao Diretor da Divisdo qualquer necessidade de
material verificada para a execucdo adequada de seus
processos de trabalho;

informar ao SEDIL os seus dados pessoais e suas
atualizacoes;

informar ao Diretor do DELFA qualquer necessidade referente

a sua capacitacdo, para a execucdo adequada de seus
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

processos de trabalho;

informar ao DELFA eventuais necessidades de realizacdo de
servicos de limpeza ou conservacao;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de
trabalho com autocontrole;

informar aos Chefes de Servico qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios dos processos de
trabalho;

registrar as acdes por eles realizadas nos planos de acédo dos
objetivos da qualidade do DELFA,;

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 e os encaminha a Divisédo responsavel pelo respectivo processo

de trabalho, via sistema PROT, conforme os procedimentos pormenorizados na RAD-

DGLOG-042.

6.2 Cada Divisdo do DELFA é responsavel pela atualizagdo do acervo documental do seu

arquivo corrente, utilizando o FRM-DGCON-009-04 — Relacdo do Acervo Documental,

gque obedece a TTD,

bem como determina a retencdo (prazo de guarda) dos

documentos nas fases corrente e intermediéria e sua disposicdo (destinacdo final), que

pode ser o encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA) ou eliminacdo na

prépria unidade organizacional.
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7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1

7.2

O DELFA comunica a lotagdo dos serventuarios e as movimentagfes de pessoal
mediante envio de Ordem de Servico (OS) a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), por meio da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG), conforme os
procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-042.

As Divisdes do DELFA definem e mantém atualizadas as informag¢des constantes do
FRM-DGLOG-054 - 03 (Atividades da Equipe), tais como atividades operacionais de

cada equipe, 0s responsaveis por sua execucao e 0s respectivos substitutos e apoio.

8 CAPACITACAO DA EQUIPE DO DELFA

8.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.3

O DELFA realiza o controle da capacitacao dos servidores efetivos com base na RAD-
DGPES-040 (ldentificar Competéncias Profissionais dos Servidores), seu FRM-
DGPES-040-06 (Identificacdo das Competéncias Profissionais do Servidor), do MAN-
DGPES-040-02 (Metodologias para a Implementacdo de A¢bes Nao Formais) e RAD-
DGPES-040-04 (Registro de Acdes Nao Formais para o Desenvolvimento de
Competéncias Profissionais). A capacitacdo dos terceirizados € controlada pelo FRM-

DGPES-040-09 (Registro de Treinamento para Terceirizados e Estagiarios).

Cada servidor acompanha a programacdo dos cursos na Escola de Administracao
Judiciaria, 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 Divisao a

guem esta subordinado.

Os servidores verificam se 0s pontos pertinentes aqueles cursos foram computados.

Caso nao tenham sido, entram em contato com a ESAJ.

Cabe aos gestores de cada unidade do DELFA supervisionar e orientar as acdes de

capacitacao planejadas e verificar sua eficacia.

.1 A eficacia do treinamento (externo, interno ou na funcdo) deve ser avaliada pela

geréncia responsavel pelo servidor, com a observacdo deste no exercicio da
atividade para a qual foi treinado.
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8.1.4 O DELFA providencia, quando necessario, a infraestrutura para as acbes de

capacitacao realizadas, exclusivamente, para as pessoas lotadas do DELFA.

8.1.5 O DELFA, com a ciéncia e autorizagdo da Diretora da DGLOG, solicita a ESAJ a

participagdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

9 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1

9.2

9.3

O DELFA mantém o controle de entrada e saida de material de consumo e permanente
e solicita o seu fornecimento, de acordo com as necessidades efetivas do
Departamento, assim como providencia, para que as instalacdes sejam mantidas em
adequadas condicdes de conservacdo, limpeza e funcionamento, inclusive de
organizagdo espacial, utilizando os procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-
042

Em casos excepcionais, pode haver solicitacdo de confeccdo de mobiliario ou bens
moveis sob medida pela Divisdo de Marcenaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMAR), que é solicitada por memorando, pelo DELFA, apés a aprovacao do
Diretor-Geral.

Os diretores de Divisdo ficam obrigados a comunicar ao DELFA quaisquer

transferéncias ou devolucdes de patrimonio.

10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1 A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DELFA, tais

como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido, etc. é de
responsabilidade de cada Divisdo e obedecem as RAD-DGCON-020 - Eliminar
Documentos nas Unidades Organizacionais, RAD-DGCON-009 - Organizar o0s
Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais e 0 MAN-DGCON-009-01 - Manual
de Arquivos Correntes e demais procedimentos da RAD-DGLOG-042.

10.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo DELFA sé&o classificados e

arquivados em pastas especificas, na Divisdo de origem dos mesmos, obedecendo ao
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ordenamento por assunto, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A identificacdo, o acondicionamento, o controle e a conservagdo dos documentos
guardados nos arquivos correntes sédo de responsabilidade de cada Divisdo do DELFA,

geradora ou destinataria dos mesmos.

11 DA REUNIAO PARA ANALISE CRITICA

111

11.2

11.3

O DELFA realiza uma autoavaliagdo, nos meses de marco, junho, setembro e
dezembro, para assegurar a continua adequacdo, suficiéncia e eficacia do
SIGA/DELFA.

Esta reunido é conduzida pelo Diretor do DELFA, na sua auséncia pelo RAS, com base
em indicadores de desempenho e de acompanhamento apresentados pelos Diretores
de Divisdo ou Chefes de Servico e, se houver, nos relatérios de auditoria. A analise
critica inclui a avaliacdo de oportunidades para melhoria e necessidade de mudanca no
sistema de gestdo da qualidade e na permanente adequacéo a Politica da Qualidade,
aos Objetivos da Qualidade dela derivados, aos respectivos indicadores e metas.

O planejamento das reunides é coordenado pelo RAS ou seu substituto, com base nos
resultados dos indicadores de desempenho e de acompanhamento, e nas seguintes
informacdes:

a) resultado de auditorias realizadas;

b) retroalimentacdo do usuario;

c) desempenho de processo e conformidade de produto;

d) situagéo das acdes preventivas e corretivas;

e) acdes de acompanhamento sobre as analises criticas anteriores;

f) mudancas que possam afetar o SIGA/DELFA (TI, legislacédo, normas do PJERJ);

g) recomendacdes para melhoria;

h) avaliacdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade e suas metas.

11.4 As saidas de analise critica devem incluir as decisdes e a¢des relacionadas a:

a) melhorias de eficacia do sistema de gestdo da qualidade e de seus processos;
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b) melhorias do produto em relacdo aos requisitos do cliente;

c) necessidades de recursos.
Sugestodes, decisdes e resultados sao registrados em ata.

O RAS, com a participagdo dos Diretores de Diviséo, elabora o relatorio final, com base
na ata da reunido, indicando a medicdo, as saidas da analise e as acdes para

promoverem a melhoria continua do desempenho do DELFA.

O relatério e a ata sao entregues a Diretora da Diretoria Geral da DGLOG para
homologacéo, no prazo de 5 (cinco) dias de sua realizagéo.

ApoOs a homologacao, a todos do DELFA serd dado o conhecimento da Ata e do

Relatorio, seja por e-mail e quadro de aviso, ou em reuniao.

12 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DELFA

12.1

12.2

12.3

12.4

O resultado das atividades do DELFA é consolidado em relatério semestral, com
informacgdes prestadas por cada Divisdo, conforme as suas atribui¢cdes, indicando a
producdo e a movimentacdo processual, inclusive com dados comparativos ao

exercicio anterior, em mesmo periodo.

Os Diretores de cada Divisdo devem monitorar os indicadores de desempenho de
suas respectivas RAD ou de seus Processos de Trabalho e repassar diretamente ao

Diretor do DELFA as informacdes obtidas.

O Diretor do Departamento realiza Reunido Mensal de Gestao, nos meses em que nao
houver a Reunido de Analise Critica, registrada através de ata de reunido interna, para
analisar resultados dos indicadores, dos Produtos N&o Conformes, dos RACAP
(Relatério de Ac¢bes Corretivas e Preventivas), da Pesquisa de Opinido e outros

assuntos pertinentes.

Os Diretores de cada Divisdo devem manter atualizado o Quadro de Requisitos dos
Produtos do DELFA (FRM-DGLOG-054-04).
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13 ACOMPANHAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DELF A

13.1 Os produtos ndo conformes gerados pelo DELFA sao anotados por todo servidor no
Quadro de Controle de Produtos n&do conformes de sua unidade, tdo logo sejam

identificados, e corrigidos imediatamente, sempre que possivel.

13.1.1 Os Diretores de Divisdo encaminham os Quadros de Controle de Produtos nao
conformes de suas unidades ao DELFA para consolidacédo pelo RAS, até o 3°dia util
de cada més, com posterior apresentacdo ao Diretor do DELFA, para analise e

verificacdo das ocorréncias.

14 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES CORRETIVAS E PREVENTIVA S NO DELFA

14.1 As acdes corretivas ou preventivas seguem as diretrizes contidas na RAD-PJERJ-004

(Tratamento Mediante Ac¢des Corretivas e Acdes Preventivas).

14.2 Os RACAP emitidos e respondidos pelo Diretor do DELFA sdao acompanhados pelo
RAS, que incentiva aos Diretores de Divisdo do DELFA a implementarem as acodes
propostas dentro do prazo previsto na emissdo do RACAP.

14.2.1 O RAS consolida as informacdes sobre os RACAP na Planilha de Controle Mensal de
RACAP (PCMR), que é encaminhada ao Departamento de Melhoria do Desempenho,
da Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN/DEMED), para controle,
dentro do prazo estabelecido na RAD-PJERJ-004, apds aprovacgéo do Diretor-Geral.

14.2.2 O RAS controla o cumprimento das ac¢des propostas em RACAP emitidos por outras
unidades do PJERJ e encaminhados ao DELFA.

15 CONTROLE DE PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

15.1 A pesquisa de satisfacdo do usuario € realizada a cada semestre, utilizando-se, o
FRM-DGLOG-054-01 Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — Balcdo e o FRM-DGLOG-
054-02 Pesquisa de Satisfacdo do Usuério - WEB e destina-se a medir
guantitativamente o atendimento, pela unidade organizacional, aos requisitos de seu

usuario.
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15.2 A pesquisa de opinido é realizada permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-010-

01 — Pesquisa de Opinido do Usuario e destina-se a manter o canal de comunicacao

COm O Seu usuario.

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

15.3.1 Para a realizagao da pesquisa de satisfacdo, o DELFA define a amostra a partir da
contagem dos usuarios que vdo ao balcdo, por meio de formulario até atingir a

amostra representativa da populacdo que é atendida pelo DELFA.

15.3.2 A pesquisa se realiza com a disponibilizacdo dos formularios para os usuarios no
balcdo ou na Internet. Uma vez preenchido, o formulario é devolvido ao DELFA pelo

usuario.

15.4 Ap6s o cumprimento do prazo para obtencdo da amostra, as respostas sao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 - Andlise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuério,

com graficos informativos.

15.5 O relatério é analisado pelo Diretor do DELFA e pelos Diretores de Divisdo com o
objetivo de solucionar reclamacfes e pendéncias ou de implementar acbes de

melhoria.

15.6 Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, sado realizadas as seguintes
acoes:

a) caso o0 usuario apresente sugestao/reclamacao por meio do formulario, o assunto
sera encaminhado ao Diretor das Divisdes, se necessario, ao Diretor do DELFA,
que dara a solugdo adequada,;

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.
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15.7 O RAS deve manter registro dos resultados das pesquisas de opinido no FRM-PJERJ-

010-05 - Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido 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 colaboradores é informal,
imediata e ampla, por reunides perioddicas, por intermédio dos Diretores de Divisdo, por
meio do correio eletrénico, repassado pelo RAS/ RAS Substituto, do Quadro de Avisos

onde sao afixadas informagdes, mantido pelo SEDIL.

16.2 E disponibilizada no DELFA uma Caixa de Sugestéo, instalada estrategicamente para
a equipe, mantida pelo RAS/RAS Substituto, que mensalmente recolhe o seu

conteudo, divulga-o e responde as questdes, buscando soluciona-las.

17 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau de satisfacéao do (> dos graus 6timo e bom/n° de formularios
. _ Semestral
usuario validos) x 100

o ) (> n° de pessoas da equipe do DELFA que
Capacitacao da equipe do

articiparam de cursos) / (3 n° da equipe da Trimestral
DELFA p p ) (& quip

equipe do DELFA) x 100

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 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:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
P CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE — %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
RIGER Setorial
Assunto/ Condicoes Eliminag&o
Semestrgl/' . 0-0-3d RAS Pasta Data Apropriadas 2 anos na Uo
Extraordinario
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RETENCAO
’ (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE — ~
IDENTIFICAGCAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. Assunto/ Condigdes DGCON/
RIGER Setorial Anual 0-0-3c¢c RAS Pasta Data Apropriadas 5 anos DEGEA*
Ata de reunido de andli Assuntol 1 o dics DGCON/
a de reunido de andlise ol ondicdes
critica 0-1-1-1b RAS Pasta d?ta/ Apropriadas 4 anos DEGEA
numero
Pesquisa de Satisfacéo . Lo
do usuario (FRM- 0-0-3b RAS Pasta Data/ gopc?l(r;igzzs 2 anos E||rr]‘r:r1Lj:18ao
DGLOG-054-01- Balc&o) Assunto prop
Pesquisa de Satisfacéo Data/ . Lo
do usuario (FRM- 0-0-3b RAS Pasta a gopc?l(r;igzzs 2 anos E||rr]‘r:r1Lj:18ao
DGLOG-054-01- WEB) Assunto prop
Pesquisa de opinido do Data/ . Lo
i Condi¢Ges Eliminagdo
usuario (FRM-PJERJ- 0-0-3b RAS Pasta Assunto Apropriadas 2 anos na Uo
010-01)
Formulario para andlise
da pesquisa de Data/ Condigdes Eliminacdo
satisfacdo (FRM-PJERJ- 0-0-3b RAS Pasta Assunto Apropriadas 2 anos na Uo
010-02)
Atividades da DICAV
gsq:'gg (FRM-DGLOG- 0-0-2¢ DIFCO | Pasta period Condicdes 1 Eliminag&o
) DIPRA erlodo Apropriadas ano na UO
RAS
Quadro de Respostas — Data/ . S
Pesquisa de Opiniao 0-0-3b RAS Pasta iop: I?i(;zz S 2 anos Ellrzr;rggao
(FRM-PJERJ-010-05) Assunto prop
Planilha para . Lo
. N /
Monitoramento de 0-0-3b RAS Pasta Ome iop: I?i(;zz s 2 anos Ellrzr;rggao
Indicadores Periodo prop
. Assunto/ Condigdes DGCON/
Ata de Reuni&o Interna 0-1-1-1b RAS Pasta data Apropriadas 4 anos DEGEA
) Assunto/ Condicoes Eliminag&o
Comunicados Internos 0-1-2-3-2 RAS Pasta data Apropriadas 2 anos na UO
Formulario de
Identificacdo das .
S Nome/
Competéncias 0-2-2-1a RAS Pasta iod iop: I?i(;zz s 2 anos %%%%’X/
Profissionais do Servidor Periodo prop
(FRM-DGPES-040-06)
Formulario de Registro
de Treinamento para .
- Nome/
Terceirizados e 0-2-2-1a RAS Pasta Period iop: I?i(;zz s 2 anos %%%Cé’:/
Estagiarios (FRM- eriodo prop
DGPES-040-09)
. DICAV
ggﬁﬁﬁg rﬂzlAceWO 0.6.2.4b DIFCO |, Assunto/ Condicbes Até a Eliminacéo
(FRM-DGCON-009-04) DIPRA Periodo Apropriadas atualizagéo na uo
RAS
Quadro de Requisitos L
dos Produtos do DELFA 0-1a RAS Pasta Periodo gorglﬂgﬁ; 1 ano %GE%%’X/
(FRM-DGLOG-054-04) prop
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RETENCAO
5 (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE — =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério de Atividad pICAV Nome/ Condicd Eliminaca
elatério de Atividades . ondigbes iminacéo
de cada Divisao 0-0-3d DIFCO Pasta Periodo apropriadas 2 anos na UO
DIPRA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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