E"’A REVISAR A TABELA DE GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA L
PJER DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO PJERJ i

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos
da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) e aos servidores das demais
unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem o
objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para Revisar a tabela de gestao da informacao

documentada das rotinas adminitrativas do PJERJ, passando a vigorar a partir de 07/05/2025.

DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacdes desta

rotina administrativa.

RererENciAs [LE]

e Lein28.159/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e da outras

providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 01/2004 - Atualiza o Cédigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2015 - Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Recomendacdo CNJ n? 37/2011 - Disciplina a gestdo de documentos no Poder
Judicidrio e a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de

Gestdo Documental e Meméria do Poder Judicidrio — PRONAME;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n? 34/2014 — Aprova o Programa de Gestdo Documental do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — PROGED/PJERIJ.
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2T
RESPONSABILIDADES GERAIS 2888

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Gestao de
Documentos da Secretaria Geral de
Gestao do Conhecimento

(SGCON/DIGED)

Coordenar o processo de revisdo dos itens documentais
da tabela de gestdo da informacdo documentada das
minutas de RAD.

Chefe do Servico de Gestdo de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
as Unidades Organizacionais da

Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Orientar as atividades de revisao dos itens documentais
da tabela de gestdo da informacdo documentada das
minutas de RAD.

Equipe do Servico de Gestdao de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
as Unidades Organizacionais, da

Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Revisar a classificacdo, o prazo de guarda e a disposicao
dos itens documentais da tabela de gestdo da informacao
documentada das minutas de RAD, de acordo com o CCD
eaTID;

responder as consultas das UOs referentes a duvidas,
reclamacdes ou sugestdes quanto a classificacao dos itens

documentais da tabela de gestdao da informacao

ocumentada das minutas de RAD.

=E=
5  CONDIGOES GERAIS

5.1

5.2

A TTD esta disponivel no Portal Corporativo do PJERJ, possibilitando consultas quanto aos prazos

de guarda e destinacao final dos documentos.

As minutas das RADs s3ao encaminhadas ao SEGIA por correio eletronico,

segia.arqcorrente@tjrj.jus.br para que sejam revisados a classificacdo, o prazo de guarda e a

disposicdo dos itens documentais e devem ser atendidas em até 2 (dois) dias Uteis.

5.2.1 As consultas referentes a duvidas, reclamagdes ou sugestdes quanto a classificagdo dos itens

5.3

RAD-SGCON-018

documentais da tabela de gestdo da informacdo documentada, apds avaliacdo, serdo

respondidas as UOs por correio eletrdnico.

As UOs sdo responsaveis pela identificacdo e controle dos itens documentais de seus respectivos

processos de trabalho e pelo preenchimento dos controles da tabela de gestao da informacao
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documentada da RAD, cabendo ao SEGIA revisar, de acordo com a TTD, a classificacdo, o prazo

de guarda e a disposi¢ao dos itens documentais informados pelas UOs.

5.4 Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhada.

1I
6  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_-!-

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

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

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nglaG*O ACESSO R:Z':,gr- I\:\ :I\')IA:I:'E-O RRE: (:‘,JI'-!\’ CE)- PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

- . uo . N
Copia Ade corre.spondenua 0-6-2-2] Irrestrito SEGIA Pafta. / Condlgoes 1ano Eliminagdo
expedida (e-mail) eletronica data apropriadas na UO
Tabela de gestdo da
i 3 Pasta uo, icd iminac3
mf(?rmagao documentada 0-6-2-3b Irrestrito SEGIA sta / Condn.;oes 2 anos Eliminagdo
revisada (com registro de eletrénica data apropriadas na UO
envio — e-mail)

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 Intermediario e 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 Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

c

Base Normativa:

-

B

Proposto por:

Aprovado por:

@ |

RAD-SGCON-018

Ato Executivo n2 2.950/2003

Chefe do Servigo de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais

(SEGIA)

Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO !

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REVISAR A CLASSIFICACAO, O PRAZO DE GUARDA E A DISPOSICAO DOS ITENS DOCUMENTAIS DA TABELA DE
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

. Rewisar .
Receber minuta da - - - = Devolver a minuta Arquivar a
RAD por correio Transferir para Efetuar copia de Classificagoes, da RAEJ via comeio rr'enga em de
elz'rén'co pasta trabalho Prazos e Et . En%'f.c
i ) = eletronico
Disposicdes :

Item consta
naTTD ?

Avaliar a

pertinéncia de
inclusdo

Revisar a Classificacdo, o Prazo de Guarda ¢ a Disposic o dos kens
Documentals da T.G.LD
SEGIA
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