>

(

S
S

ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS @
JER UNIDADES ORGANIZACIONAIS W

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO 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 as unidades organizacionais
(UOs) do PJERJ. Tem como objetivo padronizar critérios e procedimentos de sele¢ao, avaliagcdao
e destinacdo final da informacdo documentada mantida e retida dos arquivos correntes das
unidades organizacionais (UOs) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), de
acordo com o Cdédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD), passando a vigorar a partir de 20/06/2025.

DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gest3do

do PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

RereréNcias [LE]

e Lei Federal n2 8.159/91 - DispOe sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias;

e Lein211.419/2006 - Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial e da outras

providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n2 16/2009 - Disp&e sobre a implantacdo do processo eletrénico
no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;
e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica 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 Memoria do Poder Judiciario — PRONAME);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 01/2004 — Atualiza o Cddigo de Classificagdo de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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Ato Normativo TJ n? 05/2014 — Estabelece procedimentos de arquivamento de
documentos administrativos no ambito do Departamento de Gestao de Acervos
Arquivisticos da Diretoria Geral de Comunica¢dao e de Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/DEGEA);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n® 9/2014 - Disciplina, no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a eliminacdo dos autos processuais

dos Juizados Especiais Civeis;

Ato Normativo TJ n2 15/2014 - Disciplina, no ambito do Poder Judicidrio do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), a classificacdo dos autos de processos administrativos de

acordo com o Cadigo de Classificagao de Documentos (CCD);

Ato Normativo TJ n2 16/2014 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), a entrega fisica dos autos de processos administrativos da

area de pessoal as partes interessadas;

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 34/2014 - Aprova o Programa de Gestdo Documental do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — PROGED/PJERJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 1/2015 — Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Resolugdo CNJ n2 324/2020 - Institui Diretrizes e Normas de Gestdo Documental do

Poder Judiciario;

Resolucdo OE 08/2022 - Aprova a revisdo do Programa de Gestdo Documental do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ, em consonancia com

as normativas da Resolucdo CNJ n? 324/2020;

Resolugdo CNJ n2 469/2022 - Estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de
documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do

Poder Judiciario.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS B>

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento de|e Tomar ciéncia do inicio e do término do assessoramento
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da técnico.

Secretaria Geral de Gestdo do|e analisar a pertinéncia do recebimento pelo DEGEA de

Conhecimento (SGCON/DEGEA) documentos cujo prazo de guarda em arquivo corrente
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

ainda nao tenha sido cumprido e cuja destinac¢ao final seja

a eliminagao.

Diretor da Divisdo de Gestao de
Documentos, da Secretaria Geral
de do
(SGCON/DIGED)

Gestdo Conhecimento

Supervisionar o0 assessoramento técnico-arquivistico

prestados as UO;

orientar a equipe de trabalho quanto aos parametros
especificos de controle da informacdao documentada, em
consonancia com a RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da
Documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e
Controle da Informacdo Documentada;

tomar ciéncia do inicio e término do assessoramento

técnico.

Chefe do Servico de Gestdo de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
da

de Gestdo do

as Unidades Organizacionais
Secretaria Geral
Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Coordenar as atividades de assessoramento técnico
arquivistico as unidades organizacionais do PJERJ;

propor atualizagdo do MAN-SGCON-009-01 - Manual de
Arquivos Correntes, do CCD e da TTD.

Equipe do Servico de Gestao de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
da

de Gestdao do

as Unidades Organizacionais
Secretaria Geral
Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Agendar visita a UO solicitante e realizar reunidao com o

gestor para esclarecimento do escopo do trabalho;

prestar orientagdes quanto a organizagdo do acervo
documental ao responsdvel pelo arquivo corrente da

unidade;

prestar orientacdes quanto a identificacdo do item

documental na TTD;

prestar assessoria técnica arquivistica aos responsaveis
pelos arquivos correntes das UOs quanto a aplicacdo dos

instrumentos de gestdo de acervos arquivisticos.

Responsavel pelo arquivo corrente
da Uo

Executar a gestao do arquivo corrente de acordo com os
de
Arquivos Correntes) e com as orientacOes recebidas do
SEGIA;

instrumentos arquivisticos (CCD, TTD e Manual

zelar pela observancia dos prazos de guarda dos

documentos em arquivo corrente e pela destinacdo final;

preencher o Termo de Eliminagao de Documentos.
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5.2

CONDICOES GERAIS

O SEGIA é responsavel pela orientacdo na aplicacdo de instrumentos arquivisticos, como o CCD,
a TTD e o MAN-SGCON-009-01 - Manual de Arquivos Correntes, e por prestar assessoramento
técnico as UO do PJERJ referente a organizacdo, avaliacdo, selecdo e eliminacdo de

documentos.

A atividade de orientar as unidades organizacionais quanto a organizacdo de seus arquivos
correntes deve ser realizada de acordo com os critérios estabelecidos nos capitulos 1, 2 e 3 do

Plano de Atividades detalhadas (PAT), obedecendo as prioridades definidas pela Administracao

Superior.

5.3

com os critérios estabelecidos nos capitulos 1, 2, 3 e 4 do PAT.

54

5.5

dirigidas aos responsaveis pelos arquivos correntes e é utilizado, em carater complementar, por

este processo de trabalho.

5.6

Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—"!'

1

Na execucgdo deste processo de trabalho deve ser observada a RAD-PJERJ-002.

A atividade de eliminacdo dos documentos nos arquivos correntes deve ser realizada de acordo

O MAN-SGCON-009-01 - “Manual de Arquivos Correntes” contém orientagdes pormenorizadas

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdao disponiveis nos Planos de

6.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente,
de acordo com a tabela de gestao da informacdao documentada apresentada a seguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cchlﬁo R:/S’\f/(;r- ACESSO '\f:&"::; R::g{;’ PROTECAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Copia de
correspondéncia - Backup e S
expedida 0-6-2-3a SEGIA Irrestrito E;I;Z uo condigdes 5 anos E“nm;;féao
(assessoramento apropriadas
técnico)
|q§ntiflca§50 ! Disco Backup e Eliminagdo
CIasmflcagao.dos ltens | 0.6-2-4 SEGIA Irrestrito (eid uo condigbes 2 anos UC§)
Documentais (FRM- rigiao apropriadas na
SGCON-009-01)
Copia de Disco Backup e Eliminagdo
correspondéncia 0-6-2-2j SEGIA Irrestrito L Data condigbes 1lano ¢
R . rigido i na UO
expedida (e-mail) apropriadas
Termo de Eliminagdo
de Documentos .
(livros, fichas, pastas, | 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data Condlf;oes 5anos SGCO':*/*
Lo apropriadas DEGEA
envelopes e similares)
(FRM-SGCON-009-03)
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. RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgglﬁo R:ZTICE):I ACESSO I: ::::;: o RRE : é’ ; ; PROTEGCAO [CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)
Termo de Eliminagdo
de Documentos -
(processos judiciais 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5anos SGCON/
L . apropriadas DEGEA***
ou administrativos)
(FRM-SGCON-009-04)
Termo de Eliminagdo
de Documentos Sem . Condigdes SGCON /
CondicBes de Guarda 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data apropriadas 5anos DEGEA***
(FRM-SGCON-009-05)
Relagdo do Acervo - Backup e A
Documental (FRM- 0-6-2-4b uo Irrestrito E,)IS‘CO uo condigdes 1ano Eliminagdo
rigido i na UO
SGCON-009-02) apropriadas

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 protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Cdpias de Seguranga de dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

l

r@] Proposto por: Divisdo de Gestdao de Documentos (DIGED)

Aprovado por: Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)
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7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO = &=

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ORGANIZAR ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

ORGANIZAR ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIOMAIS
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