@A ARQUIVAR E DESARQUIVAR PROCESSOS NO AMBITO DA @ i
PJER PRESIDENCIA ‘

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

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

[y

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Protocolo do Departamento de Apoio
Administrativo da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM-DEADM-SEPAR), bem como
unidades organizacionais interligadas com este processo de trabalho, cujo objetivo é padronizar
procedimentos para arquivar e desarquivar processos eletronicos e fisicos no ambito da

Presidéncia, passando a vigorar a partir de 01/02/2024.

2 DEFINICOES g

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Resolugdo TJ/OE n2 08/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario e da
outras providéncias;

e Lein?13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados (Redacdo dada pela Lei n? 13.853, de
2019);

e Ato Normativo TJ n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico no
Tribunal de Justica - SEl e dispde sobre sua implantacdo e seu funcionamento.

e Aviso Conjunto n? TJ/CGJ n? 09/2007 - Avisam que as comunica¢des internas da
Presidéncia e da Corregedoria Geral da Justica serdo feitas por meio eletronico, de acordo

com as determinacgdes contidas no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 4, de 27/01/2004.
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4 CONSIDERAGOES GERAIS

Para efeito desta RAD, considera-se arquivamento como o término do tramite processual, com

decisdo e/ou despacho da autoridade competente ou da unidade organizacional onde se

Arquivamento do processo eletronico é a conclusao do Processo SElI nesta Unidade

Arquivamento do processo fisico é a guarda do processo na unidade organizacional, apds

Desarquivamento de processo eletrénico é a reabertura do processo por determinacdo de

autoridade superior, ou por circunstancia especial que motive o ato, para a finalidade

4.1
finalizou o processo administrativo.
4.2
Organizacional, cumpridas as formalidades destinadas.
4.3
cumpridas as formalidades destinadas.
4.4
pretendida.
4.5

Desarquivamento de processo fisico é a retirada do processo da caixa arquivo, pela unidade
organizacional competente, por determinacao de autoridade superior, solicitacdo de unidade

organizacional ou parte requerente, para a finalidade pretendida.

5 INDICADOR DE DESEMPENHO ﬂi

NOME DO INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

Numero de processos e
documentos arquivados

[(? numero de processos e documentos
arquivados)]

Mensal

Numero de processos e
documentos desarquivados

[(? numero de processos e documentos
desarquivados)]

Mensal
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6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D\

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

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

Web 2.0/e-mail)

apropriadas

RETENGCAO
(ArRQUIVO
a cODIGO ARMAZENA- RECUPERA- = CORRENTE - -
IDENTIFICAGAO ccD* RESPONSAVEL ACESSO MENTO cho PROTECAO PRAZO DE DISPOSIGAO
GUARDA
NA UO**)
Copia de
p € ) ) . Backup e L
correspondéncia 0-6-9-1 SEPAR Irrestrito | Disco rigido Data s . Eliminagdo
. condicGes 30 dias
recebida (eProt na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 protecdo e o

descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos

de Dados e Servidores de Aplicagdo.

c

|

@ [
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho — Arquivar Processo

ARQUIVAR PROCESSO
SEPAR

Receber processo

Decisdo/despacho do

~ 3
Certificar a
conclusao do

Presidente ou juizes auxiliares

Verificar
determinacio de

M processo na
unidade
organizacional

—

0

- . R T
Ha descumprimento emeter o

arquivamento e - M processo para a
seu devida U0 remetente,
cumprimento ——————————®  justificanda
Fora dos requisitos J
Enderecamento; Volumes e Apensos;
Destinacio na guia de remessa e
determinagio de despache
) Extrair & conferir
; : Alocar a caixa ; c
Verificar os Alimentar o Tl no sistema a Enviar a0 DEGEA,
requisitos para @ » Sim__| sistema coma ratalsira relagio dos pelo Servigo de Arquivar as guias
Fish recebimento do Lal |nfulmagin con’?mmc or:llem processos mensageria, para recibadas
sica pracesso pertinente erenclbgica contidos nas arquivamenta
CAIXAS Arquiva
Autos
digitalizados?|
Encaminhar os
autos para Conferir a
digitalizacao, digitalizagio do Concluir o Processo
Nio APENas processos Processo
do DEADM
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7.2 Fluxo do Processo de Trabalho — Desarquivar Processo

SEPAR

DESARQUIVAR PROCESSO

Receber pedido
de
desarguivamenta

Eletronico Reabrir processo
na unidade
arganizacional

Providenciar o
*| desarquivamento

Arquivado no setor

Encaminhar o
processo a
autaridade

superiar; U0 ou
parte solicitante

v

Fisico
[~
Solicitar a
desarquivamento
Argquivado do processa
no DEGEA

DEGEA

Receber e
providenciar o
desarquivamento
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