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ADMINISTRATIVAS DO PJERJ
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para revisar a classificacéo, o prazo de guarda e a
disposicdo dos documentos da tabela de gestao de registros, das Rotinas Administrativas
(RAD) das unidades organizacionais (UO) do Poder Judiciario 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).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta RAD se aplica ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria
Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA), passando a vigorar a partir de 05
de maio de 2009.

3 DEFINIGOES
TERMO OBJETO

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objetos de consultas frequentes.

Arquivo corrente

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas

Classificar ——— = — - ;

organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
Documento RTIY ,

distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Codificar o, . .

Atribuir simbolos correspondentes ao método de arquivamento adotado.
documento
Cddigo de o . : . o

e~ Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios

Classificagao de , o R

para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos de documentos,
Documentos

(CCD) do PJERJ visando, principalmente, ao respectivo agrupamento légico e fisico.

A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel. Ex.: oficio, autos

Item Documental e - :
processuais judiciais ou administrativos.

Tabela de Instrumento técnico de destinagdo de documentos, aprovado por
Temporalidade |autoridade competente, que determina prazos e condigoes de guarda
de Documentos |[tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
(TTD) do PJERJ |eliminagcao de documentos.
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4 REFERENCIAS
e Lein® 8159/1991 (Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e da outras

providéncias);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 (Atualiza o Cdédigo de Classificagdo de

Documentos do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2004 (Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 (Dispbe sobre a utilizagdo do correio
eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Gestdo de Documentos, da | ¢ Coordenar o processo de revisdo de gestédo de registros
Diretoria Geral de Gestao das minutas de RAD

do Conhecimento
(DGCON/DIGED)

Chefe do Servigo de Apoio
aos Arquivos Correntes, da | ¢ Orientar as atividades de revisdo de gestéo de registros
Diretoria Geral de Gestao das RAD das UO

do Conhecimento
(DGCON/SEACO)

Chefe do Servigo de Gestao
de Instrumentos
Arquivisticos,da Diretoria
Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEGIA)

e Assessorar o SEACO no processo de revisdo das
tabelas de gestio de reqistros das RAD das UO.

e Revisar a classificagcdo, o prazo de guarda e a
disposicdo dos documentos da tabela de gestdo de
registros das RAD das UO, de acordo com o CCD e a
TTD.

Equipe do SEACO
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6 CONDIGOES GERAIS

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

aos prazos de guarda e a disposicéao final dos documentos.

6.2 As consultas ao SEACO quanto a revisao da classificagdo e ao prazo de guarda de
documentos, constantes da tabela de gestdo de registros das RAD, sao realizadas por

correio eletrénico pelas UO e devem ser atendidas em até 3 (trés) dias uteis.

6.2.1 O prazo maximo para atendimento ndo pode ser superior a 7 (sete) dias uteis, a

contar da data do recebimento da RAD.

6.3 As UO sao responsaveis pela identificagao e controle dos registros de seus respectivos
processos de trabalho e pelo preenchimento dos parametros da tabela de gestdo de
registros das RAD, cabendo ao SEACO revisar, de acordo com a TTD, a classificagéo,

o prazo de guarda e a disposicéo dos documentos informados pelas UO.

6.3.1 Nas revisdes, quando ndo houver alteragao no capitulo de gestao de registros, as UO
ficam desobrigadas de encaminhar as minutas de RAD para o SEACO.

7 REVISAR A CLASSIFICAGAO, O PRAZO DE GUARDA E A DISPOSICAO DOS
DOCUMENTOS DA TABELA DE GESTAO DE REGISTROS

7.1 SEACO recebe da UO a minuta da RAD contendo a tabela de gestdo de registros

preenchida e transfere para pasta especifica o respectivo arquivo eletronico.

7.2 Efetua cépia de trabalho da RAD em arquivo eletrdnico.

7.3 Revisa a classificagao, o prazo de guarda e a disposicdo dos documentos da tabela de

gestao de registros, utilizando a copia de trabalho;

7.3.1 Caso a classificagdo do item documental suscite duvidas e/ou 0 mesmo n&o esteja

contemplado na TTD, contacta a U.O. para solucionar a questao.

7.4 Devolve a RAD ao remetente, por correio eletrdnico, com a classificagdo, o prazo de

guarda e a disposicao dos documentos, devidamente revisados.

7.4.1 Arquiva o registro de envio.
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8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Registros revisados em até 3 [[Z ( registros revisados em até 3 dias Mensal
dias uteis uteis)] / [Z ( registros recebidos)]] x100

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 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:

i : : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg:)(io RESPONSAVEL ::m::'fo R::U;E PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO*¥)
Cépia de Assunto/ Backup e Eliminacéo
correspondéncia 0-6-2-2 j SEACO Disco rigido uo/ condigbes 2 anos ¢
! : ; na UO
expedida (e-mail) data apropriadas
:;eat?:tlrao(sjerei?ss;i% % Assunto/ Backup e Eliminagéo
gistros 0-6-2-3 b SEACO Disco rigido uo/ condicdes 2 anos ¢
(com registro de data apropriadas na UO
envio - e-mail)
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Revisar a Classificacdo, o Prazo de

Guarda e a Disposicado de Documentos da Tabela de Gestao de Registros.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVISAR A
CLASSIFICACAO, O PRAZO DE GUARDA E A DISPOSICAO DE DOCUMENTOS DA
TABELA DE GESTAO DE REGISTROS

Inicio

Recebe minuta da RAD por
correio eletrénico e transfere
para pasta.

.

Efetua cépia de
trabalho

.

Revisa a classificagéo, o prazo
de guarda e a disposigao de
documentos da tabela
utilizando cépia de trabalho

Item documental suscita
duvidas ou ndo consta na
TTD?

Contacta a U.O

hl

4

Devolve a RAD ao
remetente via correio
eletrénico

Fim
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