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1 OBJETIVO

Padronizar critérios e procedimentos para a organizagdo dos arquivos correntes das

unidades organizacionais (UO) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a todas as unidades organizacionais (UO) do

PJERJ, passando a vigorar a partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINIGOES
TERMO OBJETO

Sequéncia de operagbes intelectuais e fisicas que visam a
guarda ordenada de documentos.

Arquivar

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem

Arquivo corrente . ~ ) : N
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece
0s prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com os valores

Avaliagdo de documento que |he sao atribuidos.

Caixa padronizada destinada a acomodacédo e a protecéo de
documentos, visando ao arquivamento destes. Substitui o maco.

Sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes
estruturas organizacionais, fungdes e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir em classes os documentos de um
arquivo.

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de
assuntos de documentos, visando, principalmente, ao respectivo
agrupamento logico e fisico.

Caixa-arquivo

Classificar documento

Cddigo de Classificacao
de Documentos (CCD)
do PJERJ

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda
permanente e que, de acordo com a tabela de temporalidade, ja
cumpriu o seu respectivo prazo de guarda.

Eliminacao de
Documento

A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel. Ex.:

Item Documental , T . .
oficio, autos processuais judiciais ou administrativos.
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TERMO OBJETO
Meio tecnolégico baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ
Portal Corporativo do disponibiliza conteudos e se relaciona com seus usuarios
PJERJ internos (portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou
internet).

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em
estimativas de uso, em que documentos deverao ser mantidos
Prazo de Guarda no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a
destinacgao é efetivada. Também chamado de tempo de retencao
ou prazo de retencgao.

Relacdo do Acervo|Formulario que possibilita a organizagdo, a recuperagao dos
Documental documentos e o gerenciamento do arquivo corrente.

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles
Selecao de documentos |passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

Tabela de Instrumento técnico de destinagao de documentos, aprovado por
Temporalidade de autoridade competente, que determina prazos e condi¢cbes de
Documentos (TTD)do |guarda tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o
PJERJ descarte ou a eliminacdo de documentos.

. Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério
Unidade de

preestabelecido, que pode denominar-se caixa-arquivo, dossié,

arquivamento
maco, pasta, etc.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.159/91 (Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados 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 Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2007 (Estabelece critérios para amostragem e
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) aos autos judiciais e
documentos administrativos produzidos pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias.);
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2007 (Disciplina a padronizagao da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o

Cddigo de Classificagcdo (CCD) e dispbe sobre o arquivamento de processos

administrativos, documentos e expedientes).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Gestao de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria Geral
de Gestdao do Conhecimento
(DGCON/DEGEA)

e Tomar ciéncia do inicio e do término do

assessoramento técnico.

Diretor da Divisao de Gestao de
Documentos, da Diretoria Geral
de Gestdao do Conhecimento
(DGCON/DIGED)

e Supervisionar 0 processo de assessoramento
técnico-arquivistico prestados as UO;

e orientar a equipe de trabalho quanto aos parametros
especificos de controle de registros, em consonancia
com a RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e
de Registros;

e coordenar a atualizagdo das
sistemas informatizados;

e tomar ciéncia do inicio e término do assessoramento
técnico.

informagdes nos

Chefe do Servigo de Apoio aos
Arquivos Correntes, da Diretoria

Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEACO)

e Orientar quanto as normas para organizagdao dos
documentos e arquivos correntes;

e agendar visita a UO solicitante e realizar reunido
com o gestor desta para esclarecimento do escopo
do trabalho;

e orientar 0s responsaveis pelos arquivos correntes
das UO solicitantes sobre os parametros da tabela
de gestao de registros — Anexo 3 da RAD-PJERJ
003 - Controle de Documentos e de Registros;

e orientar os responsaveis pelos arquivos correntes
quanto a identificacdo dos Itens Documentais e ao
preenchimento do formulario FRM-DGCON-009-03 —
Identificagdo dos ltens Documentais;

e orientar quanto a classificagao e temporalidade dos
tipos documentais de acordo com o CCD e a TTD;

e orientar os responsaveis pelos arquivos correntes
quanto aos procedimentos de avaliacdo e selecdo de
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

documentos, conforme TTD e RAD-DGCON-020 —
Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

e elaborar relatério da avaliagdo do assessoramento
técnico arquivistico;

e realizar ou delegar a atividade de monitoramento do
arquivo corrente FRM-DGCON-009-05 -
Monitoramento do Arquivo Corrente;

e sugerir ao Servico de Gestdo de Instrumentos
Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdao do
Conhecimento (DGCON/SEGIA) as atualizagbes
pertinentes no MAN-DGCON-009-01 - Manual de
Arquivos Correntes, no CCD e na TTD.

Responsavel pelo  arquivo com os instrumentos arquivisticos (CCD, TTD o
corrente da UO Manual de Arquivos Correntes) e com as orientagdes

e Executar a gestdo do arquivo corrente de acordo

recebidas do SEACO.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A atividade de orientar as unidades organizacionais quanto a organizagao de seus
arquivos correntes deve ser realizada de acordo com os critérios estabelecidos nos

capitulos 7, 8 e 9, obedecendo as prioridades definidas pela Administracido Superior.

Na execucao deste processo de trabalho deve ser observado o Anexo 3 da RAD-

PJERJ-003 - Controle de Documentos e de Registros.

O MAN-DGCON-009-01 - Manual de Arquivos Correntes contém orientacdes
pormenorizadas dirigidas aos responsaveis pelos arquivos correntes e é utilizado, em

carater complementar, por este processo de trabalho.

O CCD, a TTD e o Manual de Arquivos Correntes estdo disponiveis no Portal
Corporativo do PJERJ.

O responsavel pelo arquivo corrente deve observar o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ
n°. 03/2007 para o arquivamento de processos administrativos, documentos e

expedientes.
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7.3
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ORIENTAGOES QUANTO A ORGANIZAGAO DO ARQUIVO CORRENTE

O responsavel pelo arquivo corrente deve observar os seguintes procedimentos quanto

ao arquivamento:

a)

b)

d)

classificar o item documental pelo assunto principal a que se refere, de acordo com

o CCD e a TTD. A classificagdo se fundamenta basicamente na analise e
interpretacdo dos documentos. Conhecer o funcionamento, as atividades
desenvolvidas pela unidade organizacional e a maneira como o documento é
solicitado, sao fatores que contribuem substancialmente para uma adequada

classificacao;

solicitar orientagbes ao SEACO, por correio eletronico (seaco@fjrj.jus.br), caso haja

duvidas em relacao a classificagdo do item documental;

atribuir cédigo ao item documental correspondente ao assunto constante do
CCD/TTD;

verificar se existe unidade de arquivamento para armazenar o _item documental

codificado. Caso negativo, cria unidade de arquivamento identificando-a por meio de
etiqueta com o nome da UO, cdédigo CCD, nome da unidade de arquivamento,
datas-limite e o nome da Instituicdo, de acordo com o MAN-DGCON-009-01 -

Manual de Arquivos Correntes;

inserir o item documental classificado no FRM-DGCON-009-04 - Relagao do Acervo

Documental.

Organizar os arquivos eletrénicos, de acordo com o MAN-DGCON-009-01 - Manual de

Arquivos Correntes.

Caso haja duvidas em relagdo as normas para organizagao dos documentos e

arquivos, solicitar orientacdes ao SEACO, via correio eletronico.
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8 PROCEDIMENTOS PARA PRESTAGAO DO ASSESSORAMENTO TECNICO-
ARQUIVISTICO

8.1 As UO do PJERJ solicitam o assessoramento técnico ao SEACQO, mediante

encaminhamento de oficio ou mensagem eletronica, dirigidos ao DGCON/DEGEA

indicando o responsavel pelo arquivo corrente da unidade organizacional.

8.1.1 As UO do PJERJ com SIGA implementado ou em processo de implementagdo tém

preferéncia no atendimento da solicitagéo.

8.1.2 As solicitagdes de assessoramento serdao protocolizadas e autuadas pela Divisdo de
Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC), a qual

remete os autos do processo administrativo ao DEGEA.

8.2 O Diretor do DEGEA, apés ciéncia, encaminha os autos do processo administrativo ao
SEACO.

8.3 O SEACO cientifica o diretor da DIGED.

8.4 O chefe do SEACO agenda visita a UO para esclarecimento do escopo do trabalho,
definicdo de capacitacdo dos responsaveis pelos arquivos correntes e participagao
destes no curso “Gestdo de Registros e Arquivos Correntes (GDA),” realizado pela
Escola de Administragdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ).

8.4.1 Registra em ata a reunido com o gestor da UO.

8.5 O SEACO inicia o assessoramento técnico arquivistico, elaborando, com o responsavel
pelo arquivo corrente, o FRM-DGCON-009-02 - Plano de Acédo e encaminha copia ao

gestor da UO.

8.6 A equipe do SEACO orienta os responsaveis pelos arquivos correntes a preencher o

FRM-DGCON-009-06 — Identificacdo / Classificagao dos Itens Documentais.

8.7 A UO preenche o FRM-DGCON-009-06 — Identificacdo / Classificacdo dos ltens

Documentais e o encaminha, via correio eletronico, ao SEACO.
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88 A UO recebe do SEACO, por correio eletrbnico, o FRM-DGCON-009-06. -

Identificacéo / Classificagcao dos Iltens Documentais, com o preenchimento dos campos

8.9

“Caodigo de Classificacdo (CCD)”, “Prazo de Guarda na TTD” e “Destinacédo Final’.

O SEACO, apds o encaminhamento do formulario FRM-DGCON-009-06 — Identificacdo

/ Classificagédo dos Iltens Documentais orienta a UO quanto:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

aos procedimentos de avaliagao, selecao e destinacao final de documentos;

aos procedimentos para eliminacdo de documentos, conforme RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

a remessa de documentos ao DEGEA, para arquivamento, conforme critérios
estabelecidos na RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no
DEGEA e RAD-DGCON-010 - Coletar e Entregar Documentos;

aos documentos que permanecem na unidade, observando a adequada
identificacdo, o armazenamento, a recuperacao, a proteg¢ao, o respectivo prazo de
guarda no arquivo corrente e sua destinagdo, em consonancia com os critérios
estabelecidos no Anexo 3 da RAD-PJERJ-003 - Controle de Documentos e de
Registros, no CCD, na TTD e no MAN-DGCON-009-01 - Manual de Arquivos
Correntes;

a identificagdo e ordenacéo dos itens documentais nas unidades de arquivamento;

ao FRM-DGCON-009-04 - Relacdo do Acervo Documental, que é elaborada e

atualizada pela UO;

a organizagao dos arquivos eletrénicos, de acordo com o MAN-DGCON-009-01 —

Manual de Arquivos Correntes;
a manutengao da organizagao do arquivo corrente;

ao preparo do documento para a digitalizagao de acordo com o MAN-DGCON-009-

01 — Manual de Arquivos Correntes.
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8.10 SEACO apéds o encerramento das atividades entrega a UO o Relatério de Conclusao

do Assessoramento Técnico Arquivistico.

8.11 O SEACO envia os autos do processo administrativo a DIGED, para ciéncia e posterior

remessa ao Diretor do DEGEA.

8.12 O Diretor do DEGEA, apds ciéncia, devolve o processo administrativo ao SEACO.

8.13 O SEACO, em até 15 dias da entrega a UO do Relatério de Conclusdao do
Assessoramento Técnico Arquivistico, encaminha a unidade, via correio eletrénico, o
FRM-DGCON-009-07 ( Avaliagdo do Assessoramento Técnico Arquivistico), solicitando

0 seu preenchimento e posterior remessa ao SEACO.

8.13.1 0 SEACO semestralmente elabora Relatério da Avaliacdo do Assessoramento
Técnico Arquivistico prestado as unidades no periodo e o encaminha ao Diretor da
DIGED.

9 PROCEDIMENTOS PARA MONITORAMENTO DO ARQUIVO CORRENTE

9.1 Apods seis meses da conclusdao do assessoramento técnico arquivistico, o SEACO

agenda visita a UO, a fim de verificar a organizagédo dos arquivos correntes.

9.1.1 O chefe do SEACO preenche o FRM-DGCON-009-05 - Monitoramento do Arquivo
Corrente e encaminha copia eletrénica ao Gabinete da Diretoria Geral de Gestao do
Conhecimento (DGCON/GBCON) para acompanhamento da evolugdo da

organizagao dos arquivos correntes.

9.2 Apds o monitoramento, o chefe do SEACO avalia com o gestor da UO a pertinéncia em

ministrar novamente orientagdes quanto a organizagao do arquivo corrente;

9.2.1 Caso haja necessidade, o SEACO elabora o FRM-DGCON-009-02 - Plano de Acgao e
encaminha copia ao gestor da UO.
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NOME FORMULA FREQUENCIA
Visitas realizadas as [Z visitas realizadas pelo SEACO as
- - - . - - " - Mensal
unidades organizacionais unidades organizacionais] —

11 GESTAO DE REGISTROS
11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
: ) (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgggo RESPONSAVEL :Ex::f . R::g ;g PROTEGAO CORRENTE - DISPOSIGAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
. Pasta Assunto/ Condigdes DGCON/
Ata de reunido 0-1-1-1b SEACO suspensa uo/CcCD apropriadas 4 anos DEGEA***
Plano de agéo ' Assunto/ Condigoes DGCON/
(FRM-DGCON-009-02) | 9-0-2b SEACO Suzngsa UOICCD apropriadas 5 anos DEGEA
Copias da ) . Backup e P
correspondéncia 0-6-2-2 SEACO Disco rigido | Assunto/UO condigoes 2 anos Ellrr;r:njgao
expedida (e-mail) apropriadas
Assessoramento s
1556 . . Condigdes DGCON/
técnico (autos do 0-6-2-3 a SEACO Caixa arquivo | Assunto/ UO apropriadas 5 anos DEGEA
processo)
Relatdrio de conclusao Pasta Condicdes DGCON/
d’o a§sessoramento 0-6-2-3 ¢ SEACO suspensa Assunto/ UO apropriadas 5 anos DEGEA
técnico
Avaliacao do
assessoramento Backup e Eliminagéo
P N 0-6-2-3 a uo . . Assunto/ UO condigbes 2 anos
técnico arquivistico Disco rigido aprooriadas na UO
(FRM-DGCON-009-07) prop
Relatdrio da avaliagdo Pasta Condigdes DGCON/
d’o a‘ssessor.ar!]e.nto 0-6-2-3 a SEACO suspensa Assunto/ UO apropriadas 5 anos DEGEA
técnico arquivistico
Monitoramento do s
s Pasta Condigdes DGCON/
arquivo corrente (FRM_ 0-6-2-3 a SEACO suspensa Assunto/ UO apropriadas 5 anos DEGEA
DGCON-009-05)
Identifipagép/ Disco Assunto/ Backup e Eliminagéo
Classificagéo dos Itens | .g.5.4 SEACO IS condigdes 2 anos ¢
Documentais (FRM- rigido uo/ apropriadas na UO
DGCON-009-06)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo 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.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGCON-009

Revisao:

10

Pagina:

9 de 13




ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagéao.

12 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Orientagdes quanto a Organizagao do

Arquivo Corrente.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Procedimentos para Prestagao do

Assessoramento Técnico-Arquivistico.

¢ Anexo 3 -- Fluxograma do processo de trabalho Procedimentos para Monitoramento

do Arquivo Corrente.
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Base Normativa:

Inicio

v

de acordo com aTTD

Classificar o item documental

Ha duvidas em relacéo a
classificagdo do item
documental?

Solicitar orientacao
ao SEACO

Atribuir codigo ao
item documental

v

Existe unidade de
arquivamento correspondente
ao item documental
codificado?

v

Abrir unidade de
arquivamento

Inserir o item documental
codificado na relacdo do
acervo documental

v

Arquivar o item documental
na unidade de arquivamento

Fim

L 20 E—

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada. .
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ORIENTACOES
QUANTO A ORGANIZACAO DO ARQUIVO CORRENTE
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDIMENTOS
PARA PRESTACAO DO ASSESSORAMENTO TECNICO-ARQUIVISTICO

Inicio °

A U.O. solicita o
assessoramento, por oficio
ou correio eletrénico

O SEACO elabora com
indicando o responsavel a U.0. o plano de agéo
pelo Arquivo Corrente

, v
A DIDOC protocoliza, autua

e remete o processo
administrativo ao DEGEA

O SEACO encaminha cépia
do plano de agédo a U.O.

' v

O SEACO analisa o acervo
Encaminha o processo da unidade solicitante
administrativo ao SEACO
L O SEACO orienta os

responsaveis pelo arquivo
corrente quanto a classificacdo
e temporalidade, organizagdo
fisica dos arquivos e aos
procedimentos de avaliagéo,
selegéo e destinacao final

dos documentos

O SEACO cientifica a DIGED

O SEACO realiza reunido

com o gestor da U.O. para
esclarecer o escopo do

trabalho e definir Apos o término do

a capacitagdo assessoramento o SEACO

entrega a U.O. o relatério de

L conclusdo
IH Encaminha o processo
administrativo a DIGED para

ciéncia e posterior remessa
ao Diretor do DEGEA

v

Apds ciéncia, o Diretor do
DEGEA, encaminha ao
SEACO o processo
administrativo

v

O SEACO encaminha a U.O.
a avaliagdo do
assessoramento técnico-
arquivistico

v

O SEACO elabora
semestralmente o relatério da
avaliagdo do assessoramento

técnico
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ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDIMENTOS
PARA MONITORAMENTO DO ARQUIVO CORRENTE

‘ Inicio ‘

.

O SEACO agenda visita a
U.O. para monitorar o
arquivo corrente

Nao
Ha necessidade em ministrar
orientagdes quanto a
organizagéo do arquivo
corrente

O SEACO elabora
plano de acao

v

-
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