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1 OBJETIVO

Estabelecer os controles para documentos e registros pertinentes a execuc¢do dos

processos de trabalho do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

com Sistema

Integrado de Gestdao (SIGA)

implementado ou em processo de

implementacdo e as unidades de apoio, com vigéncia a partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Ato de assumir a responsabilidade por um documento, mediante a
Aprovacao aposicdo da respectiva rubrica ou assinatura, tornando-o de uso

obrigat6rio no seu campo de aplicacao.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso Ou que, mesmo sem
movimentacgao, constituam objeto de consultas frequentes.

Banco do
Conhecimento do
PJERJ

Acervo selecionado de conteldos captados internamente e no
ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante o
portal corporativo e destinado a facilitar a realizacdo das atividades
juridico-administrativas da Institui¢&o.

Cadigo de
Classificacao de
Documentos (CCD)

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

do PJERJ
Controle de Acdes e cuidados sobre aprovacgao, emissao, revisdo e distribuicado de
documentos, destinados a assegurar o0 uso de informacbes
documentos . , : : )
atualizadas e impedir o uso indevido de documentos obsoletos.
Controle de Controles especificos exercidos sobre os documentos classificados
registros como registros.

Diario da Justica
Eletronico do

Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

Instrumento de divulgacdo e publicacdo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicacdo em geral do PJERJ
(Resolucao TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).
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TERMO

OBJETO

Documento

Informacao e o meio no qual ela esta contida.

Documento de
Acesso Restrito

Documento cujo acesso na intranet seja restrito aqueles diretamente
envolvidos no processo de trabalho.

Documento
Sigiloso

Documento cuja divulgagcédo ponha em risco a seguranca da sociedade
e do Estado, bem como aquele necessario ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas. (Lei Federal n® 8.159/1991)

Facilitadores do
SIGA

Servidores lotados nos Nucleos Regionais (NUR) responsaveis pela
multiplicagdo dos elementos componentes do Sistema Integrado de
Gestéo adotado no PJERJ.

Implementacgao

Acao de treinar os envolvidos em um processo de trabalho, com o fim
de habilitd-los a execucdo de atividades em conformidade com os
requisitos relacionados na respectiva RAD.

Lista Mestra

Documento, em geral sob a forma de rol ou tabela, com as
informagdes de configuragdo atualizada de todos ou de parte dos
documentos do Sistema Normativo Administrativo do PJERJ. Uma
lista mestra contém, pelo menos, as seguintes informacdes sobre o
documento: codigo, titulo, versdo e data de vigéncia.

Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncias

Registro de atividades realizadas.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Processual (DCP)

Sistema de

Movimentacéo
Processual da 22
Instancia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de
Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a
gestdo das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o
estabelecimento e a implementacdo de politicas, estratégias, objetivos
e indicadores de desempenho.

Tabela de
Temporalidade de
Documentos (TTD)

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
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TERMO OBJETO

do PJERJ eliminacdo de documentos.

Valor
administrativo

Valor atribuido a documentos em face de contelddo pertinente a
politica e aos procedimentos adotados pela unidade organizacional
no desempenho de suas funcoes.

Valor fiscal

Valor atribuido a documentos em face de conteldo pertinente a
controles orcamentario, tributario e contabil.

Valor legal

Valor atribuido a documento tendente a comprovar direitos (Ex: autos
de processo).

4 REFERENCIAS

Base Normativa Cadigo:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-PJERJ-003

Lei Federal n® 8.159/1991 (Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias);

Decreto Federal n° 4.073/2002 (Regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados);

Decreto Federal n°® 4.553/2002 (Dispde sobre a salvaguarda de dados, informacdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do

Estado, no ambito da Administracéo Publica Federal, e da outras providéncias);

Resolucdo n°® 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ (Aprova a
versao revisada e ampliada da Resolugcédo n° 4/1996, que dispde sobre o Cédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, e 0s prazos de guarda e a destinagao
de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica);

Resolucdo n°® 20/2004, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ (Disp8e sobre
a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos);
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e Resolugao n°® 21/2004, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ (Dispde sobre

0 uso da subclasse 080 — Pessoal Militar do Cédigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e da Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica, aprovados pela Resolucdo n° 14/2001, do CONARQ);

e Ato Normativo TJ n° 3/2005 (Normas para uso dos recursos computacionais no

ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 4/2004 (Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2007 (Resolve redefinir a composicdo e a
competéncia da Comissado Permanente de Avaliagdo Documental do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias);

e Resolucdo TJ/OE n°® 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrdnico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 — Regulamenta a Resolu¢do TJ/OE n°
10/2008.

e Ato Executivo TJ 2633, de 23/07/2008 - Resolve que estdo autorizados a assinar
digitalmente o Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario - DJERJ, o Chefe do
Servico de Disponibilizacdo de Documentos - SEDID, o Diretor da Divisdo de
Organizagao de Acervos de Conhecimento - DICAC e o Diretor do Departamento de
Gestao e Disseminac¢éao do Conhecimento - DECCO, todos vinculados a DGCON.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Comisséo de Gestao e Aprovar as politicas de controle de documentos e de
Estratégica (COGES) registros.
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Péagina:
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Comissao Permanente de
Avaliacdo Documental
(COPAD)

e Analisar e aprovar as atualizagcbes e adaptagcbes que

se fizerem necessarias no Cddigo de Classificacédo de
Documentos e na Tabela de Temporalidade de
Documentos, bem como propor alteracdo nos prazos
de destinacao dos conjuntos documentais.

Magistrados e Diretores das
Unidades Executoras da
Administracdo Superior

Orientar e estimular os servidores de suas respectivas
unidades organizacionais para 0 controle de
documentos e de registros.

Diretoria Geral de
Desenvolvimento Institucional
(DGDIN)

Manter e divulgar a politica aprovada de controle de
documentos, bem como a de politica de controle de
registros;

controlar a atualizacdo e distribuicdo dos cartazes do
SIGA do PJERJ as unidades organizacionais.

Diretoria Geral de Gestao do
Conhecimento (DGCON)

Assessorar as demais unidades organizacionais na
organizacdo dos arquivos correntes.

coordenar a gestdo do contetudo disponibilizado no
Banco do Conhecimento do PJERJ;

manter atualizados e divulgar na intranet o CCD e a
TTD.

gerar, editar e publicar o DJERJ, para disponibilizacé&o
diaria no Portal Corporativo do PJERJ.

Diretoria Geral de Tecnologia
da Informacgéo (DGTEC)

Prover a infra-estrutura de hardware e de software

necesséria a aplicacdo regular de documentos do
SIGA,;

providenciar o arquivamento, em carater permanente,
das publica¢cbes do DJERJ

Facilitadores do SIGA nos
Nucleos Regionais

Praticar e orientar as unidades organizacionais dos
respectivos Nucleos, com SIGA implementado ou em
processo de implementacdo, quanto aos controles de
documentos e de registros.

RAS/RD

Gerenciar os arquivos de documentos e de registros
das suas unidades organizacionais;

Responséaveis por arquivos
correntes das UO

manter o controle do acervo documental da UO e o
controle dos registros de acordo com o indicado na
tabela de gestao de registros das respectivas RAD.

Servidor

Manter os cuidados necessarios no manuseio dos
documentos a fim de preserva-los.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Esta RAD estabelece os controles necessarios para documentos e registros de acordo
com as exigéncias estabelecidas em Lei e na NBR ISO 9001:2008, nos itens 4.2.3 e
4.2.4.

6.2 A Politica do PJERJ para o controle de documentos € definida para assegurar a
utilizacdo eficaz de documentos, devendo-se, portanto, observar 0s seguintes

requisitos:
e documentos devem estar aprovados antes de emitidos;

e deve-se analisar sua pertinéncia, adequacao e eficacia e revisa-los se necessario,

com o fim de melhorar continuamente o Sistema Integrado de Gestao;
e alteracdes e revisdes devem estar devidamente identificadas;
e as versOes atualizadas dos documentos devem estar acessiveis aos Usuarios.
e documentos devem estar legiveis e prontamente identificaveis;

e documentos de origem externa devem ser identificados e sua distribuicdo

controlada;

e deve-se evitar o uso nao intencional de documentos obsoletos, identificando-os

como tal quando necessario manté-los; e

e as unidades organizacionais devem promover a organizacdo dos respectivos

arquivos correntes e manter atualizada a relagéo do acervo documental.

6.3 A Politica do PJERJ para o controle de registros é estabelecida para que os registros
sejam mantidos legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis, devendo, portanto,

observar os seguintes requisitos de controle:
¢ identificacao;
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e codificacéao;

e responsabilidade;

e armazenamento;

e recuperagao;

e protecéo;

e retencédo (arquivo corrente e prazo de guarda na unidade organizacional); e
e disposicao (destinacao do registro).

6.4 Os documentos utilizados no PJERJ, pertinentes a execucdo dos processos de

trabalho, compreendem documentos de origem externa e os documentos internos.

6.4.1 Os documentos de origem externa sdo aqueles provenientes de instituicbes externas
ao PJERJ.

6.4.2 Os documentos internos sdo aqueles produzidos no PJERJ e podem ser provenientes
de determinagbes, comunicagédo/convocacao, afirmacao/comprovagao/manifestacéo,

bem como de natureza estratégica.

6.4.3 Os documentos internos provenientes de determinac¢des, comunicacéo/convocacao,
afirmacao/comprovacdo/manifestacdo tém por fim a orientacdo sobre a gestdo das
atividades administrativas e funcionais do PJERJ, como por exemplo, os atos
administrativos internos, incluindo as Rotinas Administrativas (RAD).

6.4.4 Os documentos internos de natureza estratégica sao 0s instrumentos para veiculagcao
das politicas, organizacao e resultados da gestdo do PJERJ e tém por fim estabelecer
as diretrizes estratégicas e as informacdes gerenciais, como por exemplo, o
Documento da Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos e o0s Relatérios de

Informacdes Gerenciais (RIGER).
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6.5 A documentacdo sem valor administrativo, legal ou fiscal ndo esta sujeita ao controle

de documentos por ndo serem necessarios para assegurar a eficacia do planejamento,

da execucao e do controle dos processos, como por exemplo, convites recebidos.

7 CONTROLE DE DISTRIBUICAO (CONTROLE COMUM AOS DOCUMENTOS
INTERNOS E EXTERNOS)

7.1 O controle de distribuicdo, tanto para os documentos de origem interna, quanto para 0s
de origem externa ao PJERJ cabe aos respectivos canais autorizados, que sdo as

unidades organizacionais e/ou pessoas responsaveis pela informacao.

7.2 Nos casos em que houver necessidade de controle de distribuicdo de documentos, as
UO devem manter, pelo menos, as seguintes informagdes de distribui¢ao:

¢ |dentificagdo do documento distribuido;
¢ identificacdo da UO para a qual foi distribuido;
o data da distribuigéo.

7.2.1 Pode-se utilizar para a realizacdo do controle de distribuicdo, o formulario FRM-
PJERJ-003-02 — Controle de Distribuicdo de Documentos, pois ja contém os campos

proprios para insercao dessas informacdes.

7.3 Copias de documentos podem ser distribuidas para treinamento, ndo necessitando de
controle de distribuicdo, cabendo, a quem distribuir, orientar para a responsabilidade de
cada um pelo uso do documento em sua versdo atualizada, na realizacdo das

atividades, evitando o uso nao intencional de documentos obsoletos.

8 CONTROLE DE DOCUMENTOS DE ORIGEM EXTERNA

8.1 As unidades que utilizam documentos externos devem observar nos quadros abaixo os

controles que se fazem necessarios para cada tipo de documento:
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CONTROLES DE DOCUMENTOS EXTERNOS AO PJERJ

LEGISLACAO

FONTES DE CAPTACAO

S&o utilizadas fontes de captagdo segura dos dados por meio de links aos
sites governamentais autorizados.

ACESSO

A legislacao é disponibilizada na Intranet, no Banco do Conhecimento, cujo
acesso se da através de Links com os sites governamentais.

A UO que utilizar legislagdo em meio fisico deve ter o cuidado de manté-la
atualizada.

Havendo necessidade de utilizar documento obsoleto, deve-se manter alguma
forma de marcacédo que o identifique como tal.

Exemplo: 1.marcar obsoleto na capa; 2.colar as atualizagdes no préprio
documento etc.

CONTROLES DE DOCUMENTOS EXTERNOS AO PJERJ

OUTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

IDENTIFICACAO

Mantém-se a identificacao original.

ATUALIZACAO

Atualizacéo é realizada pelos 6rgdos externos emissores dos documentos.

DISPONIBILIZACAO

As UO que utilizam documentos externos em suas atividades devem manter
sempre as versdes atualizadas, cabendo, aos responsaveis pela distribuicao
dos documentos, o seu controle.

9 CONTROLE DE DOCUMENTOS DE ORIGEM INTERNA

9.1 Controle de Aprovagédo — Os documentos internos que tém por fim a organizacao das

atividades administrativas e funcionais do PJERJ, bem como os documentos de ordem

estratégica, devem estar aprovados pelas autoridades, em sua area de atuacao, antes

de serem publicados.

9.2 As responsabilidades pela proposicdo, analise critica e aprovacdo dos documentos

estratégicos, bem como das RAD operacionais estédo indicadas no anexo desta RAD.

9.3 Os atos administrativos séo disponibilizados na Intranet, no Diario da Justica Eletrénico

do PJERJ e no Banco do Conhecimento e esta acessivel as unidades organizacionais

nos seguintes enderegos:

e http: //intranet.tj.rj.gov.br / Diario da Justica Eletrénico.

e http: //intranet.tj.rj.gov.br / Onde Encontro / Banco do Conhecimento/ Legislacao.
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CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS/MANUAIS/FORMULARIOS

IDENTIFICACAO

DE ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

RAD-XXXXX-nnn, onde:

RAD 0O Rotina Administrativa.

XXXXX 0O Sigla da unidade organizacional ou do segmento de unidades
organizacionais jurisdicionais. Para RAD gerais, utilizar sigla PJERJ.

NNN 0 Para documento estratégico utilizar 001. Para as demais Rotinas utilizar
namero sequencial a partir de 002 na unidade organizacional.

IDENTIFICACAO DE
MANUAIS

MAN-XXXXX-NNN-nn, onde:

MAN O Manual;

XXXXX O Sigla da unidade organizacional ou do segmento de unidades
organizacionais jurisdicionais, ou PJERJ quando vinculado a RAD geral.

NNN ONdmero da RAD a que esta vinculado;

nn [0 Namero sequencial do manual na RAD.

IDENTIFIC;AQAO DE
FORMULARIOS

FRM-XXXXX-NNN-nn, onde:

FRM O Formulario do Sistema Normativo Administrativo;

XXXXX O Sigla da unidade organizacional ou do segmento de unidades
organizacionais jurisdicionais, ou PJERJ quando vinculado a RAD geral.

NNN O Numero da RAD a qual o FRM se vincula;

nn O NUmero sequencial do formulario na RAD;

ATUALIZACAO

As regras de atualizagdo abaixo séo aplicaveis a Documento Estratégico, RAD e
seus respectivos Manuais e Formularios:

e a 12versao do documento é indicada pela Revisédo 00.
e as revisdes sdo indicadas por sequencial numérico a partir de Reviséao 01.

DISPONIBILIZACAO

Disponibilizado na intranet, em sua versdo atualizada para acesso das UO.
Endereco: http://intranet.tj.rj.gov.br/ Institucional/ Sistema Integrado de Gestédo —
SIGA/

Organizado em lista-mestra por unidades organizacionais, com link para lista-
mestra dos documentos.

Os documentos na intranet possuem a inscricdo de adverténcia “ATENCAO: A
cOpia impressa a partir da intranet é cpia ndo-controlada.”

Aquele que imprime o documento deve, antes de seu uso, conferir sua versao
com o da intranet.

O original aprovado fica armazenado na DGDIN.

Quando se tratar de formulario restrito, seu acesso na intranet cabe somente a
unidade organizacional com permissao para utiliza-lo.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-PJERJ-003

Revisao:

09

Cadigo: Péagina:

10 de 23




ATENCAO:

NTROLE DE D MENTOS E DE REGISTR

A cOpia impressa a partir da intranet é cépia ndo-controlada.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
RAD SIGILOSA

IDENTIFICACAO

RAD-XXXXX-NNN, onde:

RAD [0 Rotina Administrativa.
XXXXX O Sigla da unidade organizacional.

NNN O Numero sequencial da rotina na unidade organizacional.

ATUALIZACAO

12 versdo: indicada pela Reviséo 00.

Revisdes: indicadas por sequencial numérico a partir de Reviséo 01

DISPONIBILIZACAO

O contetido da RAD Sigilosa nédo esta disponibilizado na Intranet, constando
apenas sua ldentificacéo na lista-mestra.

O original aprovado fica armazenado na unidade emissora e somente as
pessoas com permissao de acesso podem consulta-lo.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS

DE SISTEMA CORPORATIVO (SISTEMA DE INFORMATICA)

IDENTIFICACAO

MAN-NOME DO SISTEMA DE INFORMATICA-VERSAO

ATUALIZACAO

As atualizacdes séo identificadas pelas versfes do sistema de informética.

DISPONIBILIZACAO

Disponibilizado na intranet, em sua verséo atualizada para acesso das UO.

Endereco: http: //intranet.tj.rj.gov.br / Institucional/ Sistema Integrado de Gestéo
—SIGA/

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
FORMULARIOS TEMPORARIOS

IDENTIFICACAO

TEMP-XXXXX-NNN, onde:

TEMP [0 Temporarios
XXXXX O Sigla da unidade organizacional que criou o temporario.

NNN O Numero sequencial do temporario.
DATA da vigéncia do FRM.

ATUALIZACAO

N&o ha atualizacao.
Numeracdo ndo reaproveitada.

DISPONIBILIZACAO

Disponibilizado na UO emissora do formulario.
N&o estdo disponiveis na intranet.
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CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS DE ORDEM ESTRATEGICA
DOCUMENTO DA POLITICA DA QUALIDADE E OBJETIVOS ESTRATEGICOS

IDENTIFICACAO

OBJ-XXXXX, onde:

OBJ [ Objetivos Estratégicos
XXXXX O Sigla da unidade organizacional.

ATUALIZACAO

O documento possui data inicial e data de encerramento.

E emitido na 12 versdo como Revisdo 00.

Havendo necessidade de alteracdo dentro do periodo, procede-se a reviséao,
indicando no documento, Reviséo 01.

A cada revisdo seguir numeracdo sequencial.

Encerrados os objetivos, metas e periodos tragados, emite-se novo documento
em sua versao inicial, Revisdo 00.

DISPONIBILIZACAO

Disponibilizado na intranet, em sua versdo atualizada para acesso das UO.
Endereco: http: //intranet tj.rj.gov.br / Institucional/ Sistema Integrado de Gestéo
- SIGA/

Organizado em lista-mestra por UO

Possui, na intranet, a inscricdo de adverténcia “ATENCAO: A cOpia impressa a
partir da intranet é cépia ndo-controlada.”

Aquele que imprime o documento deve, antes de seu uso, conferir sua versao
com o da intranet.

O original aprovado fica armazenado na UO.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
RIGER

IDENTIFICACAO

RIGER do PJERJ:

RIGER-XXXXX-NN/AAAA

RIGER O Relatério de Informacdes Gerenciais
NNN [0 numeracédo sequencial.

AAAA O Ano

RIGER SETORIAL:

RIGER-SETORIAL (NOME DO RELATORIO = 1° SEMESTRE OU ANUAL —
SIGLA DA UNIDADE)

O indicativo do ano consta na capa do relatério.

ATUALIZACAO

12 versdao: indicada pela Revisdo 00

Revisbes: indicadas por sequencial numérico a partir de Revisdo 01, iniciando-
se a cada ano.

DISPONIBILIZACAO

Disponibilizado na intranet, em sua verséo atualizada para acesso das UO.
Endereco: http: //intranet tj.rj.gov.br / Institucional/ Sistema Integrado de Gestéo

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-PJERJ-003

Revisao:

09

Cadigo: Péagina:

12 de 23
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ATENCAOQO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
RIGER

—SIGA/

Organizado em lista-mestra por UO.

Possui, na intranet, a inscricdo de adverténcia “ATENCAO: A copiaimpressa
a partir da intranet é c6pia ndo-controlada.”

Aquele que imprime o documento deve, antes de seu uso, conferir sua verséo
com o da intranet.

O original aprovado fica armazenado na UO.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
PLANOS DE ACAO / PROJETOS

A identificac@o deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:
e Objeto do Plano de Ac¢éo / Projeto;
e UO emissora;
e Data de Emisséo.

IDENTIFICACAO

ATUALIZACAO A atualizacéo € indicada pela data constante do Plano de A¢éo/Projeto.

DISPONIBILIZACAO Disponibilizado na UO para a equipe.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
CARTAZES DO SIGA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

A identificacé@o do cartaz é feita pelo assunto a que se refere.
Deve conter no cartaz original a assinatura do aprovador.
. Utilizar no verso das copias distribuidas as informacdes abaixo:
IDENTIFICACAO oas cop ¢
e ‘“Atencdo: copia controlada”

e “Obs: original assinado encontra-se arquivado na Unidade
Organizacional (home da UO).”

ATUALIZACAO A versao atua_hzada € indicada pela data da vigéncia no cartaz, cujo controle
cabe & UO emissora .

Quando as UO distribuem os cartazes para suas unidades, devem manter, pelo
menos, as seguintes informacdes para controle de distribuicdo:

¢ Identificacdo do documento distribuido;
DISPONIBILIZACAO e identificacdo da UO para a qual foi distribuido;

e data da distribui¢éo.

Recomenda-se a disponibilizacdo dos cartazes em quadro de aviso, 0 que
facilita o acesso as informacées.
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ATENCAO:

NTROLE DE D MENTOS E DE REGISTR

A cOpia impressa a partir da intranet é cépia ndo-controlada.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
CARTAZES DO SIGA DO PJERJ

IDENTIFICACAO

A identificacdo do cartaz do PJERJ é feita pelo assunto a que se refere.
Deve conter no cartaz original a assinatura do aprovador.

Devem estar no verso das cOpias distribuidas, pelo menos, as informacdes
abaixo:

e “Atencao: cOpia controlada.”

¢ “Obs: original assinado encontra-se arquivado na DGDIN.”

ATUALIZACAO

A versédo atualizada é indicada pela data da vigéncia no cartaz, cujo controle
cabe a DGDIN.

DISPONIBILIZACAO

Originais aprovados dos cartazes do SIGA do PJERJ ficam armazenados na
DGDIN.

Copias dos cartazes do SIGA do PJERJ sdo distribuidas as unidades pela
DGDIN, quando ocorre atualizagédo ou a pedido da unidade.

A DGDIN mantém o controle da distribuicdo, de modo que sejam substituidos a
cada atualizagéo.

CONTROLES DE DOCUMENTOS INTERNOS
FOLDERS

IDENTIFICACAO

A identificacao do folder é feita pelo assunto a que se refere.

Deve conter no original assinatura do aprovador.

ATUALIZACAO

A versdo atualizada é indicada pela data da vigéncia.

DISPONIBILIZACAO

Distribuido pela UO emissora.

Nao ha controle de distribuicao.

CONTROLES DE AUTOS DE PROCESSOS JUDICIAIS

TRAMITACAO

Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (DCP);

Sistema de Movimentacéo Processual da 22 Instancia (JUD).

CONTROLE FiSICO DOS
AUTOS EM CURSO

Armazenados em estantes ou armarios e gerenciados pelos Sistemas
informatizados DCP e JUD.

CONTROLE FiSICO DOS
AUTOS ARQUIVADOS

Armazenados no DGCON/DEGEA e gerenciado pelo Sistema ARQGER,;
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NTROLE DE D MENTOS E DE REGISTR

ATENCAOQO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

CONTROLES DE AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITACAO Sistema de Protocolo Administrativo (PROT).

CONTROLE FiSICO DOS | Armazenados em estantes ou armarios e gerenciados pelo Sistema
AUTOS EM CURSO informatizado PROT.

CONTROLE FiSICO DOS

AUTOS ARQUIVADOS Armazenados no DGCON/DEGEA e gerenciado pelo Sistema ARQGER,;

10 CONTROLE DE REGISTROS

10.1 As unidades devem identificar, dentre os documentos produzidos em seus processos
de trabalho, aqueles que sao registros (prova ou evidéncia) de conformidade com
requisitos ou de conformidade com a operacao eficaz do SIGA e elenca-los na Tabela

de Gestéo de Registros da respectiva RAD.

10.2 A Tabela de Gestédo de Registros da RAD propicia a equipe conhecer de que forma os
registros devem ser tratados na unidade para que se mantenham legiveis, prontamente
identificaveis e recuperaveis por meio dos seguintes controles: Identificacdo, Cddigo,
Responséavel, Armazenamento, Recupera¢cao, Protecdo, Retencéo (arquivo corrente e

prazo de retencéo) e disposicao (destinacdo do registro).

10.3 Os registros eletronicos dos sistemas corporativos do PJERJ, citados no texto da RAD,
ficam dispensados de inclusdo na Tabela de Gestdo de Registros da RAD, pois séo
tratados na DGTEC, devendo constar a seguinte informacdo no capitulo referente a
gestao de registros: “Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por
pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecao, a retencao
e disposicao desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores

de Aplicacao”.

10.3.1 As propostas de alteracdo da retencdo e da disposicdo do registro sé&o
encaminhadas ao DGCON/SEACO, que as submete, se necessario, a apreciacao da

COPAD para avaliar a possibilidade da alteracdo pretendida.
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NTROLE DE D MENTOS E DE REGISTR

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
10.4 O quadro a seguir fornece orientacbes quanto aos controles referidos na Tabela de

Gestao de Registros das RAD:

CONTROLES
NECESSARIOS

ORIENTACOES

Identificacéo

A identificagdo do registro deve estar de acordo com a Tabela de

Temporalidade Documentos (TTD).

Cadigo de
Classificacdo de
Documentos do PJERJ
(CCD)

O cbdigo (CCD) deve estar de acordo com a Tabela de Temporalidade
Documentos (TTD).

Responsavel

Na Tabela de Gestdo de Registro da RAD utiliza-se a expressao “UQO” ou por
extenso a unidade responsavel; pode, ainda, ser utilizada a expressdo “pessoa
designada” na UO ou ser indicada a func¢éo etc.

N&o utilizar nomes de pessoas, tendo em vista que as Rotinas Administrativas
nao contemplam nomes de pessoas.

Armazenamento

O armazenamento do registro na unidade deve seguir o disposto na Tabela de
Gestdo de Registro da RAD e deve ser adequado a sua protecdo e de facil
recuperacao.

Exemplos:
> registros em suporte papel podem estar armazenados em pastas

classificadoras de A/Z, em pastas suspensas, caixas-arquivo, estantes ou
em outras tecnicamente aceitaveis;

> registros eletrénicos podem estar armazenados em disco rigido (pastas
eletrbnicas), em disquete, CD, DVD ou em outras midias tecnicamente
aceitaveis.

Recuperacéo

E a forma de busca do registro, quando este é solicitado ou quando precisa ser
consultado, o que vai depender do método de ordenacdo utilizado no
armazenamento; caso 0s registros estejam ordenados “por assunto”’, a
recuperacdo sera por assunto; caso sejam ordenados “por numero”, a
recuperagdo sera por nimero etc.

Protecéo

S&o0 as condicdes apropriadas para evitar a perda do registro.

Para a protecdo dos registros mantidos em arquivos eletrbnicos, realiza-se
backup dos arquivos, além dos cuidados necessarios com as midias.

Condicdes apropriadas sdo os cuidados necessarios e possiveis tomados pelos
responsaveis pelos registros para impedir sua deterioracdo, como por exemplo:
1. manter conservadas as unidades em que sdo armazenados; 2. manter a
identificagdo do registro legivel; 3. impedir registros empilhados no ch&o ou
proximos as janelas, evitando que o sol e a chuva os deteriore; no caso de
estantes, evitar empilha-los em desordem, para que ndo amassem ou rasguem,
ou mesmo, que caiam por detrds das estantes e se percam; 4. no caso de
armarios, manté-los dedetizados, protegendo-os de pragas e insetos; 5. a
protecdo contra incéndios é realizada pela DGSEI/DICIN, com a manutencao
dos extintores.

No DGCON/DEGEA, as instala¢des sao equipadas com sistemas para protecao,
prevencdo e controle realizados com o apoio das Diretorias Gerais de
Engenharia, Logistica e Seguranca Institucional (DGENG, DGLOG e DGSEI).

Esses cuidados séo indicados na Tabela de Gestdo de Registro das RAD, pela
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ATENCAOQO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

CONTROLES

NECESSARIOS ORIENTACOES

expressao “condicBes apropriadas”.

e A retencgédo do registro que, por ser documento publico, obedece aos requisitos
legais e normativos internos e compreende a permanéncia do registro em
arquivo corrente e em arquivo intermediario, bem como o prazo dos registros
nestes arquivos, sendo indicados pela Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJERJ (TTD).

e O registro é retido em arquivo corrente quando ha necessidade de consultas
frequentes.

. e O registro é retido em arquivo intermediario quando, apés o uso corrente e, por
Retencao raz&o de interesse administrativo, € encaminhado ao DGCON/DEGEA.

e A tabela de gestéo de registro das RAD deve conter informacdo sobre retencéo
do registro em arquivo corrente, indicando o prazo de permanéncia.

e As informac8es de retencdo do registro no DGCON/DEGEA séo verificadas na
Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD).

e A unidade produtora do registro pode manté-lo em seu arquivo, no prazo
maximo de permanéncia, que € a soma dos prazos no arquivo corrente e no
intermediario.

e A disposicdo do registro que, por ser documento publico, obedece aos
requisitos legais e normativos internos.

e A disposi¢cdo compreende a destinacdo final do documento que pode ser sua
eliminagdo ou a guarda permanente e € indicada na Tabela de Temporalidade
de Documentos do PJERJ (TTD).

e A eliminacdo pode ocorrer na UO ou no DGCON/DEGEA.

e Ocorre a eliminacdo na UO, quando ndo ha necessidade do envio ao
Disposicdo DGDON/DEGEA para o arquivo intermediario.

e Ocorre eliminacdo no DGCON/DEGEA quando houver necessidade de enviar o
registro para o arquivo intermediario no DGCON/DEGEA com o fim de aguardar
o decurso do tempo para ser eliminado.

e Na eliminacdo é necessério que se descaracterize o documento com sua
destruicdo fisica, e, sempre que possivel, encaminhe o produto para a
reciclagem.

A guarda permanente é realizada no DGCON/DEGEA.

10.5 Informagdes complementares sobre registros sao encontradas nos seguintes

documentos:

I~ RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,
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—~7 RAD-DGCON-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;
7 RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

7 RAD-DGCON- 017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario.

7 RAD-DGCON-021 — Gerir Arquivo Permanente.

11 DOCUMENTOS, ESTABELECIDOS COMO REGISTROS, QUE INSTRUEM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

11.1 Quando o documento expedido pela unidade organizacional, para instruir processo
administrativo, for considerado registro da UO, esta deve proceder conforme as

orientacdes deste capitulo.

11.2 Quando se realiza a juntada do documento, aos autos processuais, o documento, que

€ 0 registro, segue o tramite do processo.

11.3 Como ndo se pode retira-lo do processo e estabelecer separadamente os controles
exigidos para registro, a unidade que o emitiu elenca na Tabela de Gest&do de Registros

da RAD, o processo administrativo como registro.

11.4 Os controles referentes a “identificacdo, Codigo (CCD), retencéo e disposicdo” devem
seguir a temporalidade disposta na TTD e os demais controles, “responsavel,
armazenamento, recuperacao e protecao” sédo estabelecidos pela UO.

11.5 Na tabela de gestdo de registro da RAD, no campo ldentificacdo, anota “processo

administrativo”, seguido do assunto objeto do processo, se for o caso.

11.6 No campo Cddigo (CCD) anota o codigo relativo ao assunto, objeto do processo
administrativo, conforme estipulado na TTD.
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11.7 No campo Responsavel pode-se utilizar a expressao “UO”, que significa todas as UO

por onde o processo tramitara, pois, todas as unidades pelas quais os autos tramita

sao co-responsaveis em manté-los legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis.

11.8 No campo Armazenamento informa como o processo é guardado na unidade, como por

exemplo, em estante.

11.9 No campo Recuperacédo, indica como é realizada a busca do processo, quando
necessaria a consulta ou quando Ihe é solicitado, se é por nimero, nome das partes,

assunto etc.
11.10 No campo Protecéo indica condicGes apropriadas.

11.11 No campo Retencéo informa “em tramite”, quando nao se tratar de processo findo na
UO.

11.11.1 Quando se tratar de processo findo na UO indicar como retengcdo em arquivo
corrente, 0s prazos previstos na TTD para arquivo corrente, podendo-se utilizar o
prazo total (arquivo corrente + arquivo intermediario) quando for conveniente a sua

permanéncia na UO por periodo maior.

11.12 No campo disposicdo, indica DGCON/DEGEA, pois 0 processo administrativo, tem
sua destinacao final DGCON/DEGEA para ser eliminado ou para guarda permanente,

conforme estabelecida na TTD.

12 FORMULARIOS ESTABELECIDOS COMO REGISTROS

12.1 As unidades devem observar 0s seguintes procedimentos quanto ao preenchimento de
formularios (FRM), de forma que se mantenha a integridade dos registros,

impossibilitando alteracdo das informacdes neles inseridas:

a) 0s campos em branco devem ser anulados para impedir que sejam preenchidos
posteriormente ao fato registrado;
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b) os campos obsoletos, quando ndo sao utilizados em algumas unidades, mas que

ndo podem ser retirados do formulario por inviabilizar o uso por outras unidades que
dele necessitam, devem ser indicados como “obsoletos”, “n&o-utilizaveis”, ou

qgualquer outra forma de comunicagcao da sua nao-utilizacao;

c) os formularios ndo devem estar rasurados, as retificacdes sao feitas de forma que
se possa evidenciar o erro e a sua correcdo, devendo constar a identificacdo de

guem os corrigiu, como por exemplo rubrica e matricula.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 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 COD'(iO RESPONSAVEL | ARMAZE RECUPERAGAO PROTEGCAO CORRENTE - DISPOSIGAO
CCD NAMENTO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Controle de
distribuicdo de 0-6-2-2 g uo Pasta Nome Condlgoes 2 anos Eliminac&o na
documentos apropriadas uo
(FRM-PJERJ-003-02)
Legenda:

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

Notas:

a) Eliminag¢&o 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 lancados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

14 ANEXO

e Anexo — Quadro de identificacdo, proposicdo, analise critica, aprovacdo e

implementacgdo de RAD.
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ANEXO — QUADRO DE IDE[\ITIFICA(;AO, PROPQSIC,‘AO, ANALISE CRITICA,
APROVACAO E IMPLEMENTACAO DE RAD

DOCUMENTO | IDENTIFICACAO | PROPOSICAO | ANALISE APROVACAO | IMPLEMENTACA
CRITICA O
DGDIN para a
Administracdo
Documento Intearante da Superior, RAS, RD
Estratégico do PJERJ DGDIN CgOGES Chefe do PJERJ | das Unidades do
PJERJ PJERJ e
Facilitadores do
SIGA
DGDIN para
Integrante da RAS/RD e
RAD PJERJ PJERJ DGDIN COGES Chefe do PJERJ Eacilitadores do
SIGA
Documento RAS/RD para os
Estratégico das VP diretores ou
Vice- 9 2VP Departamento/ Gabinete Vice-Presidente | equivalentes em
A 3VP todos os niveis de
Presidéncias o
competéncia
RAD 1VP Equipe/
operacionais quipe Departamento RAS/RD/RDS ou
dgs Vicle— : 2VP Divisao/ / Vice-Presidente | gestor da UO para
Presidéncias 3vP Departamento Gabinete equipe
RAS/RD para os
Documento diretores ou
Yoll CM SECCM
Estratégico do Integrante da Chefe do PJERJ | equivalentes em
Conselho da COGES L
; todos os niveis de
Magistratura .
competéncia
szal?acionais do RAS/RD/RDS ou
P CM Equipe SECCM Chefe do PJERJ | gestor da UO para
Conselho da eduipe
Magistratura quip
Documento RAS/RD para os
Estratégico do Intearante da diretores ou
Orgéo Especial OE SETOE 9 Chefe do PJERJ | equivalentes em
COGES L
todos os niveis de
competéncia
RAD RAS/RD/RDS ou
operacionais do OE Equipe Secretaria | Chefe do PJERJ | gestor da UO para
Orgao Especial equipe
RAS para os
Documento Assessoria de Secretaria Desembargador diretores ou
Estratégico da EMERJ Gestéo Geral de Diretor-Geral da | equivalentes em
EMERJ Estratégica Ensino EMERJ todos os niveis de
competéncia
RAD EMERJ Departamento/ | Secretaria | Desembargador RAS ou gestor da
operacionais da Geral de Diretor-Geral da | UO para equipe
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DOCUMENTO | IDENTIFICACAO | PROPOSICAO | ANALISE APROVACAO | IMPLEMENTACA
CRITICA (@)
EMERJ Divisbes/ Ensino EMERJ
Assessorias
RAS/RD/Gestor
Documento Desembaraador para diretor ou
Estratégico da OuVID Equipe Assessor Ouvidor C?eral equivalente em
Ouvidoria todos os niveis de
competéncia
RAD Desembaraador RAS/RD/RDS ou
operacionais da OuVID Equipe Assessor Ouvidor Ggeral gestor da UO para
Ouvidoria equipe
Documento RAS/RD para os
Estratégico das Intearante da diretores ou
Diretorias Sigla da Diretoria | Diretor-Geral CgOGES Chefe do PJERJ | equivalentes em
Gerais da todos os niveis de
Presidéncia competéncia
RAD
operacionais Departamento RAS/RD/RDS ou
das Diretorias Sigla da Diretoria Equipe ?Diviséo Diretor Geral gestor da UO para
Gerais da equipe
Presidéncia
Rotinas Sigla da Unidade RD da unidade
operacionais Executora da proponente para
gue se aplicam Administracao Departamento/ . : 0s demais
a mais de uma Superior da Divisdo/Equipe Diretor-Geral | Chefe do PJERJ RD/RAS e estes
unidade do Presidéncia para suas
PJERJ unidades
Documento RAS/RD para os
Estratégico das , diretores ou
Diretorias Sigla da Diretoria | Diretor-Geral Gablcn g'f]e do Corijesgggtri Gaeral equivalentes em
Gerais da CGJ & todos os niveis de
competéncia
(F)b:?acionais RAS/RD/RDS ou
pera : Sigla da Diretoria Equipe Gabinete Diretor Geral | gestor da UO para
das Diretorias eauiDe
Gerais da CGJ quip
Documento
Estratégico de
unidades
organizacionais .
administrativas Sigla da UO Diretor da UO | _ Magistrado/ RAS para os
nistrati Equipe / .-~ | Diretor-Geral da diretores ou
em processo administrativa em quipe administrativa : .

A Unidade equivalentes em
de certificaco processo de RAS em processo E tora d todos 0s niveis de
subordinadas certificacdo de A;eg:u_ (?[ra a competéncia
as Unidades certificacéo rglnls racao
Executoras da uperior
Administracao
Superior
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RAD
operacionais
das unidades

Conforme

Diretor-Geral

Integrante da

Chefe do PJERJ

DOCUMENTO | IDENTIFICACAO | PROPOSICAO | ANALISE APROVACAO | IMPLEMENTACA
CRITICA O
RD da DGJUR
implementa para
Docunje_nto equipe conforme
Estratégico das
) ) processo de

unidades Conforme Diretor-Geral | Integrante da Chefe do PJERJ trabalho
prestadoras de | natureza do 6rgéo da DGJUR COGES
jurisdicdo de 2°
grau

RD da DGJUR

implementa para
equipe conforme
processo de
trabalho

prestadoras de | natureza do 6rgéo da DGJUR COGES
jurisdicao de 2°
grau
Documento .
estratégico das Equipe do RAS/ Facilitadores
unidades Conformf-: | ,respectllvo Integrante da Chefe do PJERJ | do SIGA no NUR
prestadoras de | natureza do 6rgdo | juizo/ equipe de COGES para as equipes
jurisdicao de 1° multiplicagao
grau
RAD .
operacionais ¢ Equipe do d RAS/ Facilitadores
das unidades Conforme | respectivo | Integrante da | .o 4 pIER] | do SIGA no NUR
prestadoras de natureza do 6rgéo | juizo/ equipe de COGES para as equipes
jurisdicao de 1° multiplicagao
grau
Rotinas DGDIN para
Administrativas Equipe dos Integrante da Facilitadores do
do NUR Sigla NUR NUR COGES /CGJ Chefe do PJERJ stf;gc:)glrgz e
equipe
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