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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos técnicos para a avaliagédo, selecdo e destinacdo

final (eliminacdo ou guarda permanente) de documentos do arquivo intermediario no

Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e
de Difuséo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de

01/02/2023.
3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto, elege-se um
Amostra . :
subconjunto representativo do todo.
Quaisquer autos de processos distintos, com namero proprio e
Apenso . L
afinidade de matéria.
Arquivar Sequéncia de operagOes intelectuais e fisicas que visam a guarda

ordenada de documentos.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo
intermediario

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, aguardam, por razdes de interesse administrativo,
a eliminacédo ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo
permanente

Conjunto dos documentos de valor historico, probatério e informativo
gue devem ser definitivamente preservados.

Avaliagéo de

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

documento ~ oo

séo atribuidos.

Movimentac&o de autos de processo que, esgotada a tramitacéo no
Baixa orgado judicante, procede a exclusdo da respectiva anotacdo no

cartorio distribuidor.
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INTERMEDIARIO

TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco, destinada a acomodacao e
a protecdo de documentos, visando ao arquivamento destes.

Caixa-arquivo tipo
02

Caixa padronizada destinada a acomodacdo e protecdo de
documentos de tamanhos especiais, correspondente a trés caixas-
arquivo, visando ao arquivamento destes.

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas

Classificar SRS ~ e \ :
organizacionais, funcgdes e atividades da entidade produtora, visam a
documento A .
distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Caodigo de

Classificacao de
Documentos (CCD)
do PJERJ

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

Condensacao

Juncdo do conteddo de duas ou mais caixas-arquivo, visando a
otimizacéo do espaco fisico.

Destinacao final de
documentos

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminagao.

Documento
Administrativo

Todo e qualquer documento que ndo constitua auto processual
judicial ou administrativo. Exemplos: livros de sentenca, guias de
remessa, livros de protocolo etc.

Documento
historico

Documento permanente em funcdo de seu valor informativo,
testemunhal, legal, probatério, administrativo, cientifico-cultural ou de
relevancia social. As informacdes nele contidas servem para a
efichcia da acdo administrativa, como probatéria da garantia de
direitos ou como fonte de pesquisa.

Documento sem
condicbes de
guarda

Documento, identificavel ou nao, cujas informac¢fes sofreram dano
irreparavel, impossibilitando, por qualquer processo, sua
inteligibilidade, tornando-o passivel de ser eliminado.

Eliminacao de
documento

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.

Etiqueta ARQGER

Etigueta autoadesiva com cdédigo de barras emitida pelo sistema
ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.

Fundo documental

Conjunto de documentos, independentemente de sua forma ou
suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por um
individuo, familia ou entidade coletiva no decurso das suas atividades
e funcdes.

Item Documental

Menor unidade documental, intelectual e fisicamente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. Ex.: oficio, guia de remessa,
sentenca.
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

TERMO DEFINICAO
Relagédo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a
Processo autuacao de pecas, todo o procedimento de interesse publico no
Administrativo ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

Separacao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis

Selegao de AP : L .
de eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente
documentos : ;
estabelecidos em tabela de temporalidade.
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
: Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de
Sistema ARQGER Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.
Sistema de
Distribuicdo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.

Processual (DCP)

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

Termo de
Eliminacao de
Documentos (TED)

Formulario por meio do qual sdo registrados os documentos
eliminados.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.159/91- DispbGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2004 - Atualiza o Cdodigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicéario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2015 - Atualiza a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo TJ n°® 5.157/2009 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, a eliminacdo dos autos processuais dos Juizados Especiais

Criminais;
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Ato Executivo TJ n° 4.363/2010 - Autoriza a eliminacdo de processos julgados sem
resolucdo do meérito, com baixa no registro de distribuicdo, em decorréncia do

cumprimento da Meta 2 de 2009, do Conselho Nacional de Justica — CNJ;

Ato Executivo TJ n°® 4.364/2010 - Autoriza a eliminacdo de processos judiciais de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, a publicacédo de

editais para manifestacao das partes e da outras providénicas;
Lei Federal n° 12.527/2011 - Regula o acesso a informacdes e da outras providéncias;

Resolugdo CNJ n°® 324/2020 - Institui Diretrizes e Normas de Gestdo Documental do

Poder Judiciario;

Resolucdo OE 08/2022 - Aprova a revisdo do Programa de Gestdao Documental do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ, em consonancia com

as normativas da Resolucdo CNJ n°® 324/2020;

Resolucdo CNJ n° 469/2022 - Estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de

documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do

Poder Judiciario.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADES

(DGCOM/DIGED) ARQGER, PROT/e-PROT e DCP visando a elaborag&o de

e Coordenar o processo de avaliacdo, selecao e destinacdo
final de documentos sob responsabilidade do Arquivo
Central;

e gerir as informacdes referentes a avaliacdo e eliminacao de

Diretor da Divisao de documentos efetuadas pelo Servico de Gestdo de
Gestao de Documentos Instrumentos  Arquivisticos e Apoio as Unidades
da Diretoria-Geral de Organizacionais da Diretoria-Geral de Comunicagédo e de
Comunicagéao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEGIA);

Difus&o do Conhecimento

¢ identificar os requisitos de gestdao documental nos sistemas

regras de avaliacdo, selecdo e destinacdo final dos
documentos armazenados no Arquivo Central;

e coordenar a avaliagdo dos processos judiciais e
administrativos, além dos documentos administrativos

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-017 09 4 de 26



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136171&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136171&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136171&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135927&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135927&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135927&integra=1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279359&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279359&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=290806&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=290806&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=290806&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4719
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4719
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4719

AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO

INTERMEDIARIO

FUNCAO

RESPONSABILIDADES

indicados para eliminacdo para fins de validacdo e
revalidacéo dos modulos de descarte do sistema ARQGER,;

coordenar as atividades de selecdo e recolhimento da
documentacdo permanente quanto ao corte cronoldgico, a
comarca, ao periodo historico e ao fundo documental a ser
pesquisado;

coordenar as atividades de selecdo e recolhimento dos
processos judiciais historicos indicados pelo Grupo de
Pesquisa Historica (GPH).

Diretor da Divisao de
Operacdes da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e
de Difusao do
Conhecimento
(DGCOM/DIOPE)

Coordenar o processo de avaliacdo, selecao e destinacao
final de documentos sob responsabilidade do Arquivo
Regional;

gerir as informacdes referentes aos documentos avaliados e
eliminados pelo Servigo de Arquivo de Itaipava da Diretoria-
Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEAIT).

Chefe de Servico de
Gestao de Instrumentos
Arquivisticos e Apoio as
Unidades
Organizacionais da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difus&o do Conhecimento
(DGCOM/SEGIA)

Classificar os tipos documentais que néo estejam
contemplados no CCD;

orientar as atividades de avaliacdo, selecdo e destinagéao
final de documentos;

autorizar a eliminacdo dos documentos sem condi¢des de
guarda;

assinar o TED do acervo acumulado do PJERJ, sob guarda
do DEGEA, quando demandado;

informar ao diretor da DIGED o quantitativo de documentos
eliminados no processo de selecéo, avaliacéo e destinacéo
final dos documentos.

Servico de Arquivamento
de Documentos da
Diretoria-Geral de
Comunicagéao e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEARQ)

Cadastrar documentos encaminhados pelo SEGIA.

Servico de
Desarquivamento de
Documentos da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e
de Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/SEDES)

Receber listagem do SEGIA para desarquivamento das
caixas-arquivo;

disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos a
serem avaliados pelo SEGIA.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Servico do Arquivo de
Itaipava da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e
de Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/SEAIT)

Solicitar orientagdes ao SEGIA sobre os tipos documentais
gue nédo estejam contemplados no CCD;

orientar as atividades de avaliacdo, selecdo e destinagao
final de documentos do Servico;

orientar a atividade de coleta de amostras de documentos
do Servico;

assinar o TED do acervo acumulado do PJERJ, sob guarda
do DEGEA, quando demandado, no ambito do Servico;

informar ao SEGIA o quantitativo de documentos eliminados
no processo de selecdo, avaliacdo e destinagao final dos
documentos.

Servidores do Servico de
Gestao de Instrumentos
Arquivisticos e Apoio as
Unidades
Organizacionais da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/SEGIA)

Acompanhar a avaliagdo, selecdo e destinacao final dos
documentos;

acompanhar a atividade de separacédo dos documentos pelo
corte cronoldgico estabelecido;

acompanhar a validacdo dos documentos indicados para
eliminacdo pelos novos madulos de descarte do ARQGER,;

Equipe de avaliacdo do
Servico de Gestao de
Instrumentos
Arquivisticos e Apoio as
Unidades
Organizacionais da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/SEGIA)

Avaliar por amostragem para fins de validagdo dos modulos
de eliminacdo do ARQGER, o0s processos judiciais e
processos administrativos indicados para descarte;

avaliar, selecionar e destinar os documentos de acordo com
aTTD;

identificar a documentacao histérica;

avaliar a relacdo de processos judiciais potencialmente
historicos indicados pelo GPH;

preencher o TED;

emitir TED em caso de solicitagdo da unidade
organizacional;

operar o sistema ARQGER,;
receber caixas-arquivo;
movimentar caixas-arquivo;

cadastrar no sistema ARQGER documentos administrativos
do arquivo intermediario, para fins de eliminacdo ou
recolhimento ao arquivo permanente.
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
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FUNCAO RESPONSABILIDADES
* Avaliar, selecionar e identificar a destinagdo final do
Estagiarios do Servico de documento de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Gestéo de Instrumentos Documentos do PJERJ;

Arquivisticos e Apoio as

Unidades

Organizacionais da

* cadastrar no sistema ARQGER documentos administrativos
do arquivo intermediario, para fins de eliminacdo ou

Diretoria-Geral de

recolhimento ao arquivo permanente;

Comunicacao e de * selecionar 0s processos judiciais potencialmente histéricos

Difusdo do Conhecimento indicados pelo GPH.

(DGCOMI/SEGIA)

6 CONDIGCOES GERAIS

6.1 Os documentos de valor permanente constituem patriménio histérico da Instituicdo e sao

inalienaveis e imprescritiveis, devendo ser selecionados de acordo com os critérios

estabelecidos pela legislacdo em vigor e pelo PJERJ.

6.2 Saode
l.
Il.

VI.
VII.

guarda permanente:

os documentos amparados pelo corte cronolégico da Instituicao, fixado em 1950;

os documentos cuja destinacao final seja a guarda permanente definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ;

0os documentos amostrais preservados do conjunto documental destinado a
eliminacao;

os documentos do acervo acumulado na rede de arquivos que passarem por
processo de avaliacdo especial, a fim de identificar documentos passiveis de
integrar o acervo permanente da Instituicao;

os documentos indicados para preservacdo pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental (COPAD);

os documentos cujas partes constem no Catalogo de Personalidades;

os documentos indicados pelo Grupo de Pesquisa Historica.

6.3 Os documentos do acervo acumulado (arquivo intermediario) sdo selecionados e

avaliados pela equipe interdisciplinar do SEGIA-avaliacdo composta por servidores,

historiadores, arquivista, auxiliares de documentacdo e estagiarios. A documentagéo

Base Normativa:

Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-017 09 7 de 26




AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

6.4

6.5

6.5.1

6.5.2

6.6

6.7

6.8

considerada permanente é recolhida ao Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Permanentes da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEGAP).

A documentacéo produzida e recebida do século XVIII, XIX e meados do XX (até 1950)

é considerada permanente e integralmente preservada.

A documentacdo gerada_e a partir de 1951 é selecionada para o acervo permanente,

quando identificado seu valor historico, probante ou informativo que justifique seu

recolhimento.

A documentacdo produzida a partir de 1951 é avaliada com critérios arquivisticos e

histéricos, observando-se os fatos e acontecimentos relevantes constantes na

historiografia do periodo.

Os autos de processos judiciais que correram em segredo de justica ou aqueles
considerados sigilosos sdo devolvidos as respectivas caixas-arquivos até que a
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (COPAD) defina os critérios de

tratamento dessa documentagao.

A eliminacdo realizada pelo SEGIA-avaliacdo é consequéncia das atividades de
avaliacao e selecéo dos documentos, observando-se os prazos de guarda e a destinacao

final estipulados na TTD.

A documentacdo notoriamente sem condi¢fes de guarda, com dados nao identificados,
cujas informacdes sofreram dano irreparavel, impossibilitando, por qualquer meio, sua
inteligibilidade, é segregada para eliminagdo com registro no FRM-DGCOM-017-06 —

(Termo de Eliminac&o de Documentos sem Condi¢cbes de Guarda).

No caso de davidas quanto a necessidade de baixa dos processos judiciais, classificacao
por tipo de ac&o ou sua correlagdo com o assunto e classe do DCP, o SEGIA consulta a
COPAD.
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7 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR E VALIDAR OS MODULOS DO ARQGER QUE

7.1

INDICAM PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS PARA ELIMINACAO

O diretor da DIGED remete ao SEGIA-avaliacdo arquivos eletronicos fornecidos pela
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e de Comunicacdo de Dados (DGTEC)
contendo processos judiciais e processos administrativos indicados para descarte, com
respectiva localizacdo das caixas, para validacdo dos requisitos de gestdo documental,

incluindo as regras de negocio para eliminagéo.

7.1.1 A validacao é realizada por amostragem calculada por meio da formula apresentada

no anexo 7.

7.2 O SEGIA-avaliagao estipula previsdo de conclusao da avaliagdo de acordo com o
namero de processos amostrais, com a complexidade da matéria e com a equipe
disponivel para execucéo da atividade.

7.3 Solicita as caixas-arquivo via sistema ARQGER ou por correio eletrbnico ao Servigo de
Desarquivamento de Documentos da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusao do
Conhecimento (DGCOM/SEDEYS).

7.4 Registra a entrada das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.

7.5 Organiza as caixas-arquivo.

7.6 Avalia manualmente os processos selecionados com intuito de validar as regras de
negécio do moédulo ARQGER e os critérios de gestao documental definidos, priorizando
a verificacdo no sistema DCP do tipo de sentenca, da baixa e do tempo de arquivamento
definitivo do documento.

7.7 Quantifica as inconsisténcias que impecam a eliminacao.

7.8 Apos o término da atividade, registra a validacdo em planilha Excel (Validacdo dos
Requisitos de Gestdo Documental no ARQGER/DCP) e encaminha por correio eletrénico
ao diretor da DIGED.

7.9 Registra a saida das caixas-arquivo no Sistema ARQGER, devolvendo-as ao SEDES.
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8 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR AO ACERVO
PERMANENTE OS PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

8.1 Pesquisa por periodo e por unidade organizacional

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

O SEGIA pesquisa no sistema ARQGER, por periodo, a partir do século XVIII, e por

unidade organizacional.

Solicita ao SEDES a caixa-arquivo de localizacdo dos processos judiciais para avaliar

a documentagao.
Registra no sistema ARQGER a entrada das caixas-arquivo no SEGIA-avaliacao.
Organiza as caixas-arquivo.

Avalia os processos judiciais, analisando o corte cronoldgico estabelecido pela

instituicdo, classificagéo e relevancia historica do documento.

Os processos judiciais sdo organizados, de forma a verificar nimero tombo. Os
processos selecionados sdo condensados via Sistema ARQGER para uma caixa, que
sera recolhida ao SEGAP.

Devolve ao SEDES o0s processos que ndo atendem aos critérios estabelecidos.

8.2 Recolhimento de processos judiciais indicados pelo Grupo de Pesquisa Historica
(GPH)

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

O SEGIA-avaliacdo recebe do GPH, por correio eletrénico, a relacdo de processos

judiciais potencialmente histéricos, com a indicacéo da posicao de caixa-arquivo.

Solicita ao SEDES a caixa-arquivo de localizagéo dos processos judiciais para avaliar

a documentacao.
Registra no sistema ARQGER a entrada das caixas-arquivo no SEGIA-avaliacao.

Organiza as caixas-arquivo.
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8.2.5 Realiza avaliagdo da documentacao da caixa-arquivo para confirmar a identificacao de
personagens historicos e instituicdes envolvidas em fatos e conflitos sociais, geradores

de autos de processos judiciais, indicados pelo GPH.

8.2.5.1 No caso de autos de processos judiciais com numero de distribuicao, identificados
como potencialmente histéricos, serdo inseridos no “Cadastro de Processos de

Guarda Permanente” do sistema ARQGER para futuro recolhimento ao SEGAP.

8.2.6 Apoés a confirmacéo dos requisitos de identificacdo, os documentos sdo condensados

em uma caixa e sdo recolhidos ao SEGAP.

8.2.6.1 Caso a quantidade de processos judiciais historicos localizados supere a capacidade
de recolhimento mensal para o SEGAP, o estagiario supervisionado pelo
pesquisador em historia, responsavel pela avaliacdo, registra o numero tombo e a
unidade organizacional na aba de cadastro de processos de guarda permanente por

tombo (ARQGER), devolvendo-o para a caixa-arquivo.

8.3 Recolhimento de processos judiciais histéricos

8.3.1 O SEGIA-avaliacdo executa saida nas caixas via sistema ARQGER para o SEGAP e

entra em contato com 0 supervisor da empresa contratada, via Teams ou correio

eletrbnico, para realizar a retirada.

8.3.2 Devolve ao SEDES os processos que ndo se enqguadram nos critérios estabelecidos.

9 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAROS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

9.1 O SEGIA-avaliagdo seleciona acervo, potencialmente eliminavel, a ser avaliado.

9.2 Ap06s a escolha do acervo, solicita o desarquivamento, por correio eletrénico ou sistema
ARQGER, das caixas-arquivo ao SEDES.

9.3 Registra a entrada das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.
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9.3.1 Organiza fisicamente as caixas-arquivo, identificando-as como “Documentos

aguardando avaliag&o”.

9.4 Avalia gradualmente, as caixas-arquivo, identifica o tipo documental e a sua

classificacao.

9.4.1 Caso nao conste o pedido de arquivamento, ou haja divergéncia entre o pedido de

arquivamento e o conteldo da caixa, encaminha mensagem eletrbnica para as

unidades organizacionais informando que os itens documentais serdo cadastrados no

sistema ARQGER, sendo eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente.

9.5 Caso o assunto da unidade de arquivamento ndo esteja contemplado no CCD, consulta
o chefe de servico para identificar a classificagdo do documento.

9.6 Cadastra as unidades de arquivamento das caixas-arquivo no sistema ARQGER.

9.7 ApOs o cadastramento, separa as unidades de arquivamento de acordo com a sua

destinacao final.

9.7.1 Para o documento cuja destinacado final seja a eliminacdo, o prazo de guarda na fase

corrente for “Tempo necessario” e o total (corrente + intermediaria) for diferente de zero,

0 “Tempo necessario” esta incluido na coluna total.

9.8 Apo6s avaliacdo, ndo restando nenhum documento na caixa-arquivo, efetua a eliminacdo

da etiqueta.

9.9 O registro da eliminagcdo dos documentos administrativos € gerado pelo sistema
ARQGER no FRM-DGCOM-017-03 (Termo de Eliminacdo de Documentos — ADM),

permanecendo armazenado no ARQGER.
9.10 Os documentos destinados ao descarte sdo encaminhados para reciclagem.
9.11 Devolve as caixas-arquivo remanescentes ao SEDES.

9.11.1 Registra a saida das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.
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9.11.2 O SEAIT informa ao SEGIA-avaliagdo as estatisticas mensais de avaliacdo em
planilha propria. O chefe do SEGIA-avaliacdo consolida o total dos documentos

administrativos avaliados e eliminados para elaboracéo do indicador de desempenho.

9.12 O quantitativo de documentos avaliados € registrado no FRM-DGCOM-017-04 -

Controle Individual de Avaliacao e Eliminagéo.

10 PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAR E ELIMINAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA ARQGER

10.1 Para cadastrar documentos administrativos no sistema ARQGER, o SEGIA-Avaliacao
acessa a opgao “Arquivamento”, seleciona o campo “Cadastrar Conteudo” e utiliza o

botao “alterar” para cadastrar o conteudo do maco.

10.2 Na opcgado “Impressdes”, acessa o campo “Avaliagdo”, insere numero da caixa ou
periodo a ser pesquisado para gerar o “Relatério de Unidades de Arquivamento

Eliminaveis”.

10.3 Na opcéao “Eliminagao”, acessa o campo “Retirar de Caixa (Eliminar) — Unidade de
Arquivamento”. Digita numero da caixa e marca as unidades de arquivamento para

eliminagéo.

10.3.1 Caso a operagdo de eliminacdo da unidade de arquivamento ocorra de forma
indevida, acessa a opcado “Eliminagcdo”, seleciona o campo “Cancelar

Retirada/Eliminacdo — Unidade de Arquivamento”.

10.3.2 Para gerar “Termo de Eliminagdo”, com impressdo ou ndo, acessa a OpGao
“Eliminagao”, seleciona o campo “Gerar Termo de Eliminacdo — Unidade de
Arquivamento”, insere o cédigo do érgao, o numero do macgo e a data da eliminacgao,
que previamente é consultada no “Relatério de Unidades de Arquivamento

Eliminadas”.

10.4 Para consultar “Termo de Eliminagdo”, acessa a opgao “Impressdes — Avaliacdo —

Termos de Eliminagdo — Unidades de Arquivamento”, insere o numero do “Termo de

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-017 09 13 de 26




AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

10.5

Eliminac&o” ou cédigo do Orgdo e Maco ou Periodo (data de geracdo do termo). Apds

pesquisar, seleciona o “Termo de Eliminagao” para impressao.

Para eliminacdo da caixa-arquivo, acessa a opcao “Movimentacéo/ Eliminar Etiquetas

de Caixa’, insere o numero da caixa e utiliza o botdo “gravar” para eliminar a caixa.

11 PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAR DOCUMENTAGAO SEM CONDIGOES DE
GUARDA

111

1111

11.1.2

11.1.3

11.14

11.2

O SEGIA-avaliagcao elimina a documentacédo sem condi¢cdes de guarda identificada na
avaliacdo das caixas-arquivo ou transferida pelo SEARQ, SEDES e CEATE apds prévia
solicitacdo por correio eletrbnico ou Teams. Esta eliminacdo é registrada no FRM-
DGCOM-017-06 — Termo de Eliminacdo de Documentos Sem Condic6es de Guarda,
cuja numeracao € controlada pelo FRM-DGCOM-017-05 — Controle de Termo de
Eliminacdo de Documentos Sem Condigbes de Guarda.

A eliminacdo ocorre somente com a expressa autorizacdo da chefe do SEGIA, que
assina o FRM-DGCOM-017-06 com o avaliador.

No caso de documentos administrativos, o SEGIA-avaliagcéo realiza o registro do
Termo de Eliminacdo de Documentos Sem Condigcbes de Guarda no campo

“‘observagao” do “cadastro de conteudo da caixa” no sistema ARQGER.

No caso de processos judiciais, a eliminacdo da etiqueta da caixa contendo a
documentacdo descartada € realizada manualmente e o Relatério de Eliminacdo da
Caixa deve ser arquivado eletronicamente. Em seguida, informa o SEADE sobre a
eliminacdo do documento e da caixa para constar a eliminagdo extraordinaria do

documento.
Arquiva os FRM-DGCOM-017-06 e FRM-DGCOM-017-05 para eventuais consultas.

Devolve a caixa-arquivo a documentacao nao eliminada, e encaminha ao SEDES apos
o0 registro da saida no sistema ARQGER.
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11.3 Encaminha para reciclagem as caixas-arquivo avaliadas que apresentem 100% (cem
por cento) de sua capacidade de armazenagem desocupada, bem como a

documentacédo destinada ao descarte.

12 PROCEDIMENTOS PARA DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO
JUDICIAL PERTENCENTES AS SERVENTIAS DE COMPETENCIA “ORFAOS E
SUCESSOES” DA COMARCA DA CAPITAL QUE FORAM DIGITALIZADOS E
ARMAZENADOS EM ETIQUETA FIXA

12.1 O SEGIA-avaliacao recebe do CEATE ou SEDES, por correio eletrbnico, a relacdo de

processos a serem desarquivados.

12.2 As informacdes sao conferidas no sistema ARQGER para confirmacao do registro dos

processos judiciais em etiqueta fixa.

12.3 Confirmada a localizacdo em etiqueta fixa realiza o pedido de desarquivamento da

caixa-arquivo.

12.4 Recebe e registra no sistema ARQGER, a entrada da caixa-arquivo no SEGIA-

avaliacao.

12.5 Confirma os requisitos de identificacdo do processo solicitado.

12.6 Retira o processo da etigueta fixa no sistema ARQGER.

12.7 Informa o solicitante por correio eletrbnico que o processo esta disponivel para retirada.

12.8 Elabora guia de remessa para registro da retirada.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
> (documentos avaliados pelo SEGIA-
Quantidade de avaliacao) +  (documentos avaliados pelo Mensal
Documentos Avaliados SEAIT)]
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de ¥ (processos judiciais recolhidos pelo
Documentos SEGIA-avaliacao)] Mensal
Recolhidos

14 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Validagédo dos
requisitos de gestédo SEGIA- . Disco Assunto/ BaCk.uE) € DGCOM/
0-6-8-2 i Irrestrito e condigBes 5 anos
documental no avaliacéo Rigido data apropriadas DEGEA***
ARQGER/DCP prop
Controle de Termo
de Eliminagéo de
Documentos sem 0-6-2-6- SEGIA/ Irrestrito Caixa Assunto/ Condicbes 5 anos DGCOM/
CondigGes de 2a SEAIT/ arquivo data/UO apropriadas DEGEA***
Guarda (FRM-
DGCOM-017-05)
Copia de SEGIA/ " Backup e
correspondéncia 0-6-2-2j SEAIT/ Irrestrito gusc; Ass:tr;to/ condi¢des 1ano Eliminag&o na UO
expedida (E-mail) Igido apropriadas
Controle Individual SEGIA/
T - Backup e
de Avaliagéo e . SEAIT/ . Disco Assunto/ L L
Eliminacio (FRM- 0-0-3b Irrestrito Rigido data acc;(r)ldlrti;:deass 1 ano Eliminacéo na UO
DGCOM-017-04) prop
Termo de Eliminagao
de Documentos — 0-6-2-6- SEGIA/ Irrestrito Disco Assunto/ Eo?]cdkiugees 5 anos DGCOM/
ADM (FRM-DGCOM- 2a SEAIT/ Rigido data/UO ¢ DEGEA
apropriadas
017-03)
Termo de Eliminagao
de Documentos sem | o556 | SEGIA/ . Caixa | Assunto/ | CondicGes DGCOM/
Condices de 2a SEAIT/ Irrestrito arquivo data/UO apropriadas 5 anos DEGEA
Guarda (FRM- q prop
DGCOM-017-06)
Guia de Remessa 0-6-2-2c SE.GIAL_ Irrestrito Cal)_(a Assunto/ Condl_(;oes 1 ano Elimina¢éo na UO
avaliagdo arquivo data/UO apropriadas
Legenda:
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/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 realizadas por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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15ANEXOS

e Anexo 1 — Procedimento pra Avaliar e Validar os Médulos do ARQGER que Indicam
Processos Judiciais e Admnistrativos para Eliminacao;

e Anexo 2 — Procedimento para Avaliar, Selecionar e Destinar ao Acervo Permanente os

Processos Judiciais do Arquivo Intermediério;

e Anexo 3 — Recolhimento de Processos Judiciais Indicados pelo Grupo de Pesquisa
Histérica (GPH);

e Anexo 4 — Procedimentos para Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

Administrativos do Arquivo Intermediario;

e Anexo 5 — Procedimentos para Cadastrar e Eliminar Documentos Administrativos no
Sistema ARQGER,;

» Anexo 6 — Procedimentos para Eliminar Documentacdo Sem Condi¢ao de Guarda;

e Anexo 7 - Formula para Calculo de Amostragem para Validacdo de Médulo de

Eliminacao;

e Anexo 8 — Procedimento para Desarquivar Processo Judicial da Vara de Orfios e

Sucessodes da Capital, Digitalizado e Armazenado em Etiqueta Fixa.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR E VALIDAR OS MQDULOS DO ARQGER QUE INDICAM PROCESSOS
JUDICIAIS PARA ELIMINACAO
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR AO ACERVO PERMANENTE OS

PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Pesquisa por
periodo & U.0O.

Pesquisar no sistema
ARQGER por
peniodo, a partir do
século XV & por

organizacional

unidade

Solicitar ao SEDES a
calxa-arguive de
localizagao dos proc.
judiciais para
avaliar a
documentacia

SEGIA

Processas
indicados pelo
GPH

Receber do SEGAP por
e-mail a relagda de
processos judiciais.

potencialmente

histdricos

Registrar no

sisterma ARQGER
a entrada das
calxas-arquiva

H

Organizar as
Caixas-arquive

Pesquisa por

Proc. histdricos com n* de

distribuicao sao inseridos
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Avaliar os
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AVALIAR,SELECIONAR E DESTINAR AQ ACERVO PERMANENTE
05 PROCESSO0S JUDICIAIS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO
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ANEXO 3 — FLUXO DO RECOLHIMENTO DE PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO GRUPO DE PESQUISA HISTORICA (GPH)

Via Correio eletrénico

Solicitar ao SEDES a r Inserir doc. com n* : .
Fi - . : 8] ar : . - I
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judiciais histéricos, Udiciai dad avaliagio da ook requisitos de dac. selecionados com conteddo
com posigao da Juclclats para entraga das documentagio da nistancos procasa e id. do doc, para condensada ao

caixa-arquivo arelEr e calkas-arquive caixa-arguivo MRS guarda caixa-arquivo SEGAP

decumentagdo permanente”

DE PESQUISA HISTORICA (GPH)
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Solicitar
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

ANEXO 5 - PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAR E ELIMINAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA AROGER

Arquivamento

Acessar campo Gerar o Acessar campo Digitar n” da de forma Selecionar campo Inserir codiao do
Cadastrar Ayaliagdo insers “Relatdrio de “Retirar de Caixa caixa e marcar as indevida Acessar opgaa “Gerar Termo de e r? .
documentos nimero da calxa ou Unidades de (Eliminar)® — unidades de “Eliminacao” Eliminagao — margn ela ke
no ARJGER perioda a ser Arguivamenta Unidade de arguivamento Unidade de qelimina 20
pesquisado Eliminaveis" Arguivamento” para eliminagac. Arguivamento” 5

¢
E
2
=
a
= & Arguivamento
§ g de forma devida
g2
- 3 Acessar opgao
a E w Gerar “Termo de “Eliminagda”, Inserir cadigo do
g l‘; Eliminacia”, selecionar campo orgae, o n” do
o com Impressan “Gerar Termo de mago € a data da
| 2 au nEo Eliminacio - Unidade eliminagio
= de Arguivamenta”
d ;
w
o E consultada no
] “Relatério de Unidades
5 de Arguivamento
a Eliminadas”.
3
Sy
o .
Z Inserir n° da "Terma Acessar opgio N
E < de Eliminacio” ou Pesquisar e “Movimentagio/ ‘:ﬂintvsi&nite:gng Inserir n® da caixa
S < Consultar termo cédigo do Orglio e selecionar “Termo Eliminar Etiquetas Fifer e utilizar o botaa
) E de eliminagdo Maga ou Periado de Eliminagao” » de Caixa” para Etiquetas de “gravar’ para
g L—‘ (data de geragie do para impressao eliminar a Caixa” eliminar a caixa
& & terma) CAIXA-Arauivo A
<
22 | £
22 | 3
a = Inserir n® co "Termao Acessar opgio Acessar opgio h )
W= de Eliminacio” ou Pesquisar e "Movimentagio/ . 3 = Inzerir n" da caixa
o 5 A N i o X Maovimentagao, e
Consultar termo cédigo do Orgdo e selecionar “Termo Eliminar Etiquetas i e utilizar o botda
5 L—,. de eliminagio Mago ou Periodo de Eliminacaa” > de Caixa" para Etiquetas de “gravar” para
|G E (clata de geragdo do para impressao eliminar a Caia” eliminar a caixa
g E terma) Caixa-arauivo S S
<L
ek
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

ANEXO 6 — PROCEDIMENTO PARA ELIMINAR DOCUMENTACAO SEM CONDICOES DE GUARDA

{ .
Eliminar doc. sem

condigbes de guarda
identificada na
avaliagio das

caixas-argquive

Encaminihar

FRM-DGCOM-017-06

para autorizacao da
Chefia do SEGIA

Recebidas pelo
SEARQ, SEDES E
CEATE

GUARDA
SEGIA

ELIMINAR DOCUMENTAGAO SEM CONDIGOES DE

Eliminagac
autarizada

Eliminagio ndo
autorizada

Documento

Administrative
Documentos

Condigoes

Guarda no campo

Pracesso Judicial

Arguivo

Registrar o Termo
de Eliminacao de

Eliminar a etiqueta
da caixa e arquiva
eletrénicamente o
Relatorio de
Eliminacio

Devalver a
documentacio 3 Caixa

} Observagao no
ARQGER

Sem

de

Arquivar os
FRM-DGCOM-017-06 &
FRM-DGCOM-017-05

Caixa-Arguive
totalmente
desocupada Encaminhar a
Caixa-argquivo para
reciclagem

Caixa-Arguivo
ocupada

Registrar a
saida no
Sisterna ARCQGER

Encaminhar a ]
caixa-arquivo para J

o S5EDES
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

ANEXO 7 - FORMULA PARA CALCULO DE AMOSTRAGEM PARA VALIDACAO DE MODULO DE ELIMINACAO

Varidveis Valor
# Grau de Confianca Desejado. 99%
* N =Tamanho da Populacdo. 0

* 7 =E o desvic do valor médio que aceitamos para 3 5
alcancar o nivel de confianca desejado. '

* e =E a margem de erroc maximo que eu querc admitir. 3%
* p =% de Processos aptos ao descarte que esperamaos 80.0%
encontrar na amostra. '
Tamanho da Amostra 0

Quantidade esperada de 0
processos aptos ao descarte

De Ate
Intervalo 0 0
Hepresintatwldade da 0.00% 0.00%
Populacao
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

ANEXO 8 — PROCEDIMENTO PARA DESARQUIVAR PROCESSO JUDICIAL DA VARA DE ORFAOS E SUCESSOES DA CAPITAL,
DIGITALIZADO E ARMAZENADO EM ETIQUETA FIXA

g Receber do CEATE cu
o ] SEDES, via eorralo
E g eletrénico
ZU_, -
E g = < Receber a Confirmar Receber e Confirmar e
a5 by 9 0 Realizar pedide A i Retirar processo selicitante pelo Elabora guia de
Swn [ relagao de Canferir registro dos 4 registrar no requisitas de da etigueta fixa e rernessa pata
Sas|*“« Processos a informagdes no processos desarauivamento sisterna ARCGER, identificagdo do it ue O processo estd istro d
w = serem sistema ARQGER judiciais em sl : a entrada da processe ne sistema 4 processa registro ca
g o h " da caixa-arguive. ; - AROGER disponivel para retirada
desarquivadas etiqueta fixa caixa-arquiva solicitada
=y I5 retirada,
Vi
W
(=]
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