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Apoio as Unidades Conhecimento (DGCOM)

Organizacionais (SEGIA)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 APRESENTACAO

As atividades classicas da administracdo — planejamento, organizacdo, gerenciamento e

controle, ndo se efetuam sem DOCUMENTOS.

A funcéo bésica dos arquivos € tornar disponiveis as informa¢des contidas no acervo
documental sob sua guarda e para que desempenhem essa funcdo, torna-se
indispensavel que os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuario com
precisdo e rapidez. A metodologia a ser adotada deve atender as necessidades da
instituicdo, como também observar cada fase de evolucdo pelas quais passam o0s

arquivos — corrente, intermediaria e permanente.

Aos arquivos correntes, responsaveis pelos documentos nas fases inicial e de
tramitacdo, independente do suporte da informacao (fisico ou eletrbnico), cabem as
atividades que vao desde o controle da producdo documental até a selecao final para
fins de transferéncia e/ou recolhimento, possibilitando assim a criacdo das condicfes

indispensaveis para a organiza¢do documental de uma instituicao.

A organizacdo dos arquivos correntes, além de garantir ao administrador seguranca na
tomada de decisdes, cumpre, paralelamente, uma fungcao social de maior relevancia - a
de humanizar o atendimento ao cidadao, solucionando com rapidez e fidedignidade

guestdes decorrentes de suas obrigacdes e direitos.

A auséncia de normas de gestdo documental e de sua obrigatoriedade até bem pouco
tempo, culminaram com uma imensa massa documental acumulada desde o inicio do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) com a criacdo da Relagéo do Rio
de Janeiro, em 1751. Transformar esse acervo documental acumulado em informacgéo,
atender as normas nacionais de gestdo documental e de memodria e seus manuais
instituidas pela Resolugdo CNJ n° 324/2020 e do Programa de Gestdo Documental
estabelecido pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro na Resolugéo TJ/OE n°

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 MAN-DGCOM-009-01 01 3de 22




MANUAL DE ARQUIVOS CORRENTES

34/2014, é o desafio e dever que temos que enfrentar para que seja possivel registrar a

trajetoria e a atuacdo do PJERJ na sociedade.

OBJETIVO

Orientar sobre os critérios e procedimentos da rotina de organizacdo dos arquivos
correntes das unidades organizacionais (UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ) e das atividades de classificacéo, selecéo, eliminacdo e transferéncia

ou recolhimento de documentos de acordo

com o Cdbdigo de Classificacdo de

Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

3 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este Manual se aplica ao

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da

Diretoria Geral de Comunicacao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) e as

demais unidades organizacionais do PJERJ, passando a vigorar a partir de 05/03/2021.

4 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivar

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

Arquivo Corrente

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

Arquivo
Intermediario

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, aguardam, por razdes de interesse administrativo, a
eliminacao ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo Conjunto de documentos de valor histérico, probatorio e informativo,
Permanente gue devem ser definitivamente preservados.

- . Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
Atividade fim

instituicao.

Atividade meio

Atividade que da apoio a consecucdo das atividades fim de uma
instituicao.

Avaliagao de
documento

Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com os valores que Ihes
séo atribuidos.
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TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

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

Ciclo vital de Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo da
documentos sua producéo a guarda permanente ou eliminacéo.
Classificar Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
documento AR )
distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Caodigo de

Classificacao de
Documentos (CCD)
do PJERJ

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

Datas-limite

Elemento de identificagcdo cronoldgica, em que sdo mencionados o
inicio e o término do periodo de producdo de uma unidade de
arquivamento.

Documento
Arquivistico

Informacdo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida e recebida no decorrer das atividades de um o6rgao,
entidade ou pessoa, dotada de organicidade, e que possui elementos
constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades (art.
1°, 81° da Resolucdo 20, do Conselho Nacional de Arquivos-
CONARQ).

Documento
Arquivistico Digital

Documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional. Sdo exemplos de
documentos arquivisticos digitais: planilhas eletrénicas, mensagens
de correio eletronico, sitios na internet, bases de dados e também
textos, imagens fixas, imagens em movimento e gravagdes sonoras,
dentre outras possibilidades, em formato digital (art. 1°, 82°, da
Resolugédo 20, do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ).

Eliminacao de

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente
e que, de acordo com a tabela de temporalidade, jA cumpriu o seu

Documento .

respectivo prazo de guarda.

Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a
Gestao de producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.
Informacao Dados do Sistema de Gestdo da Qualidade que devem ser

c P

controlados e documentados pela organizagcdo para assegurar a

documentada

eficacia e eficiéncia de seus processos.

ltem documental

Menor unidade documental, intelectual e fisicamente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. Ex.: oficio, guia de remessa,

sentenca.
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TERMO

DEFINICAO

Portal Corporativo
do PJERJ

Meio tecnoldgico baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ
disponibiliza conteddos e se relaciona com seus usuarios internos
(portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).

Prazo de Guarda

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

Recolhimento

Operacado pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Registro

Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncias
de atividades realizadas.

Relacéo do Acervo

Formulario que possibilita a organizacdo, a recuperacdo dos

Documental documentos e o0 gerenciamento do arquivo corrente.
Selecio de Separacao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis
& de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente
documentos . .
estabelecidos em tabela de temporalidade.
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por

Temporalidade de
Documentos (TTD)
do PJERJ

autoridade competente, que determina prazos e condi¢cfes de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
eliminacao de documentos.

Teoria das Trés
Idades

Teoria segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de
seus valores primario e secundario.

Termo de
Eliminacao de
Documentos

Instrumento pelo qual consta o registro de informagbes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

Transferéncia de
Documentos

Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.

Unidade de
arquivamento

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério
preestabelecido que pode denominar-se caixa-arquivo, dossié, maco,
pasta etc.

Valor secundério

Valor atribuido a um documento em funcéo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido.
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5

REFERENCIAS

Lei Federal n° 8159/1991 - Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 22/2006 - Regula o arquivamento definitivo dos autos dos

processos civeis e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 11.419/2006 - DispGe sobre a informatizacdo do processo judicial,
altera a Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cddigo de Processo Civil; e da

outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2007 - Disciplina a padronizacdo da Tabela
de Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo
com o Cddigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e dispde sobre o

arquivamento de processos administrativos, documentos e expedientes;

Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 - Disp0e sobre a implantacdo do processo eletronico
no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Lei Federal n° 12.527/2011 - Dispde sobre os procedimentos a serem observados
para garantir o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no
inciso 1l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;

Ato Normativo TJ n°® 5/2014 — Estabelece procedimentos de arquivamento de
documentos administrativos no ambito do Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 9/2014 - Disciplina, no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a eliminagdo dos autos

processuais dos Juizados Especiais Civeis;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice Presidéncia n° 12/2014 — Estabelece
normas, orientacbes e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos,
tratamento dos Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de

trabalho, a serem observados pelos 6rgaos jurisdicionais e administrativos;

Ato Normativo TJ n° 15/2014 - Disciplina, no @mbito do Poder Judiciério do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), a classificacdo dos autos de processos

administrativos de acordo com o Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD);

Ato Normativo TJ n® 16/2014 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a entrega fisica dos autos de processos

administrativos da area de pessoal as partes interessadas;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 34/2014 - Aprova o Programa de Gestdo Documental do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ;

Resolucdo CNJ n° 215/2015 - Dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o

acesso a informacéo e a aplicacdo da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados) que dispde sobre o
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, visando disciplinar
entre outros dispositivos, 0 acesso aos documentos pessoais de carater publico

gue registram dados ou informacdes pessoais;

Ato Executivo TJ n°® 108/2018 - Institui Grupo de Trabalho da Politica de
Seguranca da Informacao (GT-POSIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro, e designa seus membros;

Resolugcdo CNJ n° 324/2020 - Institui diretrizes e normas de Gestdo da Memoria e
de Gestdo Documental e dispbe sobre o Programa Nacional de Gestéo

Documental e Memoria do Poder Judiciario;

Ato Normativo TJ n° 19/2020 — Instituir e implantar o Processo Administrativo
Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEI, a partir do

dia 27 de julho de 2020 e dispde sobre sua implantacdo e seu funcionamento;
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e Consolidacdo Normativa da CGJ — Atualizada em 06/11/2020;

CONSIDERACOES GERAIS

O presente manual deve ser utilizado em todas as unidades organizacionais do PJERJ e
tem carater complementar a RAD-DGCOM-009 (Organizar os Arquivos Correntes das
Unidades Organizacionais).

7 ORIENTACOES GERAIS SOBRE GESTAO DE DOCUMENTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Somente os documentos administrativos cuja destinagdo final seja a guarda
permanente poderao ser transferidos ao DEGEA, de acordo com o Ato Normativo TJ n°
05/2014. As UOs devem encaminhar previamente mensagem eletrénica ao SEGIA
(segia.argcorrente@tjrj.jus) para que seja autorizada a remessa de documentos
administrativos ao DEGEA.

Os documentos administrativos cuja destinacao final seja a eliminacdo deverdo ser
eliminados na propria UO, observando a soma dos prazos de guarda na fase corrente e

intermediaria, de acordo com a TTD.

A eliminagdo de documentos administrativos devera ser registrada em Termo de
Eliminacdo de Documentos de acordo com os procedimentos elencados na RAD-

DGCOM-009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

E vedada a criacdo de pastas, dossiés, caixas arquivo ou assemelhados identificados

com as seguintes nomenclaturas: “Diversos” ou “Outros Assuntos”.

E vedada a formacéo de livros e pastas ndo obrigatorios constituidos pela impresséo
de dados constantes no sistema informatizado DCP, tais como Livro Tombo e pasta de

estatistica, sob pena de responsabilidade funcional.

E vedada a impressdo de certidio de publicacdo de ato em Diario da Justica
Eletrénico- DJERJ, exceto se requerido pelo advogado, quando ocorrer determinacao

de certificacdo de tempestividade ou nos demais casos previstos em lei.
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7.7 E vedada a elaboracéo de livro de sentenca em meio fisico desde que o registro da

sentenca tenha sido lancado no sistema informatizado com aposicdo de assinatura

digital pelo Juiz que a prolatou.

8 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS / TABELA DE TEMPORALIDADE

DE DOCUMENTOS (CCD/TTD)

8.1 O Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de

Documentos nos permitem, pela avaliacdo, agrupar os documentos de acordo com o

assunto.

8.2 ATTD possibilita a selecdo e o descarte de documentos no arquivo corrente, facilitando

as atividades da unidade organizacional responséavel pela guarda do acervo - DEGEA e

evitando a transferéncia para esta da documentacéo passivel de descarte.

8.2.1 Estrutura do Cdédigo de Classificacédo e da Tabela de Temporalidade de Documentos:

a) Classe 0 — Administracao (elaborada de acordo com as orientacdes do plano
de Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ).

Classificam-se os documentos referentes as atividades da administragcdo interna
do PJERJ, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance da misséo. Ela
engloba as seguintes subclasses:

Administracdo geral (0-0), Organizacdo e funcionamento (0-1), Pessoal (0-2),
Material (0-3), Patrimbnio (0-4), Orcamento e Financas (0-5), Documentacédo e
informacéo (0-6), Comunicacdo (0-7), Magistrados (0-8), Outros assuntos
referentes a Administragao (0-9).

b) Classe 1 — Foro Judicial — processos
Classificam-se os processos referentes a atividade judicial do PJERJ. Ela engloba
as seguintes subclasses:

Comunicagéo processual (1-1), Processos da area civel (1-2), Processos da area
criminal (1-3).
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 MAN-DGCOM-009-01 01 10 de 22




MANUAL DE ARQUIVOS CORRENTES

c) Classe 2 — Foro Judicial — outros documentos

Classificam-se os livros e pastas referentes a atividade judicial do PJERJ.
d) Classe 3 — Servicos Notariais e de Registro — processos e documentos

Classificam-se os processos e documentos referentes aos servi¢cos dos notérios e

registradores (extrajudicial). Ela engloba as seguintes subclasses:

Registro Civil das Pessoas Naturais (3-1), Registro Geral de Imédveis (3-2),
Registro de Distribuicdo / Distribuidores (3-3), Tabelionato de Protesto de Titulos
(3-4), Oficio de Notas (3-5), Oficio de Notas e Registros de Contratos Maritimos
(3-6), Registro de Titulos e Documentos (3-7), Registro Civil de Pessoas Juridicas

(3-8), Documentos comuns (3-9).
e) Classe 4 — Formacao, aperfeicoamento, especializacéo.

Classifica-se a documentacao referente a ensino no PJERJ. Ela engloba as

seguintes subclasses:

Cursos (4-1), Alunos (4-2), Matriculas (4-3), Controle de cursos (4-4), Exames (4-
5), Bolsas de estudos (4-6), Cursos especificos (4-7), Outros assuntos referentes

a formacao, aperfeicoamento, especializacéo (4-9).

9 ARQUIVOS CORRENTES DO PJERJ

Os arquivos correntes ou de primeira idade, como também sdo conhecidos, possuem
documentos que sao de uso exclusivo das unidades organizacionais que 0s geraram ou

receberam e sé@o consultados frequentemente por elas. Suas principais atribui¢cdes sao:
e gerar e receber documentos e informacdes;

e tramitar documentos para outras unidades;

¢ classificar e arquivar documentos e manter informacdes;

e disponibilizar documentos e informagdes para consulta;
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e selecionar e eliminar documentos ou transferi-los para o Arquivo Intermediério;

e recolher documentos para o Arquivo Permanente.

10 PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS

CORRENTES

10.1 As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos

10.2

documentos guardados nos arquivos correntes sdo de responsabilidade da unidade

organizacional produtora e/ou recebedora deles.

Sao procedimentos para organizacdo dos documentos nos arquivos correntes:

a)

b)

d)

e)

verificar se ha pendéncias em relacdo ao documento que sera arquivado
mediante a leitura do Ultimo despacho ou pela observancia de uma rotina
preestabelecida. Caso exista alguma pendéncia, o documento deve ser

encaminhado ao setor competente para que ela seja sanada;

classificar o documento pelo assunto principal a que se refere de acordo com o
Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e com a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD). A classificacdo se fundamenta
basicamente na interpretacdo dos documentos. Conhecer o funcionamento, as
atividades desenvolvidas pela unidade organizacional e a maneira pela qual o
documento é solicitado sédo fatores que contribuem substancialmente para uma

adequada classificacéo;

solicitar orientacdes ao Servico de Gestao de Instrumentos Arquivisticos e Apoio
as Unidades Organizacionais da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusédo do
Conhecimento (DGCOM/SEGIA), em caso de duvidas na classificacdo ou se o

assunto ndo constar do CCD/TTD;

codificar o documento, ou seja, atribuir a este o codigo correspondente ao
assunto, constante do CCD/TTD;

verificar se existe Unidade de Arquivamento correspondente aos documentos

codificados. Caso negativo, abrir Unidade de Arquivamento identificando-as por
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meio de etiqgueta com o nome da unidade organizacional, cédigo de classificacéo,

nome da unidade de arquivamento, datas-limite, instituicdo, como por exemplo:

UNIDADE UNIDADE
ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
0-6-2-2c
0-6-2-2c GUIA DE REMESSA
GUIA DE REMESSA
2020
2020
PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJERJ

Caso a Unidade de Arguivamento se tratar de pasta suspensa, sua identificacdo na

projecdo se restringird ao coédigo de classificacdo, nome da unidade de arquivamento

e datas-limite, devendo o nome da unidade organizacional constar na pasta.

f) registrar na Relagdo do Acervo Documental (FRM-DGCOM-009-02).

11 PROCEDIMENTOS SUGERIDOS PARA GESTAO ARQUIVISTICA DE PASTAS E
DOCUMENTOS ELETRONICOS DE ACORDO COM O CCDEA TTD

a) agrupar, por assunto, os documentos em pastas;
b) estabelecer a particdo onde ser&o criadas as pastas;
c) criar as pastas obedecendo a seguinte classificagcéo:

e arquivos pessoais;
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e atividade fim;
e atividade meio;
e arquivos para deletar;

e rascunhos.

Exemplo para uma Unidade Organizacional de prestagao jurisdicional:

-1 1 ARQUIVGS PESSOATS
{1 2 ATIVIDADE FIM

3 ATIVIDADE MEIO

i ) Administracdo Geral

{:I 0-1 &rganizacdo e Funcionamento

{2 0-2 Pessoal

{1 0-3 Material

{22 0-4 Patriméinio

5 does Documentacdo & Informag o
w0 07 Comunicagdo

D 4 ARQUIVOS PARA DELETAR

~{11 5 RASCUNHOS

d) verificar o conteldo das pastas e documentos existentes em meio eletrénico e

transferi-los para as pastas criadas conforme a classificacéo ja adotada;
e) analisar os assuntos das pastas e documentos;

f) classificar as pastas e documentos de acordo com o Cddigo de Classificacdo de

Documentos;

g) verificar a existéncia de duplicidade de documentos procedendo a eliminacao

guando necessario;

h) alterar, se necessario, 0s nomes dos documentos, objetivando a identificacdo clara

do assunto;

Cada novo documento eletrénico, gerado ou recebido, deve ser salvo na pasta referente
ao assunto tratado, dentro da estrutura de assuntos ja definida no Codigo de

Classificacdo de Documentos.
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Caso o assunto tratado pelo documento ndo exista no Codigo de Classificacdo de

Documentos, solicitar orientacdo ao SEGIA antes de criar a respectiva pasta.

Verificar a necessidade de compartilhamento de informagdes (pastas) pelos diferentes

computadores na unidade ou em servidor de armazenamento on line.

11.1 Da transferéncia, Recolhimento e Preservacdo de Documentos Arquivisticos

Diqgitais

Os documentos arquivisticos digitais do PJERJ sdo gerados em dois formatos,
aqueles produzidos nativamente pelo sistema (PJe, SEI), chamados nato digitais, e

aqueles gerados a partir do processo de digitalizagao, os “documentos digitalizados”.

Visando a preservacao da documentacao arquivistica digital, o PJERJ adota a politica
de preservacdo digital que contemple parametros para repositorios confiaveis de
documentos arquivisticos digitais considerando prioritariamente a gestdo de
documentos e arquivos, tendo em vista a necessidade de manutencao e preservacao
dos acervos documentais por longos periodos e, em alguns casos permanentemente,

nos sistemas informatizados da institui¢ao.

Para que a preservacado de documentos arquivisticos digitais ocorra, € importante que
os sistemas informatizados gerenciadores de documentos eletrbnicos (processos
judiciais, processos administrativos e documentos administrativos) incluam na sua
base de dados, como forma de controle do ciclo de vida dos documentos, o Cédigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, de acordo
com as normas emanadas pelo Programa de Gestdao Documental(PROGED) da
Instituicdo (Resolucéo TJ/OE 34/2014)

A Diretoria-Geral de Gestdo de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM), com apoio da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
de Dados (DGTEC), é responséavel pela coordenacéo e aplicacdo do PROGED e pela
identificacdo de oportunidades de melhoria nos sistemas informatizados de gestéao de

processos e documentos do PJERJ.
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12

13

14

O DGCOM/DEGEA gerencia a aplicacdo do prazo de guarda e a destinacao final dos
documentos eletrénicos (eliminacdo ou guarda permanente), sejam eles digitais ou
hibridos, bem como acompanha e valida o grau de aderéncia dos sistemas
informatizados aos requisitos de gestao de documentos e arquivos.

SELECAO DE DOCUMENTOS

A selecdo dos documentos nos arquivos correntes, bem como nos arquivos
intermediarios, mostra-se o principio norteador para administracdo racional da
documentacédo, pois identifica os valores secundéarios dos documentos, permitindo a
aplicacao correta dos prazos de guarda e da sua destinacgéo final - eliminacdo ou guarda
permanente, além de contribuir para a racionalizacdo dos arquivos e para a eficiéncia

administrativa.

A classificacdo e a selecdo documental, prioritariamente na fase de producdo e
recebimento do documento, objetivam evitar desconfortos administrativos para quem
armazena a documentacdo, objetivando que a producdo de documentos ndo supere a

capacidade de armazenamento da Instituigéo.

PROCEDIMENTOS PARA  ELIMINAR DOCUMENTOS NAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

Os procedimentos para eliminar documentos nas unidades organizacionais estao
descritos na RAD-DGCOM-009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

PROCEDIMENTOS PARA ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

Os procedimentos para arquivar e desarquivar documentos no DEGEA estdo descritos
nas RAD-DGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA e RAD-
DGCOM-010 - Receber Documentos para Arguivamento.
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15 PROCEDIMENTOS PARA CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

NO SISTEMA SEI

O sistema SEI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), € um
sistema de gestdo de processos administrativos e documentos eletrénicos. Ele foi
adotado pelo PJERJ em substituicdo do sistema PROT e utiliza, para classificacdo dos

processos a mesma tabela de assuntos deste Ultimo sistema.

Portabilidade, acesso remoto, acesso de usuarios externos, controle de nivel de acesso,
tramitacdo em multiplas unidades e funcionalidades especificas como controle de prazos
e estatisticas da unidade séo algumas das facilidades que podemos destacar deste

sistema.

Ao escolher o “Tipo de processo”, o usuario automaticamente esta classificando, de
forma indireta, o processo administrativo, pois cada tipo guarda estreita correspondéncia
com o assunto do Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e, consequentemente,
com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). Este procedimento é
fundamental para a gestdo documental do PJERJ. Caso o usuario ndo encontre o “Tipo
de processo” que reflita com exatiddo o assunto tratado no processo, ele devera
encaminhar e-mail a DGCOM-DEGEA-DIGED-SEGIA (segia@fjrj.jus.br) e solicitar a

analise para que, se necessario, seja criado um novo tipo.

Em geral, os “Tipos de processo” sao criados com nivel de acesso “publico” e caso o
assunto do processo seja de carater sigiloso ou restrito, deve ser solicitada, também via
e-mail, a habilitacdo desses niveis de acesso no sistema, permitindo assim que a

unidade organizacional responsavel pelo processo faca a alteracédo necessaria.

Os processos sao criados inicialmente sem documentos, como uma “pasta vazia”.
Existem documentos internos — elaborados e assinados no SEI pela unidade e
documentos externos — elaborados fora do SElI e que precisam ser juntados ao

processo.

Ao clicar em “Gerar documento” sera exibida inicialmente a relagcédo de documentos mais
utilizada. Caso o documento desejado ndo conste da lista dos mais utilizados e nem da

listagem completa de documentos, deve ser encaminhado pedido por e-mail a DGCOM-
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DEGEA-DIGED-SEGIA (segia@tjrj.jus.br) solicitando a analise e inclusdo do “Tipo de

documento”.

Os documentos internos do SEI ndo necessitam ser classificados por assunto, pois eles

seguem a classificagao do processo no qual forem inseridos.

Deve ser indicado também o nivel de acesso do documento. Os documentos devem ser
classificados como “publicos”, a excecdo daqueles que contenham informacdes sigilosas
ou pessoais na forma da lei de acesso a informacéo. O nivel de acesso do documento
esta diretamente vinculado ao nivel de acesso do tipo de processo, ou seja, se o tipo de
processo permitir tanto acesso “publico” como acesso “restrito” ou “sigiloso”, isto vale

também para seus documentos.

PROCEDIMENTOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS OU PROCESSO
JUDICIAL — AUTOS FISICOS DIGITALIZADOS (AED)

As normas, orientacbes e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos,
tratamento dos Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de trabalho a
serem observados pelas unidades organizacionais do PJERJ estdo disciplinadas no Ato
Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice Presidéncia n° 12/2014.

17 CONSERVACAO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS

17.1 Recomendac0fes Gerais

a) ldentificar a unidade organizacional pelo menos quatro vezes e em lugares
distintos, incluindo a capa dos documentos encadernados (livros, pastas, etc.),

facilitando, assim, a recuperacao da informacdo em caso de danificagao da capa;

b) identificar por unidade documentos arquivados sem encadernacao (fichas, fotos,
etc....), facilitando, assim, a recuperagao da informacéo em caso de danificagdo da

numeracgéo do maco ou caixa.

c) ndo se alimentar proximo de livros e de documentos, pois pequenos restos de

alimentos podem atrair insetos;
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d)

9)

h)

)

k)

nao fumar em areas de armazenagem de documentos e livros, e nas salas de

pesquisa;

a limpeza do local onde estéo depositados os documentos e os livros deve ser feita
com aspirador de p6, evitando o uso de espanador para ndo levantar poeira;

para limpar livros e documentos, passar um pano Umido em pouca agua com uma

solucéo germicida (tipo Lipofirm, misturado com alcool);
realizar periodicamente a limpeza dos locais de depdsito;
verificar se os extintores de incéndio estao nos locais certos e com carga valida;

controlar a entrada de luz solar sobre os depdsitos, evitando que os documentos e

livros figuem expostos a claridade solar;

se possivel, instalar telas nas janelas dos depdésitos e fazer a aeracdo do ambiente
através do uso de ventiladores.

utilizar sempre mobiliario de aco com pintura epoxi, verificando, periodicamente, se

o mobiliario for de madeira, a ocorréncia de infestacéo de cupins ou brocas.

nao esquecer que um documento produzido hoje merece todo o cuidado, pois

podera continuar primordial no futuro.

17.2 Sistemas e Niveis de Protecéo

Para a conservacdo dos documentos é recomendada, tanto para o suporte como para

o local de guarda, e conforme as necessidades e recursos disponiveis, a implantacao

de sistemas de protecéo, prevencgao e controle.

17.2.1 Sistemas de protecéo

a) Sistema contra enchentes e infiltracées: os documentos devem estar situados

em locais elevados e deve ser garantida a estanqueidade das instalacoes;
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b)

d)

g)

h)

sistema de prevencao e extincédo de incéndios;

sistema de controle da incidéncia de luz solar sobre os documentos: é

desejavel que haja minima incidéncia. Ex.: utilizacdo de persianas nas janelas;

sistema de controle de pragas: insetos, roedores etc. Ex.: dedetizacdo

periodica, iscas permanentes etc.;
sistema de protecado contra descargas atmosféricas (para-raios etc.);

sistema de controle de temperatura: é desejavel que esteja situada entre 20 e
22 °C.;

sistema de controle da umidade relativa do ar: € desejavel que esteja situada
entre 45 e 58%;

sistema de controle de poeiras e gases.

17.2.2 Niveis de protecéo

Definem-se quatro niveis de protecao:

a) inadequado: ocorre com a auséncia de qualquer um dos itens de a a d.

b) basico: contempla os itens de a a d.

c) intermediério: contempla os itens de a a e.

d) avancado: contempla os itens de a a h.

17.3 Recomendacdes na Producado dos Processos Judiciais

a) Utilizar papel alcalino em formato A4 (210 x 297 mm) ou, no maximo, Oficio 1

(216 x 355mm), gramatura 75 ou 90g/m?;

b) utilizar capas de processos padrdao PJERJ com gramaturas entre 180 e

240g/mz;
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c) substituir os prendedores de metal por material plastico;

d) evitar grampear ou utilizar clipes metalicos para fixar documentos;

e) fixar GRERJ, A.R. e petigcbes com cola branca (PVA) somente nas bordas, de

preferéncia, colar somente em dois pontos do documento;

f) evitar a utilizacdo de fitas adesivas nos processos; caso o documento esteja
muito danificado, junte as folhas, coloque-as em um re envelope dentro do

processo e as identifique por fora do envelope;
g) atentar para a numeracao sequencial das folhas constantes nos processos;

h) identificar o Aviso de Recebimento (AR) dando prosseguimento a numeracao

sequencial do processo judicial,
i) evitar dobrar as folhas dos processos;

j) documentos com caracteristicas de acervo permanente devem ser concebidos
em material alcalino, inclusive no papel destinado as capas. Utilizacdo de
prendedores de processos de plastico. Jamais utilizar fita adesiva para unir as

folhas ou a capa;
k) eliminar contrafé antes de encaminhar o processo judicial ao arquivo definitivo;

[) inutilizar copias do mesmo original constantes dos processos judiciais e

administrativos;
m) verificar melhor tipo de tinta para impresséao.

17.4 Recuperacdo de Documentos Atingidos por Agentes Deteriorantes

Os procedimentos para a recuperacdo dos documentos, bem como as orientacdes
para preservacdo dos documentos, tém por objetivo instruir os responsaveis pelos
arquivos quanto a preservacao dos documentos em geral e dos que se encontram em
processo de deterioragédo por agédo de insetos, bem como por alagamento do Arquivo,

devido as enchentes ou infiltragdes.
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17.4.1 Quanto a deterioracdo por acao de insetos (cupins, tracas etc.)

Detectada a deterioracdo do acervo, utilizando equipamento de protecao individual
(EPY), isolar a documentacdo para evitar a contaminagcédo de outros documentos.
Apés, entrar em contato com o DEGEA para obter as devidas orientagbes acerca

das acdes necessarias.

17.4.2 Quanto a deterioracdo por acao de agua

Enchentes ou infiltragbes tem concorrido bastante para a destruicdo de
documentos e medidas devem ser imediatamente adotadas visando a recuperagao

fisica dos documentos molhados.

Sugerimos, nestes casos, que sejam adotadas pelos responsaveis do arquivo, as
medidas relacionadas abaixo, a fim de se recuperar as condi¢bes fisicas dos

documentos:

a) expor os documentos molhados a sombra durante 3 dias, ap6s 2 dias de sol
guente, quando a baixa umidade do ar contribuira bastante para a secagem

dos documentos;

b) acondicionar os documentos em sacos plasticos de textura grossa, aplicar
silica gel e lacrar os sacos por um periodo de 10 dias. Essa substancia elimina

a umidade remanescente nos documentos, deixando-0s secos;

c) acondicionar os documentos nas caixas-arquivo com a identificacdo de origem

17.5 Outras Dicas de Preservacao de Documentos
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