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ATENCAO: A cépia impressa a partir da /ntranet é c6pia nao controlada.
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para eliminacdo de documentos
acondicionados em caixas-arquivo no Departamento de Gestdao de Acervos
da de Comunicacaoc e de Difusédo do
Conhecimento (DGCOM /DEGEA) do Poder Judiciario do Estado do Rio de
janeiro (PJER]).

Arquivisticos, Diretoria-Geral

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestao de
Acervos Arguivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do

Conhecimento {DGCOM/DEGEA), passando a vigorar a partir de 04/05/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Amostragem Técnica de selecao em que, de um dado conjunto, elege-

se um subconjunto representativo do todo.

Arquivo corrente

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

Arquivo Externo

Empresa contratada (empresa terceirizada) para guarda
de caixas-arquivo.

Arquivo intermediario

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

Arquivo permanente

Conjunto dos documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Avaliacao de

Processo de andlise de documentos de arquivo, que
estabelece o0s prazos de guarda e a destinacao, de

documento N N

acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

Toda movimentacao de autos de processo gue esgote
Baixa sua tramitacdo no 6rgado, procedendo-se ao respectivo

registro informatizado.
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TERMO

DEFINICAO

Caixa-arguivo

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

Classificar documento

Seguéncia de operacbes que, de acordo com as
diferentes estruturas organizacionais, funcdes e
atividades da entidade produtora, visam a distribuir em
classes 0s documentos de um arquivo.

Cédigo de
Classificacao

de Documentos (CCD)
do PJER]

instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
intermedidrios para consolidar codificacdo hierarquica de
assuntos de documentos, visando, principalmente, ao
respectivo agrupamento l6gico e fisico.

Destinacao final de
documentos

Decisao, com base na avaliacao,
encaminhamento de  documentos
permanente ou eliminacao.

gquanto ao
para guarda

Eliminacao de
documento

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

Etiqueta ARQGER

Etigueta auto-adesiva com cddigo de barras emitida pelo
sistema ARQGER para identificacdo numérica da caixa-
arguivo.

Etigueta auto-adesiva com cddigo de barras emitida pelo

Etigueta de sistema ARQGER para identificacdo alfa-numérica da

localizacao localizacao da caixa-arquivo nos Centros de Informacao -
Cl.

Lote de caixas Conjunto de caixas-arquivo reunidas em sistema
informatizado para facilitar a movimentacao.
Separacao dos documentos de valor permanente

Selecao de
documentos

dagueles passiveis de eliminacdo, mediante critérios e
técnicas previamente estabelecidos em tabela de
temporalidade.

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA), para o gerenciamento do acervo
arquivistico do PJER].

Tabela de
Temporalidade de
Documentos (TTD) do

instrumento técnico de destinacdo de documentos,
aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicdes de guarda tendo em vista a

PJER] transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
eliminacao de documentos.
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4 REFERENCIAS

Lei Federal n? 8159/91 (Dispbe sobre a politica nacional de arquivos
puUblicos e privados e dé outras providéncias);

Lei n? 11.419/2006 - Dispbe sobre a informatizacao do processo judicial;
altera a Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil; e
dé outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG) 01/2004 (Atualiza o Cédigo de Classificacdo
de Documentos do Poder judicario do Estado do Rio de janeiro);

Ato Normativo Conjunto TJ/CG}] 02/2004 (Atualiza a Tabela de
Temporalidade de Documentos do Poder judiciario do Estado do Rio de
janeiro);

Ato Executivo Conjunto TJ/CG] n® 04/2004 - Dispde sobre a utilizacao do
correio eletronico para a correspondéncia interna do Tribunal de justica e
dé outras providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n® 09/2007 - Avisam que as comunicac¢oes internas
da Presidéncia e da Corregedoria Geral da Justica serdo feitas por meio
eletronico, de acordo com as determinacdes contidas no Ato Executivo
Conjunto TJ/CGJ n°4, de 27/01/2004);

Ato Normativo Conjunto T}/CG] n2 03/2007 - Disciplina a padronizacao da
Tabela de Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT)
de acordo com o Cdédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e dispoe
sobre o arquivamento de processos administrativos, documentos e
expedientes;

Resolucao TJ/OE n? 16/2009 - Dispbe sobre a implantacao do processo
eletronico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de janeiro e da
outras providéncias.
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Resolucao Tj/OE n2 10/2011 - Altera os arts. 58 e 101 a 108 e introduz dois

novos dispositivos na Resolucao TJ/OE n. 38, de 13 de dezembro de 2010,
para alterar a estrutura organizacional da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e
Apoio as Serventias Judiciais da Corregedoria Geral da justica;

Resolucao TJ/OE n? 22/06 - Regula o arguivamento definitivo dos autos dos
processos civeis e da outra providéncias;

Ato Normativo Conjunto n? 01/2005 - Disciplina, no ambito do Poder
judiciario do Estado do Rio de Janeiro, a eliminacdo dos autos processuais
dos juizados Especiais Civeis), com alteracdo do art 19, cuja redacado dada
pelo Ato Executivo T} n? 5156/2009 é a seguinte: “Art. 1° - Os autos
processuais findos dos juizados Especiais Civeis serdo eliminados ap6s o
prazo de 90 {noventa) dias da data do arguivamento definitivo. (Redacao
dada pelo Ato Executivo T n2 5156/2009;

Ato Normativo Conjunto Tj/CGJ 03/2005 - Resolve que os autos processuais
findos dos juizados Especiais Civeis, que j& se encontravam sob a guarda
do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos antes da edicdo do
Ato Normativo 01/2005, serdo eliminados ap6s o prazo de 180 (cento e
oitenta) dias da data de publicacao do presente ato;

Ato Executivo T} n?2 5156/2009 (Altera dispositivos do Ato Normativo
Conjunto n2 01, de 06 de janeiro de 2005);

Ato Executivo T} n? 5296/2009 (Dispbe sobre a gestdo de documentos nos
servicos notariais e de registro do Estado do Rio de janeiro e dé outras
providéncias);

Ato Executivo T) n? 5157/2009 - Disciplina, no ambito do Poder judiciario do
Estado do Rio de janeiro, a eliminacao dos autos processuais dos juizados

Especiais Criminais;
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o Ato Executivo T} n® 4363/2010 - Autoriza a eliminacao de processos

julgados sem resolucdo do mérito, com baixa no registro de distribuicao,
em decorréncia do cumprimento da Meta 2 de 2009, do Conselho Nacional
de Justica - CNJ;

« Ato Executivo T} n® 4364/2010 - Autoriza a eliminacao de processos
judiciais de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do
PJER}, a publicacdo de editais para manifestacao das partes e da outras

providéncias.

« Recomendacao CNj n? 37/2011 (Disciplina a gestao de documentos no
Poder judicidrio e a observancia das normas de funcionamento do Programa
Nacional de Gestao Documental e Meméria do Poder judicidrio - PRONAME)

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Supervisionar a eliminacao de
Diretor da Divisao de Operacdes, documentos no Arquivo Central e nos
da Diretoria-Geral de Arquivos Regionais;
Comunicacao e de Difusao do  coordenar a atividade de eliminacao de
Conhecimento (DGCOM/DIOPE) documentos indicados pelo sistema
ARQGER.

« Coordenar a eliminacdo de documentos
no Arquivo Central;

» disponibilizar as caixas-arquivo contendo
documentos a serem descartados;

Chefe do Servico de Avaliacao e « acompanhar as equipes nas atividades

Descarte de Documentos, da de eliminacao de documentos indicados
Diretoria-Geral de de Difusdo do pelo sistema ARQGER,;
Conhecimento (DGCOM/SEADE) * registrar em FRM os produtos nao-
conformes;
o elaborar Planos de Acao;
» consolidar 0s indicadores de
desempenho.
Chefe do Servico do Arquivo de « Coordenar a eliminacao de documentos
Rio Bonito, da Diretoria-Geral de no Arquivo Regional de Rio Bonito;
Comunicacao e de Difusao do « disponibilizar as caixas-arquivo contendo
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Conhecimento (DGCOM/SEARB) documentos a serem descartados;

e acompanhar a equipe na atividade de
eliminacao de documentos indicados
pelo sistema ARQGER.

« (Coordenar a eliminacdo de documentos
no Arquivo Regional de ltaipava;
Kaipava, da Diretoie-Geral e | SPonibizar s caixas arauluo contende
Comunicacao e de Difusao do : o
Conhecimento (DGCOM/SEAIT) ~ |* acompanhar a equipe na atividade de
eliminacao de documentos indicados
pelo sistema ARQGER.

Chefe do Servico do Arquivo de

Servico de Gestao de
instrumentos Arquivisticos, da

Diretoria-Geral de Comunicacao e
de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/SEGIA)

« (lassificar os tipos documentais gue nao
estejam contemplados no CCD.

e Operar sistema ARQGER,;

e registrar a retirada e a confirmacao dos
processos indicados para eliminacao pelo
Sistema ARQGER,;

* receber caixas-arquivo, organizando-as;

e movimentar documentos armazenados
na caixa-arguivo.

Prestador de Servico

e Indicar a empresa terceirizada
responsavel pela coleta e fragmentacao

Associacao Beneficente dos dos  documentos indicados  para

Amigos do Tribunal do Estado do eliminacdo pelo DEGEA;

Rio de Janeiro (ABATER]}) e« acompanhar o} transporte dos
documentos indicados para eliminacao
pelo DEGEA.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O processo de trabalho “Eliminar Documentos no DEGEA” compreende as
atividades operacionais e o cadastramento de informacao no sistema
ARQGER.
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6.2 Os registros de movimentacao (entrada, saida, solicitacdo e eliminacao) de

caixas-arquivo, retirada de documentos da caixa-arquivo, confirmacao de
processos indicados para eliminacdo e emissao de relatérios sdo feitos por
meio do sistema ARQGER.

6.3 Os registros de solicitacao, recebimento e envio de caixas-arquivo ao
Arguivo 09 - Recall sao realizados no ARQGER, por meio do menu “Arquivo

Externo”.

6.4 A eliminacdo é realizada de acordo com os prazos de guarda e a destinacao
final estipulados na TTD.

6.4.1 Os procedimentos descritos nesta RAD sao aplicados ao Arquivo Central e
aos Arquivos Regionais.

6.4.2 O processo de trabalho esta vinculado ao carregamento da base de dados
(sistema ARQGER) de documentos indicados para eliminacao.

6.4.3 O documento, cujo prazo de guarda em arquivo corrente tenha sido
cumprido no arquivo intermediario e tenha como destinacdo final a
eliminacdo, sera descartado no DEGEA.

6.4.4 O produto da eliminacdo é coletado por empresa terceirizada, contratada
pela Associacao Beneficente dos Amigos do Tribunal de justica do Estado
do Rio de Janeiro (ABATER}), com vistas a reciclagem.

6.4.5 No caso de duavidas quanto a necessidade de baixa em relacdo aos

processos judiciais (tipos de acao), o SEADE consulta o SEGIA.

7 IDENTIFICACAO DAS ETIQUETAS

7.1 As etiquetas emitidas pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padrao:
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Etiqueta de Caixa-arguivo

Cx00.000.000-0

I » Digito verificador

» NUmero que identifica a caixa-arquivo

Etigueta de Localizacao

0.G0.50.0000

Numero que define a posicdo na prateleira

v

v

Sigla que define o setor no andar

v

Sigla que define o andar do Ci

> Unidade de Arquivo

8 PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS INDICADOS PELO

SISTEMA ARQGER

8.1 O funcionario acessa rotina especifica do ARQGER, visualizando o relatério

de caixas-arquivo contendo processos judiciais para eliminacao.

8.2 O funciondrio elabora listagem, em planilha eletronica, relacionando as

posicdes das caixas-arquivo gue estao nos Centros de informacao (Cl). Caso

as caixas-arquivo estejam nas dependéncias da contratada, a planilha é

elaborada com o nUmero das caixas-arquivo.

8.3 O SEADE encaminha a listagem para os Centros de Informacao (Ci). Estando

as caixas-arquivo nas dependéncias da contratada, envia mensagem

eletrénica solicitando as caixas-arquivo listadas na planilha.

8.3.1 No caso dos Arqguivos Regionais, o funcionario efetua a retirada das

caixas-arquivo do Centro de Informacao (Ci).
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8.4 O funcionario registra a entrada das caixas-arquivo e as encaminha para o

local de realizacao da atividade.

8.5 O funcionario efetua a retirada dos documentos destinados a eliminacao e
registra no ARQGER.

8.5.1 No caso dos Arquivos Regionais, as caixas-arquivo desocupadas
integralmente sdo encaminhadas para o Arquivo Central para reciclagem
e as que possuem conteddo abaixo de 50% de sua capacidade de
ocupacao sao condensadas.

8.6 Encaminha para o SEDES - Triagem, em paletes separados, as caixas-
arquivo vazias e as caixas gue ainda possuem conteldo abaixo de 50% de
sua capacidade de ocupacdo para que seja feita a condensacao. Apds, envia
as caixas-arquivo eliminadas para reciclagem.

8.6.1 No caso dos Arguivos Regionais as caixas-arquivos acima de 50% de sua
capacidade de ocupacao sao encaminhadas para o Cl.

8.7 Acondiciona os documentos eliminados em caixas de plastico azul separando
0s processos com e sem cédigo de barra.

8.8 Efetua a confirmacao da eliminacao no sistema ARQGER e acondiciona os
processos em caixas de plastico verde.

8.8.1 No caso dos Arquivos Regionais o0s documentos eliminados sao
confirmados no Sistema ARQGER pelos respectivos Servicos.

8.9 O SEADE disponibiliza os documentos eliminados e confirmados no ARQGER
para acondicionamento na cacamba e posterior coleta pela empresa

terceirizada.

8.10 0 SEADE agenda a coleta dos documentos com o funcionario indicado pela
ABATER], registrando o peso estimado dos processos enviados no FRM-
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DGCOM-012-01 — Termo de Coleta para Trituracao de Documentos, em duas

vias assinadas pelo servidor lotado no SEADE, pelo responsavel do
transporte e pelo funcionario da ABATER], que acompanha o transporte. A
primeira via é entregue ao responsavel pelo transporte para atestar o
recebimento do material na empresa e emitir o Certificado de Recepcao e
Responsabilidade. A segunda via é arquivada pelo SEADE, até que retorne a
12 via assinada pelo responsavel da Empresa Terceirizada, junto com um
registro da quantidade em peso que foi enviado para reciclagem. Com o
retorno da 12 via, é efetuada a troca das vias ficando o SEADE, com a 12 via
e a ABATER] com a segunda via.

9 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

. [ 2 {(documentos descartados pelo SEADE)
Quantidade de + X (documentos descartados pelo SEAIT)
+ 2 {documentos descartados pelo
SEARB)]

documentos
descartados

Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENGAO
ARQUIVO
X CODIGO ARMAZE- | RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CERF;RZE(;\EIIEE- DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Termo de Coleta
para Trituracdo .
de Caixa- Assunto / | Condigdes DGCOM /
Documentos 0-6-2-6-2 SEADE arquivo | pata / UO iad > anos DEGEA
(FRM-DGCOM- ata apropriadas
012-01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**O = Unidade Organizacional.

0k DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento
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a) Eliminacao na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar,
Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecao e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme a RAD-DGTEC-021 - Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados Servidores de Aplicacéo.

11 ANEXO

* Anexo - Fluxograma do Procedimento Eliminar Documentos Indicados pelo
Sistema ARQGER.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELIMINAR DOCUMENTOS INDICADOS
PELO SISTEMA ARQGER

r 5 e =
Acessarsistemna evisualizar Encaminhar para SEDES-
relatorio ) TRIAGEM
\ o - =,
I B ‘
Gerar listagem com posiches 8 _"
ol nlimero dascaixas-arquivo Acondicionar oz doammertas
para desamuiar — % climinados em caixafplastico
Al i) azul
" =
8 B!
Encaminhar listagem para os r ™
Clousolicitara contratada R
; Confirmar elimiragao &
por e-mail 2
acondicionaros prooessosem
L v caixas de plasticoverde
v L J
I" '
Registrar a entradadas @bas
-arquivo para eliminacio [ )
Disponibilizar doamenios
\_ v, indicados para recidagem
para empresa terceinizada
¥ -
- - S A .
Efstuara rotiaados Registra no FRM-DGCOM-012-01em duas

documentos destirados 3 vias assinadas pelo SEADE pelo

i 5 » responsavel pelo transportee pela
El'm'na;;Der;g'mrm . i = ABATERJ,a 1°via & entregue ao transporte

L ) Baendara ot PRO CERTIFICADO DE RECEPCAOE
documentas e registara + | RESPOMSABILIDADE, a 2° via € arquivada

_ : ! guantidade de processos £ no SEADE edepais trocada com a 1?
Caixa-arguivo esta SIM peso envadas assinada pela ABATER], com o registro da

;%I;: 21;”2035[’:‘?3 <\ ./.- ' J guandtidade em pesoemdado pam

reciclagem e arguivadano SEADE, fiardo
3 ABATER) com 3 27 via

{11s]

Encaminhar caixa-arguivo
para o SEDES-CI
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