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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,

da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), passando a vigorar a partir de

25/05/2026.

2 REFERENCIAS %

RAD-SGCON-021

Lei Federal n2. 8.159/1991 — Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias;

Lei Federal n2 12.527/2011 — Destina-se a assegurar o direito fundamental de acesso
a informacdo de acordo com os principios bdsicos da administracdo publica;

Lei Federal n2 13.105/2015 — Cddigo de Processo Civil;

Lei Federal n2 13.709/2018 — Dispde sobre a Lei geral de protecdo de dados pessoais
(LGPD) - Dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais,
visando disciplinar entre outros dispositivos, o acesso aos documentos pessoais de

carater publico que registam dados ou informacdes pessoais;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2015 — Aprova as atualiza¢Ges da Tabela de
Temporalidade de Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n2 08/2018 — DispGe sobre o Servico de Informacdo ao Cidaddo e do
Acesso as informacgdes do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo n? 153/2021 - Institui Grupo de Trabalho para a Pesquisa da
Proveniéncia do Acervo Documental do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

e designa seus membros;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 10/2023 - Disciplina no ambito do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) a atualizacdo e correlacdo do Cdodigo de
Classificacdo de Documentos (CCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

com os assuntos e classes das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario;
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Ato Executivo n? 152/2023 — Altera o Ato Executivo n? 153/2021 que institui o Grupo
de Trabalho para a Pesquisa da Proveniéncia do Acervo Documental do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e designa seus membros;

Recomendagdo CNJ n? 37/2011 — Disciplina a gestdo de documentos no Poder
Judicidrio e a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de
Gestao Documental e Memodria do Poder Judicidrio — PRONAME;

Resolugdo CNJ n2 215/2015 - Dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso
a informacao e a aplica¢do da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Resolugdo CNJ n°324/2020 - Dispde sobre a Gestdo Documental e Memaria do Poder

Judiciario;

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;

Resolucgdo TJ/OE n2 08/2022 — Aprova a revisdo do Programa de Gestdo Documental
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ, em consonancia

com as normativas da Resolu¢do CNJ n2 324/2020;

7
3 INDICADORES oaflll

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de Documentos
cadastrados > (documentos cadastrados pelo SEGAP) Mensal
&
&

4  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

4.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(gCDIIJEO R:/S_\l\,f;? " | ACESSO I\? :RT:I\T:O RRE : éj Tr ;' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Copia de Backup e T
correspondéncia 0-6-2-2j SEGAP Irrestrito Disco rigido Assunto/ condigdes 1ano Eliminaggo na
. . data ; uo
expedida (e-mail) apropriadas
Guia de Backup e
recolhimento (FRM- | 0-6-2-6-3b | SEGAP Irrestrito | Disco rigido Angsqnet:)o/ condi¢Bes 5 anos DSEGGECA)T’{*
SGCON-021-02) apropriadas
Relatdrio final da Backup e
pesquisa da 0-6-2-0-2a SEGAP Irrestrito | Disco rigido Assunto condigBes 5 anos SGCON/
estrutura ; DEGEA
o apropriadas
organizacional

RAD-SGCON-021
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgglaio R:Z'\)I‘:F ACESSO ’f:“':':;TEO R:: é’; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Plano Qe acdo de ' . N Assunto/ Backlugj e SGCON /
pesquisa (FRM - 0-0-2b SEGAP Irrestrito | Disco rigido NGmero condigBes 5 anos
SGCON -021-01) apropriadas DEGEA
teAr:eZi:?u(:ae e Backup e Eliminagdo na
. P 0-6-7 SEGAP Irrestrito Disco rigico Assunto condigBes 2 anos ¢
umidade de ar da : uo
. apropriadas
Reserva técnica

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Segurancga de Dados.

3

OIITS

RAD-SGCON-021

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED)

Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA)
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ole
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =™

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RESGATAR AS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DAS FONTES GERADORAS DO ACERVO DOCUMENTAL DO PJERJ

RAD-SGCON-021

GERIR ARQUIVO PERMANENTE

O~

3
:

Resgatar as estruturas
organizacionais das
fontes geradoras do

acervo documental

;

Arranjar a decumentagio
de valor histarica,
prebante e informative

%J

Remessa ou empréstima
da documentagdo do
acervo permanente

:

Controlar a aferigao
da temperatura e
umidade relativa do
ar na reserva técnica

Rev.01
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RAD-SGCON-021

ANEXO - 01 - RELACAO REFERENTE AO PERIODO, CRIAGAO E INSTALAGAO DAS INSTITUIGOES (FONTES) GERADORAS DE ARQUIVOS

PODER JUDICIARIO

!A! !A! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJERJ

Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA)

Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED)

Servigo de Gestdo de Acervos Arquivisticos Permanentes (SEGAP)

QUADRO DE ARRANJO — Nivel 01

FUNDOS DOCUMENTAIS \ CRIACAO INSTALACAO
Relagdo do Rio de Janeiro — 1751-1808 13/10/1,751 1.5/07/1752
Alvara Livro de Atas
Casa da Suplica¢ao do Brasil — 1808-1833 10/05/1?08 1.5/05/1808
Alvard Livro de Atas
~ . . o 03/01/1833 03/01/1833
Relagdo do Rio de Janeiro (Relagdo da Corte) -~ 1833-1890 Decreto — Regulamento das Relagdes Decreto — Regulamento das Relagdes
. ~ 29/06/1891 15/07/1891
Tribunal da Relagdo (R) - 1891-1934 Decreto n° 272, de 29/06/1891 Decreto n° 272, de 29/06/1891
~ 14/11/1890 09/03/1891
Corte de Apelacdo (DF) - 1850-1937 Decreto n° 1.030, de 14/11/1890 Decreto n° 06, de 07/03/1891
. 16/07/1934 24/07/1934
Corte de Apelacdo (R)) - 1934-1937 Constituicdo de 16/07/1934 Constituicdo de 16/07/1934
. ~ 10/11/1937 21/11/1937
Tribunal de Apelagdo (Rl) - 1937-1946 Constituicio de 10/11/1937 Constituicio de 10/11/1937
. o 10/11/1937 18/11/1937
Tribunal de Apelagdo (DF) - 1937-1946 Constituicdo de 10/11/1937 Constituicdo de 10/11/1937
. . 18/09/1946 20/09/1946
Tribunal de Justica (DF) — 1946-1960 Constituicdo de 18/09/1946 Publica¢do Diario de Justica
. . 18/09/1946 26/09/1946
Tribunal de Justica (RJ) - 1946-1975 Constituicdo de 18/09/1946 Publica¢do Diario de Justica
Tribunal de Justica (GB) — 1960-1975 21{04./1960 . 23/04/1960
(Transferéncia da capital) --
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — 1975- ... (Unificagdo 15/03/1975 17/03/1975
do Estado) Decreto — lei n°03, de 15/03/1975 Decreto — lei n°03, de 15/03/1975

instituicdes judiciarias geradoras de arquivos.

Base Normativa: Resolugdo OE n° 08/2022, Art. 15° - Os documentos do arquivo permanente serdo arranjados em fundos documentais que, em sua organizagdo, levam
em conta a proveniéncia, bem como os respectivos periodos de abrangéncia cronologicamente datados, considerando se como marco a criacao, instalacdo e extin¢ao das
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