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REVISAR A TABELA DE GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO PJERJ
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos

da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) e aos servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 15/07/2026.

RerereNcIAs [LE]

Lei n2 8.159/1991 - DispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e da outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2004 - Atualiza o Cddigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2015 - Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Recomendacdo 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 Memoria do Poder Judicidrio — PRONAME;

Resolugdo CNJ n° 324/2020 — Disp&e sobre a Gestdo Documental e Memoria do Poder

Judiciario;

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 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 Resolugdo CNJ n2 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;
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e Resolugdo CONARQ n? 54/2023 — Estabelece diretrizes e regras para a aplica¢do da

Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD), aos arquivos permanentes custodiados por pessoa fisica ou juridica de direito

publico ou privado.
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As informagGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cc;)z';io ACESSO R:Z':,c;r' I\f:m:;f'o R::g; ;’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZODE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

- - uo . N
Copia de correspondéncia | ¢ 5 o1 | rrestrito | SEGIA Pasta / Condiges Lano Eliminacdo
expedida (e-mail) eletrénica data apropriadas na UO
Tabela de gestdo da
i 3 Pasta uo ico iminac3
mfgrmagao documentada 0-6-2-3b Irrestrito SEGIA sta / COndI?OES 2 anos Eliminagdo
revisada (com registro de eletronica data apropriadas na UO
envio — e-mail)

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 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 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 Seguranga de Dados.
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO !

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REVISAR A CLASSIFICACAO, O PRAZO DE GUARDA E A DISPOSICAO DOS ITENS DOCUMENTAIS DA TABELA DE
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

. Rewisar .
Receber minuta da - - - = Devolver a minuta Arquivar a
RAD por correio Transferir para Efetuar copia de Classificagoes, da RAEJ via comeio rr'enga em de
elz'rén'co pasta trabalho Prazos e Et . En%'f.c
i ) = eletronico
Disposicdes :

Item consta
naTTD ?

Avaliar a

pertinéncia de
inclusdo

Revisar a Classificacdo, o Prazo de Guarda ¢ a Disposic o dos kens
Documentals da T.G.LD
SEGIA
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