EVA DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

PJER

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

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

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

30/07/2026.

2  REFERENCIA

e Manual do Sistema ARQGER.
e Manual do Sistema ARQWEB.

e Manual do Sistema SACDIG.

3 INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de [Z (pedidos atendidos pelo DEGEA em até 3 dias Uteis) Mensal
desarquivamento / X (pedidos recebidos pelo DEGEA)] x 100

4  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -

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

acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
a a (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(CJCDII)(:O RES':I(;rSA ACESSO I:JQ :“T:;: o R::é.l; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Controle de Saida de Assunto / Condig¢oes Eliminacdo na
Documentos  (FRM- 0-6-2-2g SEDES Irrestrito Pasta data apro rigadas 10 anos Ué
SGCON-011-01) prop
Controle de - R
Expedicdo de malotes 0-6-2-2g %Xﬁ_/ Irrestrito Pasta ASZL;TZO/ accr)gd:ig:j:s 1ano Ehmlr:jéao na
(FRM-SGCON-011-03) prop
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar 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) Osdados 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 Cépias de Segurancga de Dados.

G

o

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Diretor da Divisdo de Operagdes (DIOPE)

® Mk

Aprovado por: Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de
P por: Gest3o do Conhecimento (SGCON/DEGEA)

RAD-SGCON-011 Rev. 01

Pagina: 2de 3



DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

[+] [+] [+] [+]

Identificagio das Retirar documento da Solicitar Desarguivar processos Maonitorar processos
etiguetas caixa-arguive para caixa-localizada no para digitalizacio retirados de caixa para
desarquivamenta “arguive "~ Milano” desarguivamento sem
guia de desarquivamento
ermitida

[+ [#] [+] [+]

Maniterar pedidos
“am aberta”

RAD-SGCON-011

Prepara documentos Expedir documentas Menitorar vinculagdo de Maonitorar recebimento da Receber pedidos de
recebidos do SEDES - quia de desarquivamento guia de desarquivamenta desarguivamento
COMSULTA na SISCOMA do SISCOMA efetuados pelo
sistena e-jud
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