: ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS S
PIERJ UNIDADES ORGANIZACIONAIS =

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

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 as unidades organizacionais

(UOs) do PJERJ, passando a vigorar a partir de 15/06/2026.

REFERENCIAS
e Lei Federal n2 8.159/91 - Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias;

e Lein?11.419/2006 - Dispde sobre a informatiza¢do do processo judicial e da outras

providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n2 16/2009 - Dispbe sobre a implantacdo do processo eletronico
no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;
e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Recomendagdo CNJ n? 37/2011 - Disciplina a gestdo de documentos no Poder
Judiciario e a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de

Gestdo Documental e Memoria do Poder Judicidario — PRONAME);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2004 — Atualiza o Cédigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n? 05/2014 — 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);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 9/2014 - Disciplina, no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a eliminacdo dos autos processuais

dos Juizados Especiais Civeis;

e Ato Normativo TJ n? 15/2014 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), a classificacdo dos autos de processos administrativos de

acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD);
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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;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 1/2015 — Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

Resolugdo CNJ n2 324/2020 - Institui Diretrizes e Normas de Gestdo Documental do

Poder Judiciario;

Resolucdo OE 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 n2 469/2022 - Estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de
documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do

Poder Judiciario.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -D:«‘!

3.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente,
de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:
X RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCD:,EO R:Z'\’fé'f' ACESSO If:““::;f;) R::é!;;— PROTECAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Copia de
correspondéncia Disco Backup e Eliminacs
; -6-2- ; L ¢do
expedida 0-6-2-3a SEGIA Irrestrito rigido uo condlgoes 5 anos na UO
(assessoramento apropriadas
técnico)
ldent.ificacﬁo / Disco Backup e Eliminagdo
CIa55|f|caga9 dos Itens 0-6-2-4 SEGIA Irrestrito rigido uo condigdes 2 anos na Ué
Documentais  (FRM- g apropriadas
SGCON-009-01)
Copia de Disco Backup Eliminagdo
correspondéncia 0-6-2-2j SEGIA Irrestrito . Data condigbes 1ano ¢
. . rigido i na UO
expedida (e-mail) apropriadas
Termo de Eliminagdo
de Documentos .
(livros, fichas, pastas, | 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data Condlf;oes 5anos SGCON/
. apropriadas DEGEA***
envelopes e similares)
(FRM-SGCON-009-03)
Termo de Eliminagdo
de Documentos -
(processos  judiciais | 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5anos SGCON/
. ) apropriadas DEGEA***
ou administrativos)
(FRM-SGCON-009-04)
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. RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nglﬁo R:ZTICE)I’:I ACESSO I\? ::::I:: o RRE : é’ ; ; PROTECAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Termo de Eliminagdo

de Documentos Sem . Condigdes SGCON /

CondicBes de Guarda 0-6-2-6-2a uo Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA***

(FRM-SGCON-009-05)

Relagdo do Acervo . Backup e I

Documental (FRM- | 0-6-2-4b uo Irrestrito [?IS,CO uo condigdes 1ano Eliminagdo
rigido . na UO

SGCON-009-02) apropriadas

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 protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Cdpias de Seguranga de dados.
sre . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED)
Aprovado por: Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)
‘-RAD-SGCON-009 REV.01
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4  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO 7=

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ORGANIZAR ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

ORGANIZAR ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIOMNAIS

[+]

Aplicacdo da
tabeia de

temporalidade de

documentos

Procedimento para
aliminar documentos
NOS anQuUNVes

Procedimento para
aliminar documentos
digitais nos arquivos

cormentes

. |

[+

Eliminagio de
pecas originais
digitalizadas

o

Transferéncia de
documentos
administrativos
para o amuivo
centra

Orientagdes quanto 4
organizacio do
arquivo comente

Procedimento para
prestacdo do
As5essoramento
bécnico-arquivistico

Procedimento para
prestacio do
assessoramento técnico-
arquivistico das unidades
em fase de implementacao
de sistema de gestao
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