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PJERJ

AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS =]
DO ARQUIVO INTERMEDIARIO @

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

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @ CEE

(OO0
(=]

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, visando estabelecer critérios e

procedimentos técnicos para a avaliacdo, selecdo e destinacdo final (eliminacdo ou guarda

permanente) de documentos do arquivo intermedidrio no Departamento de Gestao de Acervos

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

vigorar a partir de 30/07/2026.

REFERENCIAS %

RAD-SGCON-017

Lei Federal n2 8.159/91 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias;

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

Documentos do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro;

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

Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo TJ n2 5.157/2009 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, a eliminacdo dos autos processuais dos Juizados Especiais
Criminais;

Ato Executivo TJ n? 4.363/2010 - Autoriza a eliminagdo de processos julgados sem

resolucdao do mérito, com baixa no registro de distribuicdo, em decorréncia do

cumprimento da Meta 2 de 2009, do Conselho Nacional de Justica — CNJ;

Ato Executivo TJ n? 4.364/2010 - Autoriza a eliminagdo de processos judiciais de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, a publicacdo de

editais para manifestacdo das partes e da outras providénicas;
Lei Federal n®12.527/2011 - Regula o acesso a informac&es e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n? 324/2020 - Institui Diretrizes e Normas de Gestdo Documental do

Poder Judiciario;
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

e 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 Resolu¢do CNJ n2 324/2020;

e Resolugdo CNJ n2 469/2022 - Estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizagdo de
documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do

Poder Judiciario.

/'
3 INDICADORES 5l

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de > (documentos avaliados pelo SEGIA-avaliagcdo) +
. X Mensal
Documentos Avaliados > (documentos avaliados pelo SEAIT)]
Quantidade de i X (processos judiciais recolhidos pelo SEGIA-
Documentos Recolhidos - Mensal
avaliacdo)]

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * LJ:!-

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

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

" RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI';O R:Z"’;:[" ACESSO rf:&":ﬁ') R::g;g- PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)

Validagdo dos requisitos de SEGIA- Disco Assunto/ Backup e SGCON/
gestdo documental no 0-6-8-2 avaliacio Irrestrito Rizido data condigbes 5anos DEGEA***
ARQGER/DCP ¢ 3 apropriadas
Controle de Termo de
Eliminagdo de Documentos SEGIA/ X Caixa Assunto/ Condigbes SGCON/
sem Condi¢des de Guarda 0-6-2-6-23 SEAIT/ Irrestrito arquivo data/UO | apropriadas > anos DEGEA***
(FRM-SGCON-017-03)
Copia de correspondéncia SEGIA / Disco Assunto/ Backup e Eliminacdo

. . 0-6-2-2j Irrestrito condigdes 1ano
expedida (E-mail) SEAIT/ Rigido data apropriadas na UoO
Cont.role Indi\{idyal de SEGIA/ . Disco Assunto/ Backup e Eliminacio
Avaliagdo e Eliminagdo 0-0-3b Irrestrito L data condigdes 2 anos na UO

- -017- apropriadas
(FRM-SGCON -017-02) SEAIT/ Rigido iad
Termo de Eliminagdo de
Documentos sem SEGIA/ X Caixa Assunto/ Condigbes SGCON/
Condigdes de Guarda 0-6-2-6-2a SEAIT / Irrestrito arquivo data/UO | apropriadas > anos DEGEA***
(FRM-SGCON -017-01)
Guia de Remessa 0-6-2-2c SE.GIA: Irrestrito Ca|>'<a Assunto/ CondI?OES 1ano Eliminacdo

avaliagdo arquivo data/UO | apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
RAD-SGCON-017 Rev.01
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o 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 Seguranca de Dados.
aT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Proposto por: Diretor da Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED)
Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)
RAD-SGCON-017 Rev.01

Pagina 3 de 10



AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO
5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR AO ACERVO PERMANENTE OS PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO.

Pesquisa par perioda @

por unidade Becolhimenta de Becolhimenta de
arganizacional processos processos
judiciais judiciais
indicades pelo histéaricos
grupo de
pesquisa

histdrica (GPH)

PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR
E DESTINAR AO ACERVO PERMANENTE OS5 PJ
DO ARQ. INTERMEDIARIO
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Nzo consta pedidof

9 A ~\
2 divergécia entre pedido
.29 nlmero da calka Informar scbre o Eliminar frecolher
& u_‘ cadastro no ARQGER a0 arquivo
<=4
=23 alo permanente
gYuw
293
< g 5
30k
sg2 denti hef
<0 ) ) Identificar as caixas A Consultar o chefe de ~ Encaminhar ;
nzs Selecionar arquiva Solicitar Registrar entrada 7\ 5 Cadastrar no Separar cnforme o = Devolver caivas ao Registrar saida no
25 e por tipo e ((B) o o ————®  senigppm  ———————— Y= (a) Eliminar a etigueta dacumentos para
ez g para eliminagio desarquivamento o ARGGER csifeagio g e g ARQGER destino final </ R SEDES ARQGER
E 420 Assunto nio ;
s o Havendo contemplado no Caixa-arquivo
E w ; divergéncias @D —_— vazia
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

5.3 FLUXO DO PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAR E ELIMINAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA ARQGER

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAR E ELIMINAR
DOCUMENTOS ADM. NO SISTEMA ARQGER

Cadastrar no ARQGER

—>

: x Eliminagio

Eliminar caixa-arquive

Acessar o campo
eliminar

f f ™\
Informar o nimero Selecionar opcao
de PROT & mage alterar
L 9 L% )
f f ™\

Digitar o numero da
caia

Marcar os arquivas a
serem eliminados

Acessar

mavimentacao,/elimi

nar etiqueta

Inserir o numero da
caixa

Acionar gravar

Eliminagdo indevida
Acessar eliminacao

Selecionar
cancelar/retirada/
eliminagao

Gerar terma
de eliminagio

L
>

) 4 »

—

Consultar termo de

Acessar eliminacio

Selecionar gerar Inserir os dados do
terma arguivo

eliminagio

Acessar termaos de
eliminagao

Insenr o numero do Selecionar o termo
termo para imprimir

RAD-SGCON-017
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

5.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA ELIMINAR DOCUMENTOS SEM CONDIGOES DE GUARDA

PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAR DOCUMENTOS SEM CONDICOES

Registrar em
formularia

%Eliminaqéu sem

% condigdes de
guarda ou
transferidas

DE GUARDA

Documentos
administrativos

Processos judiciais

Realizar o registra

no ARQGER

Realizar a
eliminagao
manualmente

Arguivar relatério
eletronicaments

Infarmar ac SEADE
sobre a eliminagao

Arquivar os
formularios

) material para
descarte au

Devalver a

documentagio ndo
eliminada

3
Encaminhar ag
SEDES o registra
do ARQGER

|

Encaminhar o

reciclagem

|

RAD-SGCON-017

Rev.01
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

8.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL PERTENCENTES AS SERVENTIAS DE COMPETENCIA
“ORFAOS E SUCESSOES” DA COMARCA DA CAPITAL QUE FORAM DIGITALIZADOS E ARMAZENADOS EM ETIQUETA FIXA

SEGIA -AVALIAGAO

Receber processos Conferir Confirmar Realizar o Conferir a Retirar o processa Informar a Elabarar a quia de
@ I_ d P . 'N . infarmagdes no localizagio na e e identificacio da d ﬂRPQGEﬁ disponibilidade para . 1irgd
e ARCGER etiqueta esarqu Enta processa ° retirada S
CEATE /SEDES

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
ORFAOS E SUCESSOES DA CAPITAL
DIGITALIZADOS E ARMAZENADQOS EM
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8.6 FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR E VALIDAR OS MODULOS DO ARQGER QUE INDICAM PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS PARA
ELIMINACAO

ELIMINACAO

SEGIA-Avaliagio

@ prziﬁ?;r g;'a ru:iligggo;ur Estipular previsio Solicitar as caixas Organizar Avaliar manualmente Quantificar ,@ Regjstrar a aliacho Encaminhar ag Registrar as saidas Devolver & caixas
- ara conclusio na ARQGER caixa-argquivo 05 PrOCess0s incansisténcias =/ DIGED no ARQGER na SEDES
tliminagio amastragem P =

DIGED

INDICAM PROCESSOS JUDICIAIS E ADM. PARA

IAVALIAR E VALIDAR OS5 MODULOS DO ARQGER QUE
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AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

9 FORMULA PARA CALCULO DE AMOSTRAGEM PARA VALIDACAO DE MODULO DE ELIMINACAO

Variaveis Valor
uantidade esperada de
» Grau de Confianca Desejado. 99% B P 0
processos aptos ao descarte
* N =Tamanho da Populacao. 0
* Z=E o desvio do valor médio que aceitamos para .
) medio aue g 2,58 De Até

alcancar o nivel de confianca desejado.
* e =E a margem de erro maximeo que eu querc admitir. 3% Intervalo 0 0
* p =% de Processos aptos ao descarte que esperamos Representatividade da

4 P AuEEsk 8D,0% prese! 0,00% | 0,00%
encontrar na amostra. Populacdo
Tamanho da Amostra 0
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