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ARQUIVAR, CONTROLAR E FORNECER DOCUMENTOS E -"'Q

INFORMAGCOES

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

S
-y
1 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-

Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEARQ), bem como prové orientagdes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 30/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

Resoluc¢do TJ/OE/RJ n2 06/2014 — Dispde sobre a padronizagdo dos Atos Formais de
Gestdo Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestdo patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ);

Resolucdo TJ/OE n?2 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucgdo TJ/OE n2 17/2025 — Altera a Resolugdo n2 03, de fevereiro de 2025, deste

Org3o Especial;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n?2 3/2003 — Dispde sobre padroniza¢do dos
procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no Departamento Geral de

Arquivo e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 06/2004 - Determina que as unidades
organizacionais deverdo adotar o modelo de etiqueta auto-adesiva - cddigo

652.9459 - para identificacdo das caixas-arquivo e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 3/2007 — Disciplina a padronizacdo da Tabela de

Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
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Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e dispde sobre o arquivamento de

processos administrativos, documentos e expedientes;

Ato Normativo TJ n? 5/2014 — Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais — SGJUR/DEGEA,
somente procederd ao arquivamento de documentos administrativos cuja
destinacgao final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), seja

a guarda permanente;

Ordem de Servico CGJ n? 1/2023 — Estabelece o procedimento para pedido e
fornecimento de numero de provimento, portaria, parecer, convocagao, convite,

ordem de servico, edital e aviso pelo Servico de Expediente e Arquivo (SEARQ);

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 4/2004 — Divulga os correios eletronicos para solicitacdo
de desarquivamento de documentos diversos, processos administrativos e

processos judiciais, e da outras providéncias.

Aviso TJ n° 68/2021 - Avisa aos Magistrados, Chefes de Serventia, Encarregados
pelo Expediente, Representantes da Dire¢do do Foro e servidores que a remessa de
caixas arquivo contendo documentos e processos ao DEGEA para fins de
arquivamento deverd ser feita por meio do Sistema de Controle de Malotes
SISCOMA, em observancia ao estabelecido pelo Ato Executivo TJ n2 4191/2009,

procedimento que passara a ser obrigatdrio a partir de 12 de julho de 2021;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 4/2024 — DispGe sobre a utilizacdo do Microsoft
Teams para a comunicagao e ou correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da

outras providéncias.

o
3 INDICADORES ]][lﬂ“l

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de documentos (Total de documentos arquivados / Total de
. . . Mensal
arquivados documentos recebidos para arquivamento) x 100

RAD-DGAPO-006 Revisdo: 04 Pagina: 2 de 10



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148199&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148199&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177810&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146754&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146754&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146754&integra=1

ARQUIVAR, CONTROLAR E FORNECER DOCUMENTOS E INFORMAGOES

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

Consumo as UO da
CGJ

RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO CSCDI'JEO ACESSO R:Z':,(E)r' I?:“':':;TE(') R::g; g’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO

GUARDA NA UO**)

. Data/N° L Lo
Guia de remessa . Condigdes Eliminagéo
(desarquivamento) 0-6-2-5-1c | SEARQ | Irrestrito Pasta proce_sso/ apropriadas 1 ano na UO

expediente
N° do mago
L o .
Relatorio de 0-6-2-6-3a | SEARQ | Irrestrito Pasta oun® do Condigbes 5 anos &OT’{*
recepgao de magos eletrénica processo/ | apropriadas DEGEA
expediente
Comprovante de
Fornecimento de Condigbes Eliminagédo
Material de 0-3-4a SEARQ | Irrestrito Pasta Més ¢ 2 anos ¢
apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administraggo.

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

Intermediério 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 Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

|

£

®

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-DGAPO-006

Ato Executivo n2 2.950/2003

Chefe do Servigo de Expediente e Arquivo (SEARQ)

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO TRABALHO - RECEBER E ARQUIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - RECEBER DOCUMENTOS PARA
ARQUIVAMENTO
Documento Néo arquivado Arquivar conforme
protocolado _x\ anteriormente 5% d;sec‘::;’eten //;\»)
Arquivar 7
A Documentos 1
Documentos Cumprem os l S
T protocolados >/x\ requisitos J:::t:ern‘:;s
numero enviado
€ 0S Processos l Arquivado Atualizar no Devolver o
estio anteriormente sistema PROT-WEB [ documento para a
relacionados 14 enviado a0 20 caixa
DEGEA? r

RECEBER E ARQUIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -RECEBER DOCUMENTOS PAR
ARQUIVAMENTO
SEARQ

Documentos ndo
protocolados de guarda
permanente

Verificar se
cumprem 0s
requisitos

Nao cumprem
0s requisistos

Devolver ao
usuario com
esclarecimentos
do motivo

documento nao
protocolado

Arquivado
anteriormente

*X

Nao arquivado

anteriormente Arquivar no

PROT-DPIA

El

RAD-DGAPO-006
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5.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER E ARQUIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS- PREPARAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS

(CONTINUACAO)

Et . Hat ! Etiquetar cada rgg:if:::-_\rnt%
inconsisténcias 5 .
53 eteragao uarracha e anteior com o5 —»{(=)
g 8 5 caiia relatérios do
<5 g 7 Separar T iy Mumerar conforme Argquivar no Conferir conteddo sistema
: g 2 @ expedientes e e atribuicao do sistema com o relatério do
33 |7 autos 9 SEARQ PROT-WEB-2.0 sistema
g8 1 Nao ha
& inconsisténcias
=
o
r I ~
Documentos
"] )
autuados
E Utilizar o sistema Imprimir a relagdo caﬁ(gv;?;J;céopzra
z . »
HE‘ Prot WEB-2.0 dos documentos conferéncia
=]
o \ . S
=]
a
e
g g N Remeter as
S 3 @ Arquivar no SEARQ Caixas-Arquivo ao r r ~
g v = DEGEA
Encaminhar a ) . . "
: 2 caixa -arquivo :?‘ﬁ;:mﬁftfoa‘i: Remeter ao DEGEA Sogt;;a;n;elggao Arquivar em
e com memorando | arq P via malote nag pasta virtual
§ i do SEARQ conferencia enviados
- Expedientes e
& documentos ndao | L y
e protacolados
o
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53

FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO - DESARQUIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

documento
arquivado no
SEARQ

Preencher

formuldrio com os | L /= )
dados a ser @ Desarquivar

remessa

Emitir guia de Assinalar o
- desarquivamento
desarquivado

H

Enviara U0
solicitante

Arquivar a guia de
remessa

O SEDES nao
localizou o
documento

Comunicar a0 .
solicitante

w
Q
>
g
7
£
3
< Emitir relatorio Documento
3 x solicitado ndo
|9 desarquivamento Pedidos recebido ; :
z | o PROT-WEB-2.0 Tr;ns;oﬂ:r 05 urgelnles - o | Reiterar o pedido
z v Sl Enviar o pedido ao Citar a natureza de
2 relatorios dos " SEDES L . .
§ |  processos do &
po Arquivo central
Documento Documento
§ arquivado no ?:Ici:i?:“z Desarquivar localizado
3 DEGEA Pedidos nio >
E urgentes [ & Desarquivar
g Encaminhar a conforme esta RAD
o relagio de Documento
pedidos ao SEDES recebido
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5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES RELACIONADAS AS PUBLICACOES DA CGJ POR TELEFONE
E NO BALCAO

Informacao
localizada

Fornecer as
orientagdes ao
usuario

ATENDER SOLICITACOES DE INFORMAGOES RELACIONADAS AS

Receber
solicitagdo de
informacgdes sobre
publicagdes da CGJ

Realizar consulta
na Internet,
SOPHIA e Ementas

Redirecionar o
consulente ao
Informacdo nao setor competente

localizada

PUBLICAGCOES DA CGJ POR TELEFONE E NO BALCAO
SEARQ
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5.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SOLICITAR MATERIAL DE CONSUMO AO DEPAM

. Informar codigo e i
. - Solicitar o Criar uma SM para - Lancar em planilha
Apz;a:rsoo“r:i:;;r:\ a VE"“:;;;:::OC'”E SECI\:;STa-wEB material de acordo cada tipo de ;;;ﬂ::;;ﬁ:a langar os materiais Finalizar o pedido \ Receber o material para controle de
com o tipo material estogue

SOLICITAR MATERIAL DE CONSUMO AOQ DEPAM
SEARQ
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5.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FORNECER MATERIAL DE CONSUMO AS UOs DA CG)J

Cartuchao de tinta

ou Tonner Reginrara
Solicitar devolugdo retirada do
do cartucho vazio material em
— formulario
Material em
estoque ) .
- Registrar a retirada
" domaterial
g ateria
3
w e ———
9 p .
4 Material nao ¥
o e . Observar o codigo disponivel Verificar ~ Langar o Realizar contagem
2 Receber solic_nt.lai;ao  Verificar e quantidad X » Informar ao disponibilidade }/x |'/|::j apontamentos em f(i\l\ e adequacio de
] de material disponibilidade solicitada requisitante com o DEPAM ey planiha EXCEL L) estoque
z A
8 ]
& . J
w [
o w
-
] —
- )
=
w .
g Material com Verificar a dhi’lale:l':lﬂ
s wgéna ) disponibiizagio ponvel ] Soliitr a retirada
[ do material no por e-mail
"] DEPAM
w
F4
w — | S
&
]
-
Material nao )
disponivel
Acessar o Requisitar o N sz:;::; a(; 5
SISMAT-WEB material &7 i
J
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5.7 FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR E FORNECER NUMERAGAO DE ATOS FORMAIS

B ~
Fornecer
soli?::q%i’ e Identificar o tipo Acessar pasta de :gg;?irc::;r:’taed::\ numeragao do ato Arquivar a resposta
fiimaio di &to de ato controle iy ao ssoslﬁﬁgnieao na pasta propria

CONTROLAR E FORNECER

NUMERACAO DE ATOS FORMAIS
SEARQ
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