QA ORGANIZAR ACERVO DOCUMENTAL
PJERJ

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ Q)

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Indexacdo da Secretaria-Geral Judicidria

(SGJUD/SEDIN), passando a vigorar a partir de 10/08/2026

2 REFERENCIAS%

e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
e (Cdbdigo de Processo Civil;

e Determinac¢des do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Resolugdes do Conselho da Magistratura.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA DJ

As informacdes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestdo da informac¢do documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C?:(I?II)EO R:i':,g[‘ . ACESSO ’:\ :m:;:o R: :g I":CE) PROTE-CAO CORRENTE - PRAZO DE DISPO-SICAO
GUARDA NA UO**)
Livro de Reg|~stro de 0-1-0-1a DECON Irrestrito Pasta Data Cond|?oes 5 anos SGCON/
Resolugdes apropriadas DEGEA
Livro de Registro de . Condigdes SGCON/
Enunciados 0-1-0-1a DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA

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 — procedimento — 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.

a) 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 Cépias de Seguranga de Dados
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http://www.tjrj.jus.br/institucional/tribunal/cons_magistratura/regimento_interno.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/regimento-interno.pdf?=100
http://www.tjrj.jus.br/institucional/tribunal/cons_magistratura/regimento_interno.pdf
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Proposto por:

i

Aprovado por:

RAD-SGJUD-011

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de processos do Conselho da Magistratura (DECON)

Secretaria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ORGANIZAR ACERVO DOCUMENTAL

RAD-SGJUD-011

Organizar o Acervo Documental
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