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ARQUIVAR, DESARQUIVAR E DIGITALIZAR DOCUMENTOS NO DEGEA _I|

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

1  CAMPO DE APLICAGAO 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

(UO) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) no processo de trabalho Arquivar,

Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA e passa a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS

RAD-SGCON-002

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 03/2003 - Dispde sobre a padronizacdo 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 - cédigo 652.9459

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

Ato Normativo TJ n? 05/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
somente procederd ao arquivamento de documentos administrativos cuja
destinacao final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) seja a

guarda permanente;

Aviso TJ n2 57/2021 - Avisa que deve ser estritamente observado o disposto no Ato
Executivo Conjunto n? 4191/2009, e que portanto 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, procedimento que

passard a ser obrigatério a partir de 12 de julho de 2021;

Aviso TJ n2 68/2021 - Avisa aos Magistrados, Chefes de Serventia, Encarregados pelo
Expediente, Representantes da Direcdo do Foro e servidores que a remessa de caixas-
arquivo contendo documentos e processos ao DEGEA para fins de arquivamento
devera 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;
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Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 — Divulga os correios eletronicos para solicitagcdo
de desarquivamento de documentos diversos, processos administrativos e processos

judiciais, e da outras providencias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 09/2007 - Avisam que as comunicagdes internas da
Presidéncia e da Corregedoria Geral da Justica serdo feitas por meio eletrénico, de
acordo com as determinagdes contidas no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 4, de

27/01/2004;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 01/2011 - Dispde sobre a correta classificagcdo processual
dos feitos, visando a extracdo de dados estatisticos mais precisos e o tratamento
uniforme na divulga¢do dos atos processuais judiciais, como forma de viabilizar o

exercicio da transparéncia;

Resolucdo TJ/OE n2 8/2022 - 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;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 29/2023 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para
a Central de Digitalizacdo do Arquivo Central de Sdo Cristévao (CDA) e da outras

providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 13/2024 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para
a Central de Digitalizacdo do Arquivo Central de Sdo Cristévao (CDA) e da outras

providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 28/2024 - Avisa sobre o preenchimento obrigatdrio do
formuldrio eletronico acerca da existéncia de autos de processos fisicos nos Orgdos

Julgadores das 12 e 22 instancias, pendentes de digitalizacao.

Manual do SISCOMA.

3 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RAD-SGCON-002
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cg(I?II)G*O R:IS-\F",CET ACESSO I\? :m:;:o R: :\: (l,‘J ; g PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Pedido de -
Arquivamento (FRM- 0-6-2-6-3 a uo Irrestrito Pasta Assunto acc:Sdlr‘i;:jass 5anos DSEC(.]S(I:EiT’{*
SGCON -002-01) prop

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 Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar

Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos - Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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 Seguranga de Dados.

c

= Base Normativa:

@ [n

RAD-SGCON-002

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Operag¢Oes (DIOPE)

Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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