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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Operagdes do Arquivo Central, da
Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DIOPE), passando a vigorar a partir de

20/03/2026.

2 REFERENCIAS [LE]

e Resolugdo 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 Resolugdo CNJ n2 324/2020;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 29/2023 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para a
Central de Digitalizacdo do Arquivo Central de S3o Cristovdo (CDA) e da outras

providéncias;

e 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 dé outras

providéncias;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 28/2024 - Avisa sobre o preenchimento obrigatério do
formulario eletrdnico acerca da existéncia de autos de processos fisicos nos Orgios

Julgadores das 12 e 22 instancias, pendentes de digitalizacado.

3 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de imagens Z (total de imagens importadas para o M |
ensa
digitalizadas SACDIG + DEGEA DIGITAL)
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http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/290806?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300435?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/304626?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/310888?integra=1
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GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

4.1 As informacgdes lancadas no Sistema Corporativo sdo realizadas por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte dessas informagdes cabem a

Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranc¢a Dados.
RETENGAO (ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO . . ACESSO = PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE =
CCD SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**) SICAO
Planilha eletrénica Restrito (somente Processo/ Condigdes Eliminacio
de Digitalizagdo | 0-6-2-2g CEATE compartilhada Disco rigido Data / apropriadass 01ano ¢
. S na UO
Prioritaria pelo propietario) uo / Backup
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

a) SGCON/DEGEA — procedimentos da RAD - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD - Avaliar, Selecionar e
Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD - Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e
Seguranga Dados

o descarte desses registros cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por:

Diretor da Divisdo de Operagdes do Arquivo Central, da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/DIOPE)

Aprovado por: Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo
P por: do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DIGITALIZAR DOCUMENTOS NO DEGEA

RAD-SGCON-005

Documentos no DEGEA

igitalizar

D

Servico de Mensageria e Malote|

da Secretaria-Geral de Logistica
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