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GERIR OS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS =

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada

1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA e

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,

da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), passando a vigorar a partir de
15/07/2026.

2 REFERENCIAS &

RAD-SGCON-019

e Lein28.159/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e dd outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 01/2004 - Atualiza o Cddigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 03/2007 - Disciplina a padronizacdo da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o

Cédigo de Classificagao de Documentos;

Ato Normativo TJ n2 10/2008 - Implanta as Tabelas Processuais Unificadas da

Segunda Instancia do Poder Judiciario e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 3/2008 - Implanta as Tabelas Processuais

Unificadas do Poder Judiciario e da outras providéncias;

Recomendag¢do CNJ n? 37/2011 - Recomenda aos Tribunais a observancia das normas
de funcionamento do Programa Nacional de Gestdao Documental e Memdria do Poder

Judicidrio — PRONAME e de seus instrumentos;

Ato Normativo TJ n? 05/2014 — Estabelece procedimentos de arquivamento de
documentos administrativos no ambito do Departamento de Gestao de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/DEGEA);

Resolugdo TJ/OE n? 34/2014 - Aprova o Programa de Gestdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — PROGED/PJERJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 01/2015 — Aprova as atualiza¢cdes da Tabela de

Temporalidade de Documentos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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e Resolugdo CNJ n?324/2020 - Institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de
Gestdao Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestao Documental e

Memoria do Poder Judicidario — PRONAME.

e Ato Normativo TJ n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo
Eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl a partir do dia 27

de julho de 2020 e dispde sobre sua implantagao e seu funcionamento.

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 Resolu¢do CNJ n2 324/2020.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 10/2023 — Disciplina no &mbito do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) a atualizacdo e correlacdo do Cddigo de

Classificacdo de Documentos (CCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

com os assuntos e classes das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA &

As informacgdes 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
- coDIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO . ACESSO ~ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE -
CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO SICAO
GUARDA NA UO**)
Copia de Backup e Eliminacio
correspondéncia 0-6-2-2j SEGIA Irrestrito | Disco rigido | Assunto condigdes 1lano ¢
R . i na UO
expedida (e-mail) apropriadas
Codigo de Backup e
classificagdo de 0-6-2-4a SEGIA Irrestrito | Disco rigido | Assunto | condigdes 10 anos DSE%(I:E?’:I**
documentos apropriadas
Tabela de Backup e
temporalidade de | 0-6-2-6-1a SEGIA Irrestrito | Disco rigido | Assunto condigbes 10 anos SDGECGOE’:
documentos apropriadas
Backup e T
Controle da . . . e Eliminagdo
tabela do PROT 0-6-2-4 SEGIA Irrestrito | Disco rigido | Assunto condlgoes 2 anos na UO
apropriadas

RAD-SGCON-019 Rev.01 Pagina2de4


http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=129941
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184756
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184756
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184756

GERIR OS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

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 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
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
@ Proposto por: Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED)
Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo
Aprovado por: .
do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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0
4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I%o

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATUALIZAR O CODIGO DE CLASSIFICAGAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PROCEDIMENTOS PARA ATUALIZAR O CODIGO DE CLASSIFICACAO E |
‘ A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

I = & = |
Atualizacio Atualizagao Atualizacdo -
oriundas de oriundas de oriundas do

consultas revisao sistema DCP. |

MOMNITORAR A APLICABILIDADE DO CODIGO DE CLASSIFICAGAD E ‘
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GERIR OS5 INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS
SEGIA
. . —_ . .

F;F—

[+] [+]

Area Area Judicial ‘
Administrativa '
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