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MANUAL

ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

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

1 OBIJETIVO

Tem como objetivo padronizar critérios e procedimentos de sele¢do, avaliagdo e destinagdo final da

informacdo documentada mantida e retida dos arquivos correntes das unidades organizacionais (UOs) do

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), de acordo com o Cddigo de Classificagdao de

Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da
Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/DEGEA)

Tomar ciéncia do inicio e do término do assessoramento técnico.

analisar a pertinéncia do recebimento pelo DEGEA de
documentos cujo prazo de guarda em arquivo corrente ainda ndo

tenha sido cumprido e cuja destinagao final seja a eliminagao.

Diretor da Divisdao de Gestao de
Documentos, da Secretaria Geral de
Gestao do Conhecimento

(SGCON/DIGED)

Supervisionar o assessoramento técnico-arquivistico prestados as
uo;

orientar a equipe de trabalho quanto aos parametros especificos
de controle da informacdo documentada, em consonancia com a
RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de

Gestdo da Qualidade e Controle da Informacdo Documentada;

tomar ciéncia do inicio e término do assessoramento técnico.

Chefe do Servico de Gestao de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
as Unidades Organizacionais da
Secretaria Geral de Gestao do
Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Coordenar as atividades de assessoramento técnico arquivistico

as unidades organizacionais do PJERJ;

propor atualizacdo do MAN-SGCON-009-01 - Manual de Arquivos
Correntes, do CCD e da TTD.

Equipe do Servico de Gestdo de
Instrumentos Arquivisticos e Apoio
as Unidades Organizacionais da
Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/SEGIA)

Agendar visita a UO solicitante e realizar reunido com o gestor

para esclarecimento do escopo do trabalho;

prestar orientacdes quanto a organizacdo do acervo documental

ao responsavel pelo arquivo corrente da unidade;

prestar orientacdes quanto a identificacdo do item documental
na TTD;

prestar assessoria técnica arquivistica aos responsaveis pelos

arquivos correntes das UOs quanto a aplicacdo dos instrumentos

de gestdo de acervos arquivisticos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Executar a gestdao do arquivo corrente de acordo com os

instrumentos arquivisticos (CCD, TTD e Manual de Arquivos

Responsavel pelo arquivo corrente Correntes) e com as orientagdes recebidas do SEGIA;

da uo e zelar pela observancia dos prazos de guarda dos documentos em

arquivo corrente e pela destinacado final;

e preencher o Termo de Eliminagdao de Documentos.

3
3.1

3.2

3.3

34

3.5

CONDIGOES GERAIS

O SEGIA é responsavel pela orientacdo na aplicacao de instrumentos arquivisticos, como o CCD,a TTD e
o MAN-SGCON-009-01 - Manual de Arquivos Correntes, e por prestar assessoramento técnico as UO do

PJERJ referente a organizacao, avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos.

A atividade de orientar as unidades organizacionais quanto a organiza¢do de seus arquivos correntes
deve ser realizada de acordo com os critérios estabelecidos nos capitulos 1, 2 e 3 do Plano de Atividades

detalhadas (PAT), obedecendo as prioridades definidas pela Administracao Superior.

A atividade de eliminagdo dos documentos nos arquivos correntes deve ser realizada de acordo com os

critérios estabelecidos nos capitulos 1, 2, 3 e 4 do PAT.
Na execucdo deste processo de trabalho deve ser observada a RAD-PJERJ-002.
O MAN-SGCON-009-01 - “Manual de Arquivos Correntes” contém orientacdes pormenorizadas dirigidas

aos responsaveis pelos arquivos correntes e é utilizado, em carater complementar, por este processo de

trabalho.

4 APLICAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

4.1

4.2

As unidades organizacionais devem organizar seus documentos, classificando-os de acordo com o CCD,
como também proceder, pelo menos uma vez ao ano e preferencialmente no més de janeiro, a sua

avaliacdo, selecdo e destinacdo em conformidade com a TTD.

Os prazos de guarda da TTD s6 se aplicam aos documentos definitivamente encerrados.

4.2.1 O documento com prazo de guarda somente no arquivo corrente e cuja destinacdo final seja a

eliminacdo é descartado na propria UO.

MAN-SGCON-009 Rev.00 Pagina 3 de 10



MANUAL
ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

4.2.2

4.23

424

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.3

4.4

5.1

5.1.1

5.1.2

Para evitar sucessivas avaliagdes ao longo do ano, recomenda-se que as UOs definam como prazo de
guarda para a informacao documentada mantida e retida dos processos de trabalho, intervalo igual ou

superior a 1 (um) ano, quando permitido pela TTD.

O prazo maximo de permanéncia dos documentos na UOs é o correspondente a soma dos prazos de

guarda em arquivo corrente e intermedidrio.

Quando o documento cuja destinagao final seja a eliminagdo, o prazo de guarda na fase corrente for
“Tempo necessario” e o total do prazo de guarda for diferente de zero, observar que o “Tempo

necessario”, fixado pela UO, esta incluido na coluna total.
7 7’

O documento, cuja destinacdo final é a eliminacdo e cuja soma dos prazos de guarda em arquivo
corrente e intermediario tenha sido atingida no arquivo corrente, ndo serd remetido ao Departamento
de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA),

devendo ser eliminado na proépria UO.

Para efeito de eliminacdo, a contagem do prazo de guarda de documento deve ser iniciada no inicio
do ano seguinte aquele em que o documento foi definitivamente encerrado. Apds o cumprimento do

prazo de guarda, a eliminacdo deve ocorrer até o ultimo dia util do ano subsequente.

Para o documento com prazo de guarda inferior a 1 ano, a contagem para a eliminacdo deve ser
iniciada no més seguinte aquele em que o documento foi definitivamente encerrado. Apds o

cumprimento do prazo de guarda, a eliminagdo deve ocorrer até o Ultimo dia util do més subsequente.
O CCD, a TTD e o Manual de Arquivos Correntes estao disponiveis no Portal Corporativo do PJERJ.

O responsavel pelo Arquivo Corrente deve observar a RAD-SGCON-002 — “Arquivar, Desarquivar e
Digitalizar Documentos no DEGEA” para o arquivamento de processos judiciais e administrativos, além

de documentos administrativos e demais expedientes.

PROCEDIMENTO PARA ELIMINAR DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS CORRENTES
O servidor da UO examina a unidade de arquivamento e as datas-limite dos documentos.

Verifica se existem documentos passiveis de eliminacdo ou de remessa ao DEGEA de acordo com a

TTD.

Caso existam documentos a serem remetidos ao DEGEA, procede como descrito na RAD-SGCON-002 —

Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA.
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5.1.3 Em caso de duvidas quanto a eliminacdo, encaminha, por correio eletrénico, consulta ao Servico de
Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais da Secretaria Geral de

Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGIA) (segia.arqcorrente@tjrj.jus.br).

5.1.4 Caso existam documentos a serem eliminados, o servidor efetua o descarte registrando-o nos

formularios abaixo indicados e arquivando uma via na UO:

e FRM-SGCON-009-03: Termo de Eliminagao de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes

e similares).

e FRM-SGCON-009-04: Termo de Eliminacdo de Documentos (processos judiciais ou

administrativos).

e FRM-SGCON-009-05: Termo de Eliminacdo de Documentos sem Condi¢cGes de Guarda, para

os documentos deteriorados e sem condi¢des de recuperagao.

5.1.5 A destruicdo fisica (descaracteriza¢do) dos documentos deve impossibilitar a recuperagdo posterior de
qualquer informacdo confidencial contida nos documentos eliminados, como, por exemplo, dados de

identificacdo pessoal ou assinatura.

5.1.6 A elimina¢ao de documentos realizar-se-a observando critérios de preservacdao ambiental, e é levada

a efeito por meio de trituracdo e reciclagem do material descartado.

6 PROCEDIMENTO PARA ELEMINAR DOCUMENTOS DIGITAIS NOS ARQUIVOS CORRENTES

6.1 O documento originario de meio digital, cuja destinacdo final seja a eliminacdo, deve atender as

seguintes condicOes para ser eliminado na UO com registro no FRM-SGCON-009-03:
a) ser da atividade fim da UO;
b) ndo haver versdo impressa do documento;

c) ndo ser gerido pelos sistemas de informacdo da Secretaria Geral de Tecnologia da

Informacdo (SGTEC);

d) cumprir o total de prazo de guarda (corrente mais intermediario) na unidade organizacional

estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos ou na respectiva RAD.

7 ELIMINAGAO DE PEGAS ORIGINAIS DIGITALIZADAS

7.1 Aspecasem papel digitalizadas pelos 6rgaos competentes serdo devolvidas ao remetente, caso presente

no momento, ou destruidas no prazo de 30 (trinta) dias contados a partir da entrega do documento,
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independentemente de intimacdo, cabendo ao interessado a retirada do original antes de sua

eliminagao.

7.1.1 A eliminagdo deve ser registrada em Termo de Elimina¢dao de Documentos (FRM- SGCON-009-03), por

abrangéncia/lotes.

8 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA O ARQUIVO CENTRAL

8.1 As UOs devem observar o Ato Normativo TJ/CGJ 05/2014 para a transferéncia de documentos

administrativos (pastas, dossiés, envelopes e assemelhados), excetuando processos administrativos.

8.2 As UOs devem solicitar antecipadamente autorizacdo ao SEGIA (segia.arqcorrente@tjrj.jus.br) para a

transferéncia de caixas arquivo contendo documentos administrativos.

8.3 Somente os documentos administrativos cuja destinacao final seja a guarda permanente poderao ser
transferidos para o Arquivo Central. Os demais documentos administrativos deverdo ser eliminados na
propria UO, observando a soma dos prazos de guarda na fase corrente e intermedidria, de acordo com

aTTD.

9 ORIENTACOES QUANTO A ORGANIZACAO DO ARQUIVO CORRENTE

9.1 O responsavel pelo arquivo corrente deve observar os seguintes procedimentos quanto a organizagao

da documentacao:

a) classificar o item documental pelo assunto a que se refere de acordo com as classes definidas

na TTD.
b) atribuir cédigo ao item documental correspondente ao assunto constante da TTD;

c) verificar se existe unidade de arquivamento para armazenar o item documental codificado.
Caso negativo, cria unidade de arquivamento identificando-a por meio de etiqueta

padronizada, de acordo com o MAN-SGCON-009-01;

d) inserir o item documental classificado no FRM-SGCON-009-02 - Relagcdo do Acervo

Documental.
9.2 Organizar os arquivos eletronicos, de acordo com o MAN-SGCON-009-01.

9.3 Caso haja duvidas em relagdo a classificagdo do item documental, as normas para organizagao dos

documentos e arquivos, solicitar orientacGes ao SEGIA (segia.arqgcorrente@tjrj.jus.br).

10 PROCEDIMENTO PARA PRESTAGAO DO ASSESSORAMENTO TECNICO-ARQUIVISTICO
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10.1 As UOs do PJERJ solicitam o assessoramento técnico ao SEGIA mediante encaminhamento de mensagem
eletronica (segia.argcorrente@tjrj.jus.br), indicando o responsavel pelo arquivo corrente da unidade

organizacional.
10.2 Caso haja necessidade, o SEGIA agenda visita para esclarecimento do escopo do trabalho.

10.3 O SEGIA, apds demandado conforme item 13.1, inicia o assessoramento técnico arquivistico
respondendo a mensagem eletrénica da UO com os esclarecimentos do escopo do trabalho e solicitando

o preenchimento do FRM-SGCON-009-01 — Identificacdo/Classificacdo dos Itens Documentais.
10.4 A UO preenche o FRM-SGCON-009-01 e envia ao SEGIA.

10.4.1 O SEGIA reenvia o mesmo formuldrio para a unidade, com ajustes nos campos relacionados ao Cédigo

de Classificagcdo na TTD, ao Prazo de Guarda e a Destinagao Final na TTD, além das orienta¢des quanto:
a) aos procedimentos de avaliacdo, selecdo e destinacdo final de documentos;
b) aos procedimentos para eliminacdo de documentos;

c) a remessa de documentos ao DEGEA, para arquivamento, conforme critérios estabelecidos

na RAD-SGCON-002 — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA;
d) a organizacao fisica dos itens documentais;
e) ao preenchimento do FRM-SGCON-009-02;
f) a manutencdo da organizacao do arquivo corrente.
10.5 Ao final, o SEGIA arquiva a mensagem de envio.

11 PROCEDIMENTO PARA PRESTAGCAO DO ASSESSORAMENTO TECNICO-ARQUIVISTICO DAS UNIDADES
EM FASE DE IMPLEMENTACAO DE SISTEMA DE GESTAO

11.1 O SEGIA realiza contato/visita com a UO para esclarecer o escopo do assessoramento técnico e ministrar

orientacdes quanto a organizacao do arquivo corrente.

11.1.1 O SEGIA encaminha mensagem eletrénica com o FRM-SGCON-009-01 preenchido e as orientagGes

quanto:
a) aos procedimentos de avaliacdo, selecdo e destinacdo final de documentos;
b) aos procedimentos para eliminacdo de documentos;

c) a remessa de documentos ao DEGEA, para arquivamento, conforme critérios estabelecidos

na RAD-SGCON-002 — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA;

d) a organizacdo fisica dos itens documentais;
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e) ao preenchimento do FRM-SGCON-009-02;
f) a manutencdo da organizacdo do arquivo corrente.

11.1.2 O SEGIA arquiva a mensagem de envio.
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12 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ

TERMO

DEFINIGAO

Arquivar

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao,

constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo Intermediario

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos orgdos
produtores, aguardam, por razdes de interesse administrativo, a eliminacao

ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo Permanente

Conjunto dos documentos de valor histdrico, probatério e informativo que

devem ser definitivamente preservados.

Avaliacdo de documento

Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de

guarda e a destina¢do, de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui o mago, destinada a acomodacado e a

protecdao de documentos, visando ao arquivamento destes.

Classificar documento

Sequéncia de operag¢des que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcbes e atividades da entidade produtora, visam a

distribuir em classes os documentos de um arquivo.

Cédigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) do PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios para
consolidar codificagdao hierdrquica de assuntos de documentos, visando,

principalmente, ao respectivo agrupamento ldgico e fisico.

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e

Datas-limite o . . ) L

o término do periodo de producdo de uma unidade de descricdo.
Destinacao final de |Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de
documentos documentos para guarda permanente ou eliminacao.

Documento Arquivistico

Informacdo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida e
recebida no decorrer das atividades de um drgdo, entidade ou pessoa,
dotada de organicidade, e que possui elementos constitutivos suficientes
para servir de prova dessas atividades (art. 12, §12, da Resolucdo 20, do
Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ).

MAN-SGCON-009

Rev.00 Pagina 9 de 10



https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario

MANUAL

ORGANIZAR OS ARQUIVOS CORRENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

TERMO DEFINICAO
Documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional. S3o exemplos de
.. . |documentos arquivisticos digitais: planilhas eletrénicas, mensagens de
Documento Arquivistico

Digital

correio eletrénico, sitios na internet, bases de dados e também textos,
imagens fixas, imagens em movimento e gravagdes sonoras, dentre outras
possibilidades, em formato digital (art. 12, §292, da Resolucdo 20, do
Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ).

Eliminagdo de Documento

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente e
gue, de acordo com a tabela de temporalidade, ja cumpriu o seu respectivo
prazo de guarda.

[tem Documental

Menor unidade documental, intelectual e fisicamente indivisivel, integrante

de dossiés ou processos. Ex.: oficio, guia de remessa, sentenca.

Portal Corporativo do PJERJ

Meio tecnoldgico baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ disponibiliza
conteudos e se relaciona com seus usuarios internos (portal interno ou

intranet) e externos (portal externo ou internet).

Prazo de Guarda

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdao ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também

chamado de tempo de retenc¢ao ou prazo de retencao.

Relacao do Acervo

Documental

Formulario que possibilita a organiza¢ao, a recuperagdo dos documentos e

o gerenciamento do arquivo corrente.

Sele¢do de documentos

Separacdao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminacdao, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em

tabela de temporalidade.

Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) do PJERJ

Instrumento técnico de destinagdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo
em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminagdo de

documentos.

Termo de Eliminacdo de

Documentos (TED)

Formulario por meio do qual sdo registrados os documentos eliminados.

Unidade de arquivamento

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério
preestabelecido, que pode denominar-se caixa-arquivo, dossi€, maco, pasta,

etc.
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