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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos técnicos para a avaliagdo, selecdo e destinacdo

final (eliminacdo ou guarda permanente) de documentos do arquivo intermediario no

Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacéo e
de Difuséo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de

18/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto, elege-se um
Amostragem : .

subconjunto representativo do todo.

Quaisquer autos de processos distintos, com numero préprio e
Apenso o -

afinidade de matéria.
Arquivar Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda

ordenada de documentos.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso oOu que, mesmo sem
movimentacgao, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo
intermediario

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, aguardam, por razdes de interesse administrativo, a
eliminacao ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo Conjunto dos documentos de valor histérico, probatoério e informativo
permanente gue devem ser definitivamente preservados.
Avaliacso de Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
¢ prazos de guarda e a destinagao, de acordo com os valores que lhes

documento ~ e

séo atribuidos.

Movimentac&o de autos de processo que, esgotada a tramitacdo no
Baixa orgao judicante, procede a exclusdo da respectiva anotacdo no

cartorio distribuidor.
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TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco, destinada & acomodacéao e
a protecédo de documentos, visando ao arquivamento destes.

Caixa-arquivo tipo
02

bY

Caixa padronizada destinada a acomodacdo e protecdo de
documentos de tamanhos especiais, correspondente a trés caixas-
arquivo, visando ao arquivamento destes.

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas

Classificar T ~ - . .
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
documento AT :
distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Cddigo de

Classificacao de
Documentos (CCD)
do PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios para
consolidar codificacdo hierarquica de assuntos de documentos, visando,
principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

Condensacao

Juncdo do conteudo de duas ou mais caixas-arquivo, visando otimizacao
do espaco fisico.

Destinagéo final de
documentos

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminagao.

Documento
Administrativo

Todo e qualguer documento que ndo constitua auto processual judicial ou
administrativo. Exemplos: livros de sentenca, guias de remessa, livros de
protocolo etc.

Documento
histoérico

Documento permanente em funcdo de seu valor informativo,
testemunhal, legal, probatoério, administrativo, cientifico-cultural ou de
relevancia social. As informacdes neles contidas servem para a
eficacia da acdo administrativa, como probatéria da garantia de
direitos ou como fonte de pesquisa.

Documento sem
condicdes de
guarda

Documento, identificavel ou ndo, cujas informacdes sofreram dano
irreparavel, impossibilitando, por qualquer processo, sua
inteligibilidade, tornando-o passivel de ser eliminado.

Eliminacao de

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente
e que, de acordo com a tabela de temporalidade, j& cumpriu o seu

documento .

respectivo prazo de guarda.

Etiqueta auto-adesiva com codigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta ARQGER | ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.

Fundo documental

Conjunto de documentos, independente de sua forma ou suporte,
organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por um
individuo, familia ou entidade coletiva no decurso das suas atividades
e funcdes.

[tem Documental

Menor unidade documental, intelectual e fisicamente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. Ex.: oficio, guia de remessa,
sentenca.
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Administrativo

TERMO DEFINICAO
Relagéo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuacéo
Processo de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito

administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Selecédo de
documentos

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis
de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente
estabelecidos em tabela de temporalidade.

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.

Tabela de
Temporalidade de
Documentos (TTD)
do PJERJ

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

Termo de
Eliminacao de
Documentos (TED)

Formulario por meio do qual sao

eliminados.

registrados os documentos

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 8.159/91 (Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2004 (Atualiza o Codigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicéario do Estado do Rio de Janeiro);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2015 (Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro);

e Ato Executivo TJ n°® 5.296/2009 (Dispde sobre a gestdo de documentos nos servicos

notariais e de registro do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias);

e Ato Executivo TJ n° 5.157/2009 (Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro, a eliminacdo dos autos processuais dos Juizados Especiais

Criminais);
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e Ato Executivo TJ n°® 4.363/2010 (Autoriza a eliminacdo de processos julgados sem

resolucdo do mérito, com baixa no registro de distribuicdo, em decorréncia do

cumprimento da Meta 2 de 2009, do Conselho Nacional de Justica — CNJ);

e Ato Executivo TJ n° 4.364/2010 (Autoriza a eliminacdo de processos judiciais de

acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, a publicacdo de

editais para manifestacdo das partes e da outras providénicas);

e Recomendacdo CNJ n° 37/2011 (Disciplina a gestdo de documentos no Poder

Judiciario e a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de

Gestao Documental e Meméria do Poder Judiciario — PRONAME);

e Resolucédo TJ/OE n° 34/2014 (Aprova o Programa de Gestdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PROGED/PJERJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Diretor da Divisdo de
Gestao de Documentos
da Diretoria-Geral de
Comunicacéo e de
Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/DIGED)

Coordenar o processo de avaliacdo, selecdo e destinagéao
final de documentos sob responsabilidade do Arquivo Central;

gerir as informacdes referentes a avaliacdo e a eliminacao
dos documentos efetuadas pelo SEGIA,;

identificar os requisitos de gestdo documental nos sistemas
ARQGER e DCP, visando a elaboracdo de regras de
avaliacdo, selecdo e destinacdo final dos documentos
armazenados no Arquivo Central;

coordenar a avaliagdo dos processos judiciais e
administrativos, além dos documentos administrativos
indicados para eliminacdo para fins de validacdo e
revalidagdo dos médulos de descarte do sistema ARQGER,;

coordenar as atividades de selecdo e recolhimento da
documentacdo permanente quanto ao corte cronolégico, a
comarca, ao periodo histérico e ao fundo documental a ser
pesquisado.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Diretor da Divisdo de
Operacdes da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difusao do
Conhecimento
(DGCOM/DIOPE)

Coordenar o processo de avaliacdo, selecdo e destinagcao
final de documentos sob responsabilidade do Arquivo
Regional;

gerir as informacoes referentes aos documentos avaliados e
eliminados pelo SEAIT.

Chefe de Servico de
Gestao de
Instrumentos
Arquivisticos e Apoio
as Unidades
Organizacionais da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difusao do
Conhecimento
(DGCOM/SEGIA)

Classificar os tipos documentais que ndo estejam
contemplados no CCD;

orientar as atividades de avaliacéo, selecdo e destinacéo final
de documentos;

eleger a documentacao de acordo com o corte cronoldgico
e/ou comarca a ser pesquisado;

eleger o periodo histérico a ser pesquisado;
orientar a atividade de coleta de amostras de documentos;

assinar o TED do acervo acumulado do PJERJ, sob guarda
do DEGEA, quando demandado;

informar ao diretor da DIGED o quantitativo de documentos
eliminados no processo de selecado, avaliacdo e destinacéo
final dos documentos.

Servico de
Argquivamento de
Documentos da
Diretoria-Geral de
Comunicacéo e de
Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/SEARQ)

Cadastrar documentos encaminhados pelo SEGIA.

Servico de
Desarquivamento de
Documentos da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/SEDES)

Receber listagem do SEGIA para desarquivamento das
caixas-arquivo;

disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos a
serem avaliados pelo SEGIA.
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FUNCAO RESPONSABILIDADES

e Classificar o0s tipos documentais que nédo estejam
contemplados no CCD;

e orientar as atividades de avaliacao, selecéo e destinacao final

Servigo de Arquivo de de documentos:

ltaipava, da Diretoria- _ o
Geral de Comunicacdo | ® orientar a atividade de coleta de amostras de documentos;

e de Difusdo do e assinar o TED do acervo acumulado do PJERJ, sob guarda

Conhecimento do DEGEA, quando demandado;
(DGCOM/SEAIT)

e informar ao SEGIA o quantitativo de documentos eliminados
no processo de selecdo, avaliacdo e destinagcéo final dos
documentos.

e Acompanhar a avaliagdo, selecdo e destinagao final
priorizando os documentos histéricos;

e conferir a separacdo dos documentos pelo corte cronoldgico
gue define a guarda permanente;

e conferir a avaliagdo da destinagéao final;
e acompanhar a coleta de documentos amostrais;

Servidores do e acompanhar a validagdo dos documentos indicados para
DGCOM/SEGIA eliminacdo pelos novos maédulos de descarte do ARQGER,;

e controlar a numeragcdo do “Termo de Eliminacdo de
Documentos Sem Condicdes de Guarda”;

e conferir o “Termo de Eliminagdo de Documentos Sem
Condicdes de Guarda”, com o documento a ser eliminado, e
assina-lo, quando demandado;

e emitir TED em caso de solicitagdo da unidade organizacional.

e Avaliar por amostragem para fins de validacdo dos médulos
de eliminacdo do ARQGER o0s processos judiciais indicados
para descarte;

e avaliar, selecionar e destinar os documentos de acordo com a
TTD;

Equipe de avaliacio e avaliar os documentos priorizando a identificagdo da
documentacéo historica;

e separar a documentacao pelo fundo documental que define a
guarda permanente;

e coletar amostras de documentos;

e preencher o TED eletronicamente;
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FUNCAO RESPONSABILIDADES

e conferir o TED com o documento a ser eliminado e assina-lo,
guando demandado;

e operar o sistema ARQGER,;
e receber caixas-arquivo, organizando-as;

e movimentar as caixas-arquivo.

o * Avaliar, selecionar e identificar a destinacdo final do
Estagiarios documento de acordo com 0s instrumentos arquivisticos do
PJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos de valor permanente constituem patriménio da Instituicdo e sao
inalienaveis e imprescritiveis, devendo ser selecionados de acordo com os critérios

estabelecidos pela legislagdo em vigor e pelo PJERJ.

6.2 Sao de guarda permanente:
I. Os documentos amparados pelo corte cronoldgico da Instituicéo;

II. Os documentos cuja destinacgéo final seja a guarda permanente definidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos do PJERJ;

lll. Os documentos amostrais preservados do conjunto documental destinado a
eliminacao;

IV. Os documentos do acervo acumulado na rede de arquivos que passarem por
processo de avaliagdo especial, a fim de identificar documentos passiveis de
integrar o acervo permanente da instituicao;

V. Os documentos indicados para preservacao pela COPAD;

VI. Os documentos cujas partes constem no Catalogo de Personalidades.

6.3 Os documentos do acervo acumulado (arquivo intermediario) serdo selecionados e
avaliados pela equipe interdisciplinar do SEGIA-avaliacdo composta por servidores,
historiadores, arquivistas e auxiliares de documentacdo. A documentagcao considerada

permanente serd recolhida ao Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
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6.4

6.5

Permanentes da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEGAP).

A documentacdo produzida e recebida do século XVIII e XIX serd integralmente
preservada.

A documentacédo gerada no periodo compreendido entre 1901 e 1975 sera selecionada
para 0 acervo permanente, quando identificado seu valor histérico, probante e

informativo que justifique seu recolhimento.

6.5.1 Os autos de processos judiciais que correram em segredo de justica ou aqueles

6.6

6.7

6.8

considerados sigilosos serdo devolvidos as respectivas caixas-arquivos até que a

COPAD defina os critérios de tratamento dessa documentacao.

A eliminacdo realizada pelo SEGIA-avaliacdo é consequéncia das atividades de
avaliacdo e selecdo dos documentos, observando-se os prazos de guarda e a

destinacao final estipulados na TTD.

A documentacdo notoriamente sem condicbes de guarda, ndo identificada, cujas
informacdes sofreram dano irreparavel, impossibilitando, por qualquer processo, sua
inteligibilidade sera segregada para eliminagdo com registro no FRM-DGCOM-017-06 —

Termo de Eliminacdo de Documentos sem Condicfes de Guarda.

No caso de duvidas quanto a necessidade de baixa em relacdo aos processos judiciais
(tipos de acdo ou assunto e classe), o SEGIA consulta a Comissdo Permanente de
Avaliagcdo Documental (COPAD).

7 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR E VALIDAR OS MODULOS DO ARQGER QUE
INDICAM PROCESSOS PARA ELIMINACAO

7.1

O diretor da DIGED remete ao SEGIA-avaliacdo arquivos eletrénicos fornecidos pela
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e de Comunicacéo de Dados (DGTEC)
contendo amostras de processos judiciais, processos administrativos e demais

documentos administrativos indicados para descarte, com respectiva localizacédo das
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

caixas, para validacdo dos requisitos de gestdo documental, incluindo os regramentos

para eliminacdo de documentos.

O SEGIA-avaliacdo estipula previsdo de conclusdo da avaliagdo de acordo com o
namero de processos amostrais, com a complexidade da matéria e com a equipe

disponivel para execucéo da atividade.
Solicita as caixas-arquivo por correio eletrénico ao SEDES.
Registra a entrada das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.

Avalia manualmente 0s processos selecionados com intuito de validar as regras de
negocio do médulo ARQGER e os critérios de gestdo documental definidos, priorizando
a verificacdo do tipo de sentenca, da baixa e do tempo de arquivamento definitivo do

documento.
Quantifica as inconsisténcias que impegam a eliminagéo.

Apoés o término da atividade, registra a validacéo por correio eletrénico direcionado ao
diretor da DIGED.

Registra a saida das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.

Devolve as caixas-arquivo ao SEDES.

8 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR AO ACERVO
PERMANENTE OS PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

8.1

Pesquisa por fundo documental

8.1.1 O SEGIA-avaliacdo recebe do SEGAP, por correio eletrénico, a relacdo de processos

judiciais por fundo documental do PJERJ, com a indicagdo da posicdo de caixa-

arquivo.

8.1.2 Solicita o desarquivamento do processo judicial ao SEDES.

8.1.3 Registra no sistema ARQGER a entrada das caixas-arquivo no SEGIA-avaliacao.
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8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.6

8.1.7

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.6

Organiza as caixas-arquivo.

Avalia os processos judiciais, analisando o corte cronoldgico de acordo com fundo

documental, classificacao e relevancia histérica do documento.

Apo6s confirmacgdo dos requisitos de identificagdo do documento de acordo com o

fundo documental, recolhe ao SEGAP.

.1 O registro de recolhimento da documentacdo ao SEGAP, contendo a relacdo dos
processos judiciais recolhidos, € comunicado pelo SEGIA-avaliacdo por correio
eletrdnico, com copia para o diretor da DIGED.

Devolve ao SEDES os processos que nao atendem aos critérios estabelecidos.
Pesquisa por periodo histérico

O SEGIA-avaliacao recebe do SEGAP, por correio eletronico, a relacado de processos
judiciais potencialmente histéricos, com a indicacdo da posi¢éo de caixa-arquivo.

Solicita ao SEDES a caixa-arquivo de localizacdo dos processos judiciais para avaliar

a documentacao.
Registra no sistema ARQGER a entrada das caixas-arquivo no SEGIA-avaliacao.
Organiza as caixas-arquivo.

Realiza avaliacdo da documentacdo da caixa-arquivo priorizando a identificacdo de
personagens historicos e instituicdes envolvidas em conflitos sociais, geradores de

autos processuais judiciais.
Apo6s confirmacéo dos requisitos de identificacdo do documento, recolhe ao SEGAP.

.1 Caso, a quantidade de processos judiciais historicos localizados supere a
capacidade de recolhimento mensal para o SEGAP, o historiador responsavel pela
avaliacao, identifica o documento excedente utilizando um carimbo identificador

(anexo 6) de processo histoérico, devolvendo-o para a caixa-arquivo.
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8.2.7 O registro de recolhimento da documentacdo ao SEGAP, contendo a relacdo de
processos judiciais recolhidos, é comunicado pelo SEGIA-avaliacdo por correio

eletrdbnico com copia para o diretor da DIGED.

8.2.8 Devolve ao SEDES o0s processos que ndo se enquadram nos critérios

estabelecidos.

9 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

9.1 O SEGIA-avaliacao consulta o diretor da DIGED, por correio eletrdnico, sobre o acervo

a ser avaliado.

9.2 ApoOs a indicacdo do acervo, solicita o desarquivamento, por correio eletrdnico, das

caixas-arquivo ao SEDES.
9.3 Registra a entrada das caixas-arquivo no Sistema ARQGER.

9.3.1 Organiza fisicamente as caixas-arquivo, identificando-as como “Documentos

aguardando avaliagao”.

9.4 Retira gradualmente, as caixas-arquivo da estante para avaliar o seu conteudo,

identificando o tipo documental e a sua classificacao.

9.5 Caso o tipo documental ndo esteja contemplado no CCD, consulta a chefe de servico,
para identificar a classificacdo do documento.

9.5.1 Apos resposta da chefe de servico, o funcionario e/ou estagiario classifica o

documento.
9.6 Separa o documento de acordo com a sua destinacao final.

9.6.1 O documento cujo prazo de guarda ainda nao tenha expirado é identificado,
anotando-se em planilha a data de avaliacdo e da futura eliminacdo, se for o caso,

acondicionando-0, em seguida, na caixa-arquivo de origem para posterior devolugcao

ao SEDES.
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9.6.2 Para o documento cuja destinacdo final seja a eliminacéo, 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.

9.6.3 Dos agravos de instrumento, anteriores a 2003, arquivados como “Mago ADM” ou
“‘Maco AGR”, que atendam os critérios de eliminacao, seréo reservados 10% (dez por
cento) de feitos para fins de amostragem, os quais, apos identificados com o carimbo
Modelo 01, serdo acondicionados, em seguida, na caixa-arquivo de origem para
posterior devolucdo ao SEDES.

9.6.3.1 Identifica as amostras de documentos mencionados no item 9.6.3 no FRM-
DGCOM-017-01 - Escala de Eliminacdo e Amostragem, definindo a acao/artigo e o

ano.

9.7 Caso a caixa-arquivo avaliada apresente 100% (cem por cento) de sua capacidade de
armazenagem desocupada, efetua a eliminacdo da etiqueta e encaminha a caixa-

arquivo vazia para reciclagem.

9.8 O registro da eliminacdo dos documentos administrativos por abrangéncia é realizado
no FRM-DGCOM-017-03 —“Termo de Eliminagdo de Documentos - ADM”.

9.8.1 ApoOs o registro, o FRM-DGCOM-017-03 ¢ arquivado eletronicamente.

9.9 A eliminagdo dos agravos de instrumento arquivados como “Mago ADM” ou “Maco

AGR” é registrada na etiqueta ARQGER, apés a devida conferéncia da avaliacao.

9.9.1 Efetua a eliminacdo da etigueta ARQGER, no ultimo dia Gtil do més da avaliacéo,

para registrar a eliminagcdo do documento.

9.9.2 No caso de documentos sem identificagdo e sem condi¢cfes de guarda, é utilizado o
FRM-DGCOM-017-06, cuja numeracdo é controlada pelo FRM-DGCOM-017-05-

Controle de Termo de Eliminacédo de Documentos Sem Condi¢des de Guarda.
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9.9.3 Arquiva eletronicamente os FRM-DGCOM-017-03, FRM-DGCOM-017-06 e FRM-
DGCOM-017-05 em pastas, separando-os por UO e/ou data da avaliacdo, para

eventuais consultas.

9.10 Os documentos destinados ao descarte sdo acondicionados em caixas-arquivo tipo 2

para reciclagem.

9.10.1 No caso dos Arquivos de Rio Bonito e Itaipava, os documentos indicados para
reciclagem sédo encaminhados para o Arquivo Central, em caixa-arquivo tipo 02 ou
em magos, conforme disponibilidade de caixas para reciclagem.

9.10.2 ApoOs analisar as caixas-arquivo, remanescentes, registra a saida no sistema
ARQGER, devolvendo-as ao SEDES.

9.11 O SEAIT informa ao SEGIA-avaliagdo as estatisticas mensais de avaliagdo em
planilha propria. A chefe do SEGIA-avaliagdo informa mensalmente, por correio
eletrénico, ao diretor da DIGED, o quantitativo total dos documentos administrativos

avaliados e eliminados para elaboracéo e aprovacédo do indicador de desempenho.

9.12 O quantitativo de documentos avaliados é registrado no FRM-DGCOM-017-04
Controle Individual de Avaliagdo e Eliminagéo.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade de , o
Documentos > (documentos avaliados pelo SEGIA-Avaliacao)

Avaliados + Y (documentos avaliados pelo SEAIT) ] Mensal

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestéo da informacado documentada apresentada

a sequir:
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Escala de
Eliminacéo e . L
Amostragem 0-0-3b SEGIA/ Irrestrito Cal)_(a Assunto/ Condl_goes 1 ano Eliminacéo na UO
9 arquivo data/UO apropriadas &
(FRM- DGCOM- SEAIT/
017-01)
Controle de
Termo de
Eliminacéo de . -
0-6-2-6- . Caixa Assunto/ Condicbes DGCOM/
Documentos sem SEGIA/ Irrestrito A ; 5 anos
Condicoes de 2a SEAIT/ arquivo data/UO apropriadas DEGEA***
Guarda (FRM-
DGCOM-017-05)
Copia de SEGIA/ Di Backup e
correspondéncia | 0-6-2-2j SEAIT/ Irrestrito [SF; As;:tr;m/ condigdes 1lano Eliminacdo na UO
expedida (E-mail) Rigido apropriadas
Controle
Individual de SEGIA/
o x . Backup e
D
Avaliagdo e 0-0-3b SEAIT/ Irrestrito ZISC0. Assunto/ condicdes 1 ano Eliminagdo na UO
Eliminacéo rigido data apropriadas
(FRM-DGCOM-
017-04)
Termo de
Eliminacéo de SEGIA/ . Backup e
0-6-2-6- . Disco Assunto/ S DGCOM/
Documentos — SEAIT/ Irrestrito e condigdes 5 anos .
ADM (FRM- 2a Rigido data/UO apropriadas DEGEA
DGCOM-017-03)
Termo de
Eliminacéo de
Documentos sem | 0-6-2-6- SEGIA/ . Caixa Assunto/ Condicbes DGCOM/
Irrestrito 5 anos
Condigbes de 2a SEAIT/ arquivo data/UO apropriadas DEGEA***
Guarda (FRM-
DGCOM-017-06)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; - Avaliar, Selecionar e Destinar 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
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Validar os Modulos do ARQGER que

Indicam Processos para Eliminacgéo;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Avaliar, Selecionar e Destinar ao Acervo

Permanente os Processos Judiciais do Arquivo Intermediario por Fundo Documental;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Pesquisar, Avaliar, Selecionar e Destinar
ao Acervo Permanente os Processos Judiciais do Arquivo Intermediario por Periodo

Historico;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento de Avaliar, Selecionar e Destinar 0s

Documentos Administrativos do Arquivo Intermediario;

e Anexo 5 — Modelo do Carimbo Utilizado no Processo de Trabalho Avaliar, Selecionar
e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediério;

e Anexo 6 — Modelo de Carimbo Identificador do Processo Histoérico.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE VALIDAR OS MODULOS DO
ARQGER QUE INDICAM PROCESSOS PARA ELIMINACAO

'S A
Avaliar manualments os
— > processos seledorados
Disponibilizar ao SEGIA-
Avaliagdo amosta de \ J
processos judidais e ¢
administrativos indicados - =
para desa@rte Quantificar as inconsisténdas
que impegam aeliminago (&
horver)
M I L J
Estipular previsdo decondisan
da avaliacdo - -
\ J Registrar a validacdo e informar

porcorreio-eletrdnico

[ R L J

Solicitar @ DGCOM/DIOFE as ¢'
Caixas-arquivo desses proessos i

Registrar a saidadas canas-

\ J
arquivo no Sistema ARCGER
r ~ . -‘
Reqgistrar a entradadas cabas- - -
arguive no sistema ARCGER
Drevalver as caixa-arquivo ao
. ‘L S/ DGCOM/DICPE
r = . J
Organizar as caixa-arquives |——— é
\ A
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-017 05 16 de 20




AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE AVALIAR, SELECIONAR E
DESTINAR AO ACERVO PERMANENTE OS PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO-FUNDO DOCUMENTAL

e

Receber relagdo de
processos por fundo
documental

g

Solicitar o
desarquivamento do
processo judicial ao
DGCOM/DIOPE

{

Registrar no Sistema
ARQGER a entrada das
caixas-arquivo no
SEGIA-Avaliacdo

1

Crganizar as caixas-
arquivo

L
J 1

Avaliar os processos
Jjudiciais

g

Recolher ao SEGAP,
apos confirmacdo dos
requisitos de
identificacdo do
documento

S

e

Encaminhar e-mail
contendo o registro
do recolhimento

.

==

Devolver ao SEDES os
Processos que nao
atendem aos critérios
estabelecidos

'

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-017 05 17 de 20




AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE AVALIAR, SELECIONAR E
DESTINAR AO ACERVO PERMANENTE OS PROCESSOS JUDICIAIS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO-PERIODO HISTORICO

Receber relacao
de processos do
SEGAP

Solicitar caixa-
arquivo ao SEDES

Registrar entrada
da caixa no
ARQGER

Avaliar
documentacdo da
caixa

identificada

Excedeu a i\ :
capacidade de / SIM Carimbar os
recolhimento ? N\ excedentes

NAO

Encaminhar e-mail
contendo o registro
do recolhimento

Recolher ao SEGAP
documentacdo

Devolver a caixa

ao SEDES
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR, SELECIONAR E
DESTINAR OS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

T

Documentos
administrativos

Agravo de
Instrumento

Atende aos requisitos
para elimiragdo 7

Documento
contemplado

na TTD 7 Consultar o SEGIA

\ para classificacdo
Sim Sim
Sim
Classificar o E residuo T
documenta
Mio

Cumpriuo
prazo de
guarda 7

Registrar o documento
em planilha eletrénica

Identificar no FRM- Separar/carimbar 10% Registrar a eliminagio
DGECOM-017-01 para amostragem na etigueta ARQGER

Registrara elimirago
no FRM-DGCOM-17-03

Encaminhar as Al
eliminados pam a

Encaminhar os

reciclagem
documentos

eliminados para
reciclagem

A caixa ficou 5 s - A caixa ficou
3 Retornar a caixa l

totalmente Mao 2 T MNao totalmente
vazia 7 \ / I

vazia 7

Excluir etiqueta da

Encaminhar para a
DICPE

caixa-arguivo

Excluir a etiqueta da
caixa-arguivo
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ANEXO 5 - MODELO DO CARIMBO UTILIZADO NO PROCESSO DE TRABALHO
AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO.

Modelo N° 01

AMOSTRAGEM

Tipo:

ANo:

ANEXO 6 - MODELO DO CARIMBO IDENTIFICADOR DE PROCESSO HISTORICO

PROCESSO
HISTORICO
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