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	SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAÇÃO (SGADM)
DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE ACERVOS ARQUIVÍSTICOS (DEGEA)

DIVISÃO DE GESTÃO DE DOCUMENTOS (DIGED)

 SERVIÇO DE GESTÃO DE INSTRUMENTOS ARQUIVÍSTICOS E APOIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS (SEGIA)
IDENTIFICAÇÃO/CLASSIFICAÇÃO DOS ITENS DOCUMENTAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.


	

	UNIDADE ORGANIZACIONAL:  

 

	Unidade subordinada, responsável direta pelo acervo: 


	Responsável pelo preenchimento do relatório do levantamento do acervo documental (nome e matrícula): 



	Item Documental¹


	Unidade de Arquivamento²
	Assunto 3
	Datas-limite 4
	Localização
na U.O 5
	Código de classificação na TTD  6
	Prazo de guarda na T.T.D e Destinação Final.7



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1  Identificar o nome da unidade de arquivamento, como por exemplo: Guias de Remessa, Correspondências Expedidas.

2 Indicar o tipo de unidade de arquivamento, como por exemplo: caixa-arquivo, pasta.

3 Identificar o assunto tratado na documentação contida na unidade de arquivamento.

4 Indicar o ano do documento mais antigo e o ano do documento mais recente, na unidade de arquivamento.
5 Identificar o local (físico, eletrônico etc.) onde a unidade de arquivamento está localizada.

6 Campo a ser preenchido pelo SGADM/DEGEA             

7 Campo a ser preenchido pelo SGADM/DEGEA                                                                                                                                 
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