A1 DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

: tncn @
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

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

da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA). E tem como objetivo

estabelecer critérios e procedimentos para desarquivamento e expedicdo de documentos

acondicionados em caixas-arquivo no DEGEA do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 15/05/2025.

2 DEFINICOES%

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

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 REFERENCIA LEl

e Manual do Sistema ARQGER

e Manual do Sistema ARQWEB

e Manual do Sistema SACDIG

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de Operacoes
da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/DIOPE)

Supervisionar o desarquivamento e a expedicdio de

documentos no Arquivo Central e nos Arquivos Regionais.

Chefe do Servico de
Desarquivamento de
Documentos, da Secretaria Geral
de Gestdo do Conhecimento
(SGCON/SEDES)

Coordenar o desarquivamento e a expedicdao de documentos no
Arquivo Central;

acompanhar as equipes nas atividades de desarquivamento e a

expedicdo de documentos indicados pelo sistema ARQGER,;
registrar em FRM os produtos e saidas ndo conformes;
elaborar planos de acdo;

consolidar os indicadores de desempenho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico do Arquivo de
Itaipava da Secretaria Geral de
Gestao do Conhecimento
(SGCON/SEAIT)

Coordenar o desarquivamento e a expedi¢cdo de documentos no

Arquivo Regional de ltaipava;

imprimir relatério para desarquivamento das caixas-arquivo.

Prestador de Servico

Realizar pesquisas nos sistemas informatizados;
prestar informagdes aos usuarios;

operar sistema ARQGER;

operar sistema SISCOMA,;

retirar documentos da caixa-arquivo;

expedir e controlar documentos;

conferir e analisar documentos;

receber caixas-arquivo, organizando-as;
desarquivar, expedir e controlar documentos armazenados na
caixa-arquivo;

monitorar documentos;

arquivar documentos;

transportar documentos;

acondicionar caixas.

5  CONDICOES GERAIS &

5.1 O processo de trabalho “Desarquivar Documentos no DEGEA” abrange a expedicao de

documentos que compreende as atividades operacionais e o cadastramento de informacdo no

sistema ARQGER e SISCOMA.

5.2 Os registros de desarquivamento e expedicdo (entrada, saida, solicitacdo, vinculacdo, inclusdo

ou exclusdo) de caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo, emissdo de guias, recibos ou relatérios

sdo feitos por meio do sistema ARQGER.

5.3 O prazo para atendimento de pedido de desarquivamento de documento que esteja sob a

guarda do Arquivo Central, no Arquivo Regional de Itaipava, no Arquivo Regional de Rio Bonito

ou no Arquivo 11 — Milano é de até 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento da solicitacdo

pelo DEGEA.
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5.3.1

54

54.1

5.5

5.6

5.7

5.8

O prazo para atendimento da caixa-arquivo que esteja localizada no Arquivo 11- Milano é de 2

(dois) dias uteis, a contar do recebimento da solicitacdo da caixa-arquivo.

Os registros de solicitagdo, recebimento e envio de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 —

Milano sao realizados no ARQGER, por meio do menu “Integracdao Arquivo Externo”.

Havendo impossibilidade de registrar solicitagdo no sistema, esta é efetuada por correio

eletroénico.

As caixas grandes com padroniza¢do distinta, fornecidas exclusivamente pelo DEGEA, sdo

armazenadas na empresa contratada.

Os procedimentos descritos nesta RAD s3ao aplicados ao Arquivo Central e aos Arquivos

Regionais.

A entrega de documentos desarquivados no DEGEA é realizada pelo Servico de Mensageria e

Malote, da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM).

Os processos com pedido de desarquivamento digital registrados no SACDIG sdo encaminhados
a Central de Digitalizacdao do Arquivo de S3o Cristévao. Os pedidos de digitalizagdo oriundos da
VEP, da Terceira Vice-Presidéncia (3VP), das Unidade Administrativas do PJERJ e as medidas de

urgéncia sao atendidos pelo SEDES-Digitalizacao.

5.9 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
6  INDICADOR ﬁfflfll]‘,l{
NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de [Z (pedidos atendidos pelo DEGEA em até 3 dias
. vy . . Mensal
desarquivamento Uteis) /  (pedidos recebidos pelo DEGEA)] x 100
D |
~ ~ |
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA = =4t=4
7.1  Asinformacgdes 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:
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RETENGAO
o (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg'ﬁo RESTE["SA’ ACESSO ’f:““::;; R::é’; g’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Controle de Saida de - R
Documentos (FRM- 0-6-2-2g SEDES Irrestrito Pasta ASZL;:? / accljgd:i;:;:s 10 anos Ellmlnuacg)ao na
SGCON-011-01) prop
Controle de ARQUIVO DE Assunto / Condigdes Eliminagdo na
Expedigdo de malotes 0-6-2-2 g RIO BONITO | Irrestrito Pasta data abro rigadas 1ano Ué
(FRM-SGCON-011-03) / SEAIT prop
Legenda:

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

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

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar 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) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Copias de Seguranca de Dados.

2 Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Diretor da Divisdo de OperagOes (DIOPE)

Diretor do Departamento de Gestdao de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de

Aprovado por: Gest3o do Conhecimento (SGCON/DEGEA)

@ I@, |
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

[+] [+] [+] [+]

Identificagio das Retirar documento da Solicitar Desarguivar processos Maonitorar processos
etiguetas caixa-arguive para caixa-localizada no para digitalizacio retirados de caixa para
desarquivamenta “arguive "~ Milano” desarguivamento sem
guia de desarquivamento
ermitida

[+ [#] [+] [+]

Maniterar pedidos
“am aberta”

RAD-SGCON-011

Prepara documentos Expedir documentas Menitorar vinculagdo de Maonitorar recebimento da Receber pedidos de
recebidos do SEDES - quia de desarquivamento guia de desarquivamenta desarguivamento
COMSULTA na SISCOMA do SISCOMA efetuados pelo
sistena e-jud
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