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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ I@

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica na Secretaria Geral de Gestdao do Conhecimento

(SGCON). Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para movimentacdo de

documentos acondicionados em caixas-arquivo na SGCON do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 10/06/2025.

DEFINICOES&

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

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

B.e
REFERENCIA 215

e Manual do Sistema ARQGER

e Manual do Sistema SISCOMA

RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor  da Divisdo  de
Operacgdes, da Secretaria Geral
de Gestao do Conhecimento
(SGCON/DIOPE)

Supervisionar o tramite de movimentacdao de documentos no

Arquivo Central e nos Arquivos Regionais.

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

Coordenar o tramite de movimentacdo de documentos no

Arquivo Central;
registrar em formulario os produtos ndo conformes;
elaborar planos de agao;

consolidar os indicadores de desempenho.

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

Coordenar o tramite de movimentacdao de documentos no

Arquivo Regional de Itaipava.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e QOperar sistema ARQGER;

Prestador de Servigo e movimentar caixa-arquivo com documentos;

e acondicionar caixas.

5.1

5.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

5.5

5.6

CONDICOES GERAIS %[g

O processo de trabalho “Movimentar Documentos no DEGEA” compreende as atividades

operacionais e o cadastramento de informacdo no sistema ARQGER.

Os registros de movimentacdo (entrada, saida, solicitacdo, vinculagao, inclusdo ou exclusao,
condensacdo) de caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo, emissao de guias, recibos ou relatorios

sao feitos por meio do sistema ARQGER.

Os registros de solicitacdo, 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 solicitacdo no sistema, esta sera efetuada por meio de

correio eletronico.

O arquivo eletrénico de envio de caixas-arquivo (arquivo de remessa) é encaminhado até as
18:00h para a empresa contratada, que devera realizar a coleta das caixas —arquivo no Arquivo

Central de Sao Cristévao, em veiculo préprio, no primeiro dia util apds o envio do arquivo.

As caixas grandes com padronizacao distinta, fornecidas exclusivamente pelo Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo do conhecimento

(SGCON/DEGEA), sdo armazenadas na empresa contratada.

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

Regionais.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.
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6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * —-"1

6.1 Osdados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados

na UO. O armazenamento, a protecao 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 Copias de Seguranga Dados

s
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7 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO ﬁ

7.1 Fluxo de Procedimento do Trabalho — Movimentar Documentos no DEGEA

o Mlelallal®

Identificar Movimentar documentas  Condensar caixa-arguive  Enviar caixa-arquivo
etiguetas armazenados em para o arguive 11 -
Caixa-arguivo para Milano
arguivamento
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