RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

AA
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Aprovado por:

PJ E RJ Diretor da Divisao de Operagdes (DIOPE) Diretor do Departamento de Gestéo de Acervos

Arquivisticos (DEGEA)

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

OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coleta, entrega, recebimento de documentos

acondicionados em caixa-arquivo nas unidades organizacionais (UOs) do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como para cadastramento e auditagem em

sistema informatizado pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da
Secretaria _Geral _de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), para fins de

arquivamento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

20/06/2025.

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivo Externo

Empresa contratada (empresa terceirizada) para guarda de
caixas arquivo.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco destinada a
acomodacdo e a protecdo de documentos, visando ao
arguivamento deles.

Juncao do conteudo de duas ou mais caixas arquivo, visando

Condensacéo o ..

a organizacéao do espaco fisico.

Etiqueta autoadesiva com codigo de barras emitida pelo
Etigueta ARQGER sistema ARQGER para identificagdo numérica da caixa-

arquivo.

Etiqueta de identificacdo de
caixa-arquivo

Etiqueta autoadesiva (codigo 652.9459) fornecida pelo
Departamento de Patriménio e Material da Secretaria Geral
de Logistica (SGLOG/DEPAM), utilizada para identificar
comarca, unidade organizacional (UO) e numero da caixa-
arquivo ou do maco.
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TERMO

DEFINICAO

Etiqueta de localizagéao

Etiqueta auto-adesiva com codigo de barras emitida pelo
sistema ARQGER para identificacdo alfanumérica da
localizag&o da caixa-arquivo nos Centros de Informacéao (ClI).

Maco

Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao
arquivo.

Primeira Instancia

Primeiro grau de jurisdicdo, onde atua juizo monocréatico.

Segunda Instancia

Grau de jurisdicao do PJERJ responsavel pelo julgamento de
processos em grau de recursos e feitos originarios, cuja
competéncia Ihe seja atribuida pela Constituicdo Estadual.

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de

Sistema ARQGER
Q Gestdo do Conhecimento  (SGCON/DEGEA) para o
gerenciamento do acervo arquivistico do PJERJ.
Sistema informatizado utilizado para remessa de autos
_ fisicos digitalizados — AFD ao Departamento de Gestdo de
Sistema ARQWEB

Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/DEGEA), para fins de arquivamento.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da Divisdo de Movimentacéo de Expedientes, da
Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIMEX), entre as
unidades do Poder Judiciario, seja 0 envio para
movimentacdo interna, por meio da mensageria, ou
movimentagdo externa por meio de malotes a outras
comarcas, proporcionando eficaz rastreabilidade dos
documentos.

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento
processual de primeira instancia.

Tombo

Numero de registro ndo informatizado do processo, na
primeira instancia.

4  REFERENCIAS

e Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;
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5

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 06/2004 - Determina que as unidades
organizacionais deverdo adotar o modelo de etiqueta autoadesiva - codigo 652.9459

- para identificacdo das caixas-arquivo, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 05/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA)

somente procedera ao arquivamento de documentos administrativos cuja destinacao

final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) seja a guarda

permanente;

Ato Executivo TJ n° 4.191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda
instdncia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que dispdem
do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via
Malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual;

Aviso TJ n° 35/2007 - Avisa que a partir de 3 de setembro de 2007, a remessa dos
documentos desarquivados pelo Arquivo Central de Sdo Cristovao, dar-se-a por meio
dos malotes do Departamento de Correios da Secretaria Geral de Logistica, e da

outras providéncias;

Aviso TJ n°® 22/2008 - Avisa que a Divisdo de Mensageria da Secretaria Geral de
Logistica passara a realizar, a partir de 1° de julho de 2008, a entrega de documentos
desarquivados no Foro central e, a partir de 15 de julho, a coleta de caixas-arquivo e

da outras providéncias;

Aviso TJ n° 301/2024 - Avisa aos Magistrados, Servidores, Prestadores de Servico e

Estagiarios lotados ou vinculados as serventias judiciais que a remessa de Autos

Fisicos Digitalizados - AFD e de Autos Fisicos com destino ao Departamento de

Gestao de Acervos Arguivisticos - DEGEA sera realizado exclusivamente pela Divisdo

de Movimentacdo de Expedientes - DIMEX, por meio do SEMGM - Servico de

Mensageria e Malotes.

RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Operacoes
da Secretaria Geral de Gestao do
Conhecimento

(SGCON/DIOPE)

Supervisionar a coleta, a entrega e o recebimento de
documentos para arquivamento no DEGEA, bem
como o cadastramento e a auditagem.

Chefe do Servigo de
Arquivamento de Documentos da
Secretaria Geral de Gestéo do
Conhecimento (SGCON/SEARQ)

Coordenar a coleta, a entrega e o recebimento de
documentos para arquivamento no Arquivo Central
de Séo Cristovdo, bem como o cadastramento e a
auditagem.

Chefe do Servigo do Arquivo de
Itaipava da Secretaria Geral de
Gestéo do Conhecimento
(SGCON/SEAIT)

Coordenar o recebimento de documentos para
arquivamento no Servico do Arquivo Regional de
Itaipava;

coordenar o armazenamento nos Centros de
Informacéo das caixas-arquivo recebidas.

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

Coordenar o0 armazenamento nos centros de
informacdo das caixas-arquivo recebidas pelo
SEARQ.

Prestador de Servigo

Conferir requisitos de caixa-arquivo;
preencher formulario de coleta de caixa-arquivo;
entregar documentos;

conferir documentos,

caixas-arquivo;

processos € movimentar

receber documentos e processos por meio do
sistema ARQGER;

operar sistema SISCOMA;

cadastrar documentos acondicionados em caixas-
arquivo no sistema ARQGER;

movimentar documentos em caixas arquivo;

conferir documentos e processos.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.4

6.5

6.5.1

6.6

As atividades descritas nesta RAD disciplinam a coleta das caixas-arquivo
previamente preparadas pela UO para envio ao DEGEA, o recebimento de
documentos para arquivamento, cadastramento e auditagem do acervo arquivistico
gue compreendem as atividades operacionais e o lancamento de informacdes no

sistema ARQGER realizados nas dependéncias do DEGEA.

A remessa de processos para fins de arquivamento no DEGEA deve ser efetuada por
meio do Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA).

A documentacao enviada ao DEGEA amarrada por fitilho é acondicionada em caixas-

arguivo para armazenamento.

Cabe a UO cumprir 0s requisitos para remessa de caixas-arquivo para o DEGEA e
receber os documentos entregues pelo SEMGM ou encaminhados por meio do
malote, procedendo ao imediato registro do recebimento dos processos no Sistema
de Controle de Malote - SISCOMA.

Requisitos para arquivamento de documentos no DEGEA:

e 0S autos processuais ou administrativos a serem remetidos ao DEGEA devem ser

acondicionados em caixas-arquivo ou amarrados em fitilho;

e a caixa-arquivo deve ser ocupada por documentos sem que ultrapasse sua

capacidade de armazenagem;

e 0S autos processuais acondicionados nas caixas-arquivo ou amarrados por fitilho

devem apresentar o movimento “arquivamento” no sistema de movimentagao

processual conforme Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 07/2005;

e a caixa-arquivo deve ser movimentada ao DEGEA por meio do SISCOMA,
conforme Aviso TJ n° 301/2024

Procedimentos para coleta de documentos destinados ao DEGEA:

A coleta de caixas-arquivo é realizada somente pelo SEAIT mediante solicitacdo

realizada pela UO pertencente ao Férum Regional de Itaipava.

O envio de documentos administrativos para arquivamento no DEGEA esta

condicionado a autorizacdo expressa do Servico de Gestdo de Instrumentos
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.10.1

Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da Secretaria Geral de Gestéo do
Conhecimento (SGCON /SEGIA).

As devolucdes de processos nao recebidas pelo DEGEA séo realizadas por meio do
Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA).

As caixas-arquivo do processo de “Cadastrar e Auditar Acervo Arquivistico” séo
oriundas da empresa contratada, da Central de Atendimento, do Servico de
Desarquivamento de Documentos e do Servigco do Arquivo de Itaipava.

Apos o cadastramento, as caixas arquivo oriundas das empresas contratadas sao
enviadas para o SEDES-CI- ARQUIVO EXTERNO, para remessa ao Arquivo 11 —
Milano, com o devido registro de saida no sistema ARQGER, conforme descrito no
item 6.10.1

O envio de solicitacdo de caixas-arquivo para a empresa contratada € realizado por
meio do sistema ARQGER.

O registro de movimentacdo de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 — Milano é
realizado no sistema ARQGER por meio do menu “Movimentagéo - Integragéo Arquivo

Externo> Entrada de Caixas (Valid. Resp. Solic) e Saida de Caixas (Remessa)”.

7 COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

7.1 O funcionario do SEAIT verifica os seguintes requisitos:

a) se a caixa-arquivo esta lacrada com fita adesiva;
b) se a caixa-arquivo estd com a etiqueta de identificacéo;

C) se a caixa-arquivo esta ocupada por autos processuais ou documentos

administrativos sem que ultrapasse sua capacidade de armazenamento;
d) se a caixa-arquivo ndo esta danificada,
€) se a caixa-arquivo esta incluida na “Guia de Remessa” do SISCOMA,;

f) se a caixa-arquivo é de magcos ADM.
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7.2 Caso a caixa-arquivo contenha macos administrativos (ADM), verifica se h&
autorizacédo do SEGIA.

7.2.1 Caso a UO néao tenha autorizacdo do SEGIA para coleta dos macos administrativos
(ADM), comunica ao usuario a impossibilidade de realizacédo da coleta.

7.3 Caso a caixa-arquivo esteja em conformidade com os requisitos acima, o funcionario
do SEAIT procede a coleta dos documentos.

7.3.1 Caso os requisitos ndo sejam cumpridos ou haja impossibilidade de se realizar a
coleta da caixa-arquivo, informa a UO e solicita correcdo da “Guia de Remessa”
emitida pelo SISCOMA.

7.4 Recolhe as caixas-arquivo e devolve & UO uma via da Guia de Remessa do SISCOMA
devidamente assinada (nome, assinatura e matricula).

7.5 Transporta as caixas para o SEAIT

7.6 Disponibiliza caixas-arquivo para recebimento.

8 ENTREGAR DEVOLUCAO DE CAIXAS-ARQUIVO NA COMARCA REGIONAL DE

ITAIPAVA

8.1 O SEAIT prepara as caixas-arquivo a serem devolvidas as UO’s juntamente ao FRM-
SGCON-010-02 — Controle de Devolucdo de Caixas-arquivo em 2 vias.

8.2 O SEAIT Entrega as caixas-arquivo a UO e solicita o recebimento na 12 via do FRM-
SGCONO010-02 com aposi¢éo de rubrica, matricula completa (Ex.: 01/000000) e nome
legiveis.

8.2.1 Em caso de funcionario terceirizado ou estagiario, solicita o recebimento no FRM-
SGCON-010-02 com aposicéo de rubrica, nimero do CPF e nome legiveis.

8.3 Arquiva 12 via do FRM-SGCON-010-02 em pasta.

9 CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E

ARQWEB

9.1 O funcionario abre a caixa-arquivo ou conjunto de processos amarrados por fitilho e
registra o numero de distribuicdo de um dos processos constantes. O sistema
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9.2

9.3

93.1

9.3.2

9.3.21

9.3.3

9.34

9.34.1

9.4

94.1

ARQGER informa automaticamente todos os processos vinculados pela UO aquela

caixa-arquivo / maco.

A conferéncia e o recebimento de processos movimentados pelo sistema DCP e

ARQWEB séo efetuadas por rotina especifica do sistema ARQGER.

Registra os numeros de distribuicdo dos demais processos existentes, inclusive seus

apensos e anexos, para conferéncia.

Caso o contetdo ndo esteja de acordo com a movimentacado realizada pela UO no
sistema DCP e ARQWEB, o funcionario informa no sistema a inconsisténcia e
confirma o recebimento. Caso ndo haja possibilidade do registro da inconsisténcia,

recusa o recebimento desta, preenche o formulario FRM-SGCON-010-01 em uma via

e disponibiliza para coleta pelo Servico de Mensageria da Secretaria Geral de
Logistica (SGCOL/SEMGM).

No caso de processos movimentados pelo sistema DCP ou autos fisicos digitalizados
movimentados pelo sistema ARQWEB que estejam sem movimentacdo de
arquivamento, estes sao devolvidos ao cartério por meio do SISCOMA.

SEAIT entra em contato com a UQ via telefone (ramal) para solicitar a correcdo da

inconsisténcia apontada. Caso ndo seja resolvida, procede conforme itens 10.2

Caso nao exista divergéncia de contetdo, confirma o recebimento da caixa-arquivo
com a numeracgao atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etigueta ARQGER

atribuindo numeragéo especifica, procede a vinculagédo desta a caixa-arquivo original.

Apods o recebimento da caixa arquivo, a UO recebe mensagem eletrénica confirmando

o recebimento do mago com ou sem a(s) inconsisténcia(s) apontada(s).

Caso a UO queira regularizar as inconsisténcias apontadas no recibo de maco

enviado por mensagem eletrénica, deve solicitar o desarquivamento do processo.
As caixas-arquivo com a etiqgueta ARQGER sao encaminhadas ao SEDES.

No SEAIT, apo0s recebimento, as caixas-arquivos sdo encaminhadas para

armazenamento de acordo com as etiquetas de localizacao.
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10 RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS
POR OUTROS SISTEMAS

10.1

10.2

10.2.1

10.2.2

10.3

10.3.1

10.4

10.5

O funcionario analisa os documentos e confere a comarca, UO, nimero de maco,
namero do processo/ distribuicdo/ apenso, volume e partes constantes na guia de

pedido de arquivamento.

Caso o contetdo nédo esteja de acordo com a movimentacdo da guia de pedido de
arquivamento ou guia de processos movimentados por outros sistemas, o funcionario
registra no sistema a inconsisténcia e confirma o recebimento da caixa. Ndo sendo

possivel o registro da inconsisténcia, recusa o recebimento desta.

A documentacédo recusada é encaminhada para area “Documentos para Devolucdo”,

sendo a UO comunicada sobre o motivo do ndo recebimento, por meio do formulario
FRM-SGCON-010-01, emitido em uma via

Caso ndo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento com a
numeracao atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etiqueta ARQGER e procede

a vinculacéo desta a caixa-arquivo.

Apbs o recebimento da caixa arquivo, a UO recebe mensagem eletrénica confirmando

o recebimento do mago com ou sem a(s) inconsisténcia(s) apontada(s).

Caso a UO queira regularizar as inconsisténcias apontadas no recibo de maco
enviado por mensagem eletronica, esta deve solicitar o desarquivamento do processo

ou mago.

No Arquivo Central, as caixas-arquivo com a etigueta ARQGER sao encaminhadas
ao SEDES.

No SEAIT, apds recebimento, as caixas-arquivo sdo encaminhadas para

armazenamento de acordo com as etiquetas de localizacao.

11 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAO RECEPCIONADA

11.1 A documentacao contendo inconsisténcia & devolvida a UO de origem para gue seja
efetuado o devido acerto no sistema de movimentacdo processual.

11.2 Analisa as informacdes contidas no FRM-SGCON-010-01 com a etiqueta de
identificacdo e o sistema ARQGER.
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11.2.1

11.3

114

11.5

1151

11.6

11.7

11.8

118.1

Caso haja divergéncia, providencia a correcdo do FRM-SGCON-010-01.

Cola a etigueta de codigo de barras do SISCOMA na documentacéo.

Vincula no SISCOMA os dados da documentacéo a etiqueta de cédigo de barras.

Emite a guia do SISCOMA e confere com as informacdes contidas na documentacao.

Caso haja divergéncia, providencia a correcao e reimprime a guia do SISCOMA.
Disponibiliza documentacéo para serem recolhidas pelo posto avancado da SEMGM.

Lanca as informagdes da guia emitida pelo SISCOMA na planilha eletronica “indice

de Devolugao”.

O SEAIT entra em contato com a UO via telefone (ramal) para solicitar a correcdo da

inconsisténcia verificada.

Caso nao seja resolvida, procede conforme itens do Capitulo 12 - DEVOLVER CAIXA-
AROQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

12 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE

ITAIPAVA

12.1 A caixa-arquivo contendo inconsisténcia é devolvida a UO de origem para que seja
efetuado o devido acerto no sistema de movimentag&o processual.

12.2  Verifica se as informacgdes contidas no FRM-SGCON-010-01 estdo de acordo com a
etigueta de identificacdo e o sistema ARQGER.

12.2.1 Caso as informacgOes estejam divergindo, providencia a correcdo para posterior
remessa a UO.

12.3  Preenche o formulario FRM-SGCON-010-02 com as informac¢fes das caixas-arquivo
a serem devolvidas, em duas vias.

12.4  Envia as caixas-arquivos para o UO’s, com 0 FRM-SGCON-010-02. O funcionario do
SEAIT devolve a caixa-arquivo ao funcionario da UO, que lan¢ca o nome, matricula e
assinatura no FRM-SGCON-010-02.

125 O FRM-SGCON-010-02 é devolvido ao SEAIT, apds registro de recebimento pela UO.
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12.6

O SEAIT arquiva o FRM-SGCON-010-02 em pasta.

13 CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

13.1

13.1.1

13.2

13.2.1

13.2.2

13.3

O SEARQ - Cadastramento recebe caixas-arquivo contendo documentos a serem
cadastrados. O Arquivo de Rio Bonito e o SEAIT cadastram as caixas armazenadas
nos seus respectivos servi¢cos. O funcionario acessa o sistema ARQGER, retira os
documentos da caixa-arquivo, registra o codigo da etiqueta ARQGER e efetua a

entrada da caixa arquivo e inicia o cadastramento dos documentos.

No caso dos processos informatizados cadastrados nos sistemas de movimentacao
processual, registra no sistema ARQGER apenas o numero de distribuicdo e o
sistema ARQGER informa automaticamente todas as informacdes vinculadas pela UO

aquele processo.

Confere as informacfes do sistema com o processo a ser cadastrado. Caso o sistema
ARQGER ndo apresente a informag¢do do niumero de volume, registra a quantidade

gue o compde.

Caso haja inconsisténcias referentes aos dados do processo a ser cadastrado no
sistema ARQGER, realiza as corre¢cdes necessarias no campo de observacédo e

altera, se for o caso, o numero de volumes indicado pela unidade.

No caso de documentacado administrativa, registra o codigo da UO, o nimero de mago
informado na etiqueta de identificagdo e, no campo de observagao, a descrigcao do
conteudo do mago e envia a caixa- arquivo ao SEGIA -Avaliacdo para cadastro dos

dados adicionais.

No caso de processos que nao apresentem numero de distribuicdo, efetua o

cadastramento no sistema, informando:
a) codigo da UO;

b) nimero de maco;

¢) numero de tombo/ano do documento;

d) nome das partes;
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e) tipo de acao;

f) namero de volumes.

13.4 No caso de processos que nao apresentem numero tombo, efetua o cadastramento

informando:

a) codigo da UO;

b) nimero de maco;

c) ano do documento;
d) nome das partes;

e) tipo de acao;

f) ndmero de volumes.

13.4.1 Se a caixa-arquivo contiver processos de origem da 22 instancia, efetua o
cadastramento individual deles, registrando o numero de distribuicdo e o nimero de
volumes. Para 0s processos que ndo apresentem numero de distribuicdo
informatizado ou numero de tombo, deve ser observada a forma de cadastramento
descrita no item 13.4.

13.5 O campo de observacdo esta destinado ao complemento de informacdes, por
exemplo:

a) retificacdo de volumes indicados;

b) documentos juntados por linha, anexos ou provas;

C) tipo de processo da 22 instancia;

d) condi¢cbes de como se apresentam fisicamente os documentos.

13.6  Acondiciona os processos ou documentos administrativos na caixa-arquivo.

13.7 Em seguida, as caixas-arquivo sao disponibilizadas para armazenagem.

13.7.1 No Arquivo de Rio Bonito e no SEAIT, as caixas-arquivo sdo encaminhadas para os
centros de informacéo.
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14 AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

14.1 O SEARQ-Cadastramento recebe da Central de Atendimento, da Secretaria Geral de
Gestéo do Conhecimento (SGCON/CEATE), do SEDES e do SEAIT, a numeracao
das caixas ou as caixas para a auditoria.

14.2 O Arquivo de Rio Bonito e o SEAIT auditam as caixas armazenadas nos seus
respectivos servi¢os, quando solicitado por outro servico do SGCON/DEGEA, ou
guando as caixas possuem contetdo a serem auditados.

14.2.1 No caso de receber a numeracao das caixas, 0 servico pesquisa no sistema ARQGER
a localizacdo das caixas-arquivo e as solicita a unidade competente.

14.2.2 Caso a caixa-arquivo esteja armazenada na empresa contratada, solicita o
atendimento pelo sistema ARQGER.

14.3 Confere o conteudo da caixa-arquivo em observancia ao cadastrado no sistema
ARQGER.

14.3.1 Caso o0 processo esteja cadastrado por tombo/ano e o processo possua distribuicao,
exclui o tombo/ano cadastrado na tela do sistema ARQGER e procede conforme itens
13.1a13.2.1.

14.3.2 Caso 0 processo possua apenas o tombo/ano, insere as partes e a acédo na tela do
sistema ARQGER.

14.3.3 Caso os processos estejam cadastrados por distribuicdo e ndo apresentem 0rgao e
maco, exclui as distribuicées e cadastra novamente conforme itens 13.1 a 13.2.1.

14.3.4 Caso a caixa-arquivo apresente UO extinta, realiza o recadastramento.

14.3.5 Caso haja inconsisténcias quanto aos dados do processo cadastrado no sistema
ARQGER, procede conforme item 13.4.1

14.3.6 Caso haja processo nao cadastrado na caixa-arquivo, procede conforme itens 13.1 a
13.4.1 para cada caso, acondiciona na caixa-arquivo e registra a hao conformidade
no FRM-SGCON-024-01.

14.4  Registra no campo de maco, do sistema ARQGER, o termo “AUDITADQO” e grava as
alteracOes realizadas.
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14.5 Disponibiliza caixas arquivo para armazenagem, registrando sua saida, por meio do
sistema ARQGER.
15 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Caixas-arquivo
Conferidas

[Z (Caixas-arquivo recebidas) + Z (Caixas-

arquivo devolvidas) |

Mensal

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1

As informac0fes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- PROTE- DISPO-
IDENTIFICACAO " < ACESSO X X CORRENTE - X
CCD SAVEL NAMENTO | RACAO CAO PRAZO DE GUARDA SICAO
NA UO**)
. - . Backup e P
Planilha de indice de SEARQ- . Disco P Eliminaca
x 0-0-3b S Irrestrito P Data/UO | condigbes 2 anos
devolucao Recepcao Rigido apropriadas o na Uo
FRM-SGCON-010-02
(CONTROLE DE s . Assunto/ | Condicdes Eliminaca
DEVOLUCAO DE 0:-6-2-29 SEAIT Irrestrito Pasta UO/Data |apropriadas 2anos onauo
CAIXAS-ARQUIVO)

Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimentos — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,

a protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia de Tecnologia da Informacdo -SGTEC,

conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
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17 ANEXO

e ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COLETAR
DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA,

e ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ENTREGAR
DEVOLUCAO DE CAIXAS-ARQUIVO NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

e ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CONFERIR E RECEBER
PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E ARQWEB

e ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - RECEBER
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS POR
OUTROS SISTEMAS

e ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - DEVOLVER CAIXA-
ARQUIVO NAO RECEPCIONADA

e ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - DEVOLVER CAIXA-
ARQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

e ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CADASTRAR
DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO;

e ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUDITAR CAIXA-
ARQUIVO.
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e ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

Autorizado pelo SEGIA ?

Sim

[—) Proceder a coleta +
Racoihar caleas Demlulera uo Transpartar para o D|spnn|b!||zar
& ica e - assinada SEAIT para recebimento
Verificar condigbes if j\f
da caixa-arquiva W »
- p -

Magos ADM Sl B
o alicitar CCIITFJ;&D
Infermar & U0 do SISCOMA

Mao

COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE
ITAIPAVA
SEAIT
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e ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ENTREGAR DEVOLUCAO DE CAIXAS-ARQUIVO NA COMARCA
REGIONAL DE ITAIPAVA

-
<
=
o
23
O
23
15‘ =
-
S
Oa
=0 = ) .
w : < S va Preencher Entregar caixas P Selicitar CPF, Arquiva
a = E =pard aslca_ ; § = 13 ) mediante recibo "\ﬂ 1} name e rubrica no ; rq i
: oA PREE S armulane assinado = recibo armuiEne
g % Funciondrio
W terceirizado
& x
E 3
=
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e ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO
SISTEMA DCP E ARQWEB

o |
g
z |< Informar os
-4 g processos na
< caixa/maga
w | g
B W
v
a
<
=
ﬂ Ha incosisténcias  (© 3 ( 3
wn
A d = > Deval
“ Informar no Confirmar (J\\ Recusar Preencher Disponibilizar para _..)..’F\. Cmv;::‘z Contactara UO
9 Abrir caixa- Registrar o Registrar o sistema recebimento (e recebimento formulario coleta \kz,} SISCOMA para correcao
'j‘._" arauivo ou maco nimera de um ndmeros de Conferir conteddo a
W 1 i processo distribuigio Impossibilidade Pracessos sem
g e de registra maovimentagdo
£ | S
q w
E Ed - . Caixas da ARQGER
] £ Nio hi Encaminhar a0
g H inconsisténcias . Vincular @ SEDES
H o Confirmar Colar etiqueta T
=] H recehimento numerada I:Fig’w‘::lw
: (&
")
:
w = Armazenar de
g Lﬁm}—} acordo com 470
E A= lecalizagdo
E Apds recebimento
o
w
u
rr}
-5
u x Receber -
” Emioa U0 7=y = Solicitar
-] (E1)—» mensagemde |——M(
& g ’Q;I// (onﬂ:na(éo \@,ﬁ" desarquivamento
™
E Apbs J Caso queira reqularizar
] recebimento inconsisténcias
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e ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - RECEBER DOCUMENTOS

MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS

Contelda
inconsistente

de registro da
Analisar Conferir pela guia inconssiténcia
documentos de arquivamento

Funcionario

Confirmar Vincular a caixa ]

recebimenta L arquiva J

Confirmar o 'ﬁi‘ Recusar o Encaminhar para Comunicar a U.0O
recebimento \_'__Jf recebimenta Devolugao por formulérie
Impaossibilidade

Armazenar de
acordo com
localizagio

Encaminhar ac

Arguive central
SEDES

com etiguetas
ARQGER

RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS
MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS

&
//Eﬁl Receber

Apds recebimento
da caixa-arquivo

confirmacaa

Caso queira
reqularizar
inconsisténcias
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e ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAO RECEPCIONADA

-4
g
2 Ha dierg CI qu a ds vl Eralte Conferir com a Providenciar Reemprimir a guia [y = e Contactar a U0
g S\SCDMA mirga documentagio cormegao do SISCOMA Ur‘a ha
w E Havendo
E g divergéncia
E Devolver 3 U0 Analisar
z para acerta informagdes
o -
2 Documentacio %
g com Méo ha
5 inconsisténcia divergéncias
ﬁ 5\ itar cnrre; // \\ Devolver & U.o da
E EEEEEEEEEEEEEE camarca
3 ¢ v
H o
E resolvida
o
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e ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA
REGIONAL DE ITAIPAVA.

e
=
<
w s
Ex
ge
(V-9
zkE
w, |E
Ea | 2
E 2 ” Comparar corr ==, Envia
. P )
P g Verificar as Jtit?ja':; zom f 3\,, Providenciar Preencher caixas-alrr.:l..ivu
i a N COMegan ] ]

2 g informagges ARQGER = % e para a U0 Arquivar .
E &‘ Infarmedes
".‘ 5 divergentes
§ [
=g
g =

o
E v Q Assi

q 4 Ssinar a
% als . Devolver ao SEAIT
=
w
[]
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ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

r \
Processos
informatizados 2 : 2 A
2] " Registrar nimera ) Conferir = Registrar a ( N . .
% de distribuicio informagaes _)\‘9),- quantidade \9“; Realizar correcdes
o Sem informacio L
Inconsisténcias
% . 4 4 devolume
h
]
g g ™\
®
- Documentacin : b
5 Registrar oz Cadastrar 05 administrativa ::glhsga;nc.]ff,: Acondicionar Disponibilizar P Encaminhar para
s Receber caivas Acessar o ARQGER Retirar 05 cérliqos da s s I Enviar ao SEGIA » processas au para (a)) 05 centros de
& para cadastro documentas ARQGER A : macg . documentos armazenagem p =4 Informagio
w escricao i
0 \ ) Arquive de Ria
2 Bonito e SEAIT
Z
=]
U |g
= &
g H Observar as
] w i Cadastrar no informacges
] Processos sem nimero sistema necessarias ao
: de dwslrmugaiwubsem ErrE T
nlimero de tomba
=]
=4
z
w
H
2
9
o Cadastrar :Zg;;:’hzlll”;:f: "fj“ Observar o
© individualmente g o/ desrito nesta RAD
valume =
§ Pracessos de origem
= da 2 instincia Sem nimero de
E distribuicio ou
3 tombo
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-SGCON-010

00

22 de 24




RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

':

<

w

w

3

]

9 Enviar as

3 numeracies das

3 caixas ou calvas

ara auditoria

'E B

w

¥
o]
2
: - a
g Caixa arquivo armazenada  Sim 50.““3”7
g . fa contratada? BETHILEGEE Processo cadastiado ‘ _ _
< Arquive de Rio B?m[u ARQGER per tombe /ane ¢ Sim Bxcluir tombe/ane Inserir
X ou o SEAIT? . possul distibulcho? cadastrado no distribuicio do
z Pesquisar no ARQGER processa
U Néo ARQGER 4
& > e Iocalizacin das
< caikas
= o . ;
g |g Mo N Conferir o Gbse[\far ¢

ﬁ » T cadastra no
3 & ARQGER

Nio Sim Inserir as partes {/; )
& acdo no ARQGER o/
Processo possul apenas
Auditam em seus o tembo/ana?
SEMVICOS
Nao .
®
A\
1
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ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUDITAR CAIXA-ARQUIVO- (CONTINUACAOQ)

Sim Excluir as Cadastrar
distribuiges novamente
Digitar os dados 0 Registrar a néo P
g do processa ndo A‘:a?::;?qn::vzm conformidade em rl\?j‘ B
5 cadastrada formulario =
g
4 = Néio
2\
< (Djl)—l‘ » Recadastrar
7
X |2 -
s Q L Processos cadastrados Cabia arquio apresentz
ifta?
& por distribuicdo e ndo U0 edint?
< aptesentam orgdo e _ . Disporibilizar as
E mage ? ) .f_\\.-. Realizar corregdes 5 20T Gmw.as caikas-arquive Registrar a saida
¢ A
& (2 )—M —M( ) L otermo alteracdes
3 | ') Necessarias AUDITADO realizadas para no ARQGER
< Nio armazenagem
Ha processos sem
estar cadastrados
na caiva-atguive?
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