GERIR DOCUMENTOS E INFORMACOES

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Expediente e Arquivo Departamento de Suporte Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(SEARQ) Operacional (DESOP) Administracdo (DGADM)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o arquivamento e desarquivamento de autos
de processo, expedientes e documentos administrativos, disponibilizacdo de informacdes
relacionadas as publica¢cdes no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ) e fotocopiar documentos no ambito da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expediente e Arquivo da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/SEARQ), bem como prové orientagbes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25 de setembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
ANexo Qualguer documento ou coisa que nao faca parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.
ADENSO Quaisquer autos de processos distintos, com numero préprio e
P afinidade de matéria.
Arquivar Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda

ordenada de documentos.

Ato juridico praticado por agente do poder publico no exercicio de

Ato administrativo "~ o s
suas funcdes administrativas.

Caixa padronizada destinada a acomodacdo e a protecdo de

Caixa-arquivo : . -
9 documentos, visando ao arquivamento destes. Substitui 0 maco.

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

Documento
administrativo

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
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REFERENCIAS

Lei Federal n° 8.159/91 — Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2003 — Dispde sobre padronizacdo dos
procedimentos de entrada de acervo arquivisticos no Departamento Geral de Arquivo;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2004 — Extingue o procedimento “Devolugéo ao
Macgo”, para 0s autos processuais que retornam ao Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos (DEGEA);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 05/2004 — Padroniza procedimentos para o
recebimento de documentos desarquivados pelo DEGEA no ambito do Servigo da
Central de Atendimento (SERCA);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 03/2007 — Disciplina a padronizacao da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
Caodigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e dispde sobre o arquivamento de

processos administrativos, documentos e expediente;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n°® 04/2004 — Divulga os correios eletronicos para solicitacao
de desarquivamento de documentos diversos, processos administrativos e processos

judiciais.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do suas funcgodes;
Departamento de

Suporte Operacional
da Diretoria Geral de
Administracéo

(DGADM/DESOP) e avaliar, juntamente com a Dire¢ao da Divisdo, como tratar a nao-

¢ Planejar e supervisionar a equipe do SEARQ no desempenho de

e analisar os relatorios estatisticos, apontar a necessidade de
adaptacdes para agregar eficiéncia e eficacia ao processo de
trabalho;

conformidade e a eficacia das ac6es implementadas.

Diretor da Divisao de |e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
Documentagéo e realizadas no servigo, buscando o bom relacionamento interno
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Informacao, da com o usuario e intra-setorial,
Diretoria Geral de e analisar sugestbes e propor outras adaptacdes na rotina de
Administracéo trabalho que possam trazer melhorias ao desempenho das
(DGADM/DIDIN) atividades exercidas pelo SEARQ;

e avaliar, juntamente com a Direcdo do Departamento, como tratar
a nao-conformidade e a eficacia das a¢des implementadas.

e Gerenciar as acdes necessérias para a realizacédo das atividades
descritas no processo de trabalho;

Chefe do Servico de | ® esclarecer as duvidas dos servidores quanto a realizacdo do
€le do servico de processo de trabalho, para garantir a celeridade no atendimento;
Expediente e Arquivo

- SEARQ e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho;

e controlar as informacbes relativas ao tratamento de néo
conformidades e oportunidades de melhoria.

e Capacitar-se continuamente para a apropriada realizacdo dos
trabalhos;

e executar as atividades planejadas, observando fielmente os
procedimentos definidos na rotina administrativa;

e comunicar imediatamente ao Chefe de Servi¢co os problemas que
nao puder solucionar;

e sugerir mudancas necessarias a incrementacdo dos Sservigos,
para a efetiva melhoria das atividades;

e atender os usuarios com exceléncia;
e identificar e informar ndo-conformidades.

Servidores

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 SEARQ recebe e arquiva documentos que tiveram origem na Divisdo de Protocolo, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/DIPRO) ou aqueles em que, embora com

origem em outra UO, a matéria seja pertinente a Corregedoria Geral da Justica.

6.2 A remessa para arquivamento deve estar, obrigatoriamente, na Ultima folha dos autos

do processo principal e dos expedientes.

6.3 A UO interessada em desarquivar documentos em carater de urgéncia deve informar
no campo de observacao da rotina de pedido de desarquivamento (MVPD) do sistema
de protocolo administrativo (PROT).
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6.4 SEARQ sO recebe para arquivamento documentos que estejam em bom estado de

conservacao.

6.5 Os documentos nao protocolados sédo enviados para arquivamento através de relacao

do conteudo e acondicionados em caixa-arquivo.

6.6 Os documentos ndo protocolados sao desarquivados através da entrega da caixa-

arquivo a UO solicitante.

6.7 Os documentos nao protocolados e o0s atos administrativos sao desarquivados

mediante assinatura na guia “controle de saida de documentos n&o protocolados

6.8 SEARQ, para realizar suas atividades, utiliza as rotinas do Sistema PROT conforme o

quadro abaixo:

Moédulos/Rotinas

do Sistema PROT Explicacdo da Rotina

Movimento para consultar documentos administrativos pelo nimero

COPP do Protocolo.
MVAA Movimento para arquivamento de documentos administrativos.
Movimento para enviar documentos administrativos para o Arquivo
MVAC
Central.
MVAD Movimento para desarquivamento de documentos administrativos.
MVAT Movimento para listar pedidos de desarquivamento de documentos

administrativos.
MVMA Movimento para atualizar andamento de documentos administrativos.
Movimento para pedidos de desarquivamento de documentos

MVPD administrativos.

REAC Movimento para relacionar os protocolos arquivados por caixa.
RGVN Movimento para vincular nUmeros de protocolos.

MVME Exclus&es do ultimo movimento.

DPIA Inclusao/Alteracdo de documentos nédo protocolizados.

DPRO Relatérios por Origem/Ano de documentos ndo protocolizados.
RELM Protocolos Movimentados nos ultimos 60 dias.
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Mdédulos/Rotinas
do Sistema PROT

RELO

Explicacdo da Rotina

Protocolos na Localizagéo.
RELP

Protocolos Recebidos no Periodo.

7 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E ARQUIVAR DOCUMENTOS
7.1 Receber documentos para arquivamento.

7.1.1 Verificar, na guia de remessa, se o0 cbédigo de destino corresponde ao do SEARQ
(4614) e se o numero relacionado é o que esta sendo enviado.
7.1.2

Nos processos que tenham apensos, verificar se todos 0s apensos estéo relacionados

relacionados estdo sendo encaminhados.

na guia de remessa, bem como conferir, fisicamente, se todos 0s que estao
7.1.3

Verificar a existéncia de remessa para arquivamento, devidamente assinada e com o
namero de matricula.
7.1.4

Nos documentos ndo protocolados, verificar se os mesmos preenchem no minimo
cerca de 80% e nédo ultrapassem 100% da capacidade da caixa-arquivo, se a

numeracao atribuida a caixa-arquivo esta correta e se 0s documentos estédo
7.1.5

acompanhados de relacéo descritiva do conteudo.

Receber os documentos que cumpram 0s requisitos dos itens 7.1.1 a 7.1.3 através da
assinatura e aposicao de data e matricula na guia de remessa.
7.1.6

As caixas-arquivo contendo documentos ndo protocolados e que cumpram oS

requisitos do item 7.1.4, sdo recebidas através de aposicédo do carimbo “recebido sem

conferéncia do conteldo” na relacao descritiva que acompanha a caixa-arquivo.
7.1.7

Os documentos que ndo cumpram 0s requisitos para arquivamento séo devolvidos ao
usuério com esclarecimento do motivo da devolugéo.

7.1.8 Nos documentos protocolados, verificar se este ja foi arquivado anteriormente.
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7.1.8.1 Caso o0 maco, no qual o documento estava arquivado anteriormente, ja tiver sido

7.1.9

enviado ao DEGEA, proceder ao arquivamento descrito no item 7.2, caso contrario,
atualizar no sistema PROT, devolvendo o documento para ultima caixa de origem e

proceder conforme descrito no item 7.2.5.

Nos documentos ndo protocolados verificar se ja foi arquivado anteriormente, em caso
positivo proceder a anotacao da devolucédo e arquivar conforme descrito no item 7.2.5,
em caso negativo proceder o arquivamento no sistema PROT e arquivar conforme

descrito no item 7.2.5.

7.2 Preparar e arquivar documentos.

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

Separar e ordenar numericamente os expedientes, autos de processos administrativos
e autos de processos de representacdes promovidas em face de Magistrados,

acondicionando-0s em caixas-arquivo distintas.
Numerar caixas-arquivo conforme numeracao atribuida pelo SEARQ.
Arquivar virtualmente os documentos utilizando a rotina MVAA do Sistema PROT.

Conferir o contetdo do maco, através de relatorios emitidos pelo Sistema PROT, caso

encontrada inconsisténcia proceder a alteracédo necessaria.

As caixas-arquivo ficam arquivadas na Divisdo de Documentagédo e Informagéo e
posteriormente sdo remetidas ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos,
da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON/DEGEA), de acordo com 0s
procedimentos descritos na RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos
no DEGEA.

7.2.5.1 Para remessa de documentos protocolados ao DEGEA, utiliza-se o sistema PROT,

na rotina MVAC, emitindo-se Guia de Transferéncia ao Arquivo Intermediario (pedido
de arquivamento), que acompanhara a caixa-arquivo, para recebimento e devolucéo

da guia pelo DEGEA, arquivando-se apos.
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7.2.5.2 Para remessa de documentos néo protocolados ao DEGEA, deve-se encaminhar a

caixa-arquivo acompanhada de Guia de Transferéncia ao Arquivo Intermediario
(pedido de arquivamento), para recebimento e devolucdo do pedido pelo DEGEA,

arquivando-se apos.

8 PROCEDIMENTOS PARA DESARQUIVAR DOCUMENTOS.

8.1 Desarquivamento de documentos na DIDIN.

8.1.1 Emitir relatério de pedidos de desarquivamento no sistema PROT, utilizando a rotina
MVAT.

8.1.2 Com os dados do relatério emitido, preencher uma guia com o numero do documento
a ser desarquivado, o numero da caixa-arquivo, o codigo do destinatario e data do

desarquivamento, para substituir pelo documento a ser desarquivado.

8.1.3 De posse do documento, proceder ao desarquivamento e emissao de guia de

remessa, atraves da Rotina MVAD no Sistema PROT.
8.1.4 Apor etiqueta de desarquivamento no final do documento.
8.1.5 Enviar & UO solicitante.
8.1.6 Arquivar guia de remessa.
8.2 Desarquivamento de documentos no DEGEA.

8.2.1 Emitir relatorio de pedidos de desarquivamento no sistema PROT, utilizando a rotina
MVAT.

8.2.2 Encaminhar e-mail ao Arquivo do DEGEA, contendo a relacdo dos pedidos de

desarquivamento.

8.2.3 Se no pedido de desarquivamento constar urgéncia, deve-se enviar e-mail ao Arquivo

Central, constando a natureza de urgente.
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8.2.4 Recebendo o documento solicitado, proceder ao desarquivamento conforme

procedimentos descritos nos itens 8.1.3 a 8.1.6.
8.2.5 Se o documento solicitado nao for recebido, reiterar o pedido.

8.2.5.1 Apoés reiteragdo, caso o DEGEA néo localize o referido documento, devera ser
repassada ao solicitante a resposta negativa recebida do DEGEA.

8.2.5.2 Caso o documento seja recebido, proceder ao desarquivamento conforme itens
8.1.3a8.1.6.

9 ATENDER SOLICITACOES DE INFORMACOES POR TELEFONE E NO BALCAO

9.1 Recebida a solicitacdo de informacado relacionada as publicacbes da Corregedoria
Geral da Justica, realiza-se consulta a legislacdo disponibilizada na Intranet, no
Sistema de Apoio Bibliografico Automatizado (SABIA) ou através das ementas
formuladas por este Servigo.

9.2 Caso a informacao solicitada seja localizada, fornece ao usuario as orientacoes

pertinentes e atualiza a planilha de controle de consultas realizadas.

9.2.1 Caso as buscas sejam infrutiferas, orienta-se o consulente a dirigir seu
guestionamento a Divisdo de Instrucdes e Pareceres para Serventias Judiciais, da
Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais (DGFAJ/DIPAJ) ou a
Divisdo de Instrucbes e Pareceres para Serventias Extrajudiciais, da Diretoria Geral
de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIPEX), conforme a

natureza da solicitacao.

10 ATENDER SOLICITACOES DE FOTOCOPIAS

10.1 As solicitacBes de fotocOpias séo recebidas no balcdo da sala destinada a reprografia,

mediante requisi¢cdo estipulando setor, data e quantidade.
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11 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de (Total de documentos arquivados / Total de
documentos documentos recebidos para arquivamento) x Mensal
arquivados 100

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
’ (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | “O21%C | RESPONSAVEL | SRMALE Rgfé’;g' PROTEGAO | CORRENTE= | pisposicAo
GUARDA NA
UO**)
Guia de remessa | 0-6-2-5-1 a SEARQ Pasta Data Condigoes 5 anos DGCON/
(desarguivamento) apropriadas DEGEA***
Guia de
transferéncia ao
Arquivo Condicdes DGCON/
Intermediario 0-6-2-6-32 SEARQ Pasta Data apropriadas 5anos DEGEA
(pedido de
arquivamento)
Guia de Controle
de Saida de CondicGes DGCON/
Documentos 0-6-2-5-1a SEARQ Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
(desarguivamento)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediério e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho arquivar documentos administrativos.
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e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho desarquivar documentos

administrativos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ARQUIVAR DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Analisar guia
documentos
encaminhados

Devolver ao usuario,
esclarecendo.

Cumpre os requisitos
para arquivamento?

Séao atos administrativos?

Receber Documento

Arquivar no sistema
PROT

Documento Arquivado
Anteriormente?

O documento &
protocolado?

Anotar devolugéo

Documento Arquivado
Anteriormente?

Atualiza no sistema Devolver o
HEER I IE D e PROT P documento a caixa
DEGEA? de origem

Separar Processo,
Expedientes e
Representacdo

v

Formar caixas-arquivo

Arquivar no sistema
PROT

Documentos arquivados
conferem com relatério do
sistema?

Proceder alteragdes

Arquivar na Divis&o

Enviar ao DEGEA,
arquivando-se, apos
devolugéo, o pedido de
desarquivamento

|
|

FIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DESARQUIVAR

INICIO

Emitir e Analisar
relatério de
pedidos de

desarqguivamento

Documento esta
na Divisdo?

Preencher Guia
Fora

A

Desarquivar
fisicamente o
documento

A
Colocar Guia Fora
na caixa-arquivo
no lugar do
documento
desarquivado

A

Desarquivar o
documento no

O Pedido de
desarquivamento
é urgente?

NAC | 20 DEGEA com

Encaminha ao DEGEA
e-mail com o pedido de
desarqguivamento,
sinalizando urgéncia

le

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Encaminha e-mail

pedido de
desarquivamento

Recebeu
documento do
DEGEA

SiM

Reiterar o pedido
de
desarquivamento

Recebeu
documento do
DEGEA

Encaminhar ao

solicitante,
resposta do
DEGEA

A

sistema PROT,
imprimindo guia
de remessa

A

Fazer remessa no
documento

.

Proceder entrega
ao solicitante

:

Arquivar guia de
remessa

-
«

FIM
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