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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para movimentagdo de documentos

acondicionados em caixas-arquivo no Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA), passando a vigorar a partir de 30/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco, destinada a acomodacéao e
a protecdo de documentos, visando ao arquivamento destes.

Juncdo do contetdo de duas ou mais caixas - arquivo, visando a

Condensacao A g
otimizacao do espaco fisico.
. Etigueta autoadesiva com cédigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta ARQGER ARQGER para identificacdo numérica da caixa-arquivo.
. Etiqueta autoadesiva com codigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta de . ficacio alf - localizach i
localizacéo ARQGER para identificacdo alfanumeérica da localizacdo da caixa-

arquivo nos Centros de Informacao — CI.

Lote de caixas

Conjunto de caixas-arquivo reunidas em sistema informatizado para
facilitar a movimentacao.

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunica¢do e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), para 0 gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.
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4 REFERENCIA

e Resolucdo TJ/OE n°® 22/06 - Regula o arquivamento definitivo dos autos dos

processos civeis e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de
Operacodes, da Diretoria-Geral e Supervisionar o tramite de movimentacdo de
de Comunicacéao e de Difusao documentos no Arquivo Central e nos Arquivos
do Conhecimento Regionais.

(DGCOM/DIOPE)

Chefe do Servico de
Desarquivamento de
Documentos, da Diretoria-Geral
de Comunicacao e de Difusao
do Conhecimento

e Coordenar o tramite de movimentacdo de
documentos no Arquivo Central,

e registrar em FRM os produtos ndo-conformes;

e elaborar planos de acao;

(DGCOM/SEDES) e consolidar os indicadores de desempenho.

Chefe do Servigco do Arquivo de

Itaipava, da Diretoria-Geral de e Coordenar o tramite de movimentacdo de
Comunicagéo e de Difusao do documentos no Arquivo Regional de Itaipava.

Conhecimento (DGCOM/SEAIT)

e Operar sistema ARQGER,;
Prestador de Servico e movimentar caixa-arquivo com documentos;
e acondicionar caixas.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 O processo de trabalho “Movimentar Documentos no DEGEA” compreende as

atividades operacionais e o cadastramento de informacédo no sistema ARQGER.

6.2 Os registros de movimentacdo (entrada, saida, solicitacdo, vinculacdo, inclusdo ou
exclusdo, condensacao) de caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo, emisséao de guias,

recibos ou relatérios séo feitos por meio do sistema ARQGER.

6.3 Os reqgistros de solicitacdo de caixas-arquivo aos Arquivos 9-Recall e 11-Milano sao

realizados por correio eletrdnico.
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6.3.1 Os reqgistros de recebimento e envio de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 —

Milano sdo realizados no AROGER por meio do menu “Movimentacido -

Entrada/Saida de Caixas’.

6.3.2 O recebimento de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 09 — Recall é realizado no

ARQGER, por meio do menu “Arquivo Externo”, ndo havendo envio de caixas para o

Arquivo 09 — Recall.

6.4 As caixas grandes com padronizacgao distinta, fornecidas exclusivamente pelo DEGEA,

sdo armazenadas na empresa contratada.

6.5 Os procedimentos descritos nesta RAD séo aplicados ao Arquivo Central e aos

Arquivos Regionais.

7 IDENTIFICACAO DAS ETIQUETAS

7.1 As etiguetas emitidas pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padrao:
Etiqueta de Caixa-arquivo

Cx00.000.000-0

| » Digito verificador

> NUmero que identifica a caixa-arquivo

Etiqueta de Localizagéo

0.G0.S0.0000
| » NUumero que define a posi¢cdo na prateleira
> Sigla que define o setor no andar
» Sigla que define o andar do CI
» Unidade de Arquivo
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8 MOVIMENTAR DOCUMENTOS ARMAZENADOS EM CAIXA-ARQUIVO PARA
ARQUIVAMENTO

8.1 SEDES-Triagem recebe caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo contendo documentos

para armazenamento.

8.1.1 No caso do recebimento de lote de caixas-arquivo é feita a conferéncia por meio do

recibo de lote impresso.

8.1.2 Se a caixa-arquivo ndo constar do lote, o prestador de servico do SEDES encaminha

mensagem eletrénica a unidade remetente para verificacdo. Caso a caixa-arquivo
seja localizada, regulariza o lote. Caso contrario, efetua o registro da ndo localizagéo
no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes, de acordo com o0s
procedimentos da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Produtos Nao Conformes no
DEGEA.

8.2 Apoés a conferéncia, registra a entrada do lote de caixas-arquivo no sistema ARQGER e

procede a exclusado do lote para individualizar as caixas-arquivo.

8.2.1 No caso de caixas-arquivo recebidas individualmente ha somente o registro de

entrada das mesmas no sistema.

8.2.1.1 As caixas-arquivo cujas etiquetas ndo permitem movimentacdo por leitora éptica

sdo segregadas para a impressao da segunda via das etiquetas.

8.2.1.2 O prestador de servico emite a segunda via da etiqueta e cola na caixa-arquivo.

8.2.2 Caso a caixa-arquivo esteja danificada, envia para area de “caixas-arquivo
danificadas” e registra no Quadro de Controle de Produtos Nado Conformes do
DEGEA a existéncia de caixa-arquivo danificada, de acordo com os procedimentos
da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Produtos Nao Conformes no DEGEA.

8.3 Cola a etiqueta de localizacdo na parte frontal inferior da caixa-arquivo e a vincula a

etiqueta ARQGER.
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8.4 Registra a saida da caixa-arquivo com destino ao SEDES - Centros de Informac&o. No
Arquivo de Rio Bonito e SEAIT, apdés o recebimento, as caixas-arquivo Ss&o

movimentadas para o CI.
8.5 SEDES - Centros de Informacdo registra a entrada da caixa-arquivo.

8.5.1 Caso a caixa-arquivo esteja danificada, envia para area de “caixas-arquivo
danificadas” e registra no Quadro de Controle de Produtos N&o Conformes do
DEGEA a existéncia de caixa-arquivo danificada, de acordo com os procedimentos
da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Produtos Nao Conformes no DEGEA.

8.6 Armazena a caixa-arquivo na posicao indicada na etiqueta de localizacéo.

9 CONDENSAR CAIXA-ARQUIVO

9.1 O prestador de servico acessa a rotina especifica do sistema ARQGER, informa a

guantidade de caixas-arquivo a serem condensadas e emite o relatorio de caixas para

condensacao.

9.2 Havendo caixas-arquivo na area de “caixas-arquivo danificadas”, efetua a condensacgao

com as caixas-arquivo destinadas a Milano.
9.3 Localiza nos Centros de Informacao, as caixas solicitadas, retirando-as da estante.

9.3.1 Caso alguma caixa-arquivo nao esteja na posicao da estante indicada, providencia o
registro da ocorréncia no Quadro de Controle de Produtos Nado Conformes do
DEGEA, de acordo com os procedimentos da RAD-DGCOM-024 - Tratamento de
Produtos Nao Conformes no DEGEA.

9.4 No Arquivo Central, registra a saida das caixas-arquivo com destino ao SEDES-
Triagem. No SEAIT e Arquivo de Rio Bonito o destino é o setor de recepcao.

9.5 Registra a entrada das caixas-arquivo e efetua por meio do sistema ARQGER a
transferéncia do contetdo da caixa-arquivo de origem para a caixa-arquivo de destino e

grava a operacao.
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9.5.1 Acondiciona a caixa-arquivo com conteudo no palete e segrega a vazia para ser

consultada.

9.6 Verifica antes do envio do palete para o Centro de Informacdes se as caixas-arquivo

vazias possuem conteudo registrado no sistema ARQGER.

9.6.1 Caso haja caixa-arquivo vazia com conteudo registrado no sistema ARQGER verifica
todas as caixas-arquivo acondicionadas no palete e realiza a regularizacdo no

sistema.
9.7 Envia as caixas-arquivo vazias para serem reaproveitadas ou para trituracao.

9.8 Envia caixa-arquivo completa para o Centro de Informacéo.

10 ENVIAR CAIXA-ARQUIVO PARA O ARQUIVO 11 — MILANO

10.1 O SEDES acessa o0 sistema ARQGER e registra a entrada da caixa-arquivo no
SEDES - CI Externo.

10.2 Acessa o menu “Movimentacdo — Saida de Caixas” e reqistra a saida da caixa-

arquivo para o Arquivo 11- Milano.

10.3 Disponibiliza as caixas-arquivo, com saida para o Arquivo 11- Milano, em area

especifica para conferéncia e coleta das mesmas pela empresa contratada em

veiculo préprio.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Movimentar Documentos Armazenados em

Caixa-arquivo para Arguivamento;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Condensar Caixa-arquivo;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Enviar Caixa-arquivo para o Arquivo 11 —

Milano.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MOVIMENTAR DOCUMENTOS
ARMAZENADOS EM CAIXA-ARQUIVO PARA ARQUIVAMENTO
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDENSAR CAIXA-ARQUIVO
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENVIAR CAIXA-ARQUIVO PARA O
ARQUIVO 11 - MILANO

7

i ™
Registrar entrada da@ta
-arquivo no ARQGER
[SEDES)

L. J
—
Acessar menu
“Movimentacdo - Saida

de Caixas”
L. J
v
i ™
Registrar a saidada @ia-
arquivo
L. y

v

Cisponibilizaras @bas-
arquivo,com saida para o
Arquivo 11- Milano, em area
especifica para conferéncia

Coletar das mesmas pela
empresa contratada em
veiculo proprio

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-013 03 9de9




