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PJERJ Diretor da Divis&o de Operagdes | Diretor do Departamento de Gest&o Diretor da Diretoria-Geral de
(DIOPE) de Acervos Arquivisticos (DEGEA) Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coleta, entrega, recebimento de documentos
acondicionados em caixa-arquivo nas unidades organizacionais (UO) do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e para cadastramento e auditagem em
sistema informatizado pelo 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). Os documentos coletados,

recebidos, cadastrados e auditados serdo devidamente arquivados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de
14/03/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Caixa padronizada, que substitui 0 maco destinada a acomodacéo e a

Caixa-arquivo ~ : .
protecdo de documentos, visando ao arquivamento deles.

Etigueta auto-adesiva com cdOdigo de barras emitida pelo sistema

Etiqueta ARQGER ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.

Etiqueta auto-adesiva (cédigo 652.9459) fornecida pelo Departamento
de Patriménio e Material da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM), utilizada para identificar comarca, unidade
organizacional (UO) e niumero da caixa-arquivo ou do maco.

Etiqueta de
identificacéo de
caixa-arquivo

Etiqueta auto-adesiva com cddigo de barras emitida pelo sistema

Etiqueta de ! e L. o i
queta c ARQGER para identificacdo alfa-numérica da localizacdo da caixa-
localizagao . ~
arquivo nos Centros de Informacéo (Cl).
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Processual (DCP)

TERMO DEFINICAO
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
: Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagédo e de
Sistema ARQGER Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para 0 gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Arquivo Externo

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

Condensacao

Juncdo do conteudo de duas ou mais caixas arquivo, visando a
organizacédo do espaco fisico.

Maco

Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

Primeira Instancia

Primeiro grau de jurisdi¢cdo, onde atua juizo monocrético.

Segunda Instancia

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

Tombo

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

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 06/2004 - Determina que as unidades

organizacionais deverdo adotar o modelo de etiqueta auto-adesiva - codigo

652.9459 - para identificacdo das caixas-arquivo, e da outras providéncias;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 07/2005 - Avisa que a partir do dia 1° de junho de 2005
tera inicio o processo de automacdo do Arquivo Central de S&o Cristovao e da

outras providéncias;
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Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 04/2004 - DispOe sobre a utilizacdo do correio
eletrbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

Aviso TJ n° 35/2007 - Avisa que a partir de 3 de setembro de 2007, a remessa dos
documentos desarquivados pelo Arquivo Central de S&o Cristévao, dar-se-a por
meio dos malotes do Departamento de Correios da Diretoria-Geral de Logistica, e d&

outras providéncias;

Aviso TJ n° 22/2008 - Avisa que a Divisdo de Mensageria da Diretoria-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° 27/2010 - Avisa que as diretorias dos foros das comarcas e regionais do
Poder Judiciario devem permitir ou facilitar o acesso das viaturas utilizadas pelo
DEGEA, somente para carga e descarga de caixas-arquivo contendo processos

judiciais e outros documentos;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 09/2007 - Avisam que as comunicacfes internas da
Presidéncia e da Corregedoria-Geral da Justica serdo feitas por meio eletrdnico, de
acordo com as determinacdes contidas no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°4, de
27/01/2004;

Ato Executivo TJ n° 4.191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda
instancia 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;

Ato Normativo TJ n° 05/2014 (Resolve que o Departamento de Gestado de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento

(DGCOM/DEGEA) somente procedera ao arquivamento de documentos
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administrativos cuja destinagéo final, definida pela Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) seja a guarda permanente).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de Operagdes
da Diretoria- Geral de e Supervisionar a coleta, a entrega e 0 recebimento
Comunicagéo e de Difusao do de documentos para arquivamento no DEGEA, bem
Conhecimento como o cadastramento e a auditagem.

(DGCOM/DIOPE)

Chefe do Servico de
Arquivamento de Documentos da
Diretoria-Geral de Comunicacao
e de Difuséo do Conhecimento
(DGCOM/SEARQ)

e Coordenar a coleta, a entrega e 0 recebimento de
documentos para arquivamento no Arquivo Central
de S&o Cristovao, bem como o cadastramento e a
auditagem.

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

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

Chefe do Servico do Arquivo de
Itaipava da Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de Difusao do
Conhecimento (DGCOM/SEAIT)

Chefe do Servico de
Desarquivamento de Documentos |e Coordenar 0 armazenamento nos centros de
da Diretoria- Geral de informacdo das caixas-arquivo recebidas pelo
Comunicacéao e de Difusao do SEARQ.

Conhecimento (DGCOM/SEDES)

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

e conferir documentos, processos e movimentar
caixas-arquivo;

e receber documentos e processos por meio do
sistema ARQGER;

e operar sistema SISCOMA,;

Prestador de Servico

e cadastrar documentos acondicionados em caixas-
arguivo no sistema ARQGER;

e movimentar documentos em caixas arquivo;

e conferir documentos e processos.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 As atividades descritas nesta RAD disciplinam a coleta das caixas-arquivo previamente
preparadas pela UO para envio ao DEGEA, a entrega de documentos desarquivados,
observados os requisitos descritos na RAD-DGCOM-02 — Arquivar e Desarquivar
Documentos no DEGEA, o recebimento de documentos para arquivamento, € o
cadastramento e auditagem do acervo arquivistico, que compreendem as atividades
operacionais e o lancamento de informacdes no sistema ARQGER realizados nas
dependéncias do DEGEA.

6.1.1 Nas UOs localizadas na Comarca da Capital (Foro Central e foros regionais) a coleta
de caixas-arquivo € realizada pelo Servigco de Mensageria e Malote da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/ SEMGM).

6.1.2 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 SISCOMA.

6.1.2.1 Cabe a UO realizar o registro do desarquivamento dos processos no sistema de

movimentacao processual no ato do recebimento.
6.2 Requisitos para arquivamento de documentos no DEGEA:
e 0S autos processuais ou administrativos a serem remetidos ao DEGEA devem ser

acondicionados em caixa-arquivo;

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

capacidade de armazenagem;

e 0S autos processuais acondicionados nas caixas-arquivo devem apresentar o
movimento “arquivamento” no sistema de movimentacdo processual conforme
Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 07/2005.

6.3 Procedimentos para coleta de documentos destinados ao DEGEA:
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6.3.1

6.3.2

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

A coleta efetuada pelo SEARQ-Coleta € realizada de acordo
com o cronograma de coleta de caixa-arquivo  disponibilizado
na pagina do DEGEA na Intranet pelo caminho Institucional/ DiretoriasGerais/
DGCOM/DEGEA/Informacdes Operacionais/Cronograma de Coleta de Caixas-
Arquivo.

A coleta é realizada de duas formas:

e mediante cumprimento do cronograma de coleta de caixas-arquivo das comarcas
da regido metropolitana e interior do Estado do Rio de Janeiro, ndo sendo
necessario o pedido de coleta;

e mediante atuagcdo do DGLOG/SEMGM no Foro Central e foros regionais para

coletas de caixas-arquivo, ndo sendo necessario o pedido de coleta.
A coleta de documentos esta condicionada a capacidade de transporte das viaturas.

A entrega de documentos € realizada diariamente pelo SEMGM nas UOs localizadas
no Foro Central e foros regionais. Nas demais UOs a entrega de documentos é
realizada por meio da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIMEX).

A entrega de documentos realizada pelo SEARQ-Coleta ocorre qguando h& solicitacédo
em carater emergencial proveniente de magistrado, escrivao, assessor ou gestor de

unidade administrativa.

As devolucbes e remessas de recibo de mago sdo realizadas por meio do Sistema de
Controle de Malotes (SISCOMA).

As unidades organizacionais que reencaminharem a caixa-arquivo ao DEGEA sem
proceder a correcdo informada no FRM-DGCOM-010-03 - Formulario de Motivo de
Devolucdo da Caixa-Arquivo serdo notificadas por meio de memorando enderecado ao

chefe de serventia ou, em casos de reiteragdo, ao magistrado.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-010 04 6 de 31




RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

6.9 As caixas-arquivo do processo de “Cadastrar e Auditar Acervo Arquivistico” sao
oriundas da empresa contratada, da Central de Atendimento, do Servico de

Desarquivamento de Documentos e do Servico do Arquivo de Itaipava.

6.10 ApOs o cadastramento, as caixas arquivo oriundas das empresas contratadas sao
encaminhadas para o Arquivo 11 — Milano, com o devido registro de saida no sistema
ARQGER.

6.11 O envio de solicitacdo de caixas-arquivo para a empresa contratada é realizado por

meio do correio eletrbnico institucional.

6.11.1 O registro de movimentacdo de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 — Milano é

realizado no sistema ARQGER.

6.12 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.

7 COLETAR DOCUMENTOS NAS COMARCAS DO INTERIOR

7.1 O SEARQ-Coleta cumpre o cronograma de coleta de caixa-arquivo. Caso a quantidade
de caixas-arquivo a serem coletadas nas UO das comarcas do interior ultrapasse a
capacidade de transporte da viatura, o excedente é coletado no prazo de 10 (dez) dias
Uteis apos a coleta realizada.

7.2 O funcionario do SEARQ-Coleta verifica 0s seguintes requisitos:
a) se a caixa-arquivo esta lacrada com fita adesiva;
b) se a caixa-arquivo esta com a etiqueta de identificacao;

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

administrativos sem que ultrapasse sua capacidade de armazenamento;

d) se a caixa-arquivo nao esta danificada.
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7.3 Caso a caixa-arquivo esteja em conformidade com os requisitos acima, o funcionario

do SEARQ-Coleta procede a coleta dos documentos.

7.3.1 No ato da coleta, o funcionario do SEARQ-Coleta preenche o formulario FRM-
DGCOM-010-01 - Controle de Coleta de Documentos, em 2 (duas) vias, entrega a 12

via & UO e retira as caixas-arquivo para transporte.

7.3.2 Caso os requisitos ndo sejam cumpridos ou haja impossibilidade de se realizar a
coleta da caixa-arquivo, informa a UO e registra a ocorréncia no FRM-DGCOM-010-
01.

7.4 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura e as transporta para o DEGEA.
7.5 Disponibiliza as caixas-arquivo na area “Caixas-arquivo Coletadas”.
7.6 A 22via do FRM-DGCOM-010-01 é arquivada pelo SEARQ em pasta.

7.7 A coleta de caixas-arquivo das UOs localizadas no Foro Regional de Itaipava é
realizada diretamente pelo SEAIT, que realiza os procedimentos previstos nos itens
7.2,73,75e7.6.

8 COLETAR DOCUMENTOS NOS FOROS REGIONAIS DA COMARCA DA CAPITAL
8.1 O SEARQ-Coleta se dirige aos foros regionais da Comarca da Capital e realiza a coleta

das caixas-arquivo armazenadas no SEMGM.

8.2 Confere a quantidade de caixas-arquivo a serem armazenadas na viatura no formulario

emitido pela DGLOG/DIMEX e envia em conjunto ao Arquivo Central.

8.2.1 Caso a coleta ultrapasse a capacidade da viatura, nas UOs localizadas nos foros
regionais da Comarca da Capital, o excedente € coletado em até 03 (trés) dias Uteis
apos a coleta realizada.

8.3 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura.
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8.4 Lanca as informacgdes do “Controle de Coleta de Documentos” da DIMEX e arquiva a

12 via do formulario “Controle de Coleta de Documentos”, no SEARQ-Coleta.

8.5 Disponibiliza as caixas-arquivo na area “Caixas-arquivo Coletadas”.

9 COLETAR DOCUMENTOS NO FORO CENTRAL

9.1 O SEARQ-Coleta se dirige ao Foro Central e realiza a coleta das caixas-arquivo

armazenadas no SEMGM.

9.2 Retira a quantidade de caixas-arquivo a serem armazenadas na viatura junto com o
formulério “Remessa de Caixas ao DEGEA” e as guias de entrega do SISCOMA,
emitidos pelo SEMGM, e envia em conjunto ao Arquivo Central.

9.3 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura.
9.4 Disponibiliza as caixas-arquivo na area “Caixas-arquivo Coletadas”.

9.5 D& entrada da guia de entrega do SISCOMA e lanca as informacdes na planilha indice
de Devolugéo.

9.6 Arquiva o formulario “Remessa de Caixas ao DEGEA” e a “Guia de entrega SISCOMA”,
emitidos pelo SEMGM, no SEARQ-Coleta.

10 DEVOLVER CAIXAS-ARQUIVO

10.1 O SEARQ-Coleta recebe as caixas-arquivo a serem devolvidas as UOs juntamente
ao FRM-DGCOM-010-02 — Controle de Devolucao de Caixas-arquivo e com uma via
do FRM-DGCOM-010-04 — Controle de Recebimento de Devolugdo de Caixas-

arquivo.

10.1.1 As caixas-arquivo a serem devolvidas as UOs localizadas no foro central séo
lancadas mediante registro no SISCOMA pelo SEARQ que providencia o envio ao
SEMGM.
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10.2 O funcionario do SEARQ-Recepcao realiza a distribuicdo das caixas-arquivo na area
de rotas atendidas pelo SEARQ-Coleta. O funcionario do SEARQ-Coleta efetua a
devolucdo das caixas-arquivo de acordo com o cronograma de coleta de caixas-

arquivo.

10.3 Entrega as caixas-arquivo a UO e solicita o recebimento na 12 via do FRM-DGCOM-
010-02 com aposicdo de rubrica, matricula completa (Ex.. 01/000000) e nome

legiveis.

10.3.1 Em caso de funcionario terceirizado ou estagiario, solicita o recebimento no FRM-

DGCOM-010-02 com aposicao de rubrica, nimero do CPF e nome legiveis.

10.3.2 O funcionario do SEARQ-Coleta confirma o retorno do FRM-DGCOM-010-02 por
meio do FRM-DGCOM-010-04

10.4 Encaminha a 12 via do FRM-DGCOM-010-02 e o0 FRM-DGCOM-010-04 ao SEARQ-

Recepcéo.

10.5 O SEARQ-Recepcao confirma a entrega do FRM-DGCOM-010-02 por meio do FRM-
DGCOM-010-04 e arquiva em pasta.

11 ENTREGAR DOCUMENTOS

11.1 O SEARQ-Coleta recebe do Servico de Desarquivamento de Documentos da
Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEDES) os

documentos para serem encaminhados as UO em situacdo emergencial.

11.2 Entrega os documentos ao funcionario da UO e solicita o recebimento na guia de
desarquivamento com aposicao de rubrica, matricula completa (Ex.: 01/000000) e

nome legiveis.

11.2.1 Em caso de funcionario terceirizado ou estagiario, solicita o recebimento na guia de

desarquivamento com aposi¢cdo do numero do CPF, rubrica e nome legiveis.
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11.2.2 Caso a guia de desarquivamento apresente nome ou matricula ilegiveis, solicita a

11.3

UO a corregéo.

Envia guia de desarquivamento ao SEDES.

12 CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

As caixas-arquivo coletadas pelo SEARQ-Coleta s&o retiradas das viaturas e/ou

caminhdes e colocadas na area “Caixas-arquivo Coletadas”.

O funcionario verifica a modalidade de recebimento. Caso a caixa-arquivo contenha
processos movimentados pelo sistema DCP encaminha para recebimento
informatizado. Caso a caixa-arquivo contenha processos movimentados por outros

sistemas ou documentos administrativos separa para conferéncia posterior.

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

efetuados por rotina especifica do sistema ARQGER.

O funcionario abre a caixa-arquivo oriunda da area “Caixas-arquivo coletadas” e
registra o numero de distribuicAo de um dos processos constantes. O sistema
ARQGER informa automaticamente todos os processos vinculados pela UO aquela

caixa-arquivo.

Registra 0os numeros de distribuicAo dos demais processos existentes na caixa-

arquivo, inclusive de seus apensos e anexos, para conferéncia.

12.5.1 Caso o conteudo da caixa-arquivo ndo esteja de acordo com a movimentagao

realizada pela UO no sistema DCP, o funcionério informa no sistema inconsisténcia
e confirma o recebimento. Caso nédo haja possibilidade do registro da inconsisténcia,
recusa o recebimento desta, preenche o formulario FRM-DGCOM-010-03 em uma

via e encaminha a caixa-arquivo para a area “Caixa-Arquivo para Devolugao”.

12.5.2 SEAIT procede conforme item 14.2.2.
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12.6 Caso ndo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento da caixa-arquivo
com a numeracdo atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etigueta ARQGER

atribuindo numeracéao especifica, procede a vinculacdo desta a caixa-arquivo original.
12.7 As caixas-arquivo com a etiqueta ARQGER s&o encaminhadas ao SEDES.

12.7.1 No SEAIT, apés recebimento, as caixas-arquivos sao encaminhadas para

armazenamento de acordo com as etiquetas de localizacao.

13 CONFERIR E RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS
MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS

13.1 O funcionario abre a caixa-arquivo retira os documentos constantes e confere a
comarca, UO, nimero do maco, niumero do processo / distribuicdo, apenso, volume e

partes constantes na guia de pedido de arquivamento.

13.1.1 Caso haja divergéncia na guia de pedido de arquivamento com o conteltdo da caixa-

arquivo, recusa o recebimento.

13.1.1.1 A caixa-arquivo recusada € encaminhada para a area “Caixas-arquivo para
Devolucdo”, sendo a UO comunicada sobre o motivo do nao recebimento, por
meio do FRM-DGCOM-010-03, emitido em uma via.

13.2 Caso néo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento da caixa-arquivo
ainda com a numeracao atribuida pela UO (numero de maco), cola a etiqueta
ARQGER atribuindo numeracdo especifica, procede a vinculacdo desta a caixa-

arquivo original.

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

13.4 No SEAIT, apdés recebimento, as caixas-arquivo sdo encaminhadas para

armazenamento de acordo com as etiquetas de localizacao.
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14 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO

14.1 Devolver caixa-arquivo as UOs localizadas no Foro Central

14.1.1 A caixa-arquivo contendo inconsisténcia é devolvida a UO de origem para que seja

efetuado o devido acerto no sistema de movimentag&o processual.

14.1.2 Analisa as informagdes contidas no FRM-DGCOM-010-03 com a etiqueta de
identificacéo e o sistema ARQGER.

14.1.2.1 Caso haja divergéncia, providencia a correcdo do FRM-DGCOM-010-03.

14.1.3 Cola a etigueta de codigo de barras na caixa-arquivo.

14.1.4 Vincula no SISCOMA os dados da caixa-arquivo a etiqueta de cédigo de barras.
14.1.5 Emite a guia de remessa e confere com as informacdes contidas na caixa-arquivo.
14.1.5.1 Caso haja divergéncia, providencia a correcdo e reimprime a guia de remessa.
14.1.5.1.1 Identifica as caixas-arquivo destinadas ao SEMGM.

14.1.5.1.2 Disponibiliza as caixas-arquivo para o0 SEARQ-Coleta.

14.1.5.1.3 Lanca as informacdes da guia de remessa emitida pelo SISCOMA na planilha

eletrénica “indice de Devolucéo”.
14.1.5.1.4 Envia as caixas-arquivo para o SEARQ-Coleta.

14.1.5.1.5 Recebe o FRM-DGCOM-010-02 e registra a entrega ho FRM-DGCOM-010-04,

langcando as informagoes.
14.2 Devolver caixa-arquivo as demais UOs

14.2.1 A caixa-arquivo contendo inconsisténcia é devolvida a UO de origem para que seja

efetuado o devido acerto no sistema de movimentag&o processual.
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14.2.2 SEAIT entra em contato com a UO via telefone (ramal) para solicitar a corre¢éo da
inconsisténcia verificada. Caso esta ndo seja resolvida procede conforme itens
14.2.1, 14.2.3 a 14.2.5, devolve a caixa-arquivo ao funcionario da UO, que lanca o
nome, matricula e assinatura no FRM-DGCOM-010-02 e arquiva o FRM-DGCOM-
010-02.

14.2.3 Para devolugéo da caixa-arquivo, o funcionario analisa as informagfes contidas no
FRM-DGCOM-010-03 com a etiqueta de identificacédo e o sistema ARQGER.

14.2.4 Caso as informacfGes estejam divergindo, providencia a correcdo para posterior

remessa a UO.

14.2.5 Preenche o formulario FRM-DGCOM-010-02 com as informacdes das caixas-arquivo

a serem devolvidas, em duas vias.

14.2.5.1 No caso de caixas-arquivo a serem devolvidas aos foruns regionais, o FRM-
DGCOM-010-02 é preenchido em trés vias.

14.2.6 Registra a devolugdo no FRM-DGCOM-010-04 em duas vias.

14.2.7 Envia as caixas-arquivos para o SEARQ-Coleta, em conjunto com o0 FRM-DGCOM-
010-02 e a 22 via do FRM-DGCOM-010-04 e a 12 via fica arquivada no SEARQ.

14.2.8 O funcionario do SEARQ-Coleta devolve a caixa-arquivo ao funcionario da UO, que

lanca 0 nome, matricula e assinatura no FRM-DGCOM-010-02.

14.2.9 O FRM-DGCOM-010-02 é devolvido ao SEARQ, apoés registro de recebimento pela
UoO.

14.2.10 O SEARQ-Recepcao registra a entrega efetuada no FRM-DGCOM-010-04 e
arquiva o FRM-DGCOM-010-02.

14.2.11 Lanca as informagdes do FRM-DGCOM-010-04 na planilha eletrénica “indice de

Devolugao”.
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15 ENCAMINHAR CAIXA-ARQUIVO PARA O SEDES

15.1 As caixas-arquivo recebidas sao organizadas em lotes e encaminhadas ao SEDES,

apos o devido registro de saida de lote de caixa no sistema ARQGER.

16 CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

16.1 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 servigos. O funcionario acessa o sistema ARQGER, retira os
documentos da caixa-arquivo, registra o cédigo da etiqueta ARQGER e efetua a

entrada da caixa arquivo e inicia o cadastramento dos documentos.

16.1.1 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 vinculados pela

UO aquele processo.

16.2 Confere as informac¢des do sistema com o processo a ser cadastrado. Caso o sistema
ARQGER néo apresente a informacdo do nimero de volume, registra a quantidade

gue o compde.

16.2.1 Caso haja inconsisténcias referente 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.

16.2.2 No caso de documentacdo administrativa, registra o codigo da UO, o numero de
maco informado na etiqueta de identificacdo e, no campo de observacdo, a

descricdo do contetudo do maco.
16.2.3 Registra os dados adicionais:
a) unidade de arquivamento;

b) quantidade do documento;
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c) classificacao;
d) tipo de documento,
e) periodo
f) identificacdo da UO.
16.2.4 Caso ndo seja possivel classificar o documento, marcar o campo “nao classificavel”.

16.2.5 No caso de processos que ndo apresentem numero de distribuicdo, efetua o

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

b) ndmero de maco;

C) numero de tombo/ano do documento;
d) nome das partes;

e) tipo de acdo;

f)  ndamero de volumes.

16.2.6 No caso de processos que ndo apresentem numero tombo, efetua o cadastramento

informando:

a) codigo da UQ;

b) ndmero de maco;

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

e) tipo de acao;

f)  ndmero de volumes.
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16.2.7 Se a caixa-arquivo contiver processos de origem da 22 instancia, efetua o
cadastramento individual dos mesmos registrando o nimero de distribuicdo e o
numero de volumes. Para 0s processos que hao apresentem numero de distribuicao
informatizado ou nimero de tombo, deve ser observada a forma de cadastramento

descrita no item 16.2.6.

16.2.8 O campo de observacdo estd 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) condicGes de como se apresentam fisicamente os documentos.
16.3 Acondiciona os processos ou documentos administrativos na caixa-arquivo.
16.4 Em seguida, as caixas-arquivo sédo disponibilizadas para armazenagem.
16.4.1 No Arquivo de Rio Bonito e no SEAIT as caixas-arquivo sdo encaminhadas para o0s

centros de informagéo.

17 AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

17.1 O SEARQ-Cadastramento recebe da Central de Atendimento, da Diretoria-Geral de
Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/CEATE), do Servico de
Desarquivamento de Documentos (DGCOM/SEDES) e do Servico do Arquivo de

Itaipava (DGCOM/SEAIT), a numeracao das caixas ou as caixas para a auditoria.

17.2 O Arquivo de Rio Bonito, subordinado a DIOPE, e o SEAIT auditam as caixas
armazenadas nos seus respectivos servi¢cos, quando solicitado por outro servico do

DGCOM/DEGEA ou quando as mesmas possuem contetdo a serem auditados.
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17.3 No caso de receber a numeragdo das caixas, 0 servico pesquisa no sistema
ARQGER a localizacdo das caixas-arquivo e solicita as mesmas a unidade

competente.

17.3.1 Caso a caixa-arquivo esteja armazenada na empresa contratada, solicita o

atendimento da mesma por correio eletronico.

17.3.2 Confere o conteludo da caixa-arquivo em observancia ao cadastrado no sistema
ARQGER.

17.3.3 Caso o0 processo esteja cadastrado por tombo/ano e o processo possua distribuicéo,
exclui o tombo/ano cadastrado na tela do sistema ARQGER e procede conforme
itens 16.1 a 16.2.1.

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

17.3.5 Caso os processos estejam cadastrados por distribuicdo e ndo apresentem 6rgéo e
maco, exclui as distribuicdes e cadastra novamente conforme itens 16.1 a 16.2.1.

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

17.3.7 Caso haja inconsisténcias quanto aos dados do processo cadastrado no sistema
ARQGER, procede conforme item 16.2.5.

17.3.8 Caso haja processo sem estar cadastrado na caixa-arquivo, procede conforme itens
16.1 a 16.2.5 para cada caso, acondiciona na caixa-arquivo e registra a nao
conformidade no FRM-DGCOM-024-01.

17.4 Registra no campo de macgo, do sistema ARQGER, o termo “AUDITADQO” e grava as

alteracdes realizadas.

17.5 Disponibiliza caixas arquivo para armazenagem, registrando sua saida, por meio do
sistema ARQGER.
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18 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Caixas-arquivo [ (Caixas-arquivo recebidas) + 2 (Caixas- M
. ) ensal
coletadas arquivo devolvidas) ]

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:

RETENCAO
< i | ACESSO (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- | ====22~= | ARMAZE- | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO QAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de coleta
de documentos SEARQ- Irrestrito Assunto / Condi¢Oes Eliminacéo na
0-6-2-6-3d == Pasta Comarca / ; 2 anos
(FRM-DGCOM- Coleta UO / Data apropriadas uo
010-01)
Controle de
Devolugdo de SEARQ- Condigdes Eliminagdo na
Caixas-arquivo 0-6-2-2g | Recepcao/ Irrestrito Pasta Data / UO apropriadas 5 anos uo
(FRM-DGCOM- SEAIT prop
010-02)
Controle de
recebimento de
devolucéo de SEARQ- Irrestrito CondicGes Eliminacéo na
caixas-arquivo 0-6-2-2g Recepcéo Pasta Data /UO apropriadas 2 anos uo
(FRM-DGCOM-
010-04)
. o . Backup e AT
dPLaggCgll(jgélgdlce 0-0-3b R’Selipe\ngéb Irrestrito ;';ii‘% Data / UO condigbes 2 anos EI|m|nLj:\8ao na
apropriadas
Copia de . Backup e Lo
correspondéncia 0-6-2-2 j SEAIT Irrestrito RD,'S.CO Data / UO condigbes 2 anos Eliminagao na
! ; igido ; uo

expedida (e-mail) apropriadas

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.

** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses_dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

20 ANEXO

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Coletar Documentos nas Comarcas do

Interior;

Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Coletar Documentos nos Foros Regionais da

Comarca da Capital;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Coletar Documentos no Foro Central,
Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Devolver Caixas-arquivo;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Entregar Documentos;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Conferir e Receber processos movimentados
pelo Sistema DCP;

Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Conferir e Receber documentos

administrativos e processos movimentados por outros sistemas;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Devolver caixa-arquivo; Anexo 9 -

Fluxograma do Procedimento Encaminhar recibo de caixa-arquivo;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Cadastrar Documentos acondicionados em

caixas-arquivo;

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Auditar caixa-arquivo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COLETAR DOCUMENTOS NAS
COMARCAS DO INTERIOR

- Registrar no FRM-
DGCOM-010-01
-Reservar transporte pam
coleta
-Ultrapassada a
SEARQ-COLETA cumprir Lo capacidade de trarsporte

o Cronagrama daviatura decapas-
arquivo no interior, o
excedente é coletadono
prazo de 10dias Utsis

o

1

Verificarna UC se a
caixa-arquivo esta
unifarme

|

Caixa-Arguiva Informar 4 UD a
OK? - impossibilidade da
NAD coleta

Registraro motivono
FRM-DGCOM-010-01

SIM

Preencher o FRM-
DGCOM-010-01 em 2
vias

SEARQ-Coleta
entrega a 1* via do
FRM 3 UOD

H

Acondicionar a caixa-
arquivo na viatura e
transportar par o
DEGEA

H

Cisponibilizar a @ba- As caixas-argquivo sdo
arquivo na area . recolhidas no foro regional
especifica deItaipava pelo SEAIT

H

SEARQ arquivar a 2 via
do FRM-DGCOM-010-01
em pasta

°
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COLETAR DOCUMENTOS NOS FOROS
REGIONAIS DA COMARCA DA CAPITAL

Realizar coleta de cabas-
arguivo no SEMSG (SEARQ-
COLETA)

Conferir no formulario emitido
pela DGLOG/DIMEX aquantidade
de caixas-arquivo aserem
transportadas pam oamquivo
central

Erviar em conjunto as
Caixas-arquivo pam o
arquivo central

Coleta adma da
capacidade da SIM
vigtura?

Coletar o excedenteem até
3 dias Uteisapds a coleta
realizada

nio

Acondicionar as cabas-
arguivo na viatura

JR——

Langar as informagdes do
formulario emitido
pelaDGLOG/DIMEX

J——

Arquivar a 1% via do FRM no
SEARQ-Coleta

Disponibilizar as @bas-
arquivo na area “Cabas-
arquivo Coletadas’,
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COLETAR DOCUMENTOS NO FORO
CENTRAL

¢

SEARQ-Coleta realizar coleta de
caixas-arquivo armazeradas no
SEMSG do Foro Central

Retirara quantidadede caixas-arquivo
a serem armazenadasna viatura com
o formuldrio de “Remessa de Capas a0
DEGEA™ & comas guias de entregado
SISCOMA

Ernviar em conjunto ao Arquivo
Central

Acondicionar as caixas-argquivo
na viatura

DISpDnIbIIIZEr a5 caixas-arquivo
na area “Caixas-arquivo

Coletadas”

~
Darentrada daguia de
entrega do SISCOMA
\_ J
' ¢ ~
Lancar as infarmacdes na
planilha Indice dedevoludo
\ J
+ "y
Arquivar os form warios
“Remessa de Caixasao DEGEA”
& “Guiade entrega SISCOMA”
no SEARQ-Caoleta.
J
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEVOLVER CAIXAS-ARQUIVO

As caixas-arguivo
3o lancadas
mediante registro
no SISCOMA pelo
SEARQ que
providencia o
envio ao SEMSG

SEARQ-Coleta receber ascabas-

arquivo a serem devolvidas juto

com o FRM-DGCOM-010-02 e o
FRM-DGCOM-010-04

v

-
SEARQ-RECEPC,&O realizar a
distribuicio das caixas-amuvo
na drea derotas atendidas pelo
SEARQ-COLETA

v

SEARQ-COLETA efetuar
devolucio de acordo como
cronograma decolsta
L J

v

'8 ™

-

Entregar caixas-arquiva a U0

L ) Solicitar dofuncionario aposico
¢ de rubrica, matriculacompleta e
- -, nome legiveis edo terceirizdo ou

estagiario a aposicao de rubria, i

Solicitara UOrecebimenio na o CPEC T

1*via do FRM-DGCOM-010-02
L. S

v

f ™
SEARQ-Coleta confimar
retorno do FRM-DGCOM-010-
02 pormeiodo FRM-DGCOM-
010-04

v

Encaminhar a 1% via do FRM-
DGCOM-010-02 e FRM-
DGCOM-010-04 ao SEARQ-
RECEPCAO

v

SEARQ-Recepcdo confirmar a

entrega do FRM-DGCOM-010-

02 por meio do FRM-DGCOM-
010-04

Arguivar em pasta
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENTREGAR DOCUMENTOS

DGCOM-5EDES 08

SEARQ-COLETA receber do ]

documentos em situado .. A
B —: Solicitar dofunciorario
emergencial para emio as U0 o :
aposicao de rubria,
¢ matricula completa e
L nome legiveis edo
Entregar os documentos ao . terceirizado ou estagiano
funcionario da U0 e . a aposicao derubrig, if
solicitar recebimento na do CPFenome legiveis
guia dedesarqum’amer‘b:u
A guia de
desarquivamento SIM

apresenia dados Salicitar correcao as U0

ilegiveis
LNED ]

Enviar guia de
desarquivamento ao SEDES

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-010 04 25de 31




RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E RECEBER PROCESSOS
MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP

SEARQ-Coletaretirar das
viaturasas caixas-arquivo
coletadas

Processos - ) . .
movimentados WA Erwiar para areade cainas-
pelo sistema DCP? arquivo para conferéncia

Enviar para drea de “caixas-
argquivo para recebimento
informatizado”

O sistema ARCGER
informa
automatiamente
todos os progessos
vinculados pela U0
aquela caixa-arguivo

Abrir a caixa-arguivo e registrar
o nimero dedistribuicio de um (4§
dos processos constantes

Registrar o5 nimeros de
distribuicio dos demais

processos existentes na caixa-
arquivo

Cantetido de
acordo com a
movimentagio?

Recusar o recebimento da caba
-arquivo e preencher o FRM-
DGCOM-010-03 em 01 via

NAQ

Confirmar o recebimerto da
caixa-arquivo com aetiqueta
ARQGER, proceder vinculago
e emitir recibo

Colocar o recibona caba-
arquivo recebida

Encaminhar as caixas-argquivo ao
SEDES
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E RECEBER
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS POR OUTROS
SISTEMAS

Abrir a caixa-arguivo,

retirar e conferiros
documentos

Ha divergéncia
no contetdo?

Recusar o recebimento

Encaminhar para a area

Assinar recebimento nas "Caixas-arqui}'oﬂpara
02 vias daguia de pedido Devolucdo
de arquivamento
S —
Comunicara UO sobre o
¥ motivo do ndo
i recebimento por meio do
Confirmar o recebimento FEM-DGCOM-010-03
da caixa-arquivo ecolar emitido em 01 via
etiqueta ARQGER
S —
Mo caso do SEAIT, o pedido de
r’—‘ arguivamento € encaminhado &
Vincular caixa-arquivo, Sttt UO por malote. Caso haja
emitir recibo em 02 vias e . divergéncia, € realizada a devida
juntar guia de pedido de 3 correcdo no sistema ARQGER.
arguivamento
Mo Arguivo Cenitral as caixas-arquivo com a
etiqueta ARQGER sdo encaminhadas ao SEDES
Acondicionar 22 via na para armazenamento nos Centros de
caixa-arguivo e Informacdo
disponibilizar para envio -
ao SEDES Mo SEAIT, apos recebimento, as caixas-arquivo
sd0 encaminhadas para armazenamento de
acordo com as etiquetas de localizagdo.
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO

Devolver caixa-aquivo as U0 Dewolver caixa-aquivo d UO de
localizadas hio foro central ) origem
Devaolver a O de arigem a Devolver & UO de arigem a
caixa-arquivo mntendo faixa-arquivo oontendo
inconsisténcia inconsisténcia

Analisar as informagies SEAIT entrar em contato
contidas no FRM-DGCOM. comalQ solicitandoa
010-03 com a etiqueta de ERNTEID
identificacio e o sisterna
ARCGER
9 Recebe a Caixa-
arquivo conforme Resolvido ?
. Providendiar corregiio Cap. 12 da RAD <IM
di H? i do FRM para postetior DGECOM-010 ¢N.5.O
ivergéncia’? 2
E remessa a o - —~
MED .
Devolve a Calxa-Arquivo & UO
Colocar etiqueta de cidigo - o
de barras na caixa-arquig i
" ™
[Funcionario] Analisat as
informagdes contidas no FRAM-
“dincular no SISCOMS 05 DGCOM-010-03 com aetiqueta de
dados da caixa-anguivo 3 identificacdo e o sisterna AROGER
etiqueta para adevolugiode caixa-arquiva
w 4
r i -\
Ernitir guias deremessa e Prowidenciara corregdo para
canferir dooumenitos posteriorremessaa U0, caso as
informacdes estejam dhergindo
g b
-
g Ha %] Preencher FRAM-DGCOM- v
—
= i Enci 0i0-02 s =
* divergéncia? Preencher o FRM-DGCOM-010-
E SIM 02 contendo as caixas-arquivg a
(=} serem devolvidas, em 2 wias, se
ot . . o 1 8 B Fdruns Regionais, em 3 vas
2 Prowidenciara corrego e Registrar a devolugio no . J
g reimprimir a guia de FRM-DECOM-010-04 i
w remessa
[=]
Registrara devolugdo no FR
DGCOM-010-04 em 2 wias
. . . Erwiar as caixas-arquivo para
Identificar as caixa-arquivo o SEARC-COLETA
destinadas ao SEMGK i
Enwiar as caixas-arquivo, o FRM-
DGCOM-010-02 & 29 via do FRM
. . I Receber o FRM-DGCOM-010- -DGCOM-010-04 para o SEARQ-
?rlsﬂﬁrglb!:zaaurg;‘ing 02 e registrar a entregano COLETA, arquivando a 19 via.
qubvo FRM-DECOM-010-04 & lancar
COLETA h 5
asinformagdes neste
formulario
[Funcionario do SEARC-Coleta)
Langar as informagses da Devalver a caixa-arquho ao
quia de remessaemitida funconario da U0, que langa o
pelo SISCOMA na planika nome, matricula e assinabura
eletrinica Trdice de e (-G
Dewvolugia” i
[ p
FRM-DGCOM-010-02 €
devolvido ao SEARC, apds
registro de recebimento pela UG,
-
[SEARQ-Recepcdo) Registar a
entrega efetuada no FRIM
DGECOM-010-04 & arquivar o
FRM-DGECOM-010-02,
— 1
b [ 5
f\‘ Langarasinformagdes do FRM-
C/‘ DGCOM-010-04 na planiha
eletrénica Indice de Devolugia”.
.
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR RECIBO DE CAIXA-
ARQUIVO

Recolher recibos com
pedidos de
arquivamento ansados

Canferir codigo dal0e
nimero de mago no
sistema ARCGER

Regularizar os dadosno
sistema ARCGER

Ha
divergénda?

¢ NAD
Acondicionar os redbos Reqsirayaliion
ey S conformidade no FRM-
z DGCOM-024.01

Registrar a UO, codigo
do PROT & organizar
por comarca/regional

Colar etigueta de
cadigo de bamas

Vincular no SISCOMA os
dados do envelopea
etiqueta de codigo de baras

Emitir guiade remessa

Conferir com as
informagdes contidas
no envelope

I Providenciar a correcao

Ha ————» ereimprimiraguia de

A
divergencia? remessa

Identificaros envelopes pam
DGLOG/SEMALoU
DGCOM/SEDES-EXPEDICAD

Disponibilizarmﬂop;ﬁ
para o SEDES-EXPEDICAD
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR DOCUMENTOS
ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

7

's =
SEARG-Cadastramento, Rio
Bonito e SEAITreceber cabas
-arquivo com documentos
para cadastrar

Aressaro sisterna ARQGER

¥

Retirat o3 docurmentos da
caixa-arguivo

Registrar codigo da Uy
n® de mago, ano do dog,home
das partes, tipode agiioe n®
de wolumes

Processos de ‘k’

w S
¥
's ~
Registrar o codigo da
etiqueta ARQGER
L. + o
r )
Efetuar o cadastramento dos
documentas
% . J
=4 Processos ¢ Registrar no sistema
= cadastrados nos SIM
= ! ARQGER apenas o3 ns, de
< S|sFemas dE > distribuigio do proessoe
E movimentagio devolumes que o compde
processual? o
hed A —_—
E Registraro cddigo da UD, o
8 Documentagio SIM n®demagoe, nocampode
E administrativa? > observagdo, a descrigdo do
g conteddo do mago
& | S —_

g AL
% Processo Registrar codigo da U, r®s
2 apresenta n® SIM de mago e de tombo/ano
= de tombo? ——» dodoc, nomedas partes,
2 tipo de agdo e
= i ° d lumes
= l\m‘o n? dewo o
d
=
=
=3
=
[=]
™
o
£
“r
=
[=]
=
o

o.rigeln d.a 22 I Efetuar o cadastramerto
instancia? individual dos mesmos
le\o
' =

Registrar observagies em
campo praptio dosiskema

v

Acondidonar os
processosfdocumentos adm, na
caixa-arguivo

L. ¢ o
r ~
Registrar a saida das cabas
arqIL:IAI\I'D peloé&xISQGEI} em SEAIT e SEARE
ruive Bema encaminhar
- + o | caixas-arquiva
- -, | para o3 Centros
Encaminhar & empresa _: de Informagio.
contratada
\ J
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

SEARG-Cadastramento recebe a
numeracao das caixas para a
auditoria Recadastrar L

{

Pesquisar no sistema ARQGER.
alocalizacho dascabms

Realizar cotregdes
necessarias, se houer

arquivo —P

Caixa-arquivo
atmazenada ha M Solicitar o atendimento
EMpresa da mesma par meio do

contratada? sistema ARQGER

|

Ha processo sem
estar cadastrado
na caixa-arquiva?

SIM digita o5 dados do

processo ndo cadastrado

AUDITAR CADXA-ARQUIVO

Solicitar as caixas-arquio d
unidade competente

Caonfere o conteddoda caba
-arquivo obserando o
cadastrado no AROGER.

Excluir o tombayano

processo
cadastrado por M cadastrada natelado
tombofana e sistema ARQGER einserira
possui . distribuicdo do processo
Aictrivlidin? lNAO
Processo possui
apenas o SIM | Inseriras partese a aio na
tomba/zno? tels do sistema BROGER
Processos ¢N£\O
cadastraddns por SIM Excluit as distribuighes e

distribuigio e ndo

S cadastrar novamente
apresentam orgdo

A marn? ¢Nf\0
{(aixa-arquivo N
apresenta O NAD

extinta?
{SIM

(1]

Registrar no campode
maga, do sistemasRQGER o
termo “AUDITADC”

: : registta a ndo

Gravar 35 alteragdes confarmidade na PRk

realizadas DGCOM-024-01
J \

”%

Disponibilizar caixas arquivo
para armazenagem

acandiciona na @ba-
arquivo

P
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