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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para movimentacdo 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).

2 CAMPO DE APLICAGAO 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 19/11/2020.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco, destinada a acomodacéo 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.
. Etiqueta autoadesiva com codigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta ARQGER ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.
. Etigueta autoadesiva com cédigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta de ) e - B i
localizacio ARQGER para identificacdo alfanumérica da localizacdo da caixa-

arquivo nos Centros de Informagéo — 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 Comunicagédo e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), para o gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de expedientes
da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario, seja 0 envio para
movimentacao interna, por meio da mensageria, ou movimentacao
externa _por meio _de malotes a outras comarcas, proporcionando
eficaz rastreabilidade dos 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 Divisdo de
Operacodes, da Diretoria-Geral
de Comunicacéao e de Difusao
do Conhecimento
(DGCOM/DIOPE)

Supervisionar o tramite de movimentacdo de
documentos no Arquivo Central e nos Arquivos
Regionais.

Chefe do Servico de
Desarquivamento de
Documentos, da Diretoria-Geral
de Comunicacao e de Difusao
do Conhecimento
(DGCOM/SEDES)

Coordenar o tramite de
documentos no Arquivo Central,
registrar em formulario os produtos ndo conformes;
elaborar planos de acéao;

consolidar os indicadores de desempenho.

movimentacdo de

Chefe do Servigco do Arquivo de
Itaipava, da Diretoria-Geral de
Comunicagéao e de Difuséao do
Conhecimento (DGCOM/SEAIT)

Coordenar o tramite de movimentacdo de
documentos no Arquivo Regional de Itaipava.

Prestador de Servico

Operar sistema ARQGER;
movimentar caixa-arquivo com documentos;
acondicionar caixas.

6 CONDICOES GERAIS

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

atividades operacionais e o cadastramento de informacéo no sistema ARQGER.

6.2 Os registros de movimentacdo (entrada, saida, solicitacdo, vinculacdo, inclusdo ou

exclusao, condensacao) de caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo, emissao de guias,

recibos ou relatorios séo feitos por meio do sistema ARQGER.

6.3 Os reqgistros de solicitacdo, recebimento e envio de caixas-arquivo referentes ao

Arquivo 11 — Milano sdo realizados no ARQGER, por meio do menu “Integracdo

Arquivo Externo”.
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6.3.1 Havendo impossibilidade de reqistrar solicitacdo no sistema, esta sera efetuada por

meio de correio eletrénico.

6.3.2 O arquivo eletrdnico de envio de caixas-argquivo (arquivo de remessa) &€ encaminhado

até as 18:00h para a empresa contratada, que devera realizar a coleta das caixas —

arqguivo no Arquivo Central de Sao Cristévao, em veiculo préprio, no primeiro dia Util

apos o envio do arquivo.

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

sdo armazenadas na empresa contratada.

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

Arquivos Regionais.

7 IDENTIFICAGAO DAS ETIQUETAS
7.1 As etiguetas emitidas pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padréo:
7.1.1 Etiqueta de Caixa-arquivo

Cx00.000.000-0

' » Digito verificador

> NUmero que identifica a caixa-arquivo

Etiqueta de Localizagéo

0.G0.50.0000
| » Numero que define a posicéo 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 € 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 verificagcdo. Caso a caixa-arquivo
seja localizada, regulariza o lote. Caso contrario, efetua o registro da néo localizacéo
no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes, de acordo com 0s
procedimentos da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Saidas e de Produtos N&o
Conformes no DEGEA.

8.2 Apos 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 hd somente o registro de

entrada das mesmas no sistema.

8.2.1.1 As caixas-arquivo cujas etiquetas ndo permitem movimentacao por leitora 6ptica sao

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 Saidas e de Produtos N&o

Conformes do DEGEA a existéncia de caixa-arquivo danificada, de acordo com o0s
procedimentos da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Saidas e de Produtos Nao
Conformes no DEGEA.

8.3 Cola a etigueta de localizacdo na parte frontal inferior da caixa-arquivo e a vincula a
etigueta ARQGER.
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8.4 Registra a saida da caixa-arquivo com destino ao SEDES - Centros de Informag&o. No
Arquivo de Rio Bonito e SEAIT, ap0s o0 recebimento, as caixas-arquivo Sao

movimentadas para o CI.
8.5 SEDES - Centros de Informacéo 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 Saidas e de Produtos Nao

Conformes do DEGEA a existéncia de caixa-arquivo danificada, de acordo com o0s
procedimentos da RAD-DGCOM-024 — Tratamento de Saidas e de Produtos Nao
Conformes no DEGEA.

8.6 Armazena a caixa-arquivo na posicao indicada na etiqueta de localizacé&o.

9 CONDENSAR CAIXA-ARQUIVO

9.1 O prestador de servico acessa a rotina especifica do sistema ARQGER, informa a
quantidade 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 Saidas e de Produtos Nao
Conformes do DEGEA, de acordo com os procedimentos da RAD-DGCOM-024 —

Tratamento de Saidas e de Produtos Nao Conformes no DEGEA.

9.4 No Arquivo Central, registra a saida das caixas-arquivo com destino ao SEDES-CI

Externo_Condensacdo. No SEAIT e Arquivo de Rio Bonito o destino é o setor de

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

grava a operacao.

9.5.1 Acondiciona a caixa-arquivo com contelddo no palete e segrega a vazia para ser
consultada.

9.6 Verifica antes do envio do palete para a contratada ou para o Centro de Informacoes,

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 regularizagdo 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 Informacdo ou para a contratada

(Arquivo Externo).

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 Toda caixa-arquivo (Caixa Normal — S2020) com posicdo de estante do Centro de

Informacdo, quando remetida a contratada, recebe uma nova etiqueta com a

descricdo “Arquivo Externo”, para que seja sobreposta a etigueta de localizacdo, ou

se procede a inutilizacdo desta.

10.2.1 O SEAIT e o Arquivo de Rio Bonito movimentam, por meio do sistema ARQGER, as

caixas-arquivo de origem do “Arquivo 11 — Milano" para o Arquivo Central de Sao

Cristévao, que providencia a respectiva remessa por meio da funcionalidade

“Integracdo com Arquivo Externo’.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGCOM-013 04 6 de 10




MOVIMENTAR DOCUMENTOS NO DEGEA

10.3 Acessa 0 menu “Integracido Arquivo Externo — Saida de caixas (Remessa)” e reqgistra

a saida, informando o numero e tipo da caixa-arquivo a ser enviada para a contratada.

10.4 Fecha e processa o lote de caixas-arquivo enviadas a contratada.

10.5 Encaminha o arquivo contendo o lote processado com destino a contratada por meio

do sistema ARQGER, e imprime o total de caixas-arguivo a serem enviadas.

10.6 Disponibiliza as caixas-arquivo, incluidas no arquivo de remessa de caixas para 0

“‘Arquivo 11 — Milano”, em area especifica para conferéncia e coleta das mesmas pela

empresa contratada em veiculo préprio.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Movimentar Documentos

Armazenados em Caixa-arquivo para Arquivamento;
e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Condensar Caixa-arquivo;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Enviar Caixa-arquivo para o Arquivo
11 — Milano.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MOVIMENTAR
DOCUMENTOSARMAZENADOS EM CAIXA-ARQUIVO PARA ARQUIVAMENTO

Receber caixa-
arquivo

Recebimento
estd por lote?

Conferir por
meio do lote
impresso

Registrar a
entrada da
caixa-arguivo

Caixa-arquivo
consta do lote?

Registrar
entrada da

Caixa-arguivo
localizada?
Encaminhar

mensagem
eletrénica a

unidade

Regularizar o

caixa-arguivo

Praceder a
exclusdo do
lote

SEDES-Triagem

Leitura feita
com leitor
optico?

lote

{Caixas-arguivo recebidas
individualmente ha somente
o registro de entrada das

mesmas no sistema

Emitir 2% vai da
etiqueta

Segregar as
caixa-argquivo

Caixa-arquivo
estd

Colar a etiquetade
identificacdo e

danificada? MAD

5IM
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Erwiar para area de
“caixas-argquivos
danificadas”

Registrar no quadro
de controle de
produtos ndo

conformes

Armazenar caixa-
arguivo na

vincular a etigueta
ARQGER

Registrar saida da
caixa-arquivo com
destino SEDES /SEAIT

posigdo indicada

Efetuar o registrode ndo
localizagdo de acordo com
a RAD-DGCOM-024 &
providenciar regul arizagio
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ANEXO 2 — ELUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONDENSAR CAIXA-
ARQUIVO

Acessar o sistema
ARQGER | informar a
guantidade de @bas-

arguivo € emitirrelatonio

Ha caixas-
arquivo

danificadas? Efetuar a condensacdo com
animcadasy

as caixas-arquivo
destinadas & Miano

Localizar e retiraras caias-
arquivo das estantes

Caixa-arquivo

foi localizada? Registrar ocorréncia no

FRM-DGCOM-024-01 &
regularizar situagio da
caixa-arquivo

Registrar a saidadas @ia-
arguivo com destino ao
SEDES-CI-Externo
Condensacio

Registrar a entradae
realizar a condensagio por
meio do sistema ARQGER

J——

Acondicionar as cabas-
arquivo com conteldono |4

PALETE

—

Segregar as caixas-anquivo
vazias

CONDENSAR CAIXA-ARQUIVO

J——

Verificar se ha contelido
registrado nas @ias-
arguivo vazias

Ha fEBiS'tFU EE Verificar as caixas-amuivo
conteldo? acondicionadas no PALETE

Enwiar as caixas-arguivo
vazias para serem Regularizar situsgio da
reutilizadas ou parm caixa-arquivo
trituragdo

Enwiar as caixas-arguivo
ocupadas para oClou pam
a contratada [Arguivo
Externa)
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENVIAR CAIXA-ARQUIVO
PARA O ARQUIVO 11 - MILANO

SEAIT e Argquivo Rio
Bonito movimentam
pelo ARQGER as @bas
arquivo para o arguio
Cenitral

Acessar o sistema
ARQGER e regisirar
entrada da caixa-aruivo
ma SEDES-CI Externo

v

. ™)
Acessar menu Integracdo
-Arquivo Externo - Saida
de Caixas”

v

IF-Reg;nstrara saidada aba- )
arquivo e informar o
numero e tipode caba-
arquiva

v

s )

Fechar e processarao lote
de caixas-arquivo endadas
a contratada

SEDES

Enviar o arquivo por meio
do sistema ARQGER &
imprimir o total de cara-
arguivo a serem emiadas

Dlspnnlblllzarasmnas-
arquivo, com saidapam o
f-‘-.rqun..u:u 11- Milano, em

EMVIAR CAIXA-ARQUIVO PARA O ARQUIVO 11 - MILANO

area especifia pam
conferéncia

Coletar das mesmas pela
empresa contratada em
veiculo proprio
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