RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

||: Il Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Diretor da Divis&o de Operagdes Diretor do Departamento de Gestao Diretor da Diretoria-Geral de

(DIOPE) de Acervos Arquivisticos (DEGEA) Comunicagao e de Difuséo do
Conhecimento (DGCOM)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté 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) 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). Os documentos

coletados, recebidos, cadastrados e auditados serdo devidamente arquivados.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

12/05/2022.

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivo Externo

Empresa contratada (empresa terceirizada) para guarda de caixas

arquivo.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco destinada a acomodacéo e a
protecédo de documentos, visando ao arquivamento deles.

Condensacéo

Juncdo do conteddo de duas ou mais caixas arquivo, visando a

organizacao do espaco fisico.

Etiqueta ARQGER

Etiqueta autoadesiva com cédigo de barras emitida pelo sistema

ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.
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TERMO DEFINICAO

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

Etiqueta de
identificacdo de
caixa-arquivo

Etigueta auto-adesiva com codigo de barras emitida pelo sistema

Etiqueta 9 € ARQGER para identificagdo alfanumérica da localizagdo da caixa-
localizacéo : ~

arquivo nos Centros de Informacéo (Cl).
Maco Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

Primeira Instancia |Primeiro grau de jurisdicdo, onde atua juizo monocratico.

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

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Sistema ARQGER Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento do
acervo arquivistico do PJERJ.
Sistema _informatizado _utilizado para remessa de autos fisicos
. digitalizados — AFD ao Departamento de Gestdo de Acervos
Sistema ARQWEB Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA), para fins de arquivamento.
Sistema informatizado de controle de movimentacgao de expedientes da
Sistema de Divisdo de Movimentacdo de Expedientes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIMEX), entre as unidades do Poder Judiciario, seja
Controle de Malote . : . . )
0 envio para movimentacdo interna, por meio da mensageria, ou
(SISCOMA) : ~ ;
movimentacdo externa por meio de malotes a outras comarcas,
proporcionando eficaz rastreabilidade dos documentos.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.

Processual (DCP)
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TERMO DEFINICAO

Tombo

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

REFERENCIAS

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

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 d&a outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 05/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA) somente procederd ao arquivamento de documentos
administrativos cuja destinacéo 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
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 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 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 Cristovdo e da outras

providéncias;
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e 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 Diretoria-Geral de Logistica, e da outras

providéncias;

e 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;

e 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;

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

e Aviso TJ n°® 57/2021 — Avisa aos Senhores Magistrados, Chefes de Serventia,

Encarregados pelo Expediente, Representantes da Direcdo do Foro e

servidores que deve ser estritamente observado o disposto no Ato Executivo
Conjunto n° 4191/2009).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

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

(DGCOMI/DIOPE)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de

. o rdenar I ntr r imen
Arquivamento de Documentos da Coordenar a coleta, a entrega e o recebimento de

Dietora-Geral e Comuricagio | 0°aToS P arduvamento no Ao Conral
e de Difusdo do Conhecimento '

(DGCOM/SEARQ) auditagem.

e Coordenar o recebimento de documentos para

ltaipava da Diretoria-Geral de arquivamento no Servico do Arquivo Regional de

Comunicacéao e de Difusao do ltaipava;

Conhecimento (DGCOM/SEAIT) | coordenar o armazenamento nos Centros de
Informacéo das caixas-arquivo recebidas.

Chefe do Servico do Arquivo de

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 formulério de coleta de caixa-arquivo;
e entregar documentos;

e conferir documentos, processos € movimentar
caixas-arquivo;

e receber documentos e processos por meio do
sistema ARQGER,;

e operar sistema SISCOMA,;

Prestador de Servigo

e cadastrar documentos acondicionados em caixas-
arquivo no sistema ARQGER,;

e movimentar documentos em caixas arquivo;

e conferir documentos e processos.

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, e o
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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 A remessa de caixas ao DEGEA, para fins de arguivamento, deve ser efetuada por

meio do SISCOMA. As caixas disponiveis para coleta ndo reqistradas no referido

sistema nao serdo coletadas.

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

6.1.3 Cabe a UO cumprir os 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.

6.1.3.1 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 movimentagdo 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°® 57/2021.

6.3 Procedimentos para coleta de documentos destinados ao DEGEA:
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6.3.1 A coleta efetuada pelo SEARQ-Coleta é realizada de acordo com o cronograma de

coleta de caixa-arquivo disponibilizado na pagina do DEGEA na Intranet pelo caminho

Institucional / Diretorias Gerais / DGCOM / DEGEA / Informagbes Operacionais /

Cronograma de Atendimento de Coleta de Caixas-Arquivo.

6.3.1.1 A coleta de caixas, para fins de arquivamento, é realizada por solicitacao

encaminhada ao endereco eletrbnico searg.coleta@tjrj.jus.br gquando for

determinada, pela Presidéncia do PJERJ, medida restritiva que impeca o

cumprimento do cronograma, mediante prévia comunicacdo formal do DEGEA as

unidades organizacionais.

6.3.2 A coleta é realizada de trés formas:

mediante cumprimento do cronograma de coleta de caixas-arquivo das
comarcas da regidao metropolitana e interior do Estado do Rio de Janeiro, ndo

sendo necessario o pedido de coleta;

mediante atuacdo do SEMGM no Foro Central e foros regionais para coletas de

caixas-arquivo, ndo sendo necessario o pedido de coleta.

mediante  solicitacdo por mensagem eletrdnica encaminhada ao

searq.coleta@tjrj.jus.br no caso das serventias atendidas sob demanda.

6.4 A coleta de documentos administrativos para arquivamento no DEGEA esta

condicionada a autorizagcdo expressa do Servico de Gestdo de Instrumentos

Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da Diretoria-Geral de Comunicacao
e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM /SEGIA).

6.5 A coleta de documentos esta condicionada a capacidade de transporte das viaturas.

6.6 A entrega de documentos é realizada diariamente pelo SEMGM nas UOs localizadas no

Foro Central e foros regionais. Nas demais UOs, a entrega de documentos € realizada

por meio da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIMEX).
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6.7 A entrega de documentos realizada pelo SEARQ-Coleta ocorre quando ha solicitacao
em carater emergencial proveniente de magistrado, chefe de serventia, assessor ou

gestor de unidade administrativa.

6.8 As devolucbes de caixas ndo recebidas pelo DEGEA séo realizadas por meio do Sistema
de Controle de Malotes (SISCOMA).

6.9 As caixas-arquivo do processo de “Cadastrar e Auditar Acervo Arquivistico” sdo oriundas
da empresa contratada, da Central de Atendimento, do Servi¢co de Desarquivamento de
Documentos e do Servigo do Arquivo de Itaipava.

6.10 Apds 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
6.11.1.

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

6.11.1 O registro de movimentac&o 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 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 UOs das comarcas do interior ultrapasse a
capacidade de transporte da viatura ou haja qualquer impossibilidade de coleta, esta

sera realizada no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds 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 identificacéo;
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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 ndo esta danificada.

€) se a caixa-arquivo estd incluida na “Guia de Remessa” do SISCOMA

f) se a caixa-arquivo € de macos ADM.

7.3 Caso a caixa-arquivo contenha macgos administrativos (ADM), verifica se h& autorizacao
do SEGIA.

7.3.1 Caso a UO nao tenha autorizacdo do SEGIA para coleta dos mag¢os administrativos

(ADM), comunica ao usuario a impossibilidade de realizacédo da coleta.

7.4 Caso a caixa-arquivo esteja em conformidade com os requisitos acima, o funcionario do

SEARQ-Coleta procede a coleta dos documentos.

7.4.1 Caso os requisitos ndo sejam cumpridos ou haja impossibilidade de se realizar a coleta

da caixa-arquivo, informa a UQO e solicita correcdo da “Guia de Remessa” emitida pelo
SISCOMA.

7.4.2 Caso nao haja caixa-arquivo para coleta na unidade organizacional registra a

ocorréncia no FRM-DGCOM-010-05 (Motivo de Coleta de Documentos ndo Realizada).

7.5 Recolhe as caixas-arquivo e devolve a UO uma via da Guia de Remessa do SISCOMA

devidamente assinada (nome, assinatura e matricula).

7.6 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura e as transporta para o DEGEA.
7.7 Disponibiliza as caixas-arquivo na area “Caixas-arquivo Coletadas”.

7.8 A coleta de caixas-arquivo das UOs localizadas no Foro Regional de Itaipava € realizada
diretamente pelo SEAIT, que realiza os procedimentos previstos nos itens 7.2, 7.3, 7.4,
1.7,
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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 guantidade de caixas-arguivo a serem armazenadas na viatura com base no

formulario emitido pela 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 ou haja qualquer impossibilidade de coleta, esta sera

realizada em até 3 (trés) dias Uteis apds a coleta realizada.
8.3 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura.

8.4 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 com o formulario
“‘Remessa de Caixas ao DEGEA” e as guias de entrega do SISCOMA, emitidos pelo

SEMGM, e envia em conjunto ao Arquivo Central.
9.2.1 Caso haja divergéncia no quantitativo, solicita regularizacdo ao SEMGM.
9.3 Acondiciona as caixas-arquivo na viatura.
9.4 Disponibiliza as caixas-arquivo na area “Caixas-arquivo Coletadas”.

9.5 Registra entrada da quia de entreqga do SISCOMA.

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

10.1 O SEARQ-Coleta recebe as caixas-arquivo a serem devolvidas as UOs juntamente ao

FRM-DGCOM-010-02 — Controle de Devolucdo de Caixas-arquivo e com uma via do
FRM-DGCOM-010-04 — Controle de Recebimento de Devolucdo de Caixas-arguivo.

10.1.1 As caixas-arguivo a serem devolvidas as UOs localizadas no foro central sdo lancadas

mediante reqistro no SISCOMA pelo SEARQO gue providencia o envio ao SEMGM.

10.2 O funcionéario do SEARQ-Recepcéo realiza a distribuicdo das caixas-arquivo na area

de rotas atendidas pelo SEARQ-Coleta e efetua a devolucdo das caixas-arquivo de

acordo com o cronograma de coleta de caixas-arquivo.

10.3 Entreqa as caixas-arquivo a UO e solicita o recebimento na 12 via do FRM-DGCOMO010-

02 com aposicao de rubrica, matricula completa (Ex.: 01/000000) e nome legiveis.

10.3.1 Em caso de funcionario terceirizado ou estagiario, solicita o recebimento nho FRM-

DGCOM-010-02 com aposicdo de rubrica, numero do CPF e nome legiveis.

10.3.2 O funcionério 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 o FRM-DGCOM-010-04 ao SEARQO-
Recepcéo.

10.5 O SEARQ - Recepcao confirma a entreqa 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 Servi¢co de Desarquivamento de Documentos da Diretoria-
Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEDES) os

documentos para serem encaminhados as UOs em situagao emergencial.
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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 funcionério terceirizado ou estagiario, solicita o recebimento na guia de

desarquivamento com aposi¢cao do numero do CPF, rubrica e nome legiveis.

11.2.2 Caso a guia de desarquivamento apresente nome ou matricula ilegiveis, solicita a UO

a corregao.

11.3 Envia guia de desarquivamento ao SEDES.

12 CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E
AROQWEB

12.1 As caixas-arquivo coletadas pelo SEARQ-Coleta séo retiradas das viaturas e/ou

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

12.2 O funcionério verifica a modalidade de recebimento. Caso a caixa-arquivo contenha
processos movimentados pelo sistema DCP ou ARQWEB, encaminha para

recebimento informatizado. Caso a caixa-arquivo contenha processos movimentados

por outros sistemas ou documentos administrativos, separa para conferéncia posterior.

12.3 A conferéncia e o recebimento de processos movimentados pelo sistema DCP e
ARQWEB séo efetuados por rotina especifica do sistema ARQGER.

12.4 O funcionario abre a caixa-arquivo oriunda da area “Caixas-arquivo coletadas” e
registra o numero de distribuicdo de um dos processos constantes. O sistema ARQGER

informa automaticamente todos 0s processos vinculados pela UO aquela caixa-arquivo.

12.5 Registra os numeros de distribuicdo 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 movimentagado
realizada pela UO no sistema DCP e ARQWEB, o funcionério informa no sistema a
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inconsisténcia e confirma o recebimento. Caso ndo 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”.

125.1.1 No caso de processos movimentados pelo sistema DCP gue estejam sem

movimentacdo de arquivamento, estes sdo devolvidos ao cartério por meio do

desarqguivamento.

12.5.1.2 No caso de autos fisicos digitalizados movimentados pelo sistema ARQWERB, estes

sdo devolvidos por meio do SISCOMA.

12.5.2 SEAIT procede conforme item 14.2.2.

12.6 Caso ndo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento da caixa-arquivo com
a numeracéo atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etiqueta ARQGER atribuindo

numeracéao especifica, procede a vinculacéo desta a caixa-arquivo original.

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

0 recebimento do mag¢o com ou sem a(s) inconsisténcia(s) apontada(s).

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

enviado por mensagem eletronica, deve solicitar o desarquivamento do processo.
12.7 As caixas-arquivo com a etiqueta ARQGER s&o encaminhadas ao SEDES.

12.7.1 No SEAIT, apo0s 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, numero do maco, numero do processo / distribui¢cdo, apenso, volume e

partes constantes na guia de pedido de arquivamento.
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13.1.1 Caso o conteudo da caixa-arquivo nao esteja de acordo com a movimentacdo da guia
de pedido de arquivamento ou da guia de processos movimentados por outros
sistemas, o funcionario registra no sistema a inconsisténcia e confirma o recebimento
da caixa. Nao sendo possivel o registro da inconsisténcia, recusa o recebimento

desta.

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

13.2 Caso ndo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento da caixa-arquivo
ainda com a numeracdao atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etiqueta ARQGER

atribuindo numeracéao especifica, procede a vinculacdo desta a caixa-arquivo original.

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

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

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

processo ou maco.

13.3 No Arquivo Central, as caixas-arquivo com a etiqgueta ARQGER sé&o encaminhadas ao
SEDES.

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

armazenamento de acordo com as etiquetas de localizacao.

14 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAQO RECEPCIONADA

14.1 Devolver caixa-arquivo as UOs localizadas no Foro Central
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1411

14.1.2

14.1.3

14.1.4

1415

14.1.6

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

efetuado o devido acerto no sistema de movimentacao processual.

Analisa as informacbes contidas no FRM-DGCOM-010-03 com a etigueta de

identificacao e o sistema ARQGER.

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

Cola a etigueta de codigo de barras do SISCOMA na caixa-arquivo.

Vincula no SISCOMA os dados da caixa-arquivo a etigueta de coédigo de barras.

Emite a guia do SISCOMA e confere com as informacdes contidas na caixa-arquivo.

14.1.6.1 Caso haja divergéncia, providencia a correcdo e reimprime a guia do SISCOMA.

14.1.7

14.1.8

14.1.9

Disponibiliza as caixas-arquivo nas respectivas rotas atendidas pelo SEARQ-Coleta.

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

de Devolucao”.

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

inconsisténcia verificada.

14.1.10 O SEARQ-Recepcao verifica a entrega da devolucdo por meio de consulta no

SISCOMA.

14.2 Devolver caixa-arquivo as demais UOs

14.2.1

14.2.2

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

efetuado o devido acerto no sistema de movimentacdo processual.

SEAIT entra em contato com a UO via telefone (ramal) para solicitar a correcdo 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 arqguiva o FRM-DGCOM-
010-02.
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14.2.3 Para devolucdo da caixa-arquivo, o funcionario analisa as informacdes contidas no
FRM-DGCOM-010-03 com a etigueta de identificacdo e o sistema AROGER.

14.2.4 Caso as informacdes 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 féruns regionais, o0 FRM-
DGCOM-010-02 é preenchido em trés vias.

14.2.6 Reqistra a devolucdo no FRM-DGCOM-010-04 em duas vias.

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

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

lanca o0 nome, matricula e assinatura no FRM-DGCOM-010-02.

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

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

14.2.11 Lanca as informacdes do FRM-DGCOM-010-04 na planilha eletrénica “indice de
Devolucao”.

15 ENCAMINHAR CAIXA-ARQUIVO PARA O SEDES

15.1 As caixas-arquivo recebidas séo organizadas em lotes e encaminhadas ao SEDES,
apos o devido registro de saida de lote de caixa no sistema ARQGER.
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16 CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

16.1

16.1.1

16.2

16.2.1

16.2.2

16.2.3

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 servicos. 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.

No caso dos processos informatizados cadastrados nos sistemas de movimentagao
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 informagdes do sistema com o processo a ser cadastrado. Caso o sistema
ARQGER néo apresente a informacéo do numero de volume, registra a quantidade que

0 compoOe.

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

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

No caso de documentacao administrativa, registra o cdédigo da UO, o nimero de maco
informado na etiqueta de identificacdo e, no campo de observacéo, a descricdo do
conteldo do maco e envia a caixa- arquivo ao SEGIA -Avaliacdo para cadastro dos
dados adicionais.

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

cadastramento no sistema, informando:
a) codigo da UO;
b) nimero de maco;
c) numero de tombo/ano do documento;

d) nome das partes;
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e) tipo de acéo;
f) ndmero de volumes.

16.2.4 No caso de processos que ndo 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 acéo;
f) ndmero de volumes.

16.2.5 Se a caixa-arquivo contiver processos de origem da 22 instancia, efetua o
cadastramento individual deles, registrando o nimero de distribuicdo e o nUmero de
volumes. Para o0s processos que ndo apresentem numero de distribuicdo
informatizado ou numero de tombo, deve ser observada a forma de cadastramento

descrita no item 16.2.4.
16.3 O campo de observacéo esta destinado ao complemento de informacdes, por exemplo:
a) retificacédo de volumes indicados;
b) documentos juntados por linha, anexos ou provas;
c) tipo de processo da 22 instancia;
d) condicbes de como se apresentam fisicamente os documentos.
16.4 Acondiciona os processos ou documentos administrativos na caixa-arquivo.

16.5 Em seguida, as caixas-arquivo sdo disponibilizadas para armazenagem.
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16.5.1

No Arquivo de Rio Bonito e no SEAIT, as caixas-arquivo sdo encaminhadas para os

centros de informacao.

17 AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

17.1

17.2

17.3

17.3.1

17.3.2

17.3.3

17.3.4

17.3.5

17.3.6

O SEARQ-Cadastramento recebe da Central de Atendimento, da Diretoria-Geral de
Comunicacédo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/CEATE), do SEDES e do

SEAIT, a numeracédo das caixas ou as caixas para a auditoria.

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

DGCOM/DEGEA, ou quando as caixas possuem contetdo a serem auditados.

No caso de receber a numeracéo das caixas, 0 servigo pesquisa no sistema ARQGER
a localizacao das caixas-arquivo e as solicita a unidade competente.

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

atendimento pelo sistema ARQGER.

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

Caso o 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
16.1a 16.2.1.

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

Caso os processos estejam cadastrados por distribuicdo e ndo apresentem érgao e

maco, exclui as distribuicées e cadastra novamente conforme itens 16.1 a 16.2.1.

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

alteracgdes realizadas.

17.5

sistema ARQGER.

18 INDICADOR

Registra no campo de maco, do sistema ARQGER, o termo “AUDITADO” e grava as

Disponibiliza caixas arquivo para armazenagem, registrando sua saida, por meio do

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Caixas-arquivo
coletadas

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

arquivo devolvidas) ]

Mensal

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
ACESSO (ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON ARMAZE- | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SA-VEL NAMENTO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de
coleta de . Assunto / . . ~
documentos 0-6-2-6-3 d Sggl‘gg Irrestrito Pasta Comarca / ac?gdr'i(ije; 2 anos E"m”l?éao ha
(FRM-DGCOM- UO / Data prop
010-01)

. P . Backup e -
Planilha de indice . SEARQ- . Disco S Eliminacéo na
de devolucéo 0-0-3b Recepcao Irrestrito Rigido Data/UO condlt_;oes 2 anos uo

apropriadas
Motivo de Coleta
nao realizada SEARQ- . Condicoes Eliminacéo na
(FRM-DGCOM- 0-6-2-6-3d Coleta Irrestrito Pasta aoropridas 2 anos uo
010-05)
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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.

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

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 Aplicacgao.

20 ANEXO

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Coletar Documentos nas Comarcas do

Interior;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Coletar Documentos nos Foros

Regionais da Comarca da Capital;
Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Coletar Documentos no Foro Central;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Entregar Devolucao de Caixas-arquivo;

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Entregar Documentos;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Conferir e Receber Processos
Movimentados pelo Sistema DCP e ARQOWERB:

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Conferir e Receber Documentos

Administrativos e Processos Movimentados por outros Sistemas;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Devolver caixa-arguivo nao

Recepcionada;

Anexo 9 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastrar Documentos Acondicionados

em Caixas-arquivo;
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e Anexo 10 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Auditar Caixa-arquivo.
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLETAR DOCUMENTOS
NAS COMARCAS DO INTERIOR

Prazo de até 10 dias
Uteis

- T

Cumnprir o Cronograma de
coleta de caixa-arquive

v

Verificar na UQ se a
caixa-arquivo esta
uniforme e incluida na
guia de remesza do
SISCOMA

v

Verificar se ha
autorizagio do SEGIA no
caso de conter magos
administrativos

-

Informar & UO a
Calxa-Arguive impossibilidade da coleta
oK & solicitar correcio na
A qguia de remessa da
SISCOMA

Registrar o maotivo no
FRM-DGCOM-010-05

Sl

Recalher as caias e
devolver 3 U0 uma via da
guia de remessa do
SISCOMA,

v

Acondicionar as
caixas-arquive na
viatura e transportar
para o DEGEA

v

Disponibilizar a
caixa-arquivo na area
especifica

COLETAR DOCUMENTOS NAS COMARCAS DO INTERIOR
SEARQ-COLETA

As caivas-arquiva das UOs
.| lecalizadas no foro regional
de Itaipava s3o realizadas

* pelo SEAIT

Acondicionar a
caixa-arquive na viatura e
transportar para o DEGEA

L% -
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLETAR DOCUMENTOS
NOS FOROS REGIONAIS DA COMARCA DA CAPITAL

Realizar coleta de
calxas-arquivo no SERGIM

Conferir no formulano emitido
pela DGLOG/DIMEX a guantidade
de caixas-arquivo a serem
transportadas para o arguivo
central

v

=
E
3
s
[=1
-4
=
:
E 5\
W Enviar em conjunto as
o caixas-arguive para o arguive
E g central
g |3 /
[ [
v g - '
o o= Coleta acima da | .
3 é capacidade da viatura ou ciM « | Coletar o excedente em ate 3
= mpossibilidade de dias dteis apos a coleta
'é‘ caleta? realizada
L
§ MNAD
z r )
= .
=1 Acondicionar as
§ Caixas-arquivo na viatura
ﬁ \ r
& v
g , ~
Dizponibilizar as
Calxas-arquivo na area
“Caixas-arquivo Coletadas”.
L ’
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLETAR DOCUMENTOS
NO FORO CENTRAL

Realizar coleta de caixas-arquivo
armazenadas no SEMGM do Foro
Central
h
Retirar a quantidade de caixas-arquivo
a serem armazenadas na viatura com o
formularic de "Remessa de Caixas ao
DEGEA” e com as guias de entrega do
SISCOMA
Divergéncia no Solicitar
quantitativa? I regularizacdo ao
= SEMGM
E MAD
)
U
o i’
2 _ . .
E Enviar em cenjunto ac Argquivo
o = Central
= L
W 3 \ r
o g ¢
E <L F 3
s v Acondicionar as caixas-argquivo
g na viatura
o \ /
3
E h
- il A
8 Disponibilizar as caixas-arquivo
na area “Caixas-arquivo
Coletadas”
L ¢ I
il N
Registrar entrada da guia de
entrega do SISCOMA
h + J
i N
Arguivar os formularios
“Remessa de Caixas ao DEGEA" e
“Guia de entrega SI3COMA" no
SEARQ-Coleta.
h J
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO E ENTREGAR DEVOLUCAO
DE CAIXAS-ARQUIVO

As caixas-arguivo
sao lancadas
. ) mediante registra
Recebgr 35 Caixas-arquivo a serem P no SISCOMA pelo
devolvidas junto com as guias de |- ---- - SEARD gue
entrega providencia o
envio ao SEMSG
'S 'L )
SEARQ-RECEPCAD realizar a
distribuicio das caixas-arquivo
na érea de rotas atendidas
g pelo SEARQ-COLETA
5 L v
: Y
< 's D
E SEARQ-COLETA efetuar
< = devolugio de acorda como
: ] croncgrama de coleta
o 3 5 .
[=] i
3 | ¢ v
> |8 ( )
=] v . A
E Entregar caixas-arquivo a LICk
ﬁ \ r
) Solicitar do funcionanio aposicao de
E r - rubrica, matricula completa e nome
Z Sglicitar o _recebimentc- das_. K legiveis e do terceinzado ou
caixas-arguive na U0 na guia -* | estagiano a aposigdo de rubrica, n®
de entrega e no SEMEG pelo do CPF e nome legiveis
L CTICAMLAA r.
4
i “y
Confirmar develugio da
caiXa-arquive por meio de
consulta ac SISCOMA
W r
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENTREGAR DOCUMENTOS

7

Receber do DGCOM-SEDES os
documentos em situacao
emergencial para envio as U0

Solictar do funcionario
aposigio de rubrica,

r

matricula completa e nome
1 legiveis e do terceirizado

Entregar os documentos ao
funcienario da U0 &
salicitar recebimenta na

ou estagidrio a aposicao de
rubrrica, n® do CPF & nome
lagiveis

& |4
E 5 guia de desarquivamento
2 g
g [
o g A guia de
g w desarquivamento SIkd
'n_: apresenta dadas
z ilegiveis
MNAD

Solicitar comecdo as U ]

Erviar guia de
desarguivamento ao SEDES

5
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR E RECEBER

PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E AROWEB

Retirar das viaturas as
caixas-arquivo coletadas

Processas
mavimentadas
pelo sisterma DCP

Enviar para area de
Caixas-arquiva para

NAQ
SIM

Encaminhar a
caixa-arguivo
para devolugao

ou ARCUWER? conferéncia
-
a Erwiar para area de 0 sistema ARDGER
= 'tai)eas—argui\no para recebimenta infarma
g infermatizado autamaticamente
< - < todos 0s processos
o vinculados pela UO
a p 4 ~ | #auela caixa-arquive
g Abrir a caixa-arquivo e registrar
] o nimero de distribuicio de um  ME
E dos processos constantes
3 \ A
[T}
o i
w
g - Registrar os numeras de
=z s distribuigao dos demais
F4 '.3 processos existentes na
= g CEnE-arquivo Possibilidade de
3 < registrar a
incansisténcia?
E w Contaddo de Infomnar - incansisténcia?
g acordo com a sistema a Recusar o recebimenta da
5 i ista ixa- her o
- movimentagio? Inconsistencia e Cai¥a-arquivo e preend
e : ¢ confirmar o FRM- DGCOM-010-03 em 01 via
E recebimento
&
i
@
™)
=]
[}
[ p -
w : 5
-4 Confirmar a recebimento da Ca§c ! Ut.) quelra [t il
= caixa-araui as inconsisténcias apontadas
= IR el 1) L T P no recibo do mago a mesma
'i ARQGER, proceder a vinculagao e 'ag
8 emitir recibo deve solicitar o
¥ ) desarguivamento do processo
s + 3
Caolocar o recibo na caixa-arquivo
recebida
LN r
's ‘l‘ )
Encaminhar as caixaz-arquivo ao
SEDES
L% r
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR E RECEBER
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS POR OUTROS
SISTEMAS

Abrir a calxa-arquiva,
retirar e canferir os

documentos Impaossibilidade do

registro da
inconsisténcia?

Ha di énci : :
A CIverg=nes Registrar no sistema a

wi
<
=
|IE
w
w
E no contedda? SiM ) A " Recusar o
& inconsisténcia e confirmar o :
= : . recebimento
35 recebimento da caixa
o NAG
a
g r \
B Assinar recebimento nas 02
=] vias da guia de pedido de
E arquivamenta
w L. r .
= Encaminhar para a érea
s 7 “Caixas-arquiva para
= ' ™ Devalugas®
Canfirmar o recebimenta
da caixa-arquive e colar
o etiqueta ARQGER
Q h
e | oo 5 r
ﬁ Caso a UO queira Comunicar a UO sobre o
iy b motive do ndo recebimento
regulz ; r ) por meio do
= incansisténcias . . ] .
E apantadas no recibe do Vincular caixa-arguive, FRM-DECOM-010-02 emitido
E Ena o 3 mesma deve emitir recibo em 02 viase | am 01 via
i < colicitar o juntar guia de pedido de .
= . arquivamenta
= desarguivamente do L )
=]
g pracesso
§ - r - Ma caso do SEAIT, o pedido de
z Acondicionar 28 via no arguivamento & encgmin_'lhada a _UD
= caixa-arquiva & por malote. Caso haja divergéncia,
o disponibilizar para envio & realizada a devida comregao no
E ao SEDES sisterna A.RQG ER.
o ‘. A
d
]
W
E Mo Arquivo Central as caixas-arquive com a
- etiqueta ARQGER sio encaminhadas ac SEDES
5 para armazenamento nos Centros de Informagic
d
'i Mo SEAIT, apds recebimento, as caixas-arguive
3 sd0 encaminhadas para armazenamento de acordo
com as etiquetas de localizagao.
O
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DEVOLVER CAIXA-
ARQUIVO NAO RECEPCIONADA

?

f ™y
Devolver a UQ de arigem a
caixa-arguive contendo
inconsisténcia

\ * 7
'S ~\
Analisar as informagdes
contidas no

FRM-DGCOM-010-03 com a
etigueta de identificagio e o
sistema ARQGER

Providenciar comegio do

Ha

divergéncia? FRM para posterior

remessa a Ud

-

Colocar etiqueta de codigo

de barras do SISCOMA na
caixa-arquivo

v

Wincular no SISCOMA os
dados da caia-arquivo
etiqueta

v

Emitir guias de remessa e
conferir documentos

DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAQ RECEPCIONADA

SEARQ
=
=]

Ha Enviar as caixas-arquivo
divergéncia? para o SEARQ-COLETA

Sikd

Providenciar a corregio e
reimprimir a guia do SISCOMA

v

Disponibilizar as
cai¥a-argquivo para o
SEARQ-COLETA

Lancar as informagoes da
guia emitida pelo SISCOMA
na planilha eletranica
“Indice de Devaolucia”

Entrar em contato com a
UO via telefane &
salicitar 2 correcio da
inconsisténcia verificada

Verificar a entrega da
develugdo por meio de
consulta no SISCOMA
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 09 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR DOCUMENTOS
ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

Q

' i
Receber caixas-arquivo com | SEARB & SEAIT
documentos para cadastrar teroes cadastram nos seus
respectives senigos
L. + S
' ™\

Acessar o sistema ARQGER

¥

Retirar os documentos da
Caixa-arquive

\ S
¥
' ™\
Registrar o codigo da
etiqueta ARQGER
. S
' + ™\
Efetuar o cadastramento dos
documentos
L S
g
S Processos cadastrados Registrar no sistema ARQGER
g nas sisternas de SIM apenas os n°s. de
< movimenlagao distribuigdo do processo e
3 processual? de volumes que o compde
3 NAO p
- Sin Registrar o codigo da U0, o n®
- Docgm_enta_;éo de mago e, a descrigao do
g ] administrativa? conteudao e enviar ao
£ E SEGIA-AVALIAGAD
g B Ao b
2 ] Registrar cédigo da UO, n®s
= B Processo de maco e de tombo/ane do
8 ; apresenta n® de dec, nome das partes, tipe
2 g distribuigio? Sim de aglio e
—
E g NAD n® de volumes.
-
=
a
g Efetuar cadastro no sisterna
o
:
§ Processos de origem da Efetuar o cadastramento
2% instancia? individual dos mesmos
g
Registrar observagdes em campo k
préprio do sistema r
ol
\ P
s ¢ 3
Acondicionar os
processos/documentas adm, na
caixa-arquivo
\ "
' + R’
Registrar a saida das
caixas-arquive pelo ARQGER em
“Arguivo Externc”
L A
p ¥ .| seamesears
encaminhar
Encaminhar & empresa contratada | - -|  caixas-arguivo
\ ) para os Centras
é de Informacgio.
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RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

ANEXO 10 -FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

Receber da DGCOM/CEATE a
numeragio das caixas para a
auditoria

Pesquisar na sistema ARQGER a
localizagio das caixas-arquiva

Calxa-arquivo
armazenada na
empresa
contratada?

Solicitar o atendimenta
da mesma por meio do
sistema ARQGER

Solicitar as calxas-arquive &
unidade competente

Conferir o conteddo da
cai@-arquiva ohservando o
cadastrado no ARQGER

SEARQ-Cadastramento

Excluir o tombao/ana

cadastrado na tela do sistema
ARQGER e inserir a

distribuigo do processa

processa cadastrado par
tombao/ana e possui
distribuigdo?

NAQ

Processo possui apenas

o tombo/ano? Inserir a5 partes e a agdo na

tela do sistema ARQGER

Processos cadastrados por
distribuigde e ndo
apresentam érgdo e maga?

Excluir as distribuicges e
cadastrar novamente

Caixa-arquivo apresent;

Hi processo sem
estar cadastrado
na caixa-arquive?

U0 extinta?

Recadastrar

Realizar comeges
necessarias, se houver

Registrar no campe de mago,
do sistema ARQGER, o termo
*AUDITADO"

PR Z—

Gravar as alteragies realizadas

\ J

Acondicionar na
caixa-arquivo

Registrar a ndo
confarmidade no

Ty

Digitar os dados do
processo ndo cadastrado

J—Z—
J——

FRM-DGCOM-024-01

J

/%

Dispenibilizar caixas arguive
para armazenagem

o
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