ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

!: |||| Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Diretor da Divisao de Operacdes Diretor do Departamento de Gestéo Diretor-Geral da Diretoria Geral de

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

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos para eliminacdo de documentos acondicionados em
caixas-arquivo no Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral
de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).
2 CAMPO DE APLICAGCAO 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 17/11/2022.
3 DEFINIGOES
TERMO DEFINICAO
A Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto, elege-se um
mostra

subconjunto representativo do todo.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso oOu que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo Externo

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

Arquivo
intermediario

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, aguardam, por razdes de interesse administrativo, a
eliminacao ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo permanente

Conjunto dos documentos de valor histérico, probatério e informativo
qgue devem ser definitivamente preservados.

Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os

Avaliacéo de .

documento prazos_de,guarda e a destinacéo, de acordo com os valores que lhes
sao atribuidos.
Movimentacédo de autos de processo que, esgotada a tramitacdo no

Baixa orgao judicante, procede a excluséo da respectiva anotacao no cartorio
distribuidor.
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TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

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

Sequéncia de operagbes que, de acordo com as diferentes estruturas

Classificar RN ~ e . .
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
documento AR X
distribuir em classes os documentos de um arquivo.
Cddigo de

Classificacao
de Documentos
(CCD) do PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
para consolidar codificacdo hierdrquica de assuntos de documentos,
visando, principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

Destinagéo final
de documentos

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminacéao.

Eliminacao
de documento

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente
e que, de acordo com a tabela de temporalidade, j& cumpriu 0 seu
respectivo prazo de guarda.

Etiqueta autoadesiva com cédigo de barras emitida pelo sistema

Etiqueta ARQGER ARQGER para identificacdo numérica da caixa-arquivo.

, Etigueta autoadesiva com codigo de barras emitida pelo sistema
Etiqueta de ) e~ L. o .
localizacio ARQGER para identificacdo alfanumérica da localizacdo da caixa-

arquivo nos Centros de Informacgéo (ClI).

Lote de caixas

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

Separacao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis

Selecédo de A . L . .
de eliminac&o, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos
documentos )
em tabela de temporalidade.
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 0 gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por

Temporalidade de
Documentos (TTD)
do PJERJ

autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
eliminacdo de documentos.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/ OE n° 34/2014 - Aprova o Programa de Gestdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — PROGED/PJERJ;
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Ato Normativo TJ n° 04/2014 - Autoriza o descarte dos apensos de autos de processos

judiciais constantes em editais de eliminacéo publicados no DJERJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2004 - Atualiza o Cdédigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 01/2015 - Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo TJ n°®5.157/2009 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro, a eliminacdo dos autos processuais dos Juizados Especiais Criminais;

Ato Executivo TJ n° 4.363/2010 - Autoriza a eliminacédo de processos julgados sem
resolucdo do mérito, com baixa no registro de distribuicdo, em decorréncia do

cumprimento da Meta 2 de 2009, do Conselho Nacional de Justica — CNJ,;

Ato Executivo TJ n° 4.364/2010 - Autoriza a eliminacdo de processos judiciais de acordo
com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, a publicacdo de editais para

manifestacado das partes e da outras providéncias;

Provimento CGJ n°® 69/2003 - Disciplina procedimentos a serem adotados na juntada

aos autos originais proferidos no Agravo de Instrumento;

Resolucado n° 17/2009 - Altera o artigo 209 do Regimento Interno do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 109/2019 - Orienta os Chefes de Serventia que tenham sob sua guarda
agravos de instrumento, cadastrados na classe genérica 241 - Peticdo Civel, que

procedam na forma abaixo.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Operacdes, da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e de
Difus&o do Conhecimento
(DGCOM/DIOPE)

e Supervisionar a eliminacdo de documentos no Arquivo
Central e nos arquivos regionais;

e supervisionar a atividade de eliminagcdo de documentos
indicados pelo sistema ARQGER.

Chefe do Servico de
Avaliacao e Descarte de
Documentos, da Diretoria-
Geral de Comunicagéo e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEADE)

e Coordenar a eliminacdo de documentos no Arquivo Central;

e disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos a
serem descartados;

e acompanhar as equipes nas atividades de eliminacdo de
documentos indicados pelo sistema ARQGER,;

e registrar em formuléario (FRM) os produtos e saidas néo
conformes;

e elaborar planos de acéo;

¢ consolidar os indicadores de desempenho.

Chefe do Servico do
Arquivo de Itaipava, da
Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséo
do Conhecimento
(DGCOM/SEAIT)

e coordenar a eliminagéo de documentos no Arquivo Regional
de Itaipava;

e disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos a
serem descartados;

e acompanhar a equipe na atividade de eliminacdo de
documentos indicados pelo sistema ARQGER.

Servico de Gestao de
Instrumentos Arquivisticos e
Apoio as Unidades
Organizacionais, da
Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséo
do Conhecimento
(DGCOM/SEGIA)

e Classificar o0s tipos documentais que nado estejam
contemplados no CCD.

Prestador de Servi¢o

e Operar sistema ARQGER,;

e registrar a retirada e a confirmacéo dos processos indicados
para eliminacao pelo Sistema ARQGER,;

e receber caixas-arquivo, organizando-as;

e movimentar documentos armazenados na caixa-arquivo.

Associagéo Beneficente dos
Amigos do Tribunal do
Estado do Rio de Janeiro
(ABATERJ)

e Indicar a empresa terceirizada responsavel pela coleta e
fragmentacdo dos documentos indicados para eliminacdo
pelo DEGEA;

e acompanhar o transporte dos documentos indicados para
eliminacao pelo DEGEA.

‘ Base Normativa:

|

Ato Executivo n° 2.950/2003

Reviséo:

09

Cédigo:
RAD-DGCOM-012

Péagina:

4 de 15




ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 O processo de trabalho “Eliminar Documentos no DEGEA” compreende as atividades
operacionais e o cadastramento de informacéo no sistema ARQGER.

6.2 Os registros de movimentacdo (entrada, saida, solicitacdo e eliminacdo) de caixas-
arquivo, retirada de documentos da caixa-arquivo, confirmacéo de processos indicados
para eliminacéo e emisséao de relatorios sao feitos por meio do sistema ARQGER.

6.3 O envio de solicitagdo de caixas-arquivo para as empresas contratadas € realizado por
meio do sistema ARQGER ou por correio eletronico institucional.

6.4 Os registros de recebimento e envio de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 — Milano
sao realizados no ARQGER, por meio do menu “Movimentagdo — Integracdo Arquivo
Externo - Entrada (Valid. Resp. Solic.) /Saida de Caixas”.

6.5 A eliminacdo é realizada de acordo com os prazos de guarda e a destinacao final
estipulados na TTD.

6.5.1 A eliminacdo de apensos de autos judiciais ndo apontados eletronicamente pelo
sistema € realizada conforme estabelecido no Ato Normativo TJ n° 04/2014, de
18/03/2014.

6.5.2 Os procedimentos descritos nesta RAD séo aplicados ao Arquivo Central e aos
arquivos regionais.

6.5.3 O processo de trabalho esta vinculado ao carregamento da base de dados (sistema
ARQGER) de documentos indicados para eliminacao.

6.5.4 O documento, cujo prazo de guarda em arquivo corrente tenha sido cumprido no
arquivo intermediario e tenha como destinacao final a eliminacéo, sera descartado no
DEGEA.

6.5.5 O produto da eliminacdo é coletado por empresa terceirizada, contratada pela
Associacao Beneficente dos Amigos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
(ABATERJ), com vistas a reciclagem.
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6.5.6 No caso de duvidas quanto a necessidade de baixa em relagdo aos processos judiciais
(tipos de acédo), o SEADE consulta o SEGIA.

6.5.7 No caso dos agravos de instrumento arquivados pela 32 Vice-Presidéncia, estes ndo

poderdo ser eliminados.

7 IDENTIFICAGAO DAS ETIQUETAS

7.1 As etiquetas emitidas pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padréo:

Etiqueta de Caixa-arquivo

Cx00.000.000-0

| »

» Digito verificador

v

Numero que identifica a
caixa-arquivo

Etiqueta de Localizagéo

0.G0.S0.0000

\—> Numero que define a posicao na prateleira

Sigla que define o setor no andar

v

v

Sigla que define o andar do CI

v

Unidade de Arquivo
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8 ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER

8.1 Acessa rotina especifica do ARQGER, visualizando o relatério de caixas-arquivo

8.2

8.3

contendo processos judiciais para eliminacgéao.

O SEADE imprime a listagem extraida do sistema ARQGER e a encaminha para os

Centros de Informacéao (CIs).

No caso de caixas-arquivo nas dependéncias da contratada, acessa o sistema ARQGER
por meio do menu “Movimentagao — Integragéo Arquivo Externo — Solicitar caixas para

Eliminacao (Solicitacdo)” e procede a solicitacdo destas.

8.3.1 No caso dos arquivos regionais, efetua a retirada das caixas-arquivo do Centro de

8.4

8.5

Informacao (Cl).

Registra a entrada das caixas-arquivo e as encaminha para o local de realizagcéo da
atividade.

Efetua a retirada dos processos judiciais destinados a eliminacéo e acondiciona os autos

processuais em caixa de plastico azul.

8.5.1 Apés a retirada dos processos judiciais, o funcionario consulta a caixa no sistema

8.6

8.7

ARQGER a fim de verificar se ela realmente ficou vazia ou se ainda consta algum
processo arquivado. A caixa-arquivo é segregada e enviada para o responsavel da
atividade para analise caso esteja fisicamente vazia e apresente algum processo no

sistema.

Quando a caixa de origem estiver 100% vazia, elimina a respectiva etiqueta.

Efetua confirmacéo da eliminacdo dos processos judiciais apontados eletronicamente

pelo sistema ARQGER e os acondiciona em caixa de plastico verde.

8.7.1 Caso haja processos judiciais com apensos ndo apontados eletronicamente pelo

sistema ARQGER, acondiciona os autos processuais em caixa de plastico azul, que

serd encaminhada ao responsavel da atividade para posterior avaliagéo.
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8.7.2

8.7.3

Apbs avaliacdo dos processos judiciais, o responséavel pela atividade exclui o apenso
com status “registrado” da caixa-arquivo de origem e cadastra na etiqueta de “caixa
ARQGER virtual”. Caso o apenso ndo apontado eletronicamente pelo sistema
apresente status “Arquivado”, o responsavel pela atividade deve desarquiva-lo e

cadastra-lo na etiqueta de “caixa ARQGER virtual”.

Elimina etiqueta da “caixa ARQGER virtual”.

8.8 Encaminha para o SEDES - Triagem, dispostas em paletes as caixas que ainda

possuem contetdo abaixo de 50% de sua capacidade de ocupacédo para que seja feita

a condensagao.

8.8.1

8.8.2

8.8.3

As caixas-arquivos com contetdo acima de 50% de sua capacidade de ocupacédo sao
enviadas para o SEDES-CI-Externo, para depois serem encaminhadas ao Arquivo 11-

Milano, conforme discriminado no item 6.4.

No caso dos arquivos regionais, as caixas-arquivo desocupadas integralmente sao
encaminhadas ao Arquivo Central para reciclagem. As caixas que possuem conteudo

abaixo de 50% de sua capacidade de ocupacédo sao condensadas.

No caso dos arquivos regionais, as caixas-arquivos acima de 50% de sua capacidade
de ocupacédo sao encaminhadas para o Cl.

8.9 Acondiciona os processos judiciais eliminados em caixas de plastico azul.

8.10

8.10.1

8.10.2

Confirma a eliminacdo no sistema ARQGER e acondiciona os processos judiciais em

caixas de plastico verde.

Apods a confirmacgdo da eliminagéo, o funcionario emite o relatorio “retirada de caixa-
arquivo sem confirmagcao” e verifica se ha processos judiciais retirados de caixa-

arquivo com pendéncia de confirmacao da eliminacéo no sistema ARQGER.

Se houver pendéncia, procede-se a busca do processo apontado no relatério. As
caixas de plastico verde, contendo processos eliminados e confirmados, ndo sao
liberadas para a cacamba. Caso ndo haja pendéncia, as caixas de plastico verde sao

disponibilizadas para acondicionamento na cagamba.
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8.10.3 No caso dos arquivos regionais, 0s processos judiciais sdo confirmados no Sistema
ARQGER pelos respectivos servicos e enviados posteriormente ao SEADE para

acondicionamento na cacamba.

9 PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS AGRAVOS DE
INSTRUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

9.1 O SEADE recebe caixas-arguivo contendo agravo de instrumento das unidades do

DEGEA e/ou pesquisa acervo de agravos de instrumentos passiveis de eliminacao no
sistema ARQGER.

9.2 Apo6s pesquisa e escolha do acervo, solicita as caixas-arquivo para avaliacdo.

9.3 No caso de caixas-arquivo nas dependéncias da contratada, acessa 0 sistema

ARQGER, relaciona nimero da etiqueta ARQGER e envia relacdo por meio do correio

eletrénico.

9.3.1 No caso da Rede de Arquivos do PJERJ, consulta a localizacio/posicao das caixas-

arguivo e as retira dos Centros de Informacdes (Cl).

9.3.2 Registra a entrada das caixas-arquivo e as encaminha para avaliacao.

9.4 Avalia as caixas-arquivo de acordo com a TTD e com o Provimento CGJ N° 69/2003.

9.4.1 Os agravos de instrumento iqual ou anteriores a 2003 que ndo atenderam o Provimento

CGJ N° 69/2003 serdao preservados e incluidos em sistema informatizado como
“AMOSTRAGEM”.

9.4.2 Cadastra agravo de instrumento na caixa-arquivo e registra como “AMOSTRAGEM” por

meio de rotina especifica no sistema ARQGER.

9.4.3 Apds, encaminha caixas-arquivo contendo amostragem para o SEDES - CI-Externo

para posterior envio ao Arquivo Externo.

9.5 Cadastra os agravos de instrumento com a destinacdo para eliminacdo na etigueta de

Caixa ARQGER.
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9.6 Efetua a eliminacdo da etigueta AROGER e encaminha a caixa-arquivo vazia para

reciclagem.

10 DISPONIBILIZAR _PROCESSOS JUDICIAIS ELIMINADOS PARA
DESCARACTERIZACAO

10.1 O SEADE disponibiliza os processos judiciais eliminados no sistema ARQGER para

acondicionamento na cagamba.

10.2 O SEADE agenda a coleta dos processos judiciais com o funcionario indicado pela
ABATERJ, registrando o peso estimado dos processos enviados no FRM-DGCOM-
012-01 — Termo de Coleta e Trituracdo de Documentos em duas vias que devem ser
assinadas pelo servidor lotado no SEADE, pelo responsavel do transporte e pelo
funcionario da ABATERJ, que acompanha o transporte.

10.3 A primeira via é entregue ao responsavel pelo transporte para atestar o recebimento do
material na empresa e emitir o Certificado de Recepcado e Responsabilidade. A segunda
via € arquivada pelo SEADE, até que retorne a 12 via assinada pelo responsavel da
Empresa Terceirizada, junto com um registro da quantidade em peso que foi enviado
para reciclagem. Com o retorno da 12 via, é efetuada a troca das vias ficando o SEADE,

com a 12 via e a ABATERJ com a segunda via.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[Z (documentos descartados pelo SEADE) + 2
(documentos descartados pelo SEAIT) + £
(documentos descartados pelo Arquivo de Rio
Bonito)]

Quantidade de
documentos
descartados

Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
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Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-012 09 10 de 15



ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

DGCOM-012-01)

RETENCAO
’ (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de Coleta A o/
; 5 6-2-6- A ssunto o5
e Trituracéo de 0-6-2-6-2 SEADE Irrestrito Cal)ga Condl_goes 5 anos DGCOM
Documentos (FRM- a arquivo Data/UO | @propriadas /DEGEA

Legenda:

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

*** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

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

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

Arquivo Intermediario e procedimentos — Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

de Seguranca dos Bancos de Dados Servidores de Aplicacéo.

13 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Eliminar Processos Judiciais Indicados pelo Sistema
ARQGER,;

e Anexo 2 — Fluxo o Procedimento para Avaliar, Selecionar e Destinar os Agravos de

Instrumentos do Arquivo Intermediério;

e Anexo 3 — Fluxo do procedimento de Disponibilizar Processos Judiciais Eliminados

para Descaracterizagao.
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ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER

SISTEMA ARQGER

ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO

Mevimentago - Integragdo
Arquivo Externo - Solicitar
caixas para Eliminagio

[Solicitacao)

) Imprimir a Caixas-arquivo nas Acessar o . Encaminhar para
Acessalrrohna Vlsu;hzaro listagem extraida Encaminhar dependéncias dacontratada | sitema ARCGER Procedeta iETE o local de
g espedifica do relatorio de . . solicitagdo entrada das B
q ARQGER p— do sistema para 05 Cl por meio do - . realizacao da
] = ARQGER menu ~ atividade

Efetuararetirada
dos processos
judiciais destinados

a eliminacio pléstico

Acondicionar 03
autos processuais
em caixa de

il ARQGER

Consultar a caixa
no sistema

Verificar se ela
realmente ficou vazia
ou se ainda consta
algum processo
arquivado

Arquivos
regionais

Efetuara
retirada das
caixas-argquivo
doCl

Eliminara
etiqueta da
caixa de origem

Caixa-arquivo st
fisicamente vazia &
apresenta algum
processo no sistema

SEADE

Quando a caixa de
origem estiver
100% vazia

Segregar e
= para o
responsavel

Confirma
eliminagio dos

Acondicionar
m caixa de

Encaminhar

processos judidsis

no sistema ARQGER ClESimrate

Processos judiciais com
apensos o
apontados
eletronicamerte

Acondicionar os
autos processuais
em caixa de
pléstico azul

Encaminhar ag
savel da

parac SEDES—
Triagem

ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER

RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE

Cadastrar na
etiqueta de
“caixa ARQGER
virtual”

Excluir o apenso com
status “registrado” da
caixa-arquivo de
origem

Apensanio
apontado pelo
sistema apresenta
status “Arquivado’

Desarquivar &
cadastrar na
etiqueta de “caixa
ARQGER virtual”

da “caixa
ARQGER virtual™

Acondicionar os
processos judidais
com apensos em
caixa de plastico
verde
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ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER

(CONTINUACAO)

SEADE

Enviar as caixas-
arguivos com

contetido acima de
50% ao SEDES-CI-
Externo

Arguivos regionais
desocupadas

\erificar se ha

i iici Emitir o relatonc 2
integralments ;ﬁ?ﬁ:&,: Condensaras || Acondidonar os ottt e o, | | Processos judics Sem pendéncia | acongicionar
que tem menos processos retirada de caixa i aq— ———
desocupadas ao de 50% de Judiciais arquivo sem arguivo com lastico verde
Arguivo Central capacidade eliminados corvﬁrmagio' a P

Apos a
confirmagdo
da eliminagdo

pendéncia

Arquivos regionais
de caixas-arquivos
acima de 50% de

sua capacidade

Mo caso dos arquivos regionais os processos "
Jjudiciais sdo confirmados no Sistema Proceder & busca
ARQGER pelos respectivos senigos e do processo

enviados posteriormente ao SEADE para EDOI'\'EEF? no
acondicionamento na @amba relatario

Com
pendéncia

Encaminhar ao

Negar liberagio
€l

das caixas de
plastico verde

ELIMINAR PROCESS0S JUDICIAIS INDICADOS PELO
SISTEMA ARQGER

SEDES-CH
Externo

Encaminhar ao

Arguive 11-
Milano
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ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS AGRAVOS DE INSTRUMENTOS DO
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Recebe caixa
contendo agravo

No caso de Agravo igual ou
cabxas-arquive nas anteriar o ano de
dependéncias da

20037
contratada Itar ] Cadlast Encaminhar a
P sar A Escolhe & Co_nsu T Registrar . 1) a_ atrar e e
BEQUISAr Agravo e B Acessar o etiqueta e enviar A Erwiar caixa para Avalia NA classificar como Caixa-arquivo
- sisterna ARQGER POr correio avaliagio caixas-arquive "Eliminado " no vazia para
para avaliagao . eltrbnica canas ARQGER reciclagem
Mo caso do Arguivo

Pesquisa efou recebe Central de 580
acervo de agravos? Cristévio e dos

Provimento n® 63/2003

cumpride?

arguives regiohais

Efetuar a retirada
das caixas-arquive
do Centro de
Informagaa

Cadastra e Encaminhar
classificar como caixas-arquiva ao
"Amastragem” SEDES, para envio

no ARQIGER 30 arquiva 11

PROCEDIMENTOS PARA AVALIAR, SELECIONAR E DAR DESI'INAGA‘O FINAL AOS AGRAVOS DE
INSTRUMENTOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DISPONIBILIZAR PROCESSOS JUDICIAIS ELIMINADOS PARA
DESCARACTERIZACAO

Servidor lotadeo no SEADE,
T — pelo responsael do
ARGGER i t.rar'isporteepeb
| funcionario da ABATER]

SEADE

Disponibilizar os iR R aEEE Registrar o peso Entregar a Aguardar

processos Acondicionar T — estimado dos Aguardar primeirg via ao Arquivar a retarno da 12 via Efetuar a troca
processos assinatura responsavel pelo segunda via assinada pelo das vias
enviados transporte responsavel

Jjudiciais na cacamba
eliminados

judiciais

DISPONBILIZAR PROCESSOS JUDICIAIS
ELIMINADOS PARA DESCARACTERIZACAD

Atestar o Emitir o
recebimento do Certificado de
material na Recepcdo e
empresa Responsabilidade

Responsavel pelo|
transporte
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