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GERENCIAMENTO DE 

ARQUIVOS 

 Introdução 

Esta dica de sistema apresenta os procedimentos e funcionalidades disponíveis para 

gerenciar arquivos e pastas no sistema Archivematica. 

O sistema atua em integração com o Acervo TJRJ, que tem por finalidade o 

armazenar arquivos e documentos arquivísticos produzidos pelo PJERJ. Os arquivos lá 

apresentados têm seu envio realizado pelo presente sistema. 
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 Administração 

Através do menu Administração são realizadas as configurações gerais do site, tais 

como: usuários, linguagem, configurações de processamento, entre outros. 

  

Figura 1 - Administração do site. 
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 Linguagem 

Para alterar as configurações de linguagem do sistema, em Administração, clique 

em Idioma. 

Em seguida, selecione o idioma desejado e clique em Alterar. 

 

  

Figura 2 - Alterar idioma do sistema. 

       ATENÇÃO: Por padrão a linguagem do sistema é Inglês. 

A opção selecionada será aplicada somente para o usuário.. 
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 Usuários 

Para utilizar o sistema, é necessário que o usuário possua cadastro no sistema. Os 

acessos são liberados pelos administradores ou setor de atendimento da SGTEC. 

Para gerenciar os cadastros no sistema, no menu principal, clique em Administração. 

Em seguida, no menu à esquerda, clique em Usuários. 

Em Usuários, serão exibidos os cadastros existentes no sistema, contendo Nome de 

usuário, Nome, E-mail, se Administrador e se o cadastro está Ativo. 

Figura 3 – Acesso aos usuários. 

Figura 4 - Usuários cadastrados. 
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 Cadastrar usuário 

Para inserir o cadastro de um usuário, ao final da tela, clique em Adicionar novo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 - Cadastrar novo usuário. 
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A tela Adicionar novo usuário será exibida. Preencha, obrigatoriamente, os campos 

Nome de usuário, e-mail, senha e confirmação de senha. Informe se o usuário possuirá 

perfil de administrador. Os demais campos são de preenchimento opcional. 

Após finalizar o procedimento, clique em Criar. 

Por fim, o cadastro será exibido na tela de usuários. 

 

 

Figura 6 - Dados do usuário para cadastro. 

Figura 7 - Cadastro finalizado. 
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 Editar usuário 

Para alterar os dados cadastrados do usuário, na tela Usuários, identifique-o e clique 

em Editar. 

Será exibida a tela com os dados cadastrais do usuário. Altere as informações 

desejadas e, ao final, clique em Salvar. 

 

Figura 8 - Editar cadastro. 

Figura 9 - Salvar alterações de cadastro. 
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      OBSERVAÇÃO: Caso deseje apenas bloquear o acesso do 
usuário, recomenda-se desmarcar a opção Ativo, não sendo 
necessária a exclusão do cadastro. 

      OBSERVAÇÃO: Para alterar a API (Interface de Programação de 
Aplicação) do usuário, será necessário marcar a opção Regenerar 
Chave de API (mostrada abaixo)?. 

 

 

 
Figura 10 – Alterar API. 
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 Excluir usuário 

Para remover o cadastro do usuário, na tela Usuários, identifique-o e clique em 

Excluir. 

Será exibida uma mensagem para confirmar a exclusão. Para concluir, clique em 

Excluir. 

  

Figura 11 - Excluir cadastro de usuário. 

Figura 12 - Confirmar exclusão. 
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 Enviar arquivo 

O carregamento de arquivos para a plataforma é feito pela seção transferência. Para 

acessá-la, no menu principal, clique em Transferir.  

Serão exibidos os registros sistêmicos de progresso de envio dos documentos 

arquivados pela plataforma, contendo UUID e Hora de início da transferência. 

  

Figura 13 - Seção de Transferência de arquivos. 

Figura 14 - Registros dos documentos enviados. 
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Para realizar o envio de um novo arquivo, informe o Tipo de transferência e 

preencha o campo Nome da transferência obrigatoriamente. Em Número de acesso e 

ID do sistema de acesso, o preenchimento é opcional. 

Posteriormente, clique em Navegar. 

Ao clicar em Navegar, serão exibidas as pastas e arquivos disponíveis para envio. 

Para selecionar os arquivos a serem transferidos, selecione a pasta correspondente e 

clique em Adicionar. 

As pastas disponíveis são alimentadas através de uma base de dados (S3 browser) 

na máquina do usuário.  

Figura 15 - Dados do arquivo para envio. 

Figura 16 - Selecionar pasta de arquivos para transferência. 

      OBSERVAÇÃO: Se a opção Aprovar automaticamente 
não estiver marcada, será necessária a aprovação posterior. 



 

 
Página 14 de 21  

As pastas adicionadas serão exibidas acima do navegador. Ao concluir a seleção, 

clique em Iniciar Transferência. 

 

 

      OBSERVAÇÃO: A transferência pode ser realizada pela 
configuração “automática” e pela configuração “padrão”. 

Recomenda-se o uso da transferência de configuração 
automática, pois está configurada para atender as necessidades 
dos usuários. 

 

 

 

     

 

Figura 17 - Iniciar transferência de arquivos. 

Figura 18 – Selecionar modo de 
transferência. 
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Será exibida uma mensagem de confirmação do início da transferência e o processo 

de envio apresentado abaixo. 

 S3 Browser 

O sistema S3 Browser é um sistema externo para envio de arquivos ao 

Archivematica. Através desta aplicação será possível estruturar e organizar as pastas 

com os documentos para transferência. 

 

 

 

 

Figura 19 - Processo de envio. 

Figura 20 - Tela sistema S3 Browser. 
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Para acessar as pastas e visualizar o conteúdo, clique na pasta correspondente. 

Pelo botão Upload será possível realizar o envio de pastas completas ou de arquivos 

individualmente. Estes serão exibidos na estrutura do Archivematica para transferência. 

 

  

Figura 21 - Conteúdo das pastas. 

Figura 22 - Envio de arquivos para transferência no Archivematica. 
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 Armazenamento de Arquivo 

No menu Armazenamento de arquivo, são exibidos todos os conjuntos de arquivos 

guardados na plataforma. 

Na parte superior da tela, será possível pesquisar e filtrar os resultados 

apresentados. Para realizar a pesquisa, após preencher os campos, clique em Pesquisar 

no armazenamento de arquivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23 - Pesquisar e acessar arquivos armazenados. 
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Ao clicar no arquivo, ou em Visualizar (view), serão exibidos detalhes do arquivo e 

seus metadados. Em Ações, será possível enviar os metadados para o slug 

correspondente, reenviar os metadados ou excluí-lo. 

 Baixar arquivo CSV 

Para baixar a relação de todos os arquivos e seu detalhamento de informações, em 

arquivo de excel, clique em Download CSV. 

 

 

 

Figura 24 - Dados do arquivo. 

Figura 25 - Baixar arquivo CSV. 
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 Acesso 

Em Acesso, será possível visualizar o andamento de transferência dos arquivos. Para 

interromper o envio do arquivo, na coluna Ações, clique em Excluir. 

 

 

 Demais menus 

Os demais menus da plataforma Archivematica e suas funcionalidades são de 

utilização dos administradores internos do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de 

Janeiro. Caso o passo a passo não esteja demonstrado através de documentos, procure 

auxílio junto ao setor de atendimento da SGTEC para realizar alterações sob supervisão 

dos responsáveis.   

Figura 26 - Status das transferências. 

    ATENÇÃO: Caso o Status do upload esteja como Enviando 
(sending) por um período além do que se espera, entre em 
contato com o setor de atendimento da SGTEC. 
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DÚVIDAS? 

SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR 

Entre em contato com o nosso Atendimento:  

ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100 


