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

Processo de Trabalho: PAT Revisao
GERIR ARQUIVO PERMANENTE 02 00

Atividade:
PROCEDIMENTOS PARA ARRANJAR A DOCUMENTACAO DE VALOR HISTORICO, PROBANTE E INFORMATIVO.

Descricao das Tarefas, em Sequéncia

1 O SEGAP recebe a documentacdo permanente do SEGIA-avaliagdo em caixas- arquivo para
arranjo de acordo com os fundos documentais relacionados no Anexo 5.

O SEGAP recebe as caixas-arquivo, contendo a listagem da documentagdo, para arranjo de
acordo com Anexo 2.

2 A documentacdo encaminhada pelo SEGIA-avaliacdo, bem como a segregada por amostragem,
sera diretamente arranjada sem necessidade de nova avaliacdo.

3 A documentacdo serd higienizada, quando necessario, arranjada, e acondicionada em caixa-
arquivo e encaminhada a ECDA para cadastramento.

4 Documentagdo sem condi¢des de guarda identificada dentro do acervo permanente é retirada
do acervo e enviada para o SEGIA-Avaliag3do.

5 A EPDA cola as etiquetas do ARQGER e de identificacdo (cédigo PROT do SEGAP: 3224),
obedecendo a sequéncia numérica de identificacdo das caixas-arquivo.

6 Em seguida, verifica se toda a documentacdo a ser cadastrada pertence ao respectivo fundo
documental acondicionado na caixa-arquivo;

7 Encaminha para a ECDA a documentacdo para cadastramento.
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