DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

A

PJERJ Proposto por: Analisado por:
Diretor da Divisdo de Operag¢6es (DIOPE) Diretor do Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos

(DEGEA)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para desarquivamento e expedicdo de documentos

acondicionados em caixas-arquivo no Departamento de Gestdo de Acervos Argquivisticos,
da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/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 Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/DEGEA), passando a
vigorar a partir de 03/05/2024.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

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

Etiqueta ARQGER

Etiqueta autoadesiva com cddigo de barras emitida pelo sistema
ARQGER para identificagdo numérica da caixa-arquivo.

Etiqueta de localizacéao

Etiqueta autoadesiva com cdédigo de barras emitida pelo sistema
ARQGER para identificacdo alfanumérica da localizagdo da caixa-
arquivo nos Centros de Informacéo — CI.

Lote de caixas

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

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestao de
Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao
(SGADM/DEGEA), para o gerenciamento do acervo arquivistico do
PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

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
movimentagado externa por meio de malotes a outras comarcas,
proporcionando eficaz rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Controle
de Malote (SISCOMA)

Sistema de
Distribuicéo e Controle
Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.

4 REFERENCIA

¢ Resolucdo TJ/OE n° 22/06 - Regula o arquivamento definitivo dos autos dos processos

civeis e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Operacdes da Secretaria- |® Supervisionar o desarquivamento e a expedicdo de

Geral de Administracao documentos no Arquivo Central e nos Arquivos Regionais.
(SGADM/DIOPE)

e Coordenar o desarquivamento e a expedicdo de documentos
Chefe do Servico de no Arquivo Central;
Desarquivamento de e acompanhar as equipes nas atividades de desarquivamento e

Documentos, da a expedicéo de documentos indicados pelo sistema ARQGER,;
Secretaria-Geral de

Administracio e registrar em FRM os produtos e saidas ndo conformes;

(SGADM/SEDES) e elaborar planos de acéo;
e consolidar os indicadores de desempenho.

Chefe do Servigo do

Arquivo de Itaipava da e Coordenar o desarquivamento e a expedi¢do de documentos
Secretaria-Geral de no Arquivo Regional de Itaipava,

Administracao e imprimir relatério para desarquivamento das caixas-arquivo.
(SGADM/SEAIT)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Realizar pesquisas nos sistemas informatizados;

e prestar informacdes aos USUArios;

e operar sistema ARQGER,;

e operar sistema SISCOMA,

e retirar documentos da caixa-arquivo;

e expedir e controlar documentos;

e conferir e analisar documentos;

e receber caixas-arquivo, organizando-as;

e desarquivar, expedir e controlar documentos armazenados na
caixa-arquivo;

e monitorar documentos;

e arquivar documentos;

e transportar documentos;

e acondicionar caixas.

Prestador de Servico

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 O processo de trabalho “Desarquivar Documentos no DEGEA” abrange a expedicéo de
documentos que compreende as atividades operacionais e 0 cadastramento de
informacgé&o no sistema ARQGER e SISCOMA.

6.2 Os registros de desarquivamento e expedi¢do (entrada, saida, solicitacdo, vinculacao,
inclusdo ou excluséo) de caixas-arquivo ou lote de caixas-arquivo, emissdo de guias,

recibos ou relatérios séo feitos por meio do sistema ARQGER.

6.3 O prazo para atendimento de pedido de desarquivamento de documento que esteja sob
a guarda do Arquivo Central, no Arquivo Regional de Itaipava, no Arquivo Regional de
Rio Bonito ou no Arquivo 11 — Milano € de até 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento

da solicitacao pelo DEGEA.

6.3.1 O prazo para atendimento da caixa-arquivo que esteja localizada no Arquivo 11- Milano’

é de 2 (dois) dias uteis, a contar do recebimento da solicitacdo da caixa-arquivo.

6.4 Os registros de solicitacao, recebimento e envio de caixas-arquivo referentes ao Arquivo
11 — Milano sao realizados no ARQGER, por meio do menu “Integracdo Arquivo

Externo”.
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6.4.1 Havendo impossibilidade de registrar solicitacdo no sistema, esta € efetuada por

6.5

6.6

6.7

correio eletrénico.

As caixas grandes com padronizacao distinta, fornecidas exclusivamente pelo DEGEA,

sdo armazenadas na empresa contratada.

Os procedimentos descritos nesta RAD séo aplicados ao Arquivo Central e aos Arquivos

Regionais.

A entrega de documentos desarquivados no DEGEA é realizada pelo Servico de
Mensageria e Malote, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM) e pelo Servigco

de Arquivamento de Documentos, da Secretaria-geral de Administracao
(SGADM/SEARQ-Coleta).

6.8 Os processos com pedido de digitalizacao registrados no SACDIG sao encaminhados a
Central de Digitalizacdo do Arquivo de S&o Cristovao.
7 IDENTIFICAGAO DAS ETIQUETAS
7.1 As etiguetas emitidas pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padréo:
Etiqueta de Caixa-arquivo
Cx00.000.000-0
' » Digito verificador
» Numero gue 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 RETIRAR DOCUMENTO DA CAIXA-ARQUIVO PARA DESARQUIVAMENTO

8.1 SEDES, SEAIT e Arquivo de Rio Bonito recebem das unidades organizacionais do
PJERJ os pedidos de desarquivamento, conforme os procedimentos da RAD-SGADM-

002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

8.1.1 Os pedidos de desarquivamento de documentos que nao estejam registrados no
sistema ARQGER sdo encaminhados a Central de Atendimento (CEATE) para

monitoramento.

8.2 O procedimento de monitoramento dos pedidos nédo localizados no sistema ARQGER

esta disciplinado na RAD-SGADM-014 — Prestar Atendimento aos Usuarios.

8.3 O funcionério registra os pedidos de desarquivamento no sistema e imprime relatério de
caixas solicitadas.

8.4 Localiza, nos Centros de Informacao, as caixas solicitadas, retirando-as da estante.

8.4.1 Caso alguma caixa-arquivo ndo esteja na posicao da estante indicada, providencia o
registro da ocorréncia no “Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Ndo Conformes
do DEGEA”, de acordo com os procedimentos da RAD-SGADM-024 — “Tratamento de

Saidas e de Produtos Nao Conformes no DEGEA”.

8.5 No Arqguivo Central, registra a saida das caixas-arquivo com destino ao SEDES -

Consulta.

8.5.1 No Arquivo de Rio Bonito e SEAIT, registra a saida das caixas-arquivo com destino ao

setor de recepcéo, a fim de efetuar o desarquivamento dos documentos solicitados.

8.6 Registra a entrada das caixas-arquivo no SEDES-Consulta e efetua a retirada dos

documentos constantes dos pedidos de desarquivamento.

8.6.1 Caso seja retirado todo o conteudo da caixa-arquivo para desarquivamento,
disponibiliza a caixa-arquivo vazia em area especifica para posterior eliminacdo da

etiqueta de caixa-arquivo.
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8.6.2 No caso de maco administrativo, registra o pedido de desarquivamento do maco no
sistema e efetua a retirada deste da caixa no ARQGER, encaminhando-o integralmente
a unidade organizacional (UO) solicitante, por meio de guia de desarquivamento,

eliminando a etiqueta de caixa-arquivo no sistema ARQGER.

8.6.3 No Arquivo Central, caso a caixa-arquivo apresente menos de 50% (cinquenta por
cento) de sua capacidade de armazenagem ocupada, envia para o SEDES-CI Externo
Condensacao para ser efetuada a condensacgéo.

8.6.4 No Arquivo de Rio Bonito e no SEAIT, € registrada no sistema ARQGER a caixa-arquivo
gue apresenta menos de 50% (cinquenta por cento) de sua capacidade de

armazenagem ocupada, para posterior condensacao.

8.6.4.1 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 os
procedimentos da RAD-SGADM-024 — “Tratamento de Saidas e de Produtos N&o
Conformes no DEGEA”.

8.7 Emite a guia de desarquivamento em uma via, confere os dados do processo e a

grampeia ao documento.
8.8 No ambito do Arquivo Central, envia os documentos para 0 SEDES-Expedicao.

8.9 Disponibiliza as caixas-arquivo para o Centro de Informagdo, com a devida
movimentacao no sistema ARQGER.

8.9.1 As caixas-arquivo recebidas do Arquivo 11-Milano, ap6s o devido atendimento, sao
disponibilizadas para a localizagao “Cl-Externo” que providencia o registro de saida de
caixa para o Arquivo 11-Milano.

9 SOLICITAR CAIXA LOCALIZADA NO “ARQUIVO 11 — MILANO”

9.1 O SEDES-Consulta solicita as caixas-arquivo localizadas no “Arquivo 11 — Milano” por

meio de rotina especifica no sistema ARQGER (Integracdo Arquivo Externo).
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9.1.1 O prazo de entrega das caixas-arquivo € de 2 dias uteis.

9.2 Registra a entrada da caixa-arquivo (validacdo de resposta de solicitacdo) no SEDES —
Consulta, por meio do sistema (Integracdo Arquivo Externo) e efetua a retirada dos

documentos constantes dos pedidos de desarquivamento.

9.2.1 Caso a caixa-arquivo seja pertencente a outro servico, providéncia a separacao dela e,

em seguida, 0 envio ao servicgo solicitante com o devido registro no sistema ARQGER.

9.2.2 Caso seja retirado todo o conteludo da caixa-arquivo para desarquivamento, efetua a
eliminacao da etiqueta no sistema ARQGER.

9.3 Caso a caixa-arquivo apresente menos de 50% (cinquenta por cento) de sua capacidade

de armazenagem, segrega a caixa-arquivo para ser efetuada a condensacao.

9.3.1 Caso a caixa-arquivo esteja danificada, efetua seu reparo ou sua substituicdo e registra
no FRM-SGADM-024-01 — “Quadro de Controle de Saidas e de Produtos N&o
Conformes no DEGEA” a existéncia de caixa-arquivo danificada, de acordo com os
procedimentos da RAD-SGADM-024 — “Tratamento de Saidas e de Produtos N&o
Conformes no DEGEA”.

9.4 Emite a guia de desarquivamento em uma via, confere os dados do processo e a

grampeia ao documento.
9.5 Envia os documentos desarquivados para o SEDES-Expedicéao.

9.6 Envia as caixas-arquivo para o SEDES-CI Externo para devolugcéo a contratada por meio
de rotina especifica no sistema ARQGER (Integragéo Arquivo Externo).

10 MONITORAR PROCESSOS RETIRADOS DE CAIXA PARA DESARQUIVAMENTO SEM
GUIA DE DESARQUIVAMENTO EMITIDA

10.1 O SEDES-Consulta emite no sistema ARQGER o relatério “Processos Retirados de

Caixa para Desarquivamento sem Guia” em dois horarios: as 13:30 e as 17:30.

10.2 Verifica no sistema ARQGER se o processo apontado no relatério consta como

apensado a outro processo que ja tenha guia de desarquivamento emitida naquele dia
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ou encontra-se separado para correcdo de algum problema. Caso nao se verifique

nenhuma dessas hipéteses, procede a busca dos autos no maco de origem.

10.2.1 Caso a busca do processo sem guia de desarquivamento n&do logre éxito, o0s
expedientes sao retidos. Apos, procede a nova conferéncia de todos os expedientes
ja vinculados e nao vinculados no SISCOMA, até localizar o processo retirado de caixa

sem guia de desarquivamento.

10.3 Localizado o processo sem guia de desarquivamento emitida, procede a emissao desta
e envia os autos para o SEDES-Expedigéo.

10.3.1 Caso o processo retirado de caixa sem guia de desarquivamento nao seja localizado,
registra a ocorréncia no FRM-SGADM-024-01 — “Quadro de Controle de Saidas e de
Produtos N&do Conformes” e comunica & CEATE, por correio eletrdnico.

11 MONITORAR PEDIDOS “EM ABERTO”

11.1 O SEDES verifica diariamente, por meio do relatério de caixas solicitadas, se constam
processos com solicitacdo de status “liberado para atendimento” e com prazo de

desarquivamento vencendo.
11.2 Consulta no sistema ARQGER a caixa que se encontra o processo “em aberto”.

11.2.1 Caso a caixa-arquivo esteja no Arquivo Central de S&o Cristovao, esta € localizada e

destinada ao SEDES-Consulta para efetuar o desarquivamento.

11.2.2 Caso a caixa-arquivo esteja nas dependéncias das contratadas, envia mensagem

eletrdnica reiterando a solicitagdo da caixa-arquivo.

11.2.3 Caso a caixa-arquivo ndo seja localizada, registra a ocorréncia no FRM-SGADM-024-
01 - Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes e envia a CEATE
por correio eletrdnico a numeragcdo da caixa-arquivo nao localizada no Centro de

Informacao e da que néo foi atendida pela contratada, por correio eletrdnico.
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11.3 A CEATE providencia o envio de mensagem/memorando a UO solicitante informando
sobre o ndo atendimento da solicitagdo no prazo e das providéncias que serao
adotadas, a fim de atender a solicitagao.

12 PREPARAR DOCUMENTOS RECEBIDOS DO SEDES — CONSULTA

12.1 O funcionéario do SEDES-Expedi¢éo recebe os documentos do SEDES-Consulta.

12.2 Cola a etiqueta do SISCOMA e acondiciona os documentos em saco plastico ou em

amarrados de documentos.

12.2.1 Os documentos entregues diretamente pela CEATE ou pelo SEARQ-Coleta a UO
solicitante ndo localizada no complexo do foro central sio ENCAMINHADOS COM
DUAS VIAS DA GUIA DE DESARQUIVAMENTO ou de entrega grampeadas no
documento desarquivado e sem a etiqueta do SISCOMA.

13 EXPEDIR DOCUMENTOS

13.1 O SEDES-Expedigéo recebe os documentos vindos do SEDES-Consulta, do Servigo
de Arquivamento de Documentos — Recepcdo (SEARQ-Recepcédo), da CEATE e do
Servico de Apoio Administrativo (SEAAD), todos da Secretaria-Geral de Administracéao
(SGADM).

13.2 Acessa o SISCOMA e registra 0 numero da guia de desarquivamento, importa as
informacdes do sistema ARQGER e registra o cédigo de barras da etiqueta do
SISCOMA.

13.2.1 Caso seja guia de entrega ou memorando, acessa 0 SISCOMA e registra o codigo de
barras da etiqueta no sistema e informa o 6rgéo, o tipo e o nUmero do documento a
ser encaminhado. Emite guia de malote para expedientes enviados para o SEMGM
Malote, guia de remessa quando for para 0 SEMGM-Capital ou guia de entrega para
documentos entregues pelo SEARQ-Coleta e/ou pela CEATE a UO localizada no

complexo do foro central.

13.2.2 Em caso de necessidade, os documentos podem ser remetidos diretamente pelo

SEARQ-Coleta ou entregues pela CEATE no Arquivo Central as UOs néo localizadas
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no complexo do foro central sem vinculagdo ao SISCOMA, mediante o lancamento
dos seus dados no FRM-SGADM-011-01 — Controle de Saida de Documentos, em

duas vias.

13.2.2.1 O lancamento dos documentos nos FRM-SGADM-011-01 - Controle de Saida de

Documentos, no campo “expediente”, se da de acordo com a tabela abaixo:

GD | Guia de Desarquivamento

GE | Guia de Entrega

ME | Memorando

13.3 Confere o conteudo relacionado nas respectivas guias emitidas no SISCOMA.
13.3.1 Caso haja divergéncia na guia de remessa, providencia a correcao e reimprime a guia.

13.3.2 Constatando erro na guia de malote, a exclui, procede a corre¢do na guia de remessa

e emite nova guia de malote.

13.3.3 Constatando erro na guia de entrega, abre-se a guia de remessa, conserta-a e emite

nova guia de entrega.
13.4 Acondiciona os documentos em caixas e as envia ao SEARQ-Coleta.

13.4.1 Os documentos solicitados em carater de urgéncia sdo encaminhados em dois

horarios distintos: as 8h e as 13:30h.

13.4.1.1 Os documentos sdao acondicionados e distribuidos em caixas contendo as
seguintes informacgoes: ‘URGENTE SEMGM-MALOTE, ‘“URGENTE
SEMGM/CAPITAL”, e “URGENTE SEMGMLOG/CONAB”, de acordo com sua

respectiva destinacao.

13.5 O SEARQ-Coleta providencia a entrega dos documentos as UOs localizadas no
complexo do foro Central pelo Servico de Mensageria e Malote (SEMGM) localizado na
Capital, no Centro Administrativo do TJERJ - Praca XV, 2 (conhecido como CONAB) e
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nas demais UOs, pelo malote da SEMGM, conforme os procedimentos descritos na

RAD-SGADM-010 — Receber Documentos para Arquivamento - capitulo 10.

13.5.1 No caso do Arquivo de Rio Bonito e do Servi¢co do Arquivo de Itaipava, da Secretaria-
Geral de Administracdo (SGADM/SEAIT), os documentos sdo acondicionados nos
malotes recolhidos pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT), exceto

os documentos solicitados pelas UOs localizadas no Foro Regional de Itaipava.

13.5.2 O SEAIT procede a entrega dos documentos solicitados diretamente as UOs
localizadas no Foro Regional de Itaipava.

13.5.3 Os dados referentes a numeracéo dos malotes sao registrados no FRM-SGADM-011-

03 — Controle de Expedicédo de Malotes.

14 MONITORAR VINCULAGAO DE GUIA DE DESARQUIVAMENTO NO SISCOMA

14.1 O SEDES-Expedicdo emite, no ARQGER, o relatério “Rastreamento de Guia de
Desarquivamento no SISCOMA”.

14.2 Verifica no SISCOMA se as guias de desarquivamento constantes no relatério foram

vinculadas ao numero de envelope.

14.3 Caso a guia de desarquivamento nao tenha sido vinculada ao SISCOMA, verifica se foi
entregue pela CEATE, encaminhada pelo SEARQ-Coleta diretamente a UO solicitante
ou encontra-se segregada para correcdo de algum problema que a impossibilite a

expedicao.

14.4 Constatando que ndo ha ocorréncia das hip6teses contidas no item 14.3, os
expedientes sdo retidos. Apds, realiza nova conferéncia de todos os expedientes

vinculados, até localizar a guia de desarquivamento ndo vinculada no SISCOMA.

145 Localizada a guia de desarquivamento e o0 respectivo expediente, efetua-se a

vinculagao desta no SISCOMA, liberando os expedientes para o SEARQ-Coleta.
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145.1

Caso a guia de desarquivamento sem vinculacdo no SISCOMA nao seja localizada,
registra a ocorréncia no FRM-SGADM-024-01 — “Quadro de Controle de Saidas e de
Produtos N&o Conformes” e comunica & CEATE, por correio eletronico.

15 MONITORAR RECEBIMENTO DA GUIA DE DESARQUIVAMENTO NO SISCOMA

151

15.2

15.2.1

15.3

153.1

15.3.2

15.3.3

1534

O SEDES-Expedicdo monitora o recebimento das guias de desarquivamento no
SISCOMA trés dias ap0s a data em que foram emitidas, imprimindo o relatério
“‘Rastreamento de Guia de Desarquivamento no SISCOMA” por data, a fim de verificar

as guias de desarquivamento que constam “sem entrega” no ARQGER.

O SEAIT e o Arquivo de Rio Bonito organizam as guias de desarquivamento expedidas

dentro do respectivo més por meio da impresséo da Guia de Malote.

O SEAIT e o Arquivo de Rio Bonito verificam o recebimento no Sistema SISCOMA
das guias de desarquivamento emitidas no ultimo més. Selecionam as que nhao

possuem recebimento e regularizam, por meio, de recebimento no sistema ARQGER.

O SEDES-Expedicao verifica no SISCOMA se as guias de desarquivamento sem
entrega no ARQGER possuem recebimento pelo SEMGM ou pela UO solicitante. No
caso das guias de desarquivamento com recebimento no SISCOMA, procede ao

registro de entrega no ARQGER sem a matricula do funcionario.

As guias de desarquivamento entregues pelo SEARQ e/ou CEATE do DEGEA as UOs
nao localizadas no complexo do foro central tem os registros de entrega no sistema

ARQGER com a matricula do funcionério da respectiva UO.

Caso a guia de desarquivamento seja néo registrada no SISCOMA verifica se foi
entregue pela CEATE ou encaminhada pelo SEARQ-Coleta diretamente a UO

solicitante.

Consulta o sistema ARQGER para saber se a guia de desarquivamento é pertencente

ao SEAIT, ao Arquivo de Rio Bonito ou encontra-se cancelada.

Constatando o extravio da guia de desarquivamento, consulta o Sistema de

Distribuicdo e Controle Processual (DCP ).
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DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

15.3.4.1 Caso o processo esteja na UO, procede a entrega da guia de desarquivamento no
ARQGER e registra-se a ocorréncia no FRM-SGADM-024-01 — “Quadro de
Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes”.

15.3.4.2 Caso o processo nao esteja na UO adota as providéncias necessarias para
regularizacdo e registra a ocorréncia no FRM-SGADM-024-01- “Quadro de

Controle de Saidas e de Produtos Nao conformes”.
15.3.4.3 Nao localizando o processo, comunica a CEATE para tomar as medidas cabiveis.
15.3.4.4 Localizado o processo, recupera-o e o envia a UO solicitante.
15.4 Arquiva as guias de desarquivamento entregues pela CEATE e as encaminhadas pelo

SEARQ-Coleta diretamente a UO solicitante.

16 MONITORAR RECEBIMENTO DA GUIA DE ENTREGA NO SISCOMA
16.1 As guias de entrega sdo organizadas em ordem numérica, em pastas contendo 50
guias cada e acondicionadas em caixa-arquivo.

16.2 As guias de entrega sao analisadas trés dias ap0s o0 seu envio.

16.3 O SEDES-Expedicao verifica no SISCOMA se as guias de entrega possuem

recebimento pelo SEMGM ou pela UO solicitante.

16.3.1 Caso haja recebimento da guia de entrega no SISCOMA, registra informacéo no FRM-
SGADM-011-02 - Guias com Recibo no SISCOMA.

16.3.2 Caso haja guia de entrega néo registrada no SISCOMA e nao se enquadre nas
hip6teses previstas no subitem 15.3.2, registra a ocorréncia no FRM-SGADM-024-01
— “Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nado Conformes” e adota os

procedimentos necessarios para sua localizagao.

16.3.2.1 Caso o documento esteja na UO providencia a segunda via e a envia a UO para

efetuar o recebimento.

16.3.3 Na&o localizando o documento, comunica a CEATE para tomar as medidas cabiveis.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGADM-011 01 13 de 31




DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

16.3.4 Localizado o documento, recupera-o e o envia a UO solicitante.

16.4 Arquiva o FRM-SGADM-011-02 — “Guias com Recibo no SISCOMA”.

17 RECEBER PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO EFETUADOS PELO SISTEMA E-JUD

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

O colaborador do SEDES emite, por meio do sistema e-JUD, a relacdo dos

pedidos efetuados pelas UOs da 22 Instancia.

Pesquisa no ARQGER para obter as numeragbes dos recursos vinculados

a numeracao unica.

Pesquisa na intranet para verificar qual dos recursos esta sendo requisitado e a data do

arquivamento do maco.

Pesquisa no ARQGER a localizagdo do mago que acondiciona 0 processo com

base nas informacdes obtidas na intranet.

Cadastra o pedido no sistema ARQGER de acordo com a localizacdo do documento

e arquiva a relacdo em pasta prépria.

Decorrido o prazo para atendimento, consulta no sistema ARQGER resposta conferida

a solicitagédo.

17.6.1 Nos casos em que 0s processos ndo sao localizados, informa a ocorréncia a CEATE,

gue encaminhara mensagem eletrénica a UO.

17.6.1.1 Caso o pedido realizado pela 22 insténcia se refira a documentos encaminhados

17.7

17.8

17.9

ao DEGEA sem numero de mago, o funcionario da CEATE consulta no banco de

dados o numero da caixa-arquivo onde o processo fora arquivado.

Consulta no sistema da empresa contratada e anota os numeros das caixas

para auditagem.
Relaciona no sistema e-JUD as solicitacfes de desarquivamento nao atendidas.

Verifica no sistema ARQGER a resposta da solicitagcao.
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DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

17.9.1 Caso as solicitagcdes nao estejam cadastradas, realiza os procedimentos descritos nos
itens 8.2, 8.3 e 8.4.

18 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Indice de

desarquivamento

[Z (pedidos atendidos pelo DEGEA em até 3 dias
teis) / Z (pedidos recebidos pelo DEGEA)] x 100

Mensal

19 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

19.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestéo da informagé&o documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Controle de saida
de documentos . Assunto / Condicbes Eliminacéo na
(FRM-SGADM- 0-6-2-2 g SEDES Irrestrito Pasta data apropriadas 10 anos uo
011-01)
Guias com recibo SEDES / -
no SISCOMA ARQUIVO Pasta / Assunto / CondicBes Eliminacéo na
0-6-2-2 g DE RIO Irrestrito Caixa- data / & 10 anos uo
(FRM-SGADM- BONITO/ - NG apropriadas
011-02) arquivo Umero
SEAIT
Controle de ARQUIVO
Expedicéo de s DE RIO . Assunto / Condicbes Eliminacéo na
malotes (FRM- 0-6-2-29 BONITO / Irrestrito Pasta data apropriadas Lano uo
SGADM-011-03) SEAIT
SEDES,
. SEAIT e Pasta / Assunto / o
(?:;Zrdiivamen o 0'6'621'5'1 ARQUIVO | Irrestrito Caixa- data / :cr)gd;:;;:jeass 1 ano DSEG GAI? A’\ﬂ*
q DE RIO arquivo Numero prop
BONITO
SEDES /
ARQUIVO Pasta / Assunto / L
Guia de entrega 0'6'621'5'1 DE RIO Irrestrito Caixa- data / f?gd:;;;:jeass 1 ano SISEAGDE'\,&/
BONITO / arquivo Ndmero prop
SEAIT

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM /DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretéria-geral de Administragao

Notas:
a)

b)

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Eliminac&o na UO — procedimentos — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
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DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacédo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021
— Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados Servidores de Aplicagdo.

20 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Retirar Documentos da Caixa-arquivo para

Desarquivamento;
e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Solicitar Caixa Localizada no “Arquivo 11 — Milano”;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo Monitorar Processos Retirados de Caixa Para

Desarquivamento Sem Guia de Desarquivamento Emitida;
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Monitorar Pedidos “Em Aberto”;
e Anexo 5 - Fluxo do processo de trabalho Preparar Documentos Recebidos pelo SEDES;
e Anexo 6 - Fluxo do processo de trabalho Expedir Documentos;

e Anexo 7 — Fluxo do processo Monitorar Vinculacdo de Guia de Desarquivamento no

Siscoma;

e Anexo 8 - Fluxo do processo de trabalho Monitorar Recebimento da Guia de

Desarquivamento no SISCOMA;

e Anexo 9 — Fluxo do processo de trabalho Monitorar Recebimento da Guia de Entrega no
SISCOMA;

e Anexo 10 — Fluxo do processo de trabalho Receber Pedidos de Desarquivamento
Efetuados Pelo Sistema e-JUD.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RETIRAR DOCUMENTO DA CAIXA-ARQUIVO PARA DESARQUIVAMENTO

§ . ) Enviar a Disponibilizar
g UL | CEATEA ey
o =d monitora- area especifica
o ARQGER 7 Todo o conteddo
2 =] mento foi retirado 7 q -paﬁ.l.
3 5 RAD-SGADM- eliminacdo da
014 i etiqueta
E 2 Receber o Registrar a Registrar a =
o pedido de saida das entrada das
gz | 2 desarquiva- A caixa-arquivo foi caixas-arquivo . ; Retirar os
X | ow q rquive fol 4 caixas-arquivo
3= s mento Reqistrar o localizada 7 com destino no SEDES documentos
< |2 g2 ao SEDES
<= | S pedido e consulta consulta
a 8 g emitir o @
g | = relatorio da =
- i Nio
zg | = solicitagdo das
=5 ﬁ caixas 1
a2 9 Mo SEARB e SEAIT , registrar a saida Registrar a
8 a das caixas-arquivo destinadas ao ocorréncia de
p v setor de recepcao para efetuar o acordo com a
5 desarquivamento dos documentos RAD-SGADM-
E solicitados 024
[1T)
o
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RETIRAR DOCUMENTO DA CAIXA-ARQUIVO PARA DESARQUIVAMENTO
(CONTINUACAO)

cai . Erwviar ao Registrar no
] T Sim SEDES -Cl sistema
g c‘!,,,t,ﬂr:‘,,,,, 50% para ser ARQUER para
[o] de sua efetuada a posterior
2 g capacidade condensacao condensagao
a 5 ocupada ?
o o
ipl: ©@—X } N
§ - _ Registrar a
Zs | & f Enviar para a sua
5 < | o Calxa-arqui Sim area de existéncia
g 2 % danificada? caixa-arguivo conforme
oD | & danificadas RAD-SGADM-
e | < Nio 024
zZ< © \
w m =
4|
=] 2 s - e
§ a Disponibilizar Providenciar

& S q Enviar os as Disponibilizar :
o ° - 5?5';'; %Lij‘:;_de @ di':;s?;f)s Grampear ao ,f@\ documentos caixas-arquivo @ para sr:ig:tr:rgi
g Mo q documento (&) para a SEDES parz o Cl / localizacao no p:
= — ; ; (VI processa ) -Expedicio registrando ) Cl externo argquivo
o No caso de maco administrativo , encaminha toda a caixa para a No imbito do no ARQGER Caixas enviadas a0 11Milano
o« U.0 solicitante , por meio de guia de entrega e elimina a etiqueta \ arquive central arguive 11 Milane
da caixa -arguivo no ARQGER
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR CAIXA LOCALIZADA NO “ARQUIVO 11 — MILANO”

Solicitar as
caixas

arguivos desse
local pelo
ARQGER |AE

AE -Integrago
Arquiva Externo

SOLICITAR CAIXA LOCALIZADA NO ARQUIVO 11-MILANO
SEDES CONSULTA

Prazo de entrega
em 2 dias (teis

Ha
documentos
para outro
servigo ?

Registrar a
entrada das Efetuar a
caixas no retirada dos
SEDES-Consul- documentos
ta pelo sistema solicitados.

IAE

Nio

Separar e
enviar para o

servigo com o
registro no
ARQGER

Registrar a
caixa arquivo

e retirar os
documentos

A caixa estd
vazia ?

X

Eliminar a
etiqueta da

cai¥a no
ARQGER

A caixa tem 50% da
sua capacidade de

armazenagem ? Segregar a

Nio Sim caixa-arquivo
i 2@ 4 » e enviar para
sua
condensagio
Nio .
»(m)
f g
1
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR CAIXA LOCALIZADA NO “ARQUIVO 11 — MILANO”

(CONTINUACAO)

Sim

X

A caixa esta
danificada?

‘Tz

Efetuarao
reparo ou
substituicao

da mesma

Registrar no

FRM-SGADM-
024-01 a
existéncia da
caixa
danificada

S
=2
o
[
-9
(=]
=z
E o
Nz Nt
33 :
Us :
S :' Nio . d::fg:rl::e:: - Envia as _ Devolver a
g Ejmltlr guia de Confetir as Grampear ao desarquivados caixas-arguivo contra_ta{tija por
S Tree Lt fzal i 20 SEDES-C R
[ SEDES-Expe-
< diciio externo ARQGER IAE
o
-
o
v
Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGADM-011 01 20 de 31




DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO MONITORAR PROCESSOS RETIRADOS DE CAIXA PARA DESARQUIVAMENTO SEM GUIA
DE DESARQUIVAMENTO EMITIDA

Emitir guia de
desarguivamen

Sim to e envia os .
P so autos a

localizado 7 SEDES-Expedi

-Cao
Emitir Werificar o
relatario no relatario no %
sistema sistema
ARQGER ARQGER (#)
-
Reglstrar Reglstrar

Comunicar a
Mio acorréncia acorrémcia CEATE por
FRM- SGADM FRM- SGADM f"”ﬁe"?’
# Verificar se o processo relatado encontra-se 024-01 024-11 eletronico
apensado a outro processo gue a guia tenha sido L

desarquivada naguele dia ou mesmo se esta
separado para alguma cormecao . Caso ndo seja
nenhuma dessas hipoteses procede a busca dos ‘Caso nao haja éxito na busca do processo sem

EMITIDA
SEDES CONSULTA

AUtos MO Mago de origem . a guia do desarguivamento . os expedientes
s30 retidos e reconferidos .

MONITORAR PROCESSOS RETIRADOS DE CAIXA PARA
DESRQUIVAMENTO SEM GUIA DE DESARQUIVAMENTO
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO MONITORAR PEDIDOS “EM ABERTO”

-
A caixa-arquivo esta  Sim Loc:l\zar e Efetuar o
em Sio Cristovdo ? TEMELEr para o desarquiva-
SEDES mento
consulta
Verificar Cco;rw:lsrtrga;;e Verificar se o Consultar no
relatorio de processo o [Ee) L) ARQGER a
E cabias . desarquivamen caixa do
w E licitad liberad to esta processo em
@ 8 solicitadas iberado para vencendo aberto B
= atendimento Solicitar a
w caixa-arquivo
] da contratada
o
a
=] |
[
- r ™\
e =
g Registrar a ™ Enviar
o ocarréncia numeragao da
E no caixa-arquivo
o FRM-SGADM- nao localizada
= 024-01 ao CEATE
\ J
E4 Informar o nao
£ Enviar atendimento a
E ingerf::e;; do mensagem solicitagao e
Y SED%S /memorando a providéncias a
U0 saolicitante . serem
tomadas
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR DOCUMENTOS RECEBIDOS PELO SEDES - CONSULTA

chﬂndlcmnar
Colar a d
etiqueta do ocu ment::ls
SISCOMA e saco
plastico ou em
amarrados

0s documentos entrgues diretamente pela CEATE ou SEARQ-
Coleta 3 U.0 solicitante ndo localizada no complexo do foro
central <o encaminhados com duas vias de desarquivamento ou
de entrega grampeadas no documento desarquivado e sem a
etigueta do SISCOMA.

Receber os
documentos
do
SEDES-Consul-
ta

SEDES-CONSULTA
SEDES-EXPEDICAD

PREPARAR DOCUMENTOS RECEEIDOS PELO
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR DOCUMENTOS

Acessar o
SISCOMA e
registra a
guia de
desarguiva-

mento

Receber os
documentos

do SEDES

-Consulta
/SEDES-Recep
cao e da CEATE

EXPEDIR DOCUMENTOS
SEDES

Em caso de guia
de entrega de
memorando

Registrar o
codigo de

barras da
etiqueta do
SISCOMA

Guia de entrega
ou memorando

Guia de malote

X

Guia de remessa

SEEE—

Acessar o
SISCOMA,
registrar
codigo de
barras

L%

Informar o
orgao , o
tipo e namero
do documento
a ser
encaminhado

 E—
Emitir para
expedientes

enviados ao
SEMLOG-

Malote

|
Emitir para

expedientes

A

v
L )<>—>/D pelo
X @ SEARQ-Coleta

Enviar
documentos

e ou,CEATE

Langar os
dados em
duas vias no
FRM-5GADM-
011-01

Caso P
para as U.Os
fora do fordm
central e sem

inculagio ao

direcionados

Guia de
entrega

a SEMGM
~Capital
-~

Emitir para
documentas
entregues pela

SEARQ-Coleta
e CEATE no
forum central

SISCOMA
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR DOCUMENTOS
(CONTINUACAO)

Conferir o
conteddo
relacionado
na guia do
SISCOMA

EXPEDIR DOCUMENTOS

Providenciar a
corregac e
reimprimir a
guia

Acondicionar
os
documentos @\
em caixas e N
enviar ag

SEARQ-Coleta Em cardter de urgéncia

os documentos sio
encaminhados em
horirios estipulados

Distribuir os
documentos

de acordo com
a sua
destinacao

SEARQ-Coleta
— ™

Malote dos
Correios

Ho>—»

SEAIT

p—eeeeee

Entregar os
documentos
das U.os no
forum central

— S

Ee

g =y

Entregar
correspondén-
cia das U.Os
de Rio Bonito

\ .

Registrar no
FRM-5GADM-
011-03 a
numeragao
dos malotes

—
Entregar os
documentos
solicitados
pelas U.Os de

Itaipava
—

O
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCESSO MONITORAR VINCULACAO DE GUIA DE DESARQUIVAMENTO NO SISCOMA

o
=
E Foi vinculada Liber_ar Q5
= expedientes
= - e para o
=T Emitir no Verificar no -
= ARQGER SISCOMA se as HEsd L
g- . relatario guias estao
5 desarquiva- vinculadas ao
7 mento no —» numero do
= SISCOMA envelope
E Mao foi vinculada
< =
S= | o
oS | g
g | =
o i A guia foi entregue
1 pela CEATE
=3
—
=1
E Registrar a :
= ocorréncia C":'C?AUFEEEL?D
=< A guia se encontra no correE::
= agregada ? FRM-SGADM- eletrénico
g 024-01
E
=
=]
=
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ANEXO 8- FUXO DO PROCESSO DE MONITORAR RECEBIMENTO DA GUIA DE DESARQUIVAMENTO NO SISCOMA

0 SEIAT e o Arguivo de Rio Bonito

O SEDES-Expedicao monitora o onganizam as guias de desarquivamento . . Proceder ao
w ; . ) ) . . Nio Selecionar as :
a recebimento das guias de desarguivamento expedidas dentro do mes e verificam o N2 registro de
< % no SISCOMA. recebimento no SISCOMA .e as que ndo qﬂssu em entrega no
25 possuem recebimento sdo regularizadas no pos ARQGER com
[C] recebimento e .
< 5 ARQGER. reqularizar a matricula do
g2 9 funcionario
o0 (] Sim

=
z2 | ¢ H »®)
= E e recebimento 7|
=Z = A guia é
ow | W Proceder a0 | inen. !
uZ |49 Imprimir o Verificar as Verificar no , inexistente?
mg | W o : registro de
= | B relatorio de guias gue SISCOMA as e
g3 |V rastreamento constam sem guias que ARQGI'EHR o X
5 'E de guias no entrega no possuen e A
g E SISCOMA, ARQGER recebimento funcionario
=
F o
= Mo
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ANEXO 8- FUXO DO PROCESSO DE MONITORAR RECEBIMENTO DA GUIA DE DESARQUIVAMENTO NO SISCOMA

(CONTINUACAO)

[=]
i A\ f '
B gﬁg:srg:;i: Comunicar ao
E Providenciar na || CEATE para _>O
E —_ Verificar no regularizacio ERM-SGADM- pmcwg?n;.as
EP sistema DCP se 024-01 abivels
< S O pProcesso \ J \ J
5 g o A guia foi esta na U.O
<= | & p localizada ? p L .
ak E Verificar se Consultar no Proceder a Registrar a Arquivar as
e 8 % foi entregue ARQGER se a entrega da ocorrdneia guias e
Z< | w pela CEATE ou guia pertence guia de i o
s § ) @ encaminhada ao SEAIT, X desarquiva- K FRM—EEADM— > er:f%mg\.;z @
— W !
28 | Recuperar o R, 024-01 SEARQ-Coleta
Ui \ oleta cancelada processo e L J \ )
e enviar a U0
o solicitante - -
g Caso o processo seja localizado, recupera-o e
E envia a U.O solicitante.
z
Q
=
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ANEXO 9 - FLUXO DO PROCESSO DE MONITORAR RECEBIMENTO DA GUIA DE ENTREGA NO SISCOMA

g
2
E As guias de entrega sao organizadas em
E ordem numérica e em pastaas contendo 50 ( . )
w guias cada e acondicionadas em caixa- Guia recebida no Providenciar a
a arquivo. SISCOMA ? Sim Registrar no Sim 2viae Arquivar as
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DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO EFETUADOS PELO SISTEMA

E-JUD.

n

o

a

=
== - e
a s2 Emitir a Consultar no Verificar na Cadastrar o
OhuWw relagao dos ARQGER a Intranet quais Pesguisar no Arauivar a adido no Consultar no
a o < pedidos numeragio 05 recursos ARQGER qual |q = PR GER o ARQGER a =
oEs| 4 efetuados inculados licitad localizaca relacao em LR © ta & C‘/
azc| 4 vinculados a solicitados e a localizagdo pasta propria arquiva em N resposta a
& E =3 pelas U.0s de numeracio data de do mago asta prépria Decorrido solicitagao
Esn 2% instancia dnica arquivamento p prop ecorrido o 1
= g v prazo de
E = g atendimento
e E &

5

=]
Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-SGADM-011

01

30 de 31




DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO EFETUADOS PELO SISTEMA
E-JUD (CONTINUACAO)
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