A

ELIMINAR DOCUMENTOS NO DEGEA

PJERJ Proposto por:

Aprovado por:

Diretor da Diviséo de Operag¢bes (DIOPE) Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para eliminacdo de documentos acondicionados

em caixas-arquivo no Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON) do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON), passando a
vigorar a partir de 30/10/2025.

3  DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Amostra

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto, elege-se
um subconjunto representativo do todo.

Arquivo corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentacg&o, 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 orgaos produtores, aguardam, por razdes de interesse
administrativo, a eliminagdo ou o recolhimento para guarda
permanente.

Arquivo permanente

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

Avaliagao de documento

Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo
com os valores que |lhes sédo atribuidos.

Baixa

Movimentacdo de autos de processo que, esgotada a
tramitagdo no Orgdo judicante, procede a exclusdo da
respectiva anotac¢ado no cartorio distribuidor.
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TERMO

DEFINICAO

Caixa-arquivo

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

Classificar documento

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes
estruturas organizacionais, funcdes e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir em classes os documentos de
um arquivo.

Cddigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) do PJERJ

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

Destinagéo final de

documentos

Decisao, com base na avaliagéo, quanto ao encaminhamento
de documentos para guarda permanente ou eliminacao.

Eliminacdo de documento

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

Etiqueta ARQGER

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

Etiqueta de localizagao

Etigueta autoadesiva com cddigo de barras emitida pelo
sistema ARQGER para identificacdo alfanumérica da
localizagéao da caixa-arquivo nos Centros de Informacéo (ClI).

Lote de caixas

Conjunto de caixas-arquivo reunidas sistema

informatizado para facilitar a movimentagao.

em

Selecéo de documentos

Separacao dos documentos de valor permanente daqueles
passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

Sistema ARQGER

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de
Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), para o0

gerenciamento do acervo arquivistico do PJERJ.

Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD) do PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento, o descarte ou a eliminagédo de documentos.
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4

REFERENCIAS

Resolucdo TJ / OE n° 34/2014 - Aprova o Programa de Gestdo Documental
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —- PROGED/PJERJ;

Ato Normativo TJ n° 04/2014 - Autoriza o descarte dos apensos de autos de
processos judiciais constantes em editais de eliminagdo publicados no
DJERJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Atualiza o Cddigo de
Classificacdo de Documentos do Poder Judicidario do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 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 &mbito 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 eliminag&o 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 eliminacao de processos judiciais
de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, a

publicacdo de editais para manifestacéo 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;

Resolucdo 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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RAD-SGCON-010 — Receber Documentos para Arquivamento;

Lei Federal n®8.151/91 — Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos

e privados e da outras providéncias;

Lei n®11.419/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 — Disp0e sobre a implementacéo do processo
eletrénico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Recomendacdo CNJ n° 37/2011 — Disciplina a gestdo de documentos no
Poder Judiciario e a observancia das normas de funcionamento do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario —
PRONAME);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 9/2014 — Disciplina, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a eliminacdo dos autos

processuais dos Juizados Especiais Civeis;

Ato Normativo TJ n° 15/2014 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a classificacdo dos autos de processos
administrativos de acordo com o Cddigo de Classificacdo de Documentos
(CDD);

Ato Normativo TJ n° 16/2014 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), a entrega fisica dos autos de processos

administrativos da area de pessoal as partes interessadas;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 34/2014 — Aprova o Programa de Gestdo Documental
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — PROGED/PJERJ;

Resolucdo CNJ n°® 324/2020 — Institui Diretrizes e Normas de Gestéo

Documental do Poder Judiciario;
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e Resolugdo OE n° 08/2022 — Aprova a revisdo do Programa de Gestao

Documental

do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro -

PROGED/PJERJ, em consonancia com as normativas da Resolucdo CNJ n°

324/2020;

e Resolugcdo CNJ n° 469/2022 — Estabelece diretrizes e normas sobre a

digitalizacdo de documentos judiciais e administrativos e de gestdo de

documentos digitalizados do Poder Judiciario.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Operacoes,
da Secretaria-Geral de Gestédo do
Conhecimento (SGCON/DIOPE)

e Supervisionar a eliminacdo de documentos na Rede de
Arquivos do PJERJ;

e Supervisionar a atividade de eliminacdo de

documentos indicados pelo sistema ARQGER.

Chefe do Servico de Avaliagéao e
Descarte de Documentos, da
Secretaria-Geral de Gestdao do
Conhecimento (SGCON/SEADE)

e Coordenar a eliminacdo de documentos no Arquivo
Central;

¢ Disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos
a serem descartados;

e Acompanhar as equipes nas atividades de eliminagéo
de documentos indicados pelo sistema ARQGER,;

e Registrar em formulario (FRM) os produtos e saidas
nao conformes;

e Elaborar planos de acao;

e consolidar os indicadores de desempenho.

Chefe do Servigco do Arquivo de
ltaipava, da Secretaria-Geral de
Gestao do

(SGCON/SEAIT)

Conhecimento

e Coordenar a eliminagcdo de documentos no Arquivo
Regional de Itaipava,

¢ Disponibilizar as caixas-arquivo contendo documentos
a serem descartados;

e acompanhar a equipe na atividade de eliminagéo de
documentos indicados pelo sistema ARQGER.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de Gestao de
Instrumentos  Arquivisticos e

Conhecimento (SGCON /SEGIA)

Apoio as Unidades | e Classificar os tipos documentais que ndo estejam
Organizacionais, da Secretaria-| contemplados no CCD.
Geral de Gestéo do

Prestador de Servico

e Operar sistema ARQGER,;

¢ Registrar a retirada e a confirmacdo dos processos
indicados para eliminacéo pelo Sistema ARQGER,;

¢ Receber caixas-arquivo, organizando-as;

e movimentar documentos armazenados na caixa-
arquivo.

e Indicar a empresa terceirizada responsavel pela coleta

Associacdo Beneficente dos| € fragmentacdo dos documentos indicados para
Amigos do Tribunal do Estado do| €liminacdo pelo DEGEA;

Rio de Janeiro (ABATERJ) e acompanhar o transporte dos documentos indicados

para eliminacéao pelo DEGEA.

6 CONDICOES GERAIS

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

5.2 Os registros de movimentacdo (entrada, saida, solicitacdo e eliminacdo) de caixas-
arquivo, retirada de documentos da caixa-arquivo, confirmagéo de processos indicados
para eliminagdo e emissado de relatorios séo feitos por meio do sistema ARQGER.

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

5.4 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”.

5.5 A eliminacdo é realizada de acordo com os prazos de guarda e a destinacao final
estipulados na TTD.
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5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.5.5

5.5.6

5.5.7

7

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.

Os procedimentos descritos nesta RAD sao aplicados a Rede de Arquivos do PJERJ.

O processo de trabalho esta vinculado ao carregamento da base de dados (sistema

ARQGER) de documentos indicados para eliminacgéao.

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

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.

No caso de duvidas quanto a necessidade de baixa em relacéo aos processos judiciais
(tipos de acédo), o SEADE consulta o SEGIA.

No caso dos agravos de instrumento arquivados pela 32 Vice-Presidéncia, estes néo
poderao ser eliminados.

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

Numero que identifica a
caixa-arquivo

v
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Etiqueta de Localizacao

0.G0.S0.0000

\—> Numero que define a posicao na prateleira

» Sigla que define o setor no andar

Sigla que define o andar do CI

v

v

Unidade de Arquivo

8 ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER

8.1 Acessa rotina especifica do ARQGER, visualizando o relatorio de caixas-arquivo
contendo processos judiciais para eliminagao.

8.2 O SEADE imprime a listagem extraida do sistema ARQGER e a encaminha para 0s
Centros de Informacéo (CI).

8.3 No caso de caixas-arquivo nas dependéncias da contratada, acessa o sistema
ARQGER por meio do menu “Movimentagao — Integracdo 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
Informacéao (ClI).

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

8.5 Efetua a retirada dos processos judiciais destinados a eliminacdo e acondiciona os
autos processuais em caixa de plastico azul.

8.5.1 ApoOs a retirada dos processos judiciais, 0 funcionario consulta a caixa no sistema
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 andlise caso esteja fisicamente vazia e apresente algum processo no
sistema.

8.6 Quando a caixa de origem estiver 100% vazia, elimina a respectiva etiqueta.
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8.7

8.7.1

8.7.2

8.7.3

8.8

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.9

8.10

8.10.1

Efetua confirmacédo da eliminacdo dos processos judiciais apontados eletronicamente

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

Caso haja processos judiciais com apensos nao apontados eletronicamente pelo
sistema ARQGER, acondiciona os autos processuais em caixa de plastico azul, que

sera encaminhada ao responsavel da atividade para posterior avaliacao.

Apos avaliacdo dos processos judiciais, o responsavel pela atividade exclui o apenso
com status “registrado” da caixa-arquivo de origem e cadastra na etiqueta de “caixa
ARQGER virtual”’. Caso o apenso nao 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’.

Encaminha para o SEDES — Triagem, dispostas em paletes as caixas que ainda
possuem conteudo abaixo de 50% de sua capacidade de ocupacéao para que seja feita

a condensacao.

As caixas-arquivos com contetdo acima de 50% de sua capacidade de ocupacédo séo
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 séo
encaminhadas ao Arquivo Central para reciclagem. As caixas que possuem conteddo
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 ocupacéo sao encaminhadas para o Cl.
Acondiciona os processos judiciais eliminados em caixas de plastico azul.

Confirma a eliminacéo no sistema ARQGER e acondiciona os processos judiciais

em caixas de plastico verde.

Apds a confirmagao da eliminagao, o funcionario emite o relatério “retirada de caixa-
arquivo sem confirmagao” e verifica se ha processos judiciais retirados de caixa-

arquivo com pendéncia de confirmacéo da eliminacéo no sistema ARQGER.
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8.10.2

8.10.3

Se houver pendéncia, procede-se a busca do processo apontado no relatorio. As
caixas de plastico verde, contendo processos eliminados e confirmados, ndo sao
liberadas para a cagamba. Caso ndo haja pendéncia, as caixas de plastico verde sdo
disponibilizadas para acondicionamento na cagamba.

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

acondicionamento na cagamba.

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

9.1 O SEADE recebe caixas-arquivo contendo agravo de instrumento das unidades do
DEGEA e/ou pesquisa acervo de agravos de instrumentos passiveis de eliminacdo no
sistema ARQGER.

9.2 ApOs pesquisa e escolha do acervo, solicita as caixas-arquivo para avaliacao.

9.3 No caso de caixas-arquivo nas dependéncias da contratada, acessa o sistema
ARQGER, relaciona nimero da etiqueta ARQGER e envia relagdo por meio do correio
eletronico.

9.3.1 No caso da Rede de Arquivos do PJERJ, consulta a localizacédo/posicao das caixas-
arquivo e as retira dos Centros de Informacdes (Cl).

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

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 igual ou anteriores a 2003 que nao atenderam o
Provimento CGJ N° 69/2003 serao 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 Ap0s, encaminha caixas-arquivo contendo amostragem para o SEDES - Cl-Externo
para posterior envio ao Arquivo Externo.
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9.5

9.6

Cadastra os agravos de instrumento com a destinagéo para eliminacao na etiqueta de
Caixa ARQGER.

Efetua a eliminacdo da etiqueta ARQGER e encaminha a caixa-arquivo vazia para

reciclagem.

10 DISPONIBILIZAR PROCESSOS JUDICIAIS ELIMINADOS PARA

10.1

10.2

10.3

11

111

11.2

11.3

DESCARACTERIZAGCAO

O SEADE disponibiliza os processos judiciais eliminados no sistema ARQGER para

acondicionamento na cagamba.

O SEADE agenda a coleta dos processos judiciais com o funcionario indicado pela
ABATERJ, registrando o peso estimado dos processos enviados no FRM-SGCON-
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.

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

ficando o SEADE, com a 12 via e a ABATERJ com a segunda via.

IDENTIFICAR CAIXA-ARQUIVO SEM ETIQUETA ARQGER NO ARQUIVO EXTERNO

A contratada, a partir da movimentacdo em suas dependéncias para atendimento as
solicitacbes de desarquivamento, bem como, na realizacdo de inventario nos seus
centros de informacdes, localiza caixas-arquivo pertencente ao DEGEA sem etiqueta
ARQGER.

O SEADE recebe da empresa contratada, por correio eletronico, a solicitacdo de

autorizagdo para envio das caixas encontradas sem identificagéo.

SEADE autoriza o0 envio das caixas-arquivo.
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114

115

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

Recebe da empresa contratada, por correio eletronico, informacéo da data de entrega

das caixas-arquivo que serao identificadas individualmente no termo manual.

Confere as caixas-arquivo entregues, conferindo-as por meio do termo manual,

emitido pela empresa contratada.

Retira processo /documentos da caixa-arquivo e identifica no sistema o numero da
Etiqueta ARQGER de origem.

Confere o conteudo da caixa-arquivo em observancia aos procedimentos descritos na
RAD-SGCON-10, Capitulo 14 (Auditar caixa-arquivo).

Realiza o cadastro de processos conforme procedimentos descritos na RAD-SGCON-

10, Capitulo n°® 13 (Cadastrar documentos acondicionados em caixa-arquivo).

Imprime relatério de Conteudo de Caixa no sistema ARQGER e o acondiciona na

respectiva caixa-arquivo.

Acessa planilha eletronica “Caixa Milano para ldentificacdo” e informa, no termo
manual emitido pela contratada, o numero da Etigueta ARQGER correspondente ao

ndmero da caixa-arquivo.

Envia mensagem eletrbnica a empresa contratada informando os numeros das
Etiquetas ARQGER para acerto sistémico, bem como a entrega do “romaneio de

caixa-arquivo”.

11.11.1 Caso a empresa contratada informe que existe duplicidade na numeracao da Etiqueta

11.12

ARQGER, solicita 0 envio da caixa-arquivo que apontou duplicidade e realiza os

procedimentos descritos a partir do item 11.2.

Recebe “Romaneio de Caixas-arquivo” em duas vias e registra o recebimento na 12

via e arquiva a 22 via em pasta especifica.

11.12.1 Caso haja caixa-arquivo com documentos historicos e processos passiveis de

11.13

eliminacdo envia, por meio de registro no sistema ARQGER, para os respectivos
servigos do DEGEA.

Envia caixa-arquivo para remessa ao Arquivo Externo.
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12 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Quantidade

documentos descartados

de| X (documentos descartados na Rede de

Arquivos do PJERJ)

Mensal

13 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

13.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacado documentada apresentada

a sequir:

RETENGCAO (ARQUIVO

X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- | PROTE- DISPO-
IDENTIFICACAO . p ACESSO X x CORRENTE - PRAZO X
CCD SAVEL NAMENTO | RACAO CAO DE GUARDA NA UO™) SICAO
Termo de Coleta
e Trituragéo de oo Assunto/ -
Documentos 0-6-2-6-2a | SEADE Irrestrito acra:j(i\a/lo aC(;gd;ig;de;S 5 anos /Sljcé%%':
(FRM-SGCON- q Data/ UO |@ProP
012-01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

** SGCON /DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:

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

b) SGCON/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagéo (SGTEC),

conforme a RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Copias de Seguranga de Dados.

14 ANEXOS

o Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Eliminar Processos Judiciais Indicados pelo
Sistema ARQGER;

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

Instrumentos do Arquivo Intermediario;

o Anexo 3 — Fluxo do procedimento de Disponibilizar Processos Judiciais

Eliminados para Descaracterizacao.

o Anexo 4 — Fluxo do procedimento de Identificagdo de caixas sem etiqueta no

Arquivo Externo
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER
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Enviar para o
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ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS PELO SISTEMA ARQGER

Ato Executivo n°® 2.950/2003

RAD-SGCON-012

01

2 Caixa fisicamente Excluir o apenso Cadastrar Caixa (“ Cadastrar Caixa
] ) o
2 vatia porém com Aalar registrado ARQGER Virtual 2) saarquiver ARQGER Virtual
[ algum processo =
2 no sistema Status.
g Arquivado
-
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELIMINAR PROCESSOS JUDICIAIS INDICADOS PELO SISTEMA ARQGER (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAR, SELECIONAR E DESTINAR OS AGRAVOS DE INSTRUMENTOS DO
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Caixas contendo Agravo

Caixas arquive nas
dependéncias da
contratada

Acessar o sistema Consultar nimero de Enwiar por correio Registrar a entrada Erwiar para avaliacio
ARQGER etiqueta eletranico de Caixas

Avaliada 1

SEADE

Receber as caixas
contenda o agrava
fe ou pesquisa de
acerva

Solicitar as caixas
para avaliagio

% Pesquisa Agravo

Retirar a
calxa-arquivo do Cl

Arguive Central de
£ Cristovdo e dos
Arguivas Regionais

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

SEDES-Cl-Exteno
Agraves de instrurnento igual

ou anterior ao ano de 2023 que

nio atenderam ao provimento r ™\ s ™\
CGJ 6973003

e — Incluir em sistema Cadastrar no Encaminhar ac Enviar ao arquive
como Amostragem ? AROQGER SEDES-CI-Externo extemao

. J \ J

INTERMEDIARIO
SEADE

r g

Eliminar a etiqueta e
Cadastrar e — vazia para ~>O

Agravos com etiqueta reciclagem
de eliminagdo

AVALIAR , SELECIONAR E DESTINAR OS
AGRAVOS DE INSTRUMENTOS DO ARQUIVO
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DISPONIBILIZAR PROCESSOS JUDICIAIS ELIMINADOS PARA
DESCARACTERIZACAO
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE IDENTIFICACAO DE CAIXAS SEM ETIQUETA NO ARQUIVO EXTERNO

Contratada

Localizar as caixas
do DEGEA sem
etiqueta ARQGER

IDENTIFICAR CAIXA-ARQUIVO SEM
ETIQUETA NO ARQUIVO EXTERNO
SEADE

Solicitar a
autorizagdo para
envio das caixas sem
identificagan

Autarizar o envio

Receber informagao Confenr as caixas
das datas que seréo entregues
identificadas manualmente

dentifi Canferir o
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|
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s

=
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@
A=
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Arguivar em pasta
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-jl DEGEA

Havendo documentos

Enviar pelo ARQGER

) Enviar caixa para o
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Arguive Externo

histdricos e processas
de eliminagio
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