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Ev_‘ RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO
PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ I@

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos da
Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), no processo de trabalho de receber

documentos para arquivamento passando a vigorar a partir de 10/08/2026.

==
2 REFERENCIA %19

e (Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 06/2004 - Determina que as unidades organizacionais
deverdo adotar o modelo de etiqueta auto-adesiva - cédigo 652.9459 - para identificacdo das

caixas-arquivo e da outras providéncias.

e Ato Normativo TJ n205/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,
da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) somente procederd ao
arquivamento de documentos administrativos cuja destinacao final, definida pela Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD) seja a guarda permanente.

e Ato Executivo TJ n24.191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda instancia do
Poder Judicidrio, assim como as unidades administrativas que dispdem do Sistema
Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via Malote - SISCOMA,
devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema, vedado o encaminhamento de

forma manual.

e Aviso TJ n235/2007 - Avisa que a partir de 3 de setembro de 2007, a remessa dos documentos
desarquivados pelo Arquivo Central de S3o Cristévdo, dar-se-a por meio dos malotes do

Departamento de Correios da Secretaria Geral de Logistica, e da outras providéncias.

e Aviso TJ n222/2008 - Avisa que a Divisdo de Mensageria da Secretaria  Geral de Logistica
passard a realizar, a partir de 12 de julho de 2008, a entrega de documentos desarquivados no

Foro central e, a partir de 15 de julho, a coleta de caixas-arquivo e da outras providéncias.

e Aviso TJ n? 301/2024 - Avisa aos Magistrados, Servidores, Prestadores de Servico e

Estagiarios lotados ou vinculados as serventias judiciais que a remessa de Autos Fisicos
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Digitalizados - AFD e de Autos Fisicos com destino ao Departamento de Gestao de Acervos
Arquivisticos - DEGEA serd realizado exclusivamente pela Divisdo de Movimentacdao de

Expedientes - DIMEX, por meio do SEMGM - Servigo de Mensageria e Malotes.

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n229/2023 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para a Central de

Digitaliza¢do do Arquivo Central de S3o Cristévao (CDA) e da outras providéncias.

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 13/2024 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para a Central de

Digitaliza¢do do Arquivo Central de Sao Cristévao (CDA) e da outras providéncias.
e Manual do Sistema ARQGER.
e Manual do Sistema ARQWEB.
e Manual do Sistema SISCOMA.

e Manual do Sistema SACDIG.

3 INDICADOR &nll

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Caixas-arquivo [Z (Caixas-arquivo recebidas) + Z (Caixas-
, . . Mensal
Conferidas arquivo devolvidas)]

4  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * :J =l

4.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
) ; (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO Cg;';io RESF\’/(;'L"SA' ACESSO NA:I\“I:IEAI\T'IF(-) RECUPE-RACAO | PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*#)
Planilha de indice de SEARQ: Backup e Eliminac3
- 0-0-3b - Irrestrito | Disco Rigido Data/UO condigdes 2 anos iminacao na
devolugdo Recepcdo i uo
apropriadas
FRM-SGCON-010-02
(CONTROLE DE SEARB / X Condi¢oes Eliminagdo na
DEVOLUCAO DE 0-6-2-2 g SEAIT Irrestrito Pasta Assunto/UO/data apropriadas 2 anos uo
CAIXAS-ARQUIVO)

Legenda:
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*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretéria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.

9

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ @i Proposto por: Diretor da Divisdo de Operag¢des (DIOPE)

Diretor do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral

Aprovado por: de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA)
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-
5 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA.

Autorizado pelo SEGIA ?

—,
Sim
Proceder & coleta
Recalher caixas Deu:;:ii;z:"o Transngrt;erala ? ::ffﬁgszl:::;m
Werificar condiges (@ '
da caixa-arquivo Lty

— i N

Magos ADM Sali =

. olicitar comegan
- Informar & U.O do SISCOMA
Mao

5\ "

COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE
ITAIPAVA
SEAIT
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5.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — ENTREGAR DEVOLUGAO DE CAIXAS-ARQUIVO NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA.

28
O g o
H
'S0
B

U= . L
3 o : Entregar caixas = Solicitar CPF, .
E: g = Bl ralnas P‘reenclje_r mediante recibo rf[_T\'}' name e ribrica no f..mrquw_a_
. H para devolugio formularic acsinado W recibo armu laric
o= _—
a2 Funciondrio
o oz terceirizado

"]
$<E
AL
[+ ﬁ o
=
z -—
h 3
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5.3

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E ARQWEB.

@ &
w | &
2 |s Informar o
e« g processas na
< cainafmage
wo | B
a |4
& @
a
<
=
= H incosisténcias [~ - ~
7]
n - - Devolver ao .
n Informar no Confirmar r[:]\ Recusar Preencher Disponibilizar para 4)@ ca.:.sr:;m Contactar 3 U
9 Abrir caixa- Registrar a Registrar as sistema recebimenta \_/ recebimente farmulirio coleta N SISCOMA para corregio
§ arquive ou maco nimero de um nimeros de Conferir conteddo
" a < processo distribuigio Impossibilidade Processos sem
Q E de registra mevimentagio
s < ——
]
'i 2 - Caixas da ARQGER
E % Ndo ha Encaminhar ao. o
= H incansisténcias Confirmar Pt Lﬂ:‘;','a'uf’w SEDES
] H recebimento numerada migiza‘
= H
)
2 )
- Armazenar de
[v] SEAIT
(=] —y@—> acorde com —)O
H = localizagho
E Apds recebimenta A J
]
=
(%]
=
e
pr ~ Receber =
& M)@ (D) Solicitar
&= o [E1)—m» mensagem de @
& |3 2, e &) desarquivamento
E Apds ) Casoqueira regularizar
- recebimento inconsisténcias
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5.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS.

Recusar o Encaminhar para Comunicar a U.O SEAIT A;::)T':?:;r:e
recebimento Devolugao por formulario > fnigiet
lecalizagdo
-

K o——»

Arguiva central En(ﬂ;“;g:;l ao @
Confie Vincular & caixa com etiguetas

Conteldo
inconsistente

®

=

Confirmar o
recebimenta

)

de registro da
inconssiténcia

Analisar Cenferir pela guia
documentos de arquivamento

Funcionario

recebimenta Etiguetar poiy AROGER
Ne——

=

) s E “% Saolicitar
LED confirmacao \E/ desarquivamento

Apds recebimento
da caixa-arquivo

u.o

Case queira
regularizar
inconsisténcias

RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS
MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS
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5.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAO RECEPCIONADA.

<
q
Colar cadigo de = Langar

z (s ey barras do Vincular dados Emitir guia ol (ED\ Fromoencar e informagges na Contactar 2 U0
g comesaa SISCOMA 5 = Ea 8 planilha
o E Havendo
E g divergéncia
2 Devalver 3 U.O Analisar
z para acerto informagoes
o -
2 Documentacio
3 com Nao hi
5 inconsisténcia divergéncias
e Solicitar correga B“\I Devolver & U.o da
w da inconsisténcia 8y comarca
% °

H No
] resolvido
o
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5.6 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA.

5 Comparar com a = . Enviar
Werifi . . P
r :“ car as etigueta e o '{’;\ mmden_tlar ]E’reencll.'le:r caixas-arquivo
infarmagses ARQGER W=/ comegin ermulario T Arquivar .
Infarmgdes

divergentes

SEAIT

Assinar o
formulario

Devolver ao SEAIT

DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

u.o

DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO PERTENCENTE A U.O
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5.7

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO.

CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO
SEARQ

Processos
informatizados

de distribuicio

Registrar nimera Conferir /é}
informagaes \SV
Sem informagan

de volume

Receber caixas
para cadastro

Acessar o ARQGER H

Retirar os
documentos

Registrar 0s
cédigos da
ARQGER

Cadastrar os
documentos

Documentacio

administrativa

—¥

X demagoe

descricio
.

Registrar cédigo
da U.O /nimero

Enwviar ao SEGIA ]

Registrar a =
qugnhdade @

Inconsisténcias

Realizar correcies

Processos sam nimera
de distribuicio /ou sem
numers da tombo

Observar as
informagses

Cadastrar no

sistema necessarias ac

cadastramento

Processos de origem
da 27 instincia

Registrar namera
Cadastrar %
i de distribuicao &
individualmente
volume

=\ Observar o
@; desciito nesta RAD
Sem nimero de

distribuigio ou
tombo

Acondicionar Disponibilizar = Encaminhar para
processos au para ,Q;l ); 05 centros de
documentos armazenagem = Informagso

Arquivo de Rio

Bonito e SEAIT
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5.8 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUDITAR CAIXA-ARQUIVO.

E

<

]

7]

Fl

F]

] Enviar as

8 numeragses das

s caixas ou caixas

iditor

g para auditoria

]

=
[=]
2
2
E' Caixa arquive armazenada  Sim Salicitar o I
=y na contratada? o pelo
p Arquivo de Rio Bonito ARQGER p;‘;f“::;é:‘:,ﬁ’o‘“f Excluir tomba/ana Inserir a
> ou o SEAIT? possul distribuicie? cadastrado na distribuicao do
E Pesquisar no ARQGER processa
: L |ogﬁ?$2 :as
< caixas

o
E g Nao Conferir o g::z::’n‘z
3 w conteddo ARIGER

Ingerir as partes Py
») A
@ agho no ARQGER ’
Processo possui apenas
Auditam em seus o tembo/ano?
SEMVigos
1

5.8.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUDITAR CAIXA-ARQUIVO (Continuagdo).

por distribuigio e nio
apresentam orgdo e
mago ?

U0 extinta?

Sim Excluir as Cadastrar
distribuigdes novamente
o
2
2
g M& 5
=\ a im
P E—X >
2 |¢g
S a 1 Processos cadastrados Caixa arquivo apresenta
g
E
=]
2
<

Mo

Recadastrar

-
Digitar os dad?s A RO Reg|srn_ara nao = B
do processo nao eabea argulve conformidade em \ ./

cadastrado 9 formulario =
J
-
Registrar na mago Gravar as CE e e
Realizar correqbes =9 " g AlErres caixas-arquivo Registrar a saida
necessarias i para no ARQGER
AUDITAD: |
Ll o] realizadas armazenagem
»

Ha processos sem
estar cadastrados
na caixa-arquive?
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