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DIGITALIZAR DOCUMENTOS NO DEGEA

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitalizacdo de autos de processos e documentos no

ambito desse Departamento.

2  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdao do

PJERJ .

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Operacdes do | ¢ Coordenar o  Desarquivamento, Preparo e

Arquivo Central, da Secretaria Geral de Higienalizacdo, Digitalizacdo e Controle de Qualidade
Gestao do Conhecimento de documentos no Arquivo Central Central de Sao
(SGCON/DIOPE) Cristovao.

Chefe do Servico de Desarquivamento
de Documentos da Secretaria Geral de o o L
. ) e Supervisionar o tramite de digitalizacdao de documentos
Gestao do Conhecimento
(SGCON/SEDES) do Chefe do Servico

de Arquivamento de Documentos da

do Arquivo Central que engloba as atividades de
Desarquivamento, Preparo e Higienalizacao,

) . Digitalizacdo e Controle de Qualidade.
Secretaria Geral de Gestdao do

Conhecimento (SGCON/SEARQ)

e Operar o sistema ARQGER;

e retirar documentos da caixa-arquivo;

e realizar a inclusdo de documentos nas novas caixas-
arquivo;

- N e digitalizar e/ou realizar o controle de qualidade dos
Auxiliar de Documentacao
documentos desarquivados e preparados para
digitalizacao;
e realizar o controlde de qualidade das imagens

capturadas;

e exportar imagens de processos digitalizados.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Preparar e higienizar os processos contidos nas caixas-

arquivo que serdao encaminhadas para digitalizagao;
e conferir documentos;

e registrar o histérico dos documentos na certiddo de

Conferente
condigOes do processo;

e movimentar as caixas-arquivo entre as atividades de
desarquivamento, preparo, digitalizacdo e controle da
gualidade.

4 CONDICOES GERAIS

4.1

O processo de trabalho Digitalizar Documentos no DEGEA compreende as atividades de preparo,
higienizacdo, digitalizacao, controle de qualidade e envio de imagens de processos e documentos
arquivados no DEGEA ou encaminhados pelas unidades organizacionais ao DEGEA para fins de

digitalizacao.

4.1.1 Cabe ao DEGEA definir o fluxo de digitalizacdo, que podera ser realizada pela Central de

4.2

4.3

4.4

4.5

Digitalizacdo do Arquivo de S3ao Cristévao, por meio de empresa contratada ou por equipe

operacional da DIOPE.

Os processos da 12 instancia com pedido de desarquivamento digital (GRERJ Eletrénica / migrado
DCP/ cadastrado ARQGER) e da 22 instancia com pedidos de digitalizagdo (E-jud ou e-mail) e os
recebidos das UQOs para fins de digitalizacdo sdo enviados para Central de Digitalizacdo do Arquivo

de Sao Cristévao (CDA) por meio do sistema ARQGER.

As caixas-arquivos contendo processos para digitalizacdo devolvidas pela CDA s3do recebidas e

conferidas por meio de rotina especifica do Sistema ARQGER.

O envio de processos para digitalizacdo na Central de Digitalizacdo do Arquivo de S3o Cristévao

é realizado por meio do Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA).

Os registros de movimentacdo das caixas-arquivo contendo processos para digitalizacdo sdo

realizados por meio do sistema ARQGER.
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4.6 Os registros de criacdo, recebimento, exportacdo e envio da solicitacdo de digitalizacdo sdo

realizados por meio do sistema SACDIG.

4.7 As solicitagbes de digitalizagdo ndao pertencentes ao sistema SACDIG, s3ao digitalizadas e

disponibilizadas no DEGEA DIGITAL por meio de compartilhamento pelo OneDrive.

4.8 Identificacdao da etiqueta ARQGER

4.8.1 A etiqueta ARQGER emitida pelo sistema ARQGER obedecem ao seguinte padrao:

Etiqueta de Caixa-arquivo

Cx00.000.000-0

» Digito verificador

v

Numero que identifica a caixa-arquivo

Etiqueta de Posigao

0.G0.50.0000

v

Numero que define a posicdo na prateleira

» Sigla que define o setor no andar

\ 4

Sigla que define o andar do Cl

v

Unidade do Arquivo

5 RECEBER E CADASTRAR PROCESSOS REMETIDOS PARA DIGITALIZAGAO PELO SISTEMA DCP

5.1 A Divisdao de Operagdes do Arquivo Central, da Secretari Geral de Gestao do Conhecimento
(SGCON/DIOPE) recebe do Servico de Mensageria e Malote da Secretaria Geral de Logistica
(SGLOG/SEMGM) os processos movimentados pelas UOs para Central de Digitalizacdo do

Arquivo de Sao Cristdvao.

5.2 Confere a “Guia de Remessa para Digitalizacdo” emitida pelo sistema DCP com os processos

encaminhados.
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5.2.1

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.2.1

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

Caso haja divergéncia, realiza a devolucdo do processo para a UO de origem.

Cria a solicitacdo de digitalizacdo a partir do recebimento da “Guia de Remessa para

Digitalizagcdao”.
Recebe a solicitacdo de digitalizacdo no SACDIG.

Cadastra processos e apensos em caixa-arquivo, por meio do sistema ARQGER, na fungdo

“Cadastrar Conteudo Nao Arquivado”.

Confere e envia caixa-arquivo para Central de Digitalizagdo do Arquivo de Sado Cristévao (CDA).

RECEBER E CADASTRAR PROCESSOS REMETIDOS PARA DIGITALIZAGAO PELO SISTEMA E-JUD

A DIOPE recebe do SEMGM os processos movimentados pelas UOs para Central de Digitalizacao

do Arquivo de Sao Cristévao.

Confere a “Guia de Remessa para Digitalizacdo” emitida pelo sistema E-JUD com processos

encaminhados.
Caso haja divergéncia, realiza a devolucdo do processo para a UO de origem.
Recebe solicitagdo de digitalizagao no SACDIG.

Cadastra processo e apensos em caixa-arquivo, por meio do sistema ARQGER na funcao

“Cadastrar Conteudo Ndo Arquivado”.

Confere e envia caixa-arquivo para o CDA.

DEVOLVER PROCESSOS REMETIDOS PARA DIGITALIZAGAO PARA UO DE ORIGEM

A DIOPE recebe a guia de remessa com o(s) processo(s) que nao foram recebidos no SACDIG

para digitalizacao.

Acessa o SISCOMA e realiza indexacao dos dados do processo a ser devolvido.

Caso a guia de remessa contenha apenas o processo para ser devolvido, realiza o

redirecionamento para unidade organizacional de origem.

Caso a guia de remessa contenha outros processos que ja foram recebidos no sistema SACDIG

para digitalizacdo, realiza o envio do processo vinculando a um novo envelope.

MAN-SGCON-005 Rev. 00 Pagina 5 de 13



DIGITALIZAR DOCUMENTOS NO DEGEA

7.3

7.3.1

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

8.4

8.5

8.6

8.7

Emite duas vias da guia redirecionamento ou de remessa e confere os dados da guia.

Caso haja divergéncias na guia, realiza a correcdo e emite nova guia de remessa ou

redirecionamento.

Acondiciona a 12 via ao processo e a 22 via disponibiliza para apor recebimento pelo SEMGM.

Disponibiliza os documentos para coleta pelo SEMGM.

Arquiva a 22 via assinada pelo SEMGM.

PREPARAR DOCUMENTOS PARA DIGITALIZACAO

A DIOPE recebe as caixas-arquivo contendo processos desarquivados e remetidos pelas UOs

para digitalizacao.
Registra a entrada da caixa-arquivo no ARQGER e disponibiliza para o preparo.

Retira os processos da caixa e inicia a desmontagem, retirando grampos ou similares, e
documentos colados em folha. Desamassa as folhas e em seguida, procede a contagem das

folhas e confere a numeracao.

Caso haja falta de folhas ou numeracao repetida, registra no FRM-SGCON-005-01 (Certiddo de

condicdes do processo).

Caso haja folhas especiais e/ou pecas nestas contidas, realiza o registro no FRM-SGCON-005-01

(Certiddo de condicdes do processo).
Preenche FRM-SGCON-005-01 (Certiddo de condi¢cOes do processo).

Inclui o FRM-SGCON-005-01 (Certiddo de condicdes do processo), devidamente preenchido,
apds a “CAPA DE AUTUACAQ”.

Organiza os processos e 0s acondiciona, individualmente, em saco plastico e/ou envolve com

elastico.

Acondiciona os processos na caixa-arquivo, lacra caixa e disponibiliza no palete.
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8.8

9

9.1

9.2

9.2.1

9.3

9.3.1

9.4

9.5

9.6

9.6.1

9.7

9.8

10

10.1

Disponibiliza caixas-arquivo para a Central de Digitalizacdo ou para a equipe responsavel pela

digitalizagao.

DIGITALIZAR PROCESSOS ARMAZENADOS EM CAIXA-ARQUIVO

A DIOPE recebe caixas-arquivo contendo processos preparados/higienizados para serem

digitalizados.

Verifica se o processo esta corretamente preparado, por meio do FRM-SGCON-005-01 (Certidao

de condicGes do processo) e compara com o numero do processo fisico.

Caso o processo esteja incorretamente preparado, devolve o processo para corre¢do no

preparo.

Inicia a captura das imagens e salva em pasta especifica.

O procedimento de digitalizacdo é realizado exclusivamente pelo software dos scanners.

No momento da digitalizacdo, verificar as imagens e a ordem numérica das folhas.

Acondiciona o processo digitalizado no saco plastico e coloca na caixa arquivo de origem.

Insere as imagens do processo na pasta com o numero da respectiva solicitacao de digitalizacao
do SACDIG e cria subpastas com a numeracdo Unica CNJ do processo e de acordo com a

guantidade de volumes.

Caso o processo contenha apensos ou anexos, cria subpasta especifica para a inser¢do das

imagens.

Disponibiliza as imagens para o controle de qualidade.

Envia caixa-arquivo para a equipe responsavel pela conferéncia do conteudo.

REALIZAR CONTROLE DE QUALIDADE NOS PROCESSOS DIGITALIZADOS

A DIOPE acessa as pastas disponibilizadas no “DEGEA DIGITAL” e analisa as imagens

digitalizadas.
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10.2

10.2.1

10.2.2

10.2.3

10.2

10.3

10.4

10.4.1

10.5

Verifica se as imagens estdo nitidas, legiveis e em ordem na sequéncia numérica atribuida pelo

cartorio de origem dos autos.

O controle de qualidade deve ser criteriosamente seguido conforme a ordem numérica das

folhas (imagens) do processo.

Caso haja divergéncias nas imagens, descontinuidade na numeragao das folhas ou folhas

faltantes, consulta o processo fisico e realiza as corre¢Ges necessarias.

Caso consultando o processo fisico e constatando que o documento estd sem nitidez, ilegivel
ou muito claro, folha ou folhas ndo estdo numeradas ou realmente ndo constam nos autos,
inclui certiddo emitida pelo DEGEA com registro das inconsisténcias detectadas no processo

fisico.

As demais inconsisténcias encontradas durante o procedimento de controle de qualidade, tais
como: falha na ordenagdao da sequéncia numérica, falta de paginas ou capa do processo,
recomeco de numeracdo, documento que esteja fora das dimensdes exigidas para ser
escaneado, alteracdo da sequéncia numérica e impossibilidade de escaneamento do anexo, sdo

apontadas na certidao emitida pelo DEGEA.
Realiza a importacao das imagens para o sistema SACDIG.

Analisa a arvore da solicitacao de digitalizacdao no SACDIG para a solicitacao e verifica a ordem

numérica das folhas e a quantidade de pastas de volumes, apensos e anexos, se houverem.

Caso a arvore do processo no SACDIG apresente inconsisténcia numérica insandvel, efetua a

exclusdo e realiza nova importacdo da solicitacdo de digitalizacao.

Envia a solicitacdo de digitalizacdao do SACDIG para o 6rgao solicitante.

11 REMONTAR PROCESSO DIGITALIZADOS

11.1

11.2

A DIOPE recebe da Central de Digitalizacdo e da equipe de digitalizacdo as caixas-arquivo

contendo processos digitalizados para remontagem.

Registra a entrada da caixa-arquivo no ARQGER.
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11.3

Retira os processos da caixa-arquivo e inicia o processo de remontagem organizando as folhas
do processo em ordem numérica e colocando-as em bailarinas (grampo encadernador de

pldstico) ou em saco plastico.

11.3.1 Caso os autos processuais sejam constituidos por mais de um volume ou possuam apensos e/ou

114

115

12

12.1

12.2

12.3

124

12.5

12.6

12.7

13

anexos, realiza a jungdo do conjunto de processos.
Acondiciona os processos remontados na caixa-arquivo de origem.

Disponibiliza caixa-arquivo para conferéncia do contetdo no sistema ARQGER.

CONFERIR PROCESSOS RETORNADOS DA DIGITALIZACAO

A DIOPE recebe da Central de Digitalizagao e da equipe de digitalizacao as caixas-arquivo com

processos retornados da digitalizagdo.

Registra entrada da caixa-arquivo no sistema ARQGER e disponibiliza na area de caixas

aguardando conferéncia.

Confere o conteudo da caixa-arquivo por meio da rotina especifica no sistema e verifica se o

conteudo fisico corresponde ao informado no sistema.
Caso esteja algum processo faltando na caixa-arquivo, segrega e comunica ao fiscal do contrato.

Caso algum processo esteja desmontado, faltando apensos ou com folhas soltas/faltantes,

segrega a caixa e comunica ao fiscal do contrato.
Grava o recebimento dos processos constantes da caixa-arquivo

Envia caixa-arquivo para Triagem.

RECEBER OU EDITAR RECUSA DE SOLICITACAO DE DIGITALIZAGAO

13.1 A DIOPE acessa o sistema SACDIG e verifica as solicitacdes de digitalizacdo que constam

recusadas no sistema.

13.2 Visualiza a drvore do processo que consta na solicitacdo recusada para identificar a modalidade

de recebimento da recusa.
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13.2.1 Caso seja constatado falha na ordenacdo da sequéncia numérica, falta de nitidez nas imagens,
que dificulta a leitura ou visualizacdo, realiza consulta ao processo fisico e, constatando que
houve falha no processo de digitalizacao, realiza o recebimento da guia de recusa para edi¢do da

arvore do processo e procede a inclusdo das imagens a serem corrigidas.

13.2 Constatando no processo fisico que realmente possui falha na ordenac¢do da sequéncia numérica,
falta de nitidez nas imagens, realiza o recebimento da guia de recusa para edi¢ao da arvore do
processo e inclui da certiddo emitida pelo DEGEA, mencionando o registro das inconsisténcias

encontradas no processo fisico.

13.2.2 Caso sejam verificadas muitas falhas na reproducao das imagens, como falta de volumes, falta
de apensos e anexos que compdem a arvore do processo, pegas de outro processo, solicitacdo
de digitalizacdo com imagens incompletas ou faltantes, realiza o recebimento da guia de recusa

para realiza¢ao de nova exportagao.

13.3 Envia a solicitacdo de digitalizacdo para o 6rgdo solicitante.

14 REALIZAR CORREGAO DE SOLICITAGAO DE DIGITALIZACAO

14.1 A Central de Atendimento (CEATE) recebe da Central de Indexacdo o formuldrio especifico

preenchido pelo indexador apontando as divergéncias encontradas na digitalizacao.

14.2 Baixa as informacdes do formulario para planilha em Excel contendo as solicitacdes com erro

de digitalizacdo com pedido de corregao.

14.3 A DIOPE analisa a planilha e corrige as imagens apontadas pelo indexador no formulario

especifico.
14.4 Gera PDF das imagens e disponibiliza para Central de Indexacao.

14.5 Registra conclusao da correg¢ao na planilha especifica.

15 ATENDIMENTO AO PEDIDO DE DIGITALIZAGAO PRIORITARIA

15.1 O Servigo de Desarquivamento de Documentos realiza, diariamente, a consulta a planilha de
Digitalizacdo Prioritaria, com o objetivo de identificar os processos classificados como prioritarios

para digitalizacao.
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15.2 A classificacdo de prioridade é definida previamente pela Central de Atendimento da Secretaria-

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/CEATE), com base na formalizacdo da urgéncia

decretada por:

a) Situacdo de vulnerabilidade do requerente, com idade avancada ou condicdo de saude

gue exija celeridade no atendimento;

b) Urgéncia administrativa ou judicial, especialmente quando houver prazos legais ou

judiciais iminentes;

c) Solicitacdo de autoridade superior, mediante demanda formal de gestores ou 6rgaos de

controle;

d) Processos vinculados a auditoria ou fiscaliza¢ao, solicitados por érgaos como TCU, CGU

ou auditorias internas;

e) Necessidade de instrugao de outro processo, como licitagdes, contratos, convénios ou

decisGes estratégicas;

f) Risco de deterioracdo fisica do documento, que comprometa sua preservagao;

g) Justificativa técnica ou funcional apresentada pelo servidor responsavel, evidenciando a

necessidade de prioridade.

Realiza consulta a planilha compartilhada de Digitalizacdo Prioritaria e identifica os processos

com maior grau de urgéncia.

Localiza o processo, verifica em que fase se encontra a solicitacao de digitalizacdo prioritaria e

digitaliza em grau de urgéncia.

Informa para equipe de controle de qualidade a urgéncia da solicitacdo de digitalizacao.

Realiza a analise das imagens e importa as imagens para sistema SACDIG.

Realiza o envio da solicitacao de digitalizacdo prioritaria para Central de Indexacao.
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15.8 Atualiza a solicitacdo de digitalizacdo como concluida na planilha compartilhada de Digitalizacao

Prioritaria.

16 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Autos Fisicos Digitalizados -
AFD

Arquivo Externo

Consistem nos autos dos processos que foram desmontados,
preparados, digitalizados, revisados, virtualizados e disponibilizados

ou ndo para consulta.

Empresa contratada para prestacdo de servico de guarda de caixas-

arquivo.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada a acomodacdo e protecdo de

documentos, visando ao arquivamento destes.

Condensacao

Jungdo do conteudo de duas ou mais caixas-arquivo, visando a
otimizacdo do espaco fisico.

Controle de qualidade

Atividade que objetiva a revisdo e correcdo de possiveis falhas
havidas no preparo e na digitalizacao.

Digitalizacao

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por

meio de um scanner.

Etigueta ARQGER

Etigueta autoadesiva com cddigo de barras emitida pelo sistema

ARQGER para identificacdo numérica da caixa-arquivo.

Higienizacao

Atividade concomitante com o preparo que objetiva a limpeza do
processo evitando danos para as maquinas de scanner e dos

operadores.

Lote de caixas —Sistema
ARQGER

Conjunto de caixas-arquivo reunidas em sistema informatizado para

facilitar a movimentacao.

Atividade que objetiva o desmonte do processo, a retirada de

Preparo R . L
grampos e congéneres e a descricao das condi¢cbes do processo.
. Atividade que consiste em exportar as imagens para o sistema
Exportacgao
SACDIG.
Atividade realizada por unidade externa ao DEGEA, que consiste na
Indexacdo organizacao e classificacdo das imagens exportadas para o sistema

MAN-SGCON-005
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TERMO

DEFINICAO

Virtualizacao

Atividade que consiste em tornar o conjunto de imagens indexadas

em processo eletronico.

Sistema ARQGER

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

arquivistico do PJERJ.

Sistema SACDIG

Sistema que permite aos usudrios a validagdo, indexagcdo e

virtualizagdo de documentos.

Sistema ARQWEB

Sistema informatizado utilizado para remessa de Autos Fisicos
Digitalizados — AFD ao Departamento de Gestdao de Acervos
Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento
(SGCON /DEGEA), para fins de arquivamento.

DEGEA DIGITAL

Local disponibilizado na nuvem do PJERJ para o armazenamento de
arquivos eletronicos.

Recusa

Acdo realizada pela Central de Indexacdo para rejeitar uma
solicitacdo de Digitalizacdo, visando a correcdo ou nova exportacao

das imagens por parte da Central de Digitalizacdo

Correcao

Procedimento realizado pela equipe de apoio operacional do DEGEA,
para envio de imagens avulsas de uma determinada solicitacdo de

digitalizacdo.
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