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MANUAL
RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

1

2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

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

OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para coleta, entrega, recebimento de
documentos acondicionados em caixas-arquivo na SGCON do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ).

CONDICOES GERAIS

O processo de trabalho “Receber Documentos para Arquivamento” compreende as atividades

operacionais e o cadastramento de informacao no sistema ARQGER, ARQWEB, SACDIG e SISCOMA.

Os registros de coleta, entrega e recebimento de documentos sdo feitos por meio do sistema ARQGER,

ARQWEB, SACDIG e SISCOMA.

As atividades descritas nesta RAD disciplinam a coleta das caixas-arquivo previamente preparadas pela
UO para envio ao DEGEA, o recebimento de documentos para arquivamento, cadastramento e
auditagem do acervo arquivistico que compreendem as atividades operacionais e o langamento de

informacgdes no SISTEMA ARQGER realizados nas dependéncias do DEGEA.

A remessa de processos para fins de arquivamento no DEGEA deve ser efetuada por meio do Sistema de

Controle de Malotes (SISCOMA).

A documentacdo enviada ao DEGEA amarrada por fitilho é acondicionada em caixas-arquivo para

armazenamento.

2.5.1 Cabe a UO cumprir os requisitos para remessa de caixas-arquivo para o DEGEA e receber os

2.6

documentos entregues pelo SEMGM ou encaminhados por meio do malote, procedendo ao imediato

registro do recebimento dos processos no Sistema de Controle de Malote - SISCOMA.

Requisitos para arquivamento de documentos no DEGEA:

0s autos processuais ou administrativos a serem remetidos ao DEGEA devem ser acondicionados em
caixas-arquivo ou amarrados em fitilho;

a caixa-arquivo deve ser ocupada por documentos sem que ultrapasse sua capacidade de
armazenagem;

os autos processuais acondicionados nas caixas-arquivo ou amarrados por fitilho devem apresentar o
movimento “arquivamento” no sistema de movimentacdo processual conforme Aviso
Conjunto TJ/CGJ n2 07/2005;
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e acaixa-arquivo deve ser movimentada ao DEGEA por meio do SISCOMA, conforme Aviso TJ n?

301/2024

3

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo  de
Operacoes, da Secretaria Geral
de Gestdo do Conhecimento

(SGCON/DIOPE)

Supervisionar a coleta, aentregaeo  recebimento de
documentos para arquivamento no DEGEA, bem como o

cadastramento e a auditagem.

Chefe do

Arquivamento de Documentos,

Servico de

da Secretaria-Geral de Gestdo
do Conhecimento
(SGCON/SEARQ)

Coordenar a coleta, a entrega e o recebimento de
documentos para arquivamento no Arquivo Central de Sao

Cristévao, bem como o cadastramento e a auditagem.

Chefe do Servico do Arquivo de
Itaipava, da Secretaria-Geral de
Gestao do  Conhecimento

(SGCON/SEAIT)

Coordenar o recebimento de documentos para arquivamento no

Servico do Arquivo Regional de ltaipava;

Coordenar o armazenamento nos Centros de Informacdo das

caixas-arquivo recebidas.

Chefe do

Desarquivamento de

Servico de
Documentos da Secretaria-
Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON/SEDES)

Coordenar o armazenamento nos centros de informacdo das

caixas-arquivo recebidas pelo SEARQ.

Prestador de Servico

Conferir requisitos de caixa-arquivo;

Preencher formuldrio de coleta de caixa-arquivo;

Entregar documentos;

Conferir documentos, processos e movimentar caixas-arquivo;
Receber documentos e processos por meio do sistema
ARQGER,;

Operar sistema SISCOMA;

Cadastrar documentos acondicionados em caixas-arquivo no
sistema ARQGER;

Movimentar documentos em caixas-arquivo;

Conferir documentos e processos.
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4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE DOCUMENTOS DESTINADOS AO DEGEA

A coleta de caixas-arquivo é realizada somente pelo SEAIT mediante solicitacdo realizada pela UO

pertencente ao Férum Regional de Itaipava.

O envio de documentos administrativos para arquivamento no DEGEA esta condicionado a autorizagao
expressa do Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da

Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/SEGIA).

As devolucbes de processos ndo recebidas pelo DEGEA sdo realizadas por meio do Sistema de

Controle de Malotes (SISCOMA).

As caixas-arquivo do processo de “Cadastrar e Auditar Acervo Arquivistico” sdao oriundas da empresa
contratada, da Central de Atendimento, do Servico de Desarquivamento de Documentos e do Servico

do Arquivo de ltaipava.

Ap0ds o cadastramento, as caixas arquivo oriundas das empresas contratadas sdo enviadas para o SEDES-
CI-ARQUIVO EXTERNO, para remessa ao Arquivo 11 — Milano, com o devido registro de saida no sistema

ARQGER, conforme descrito no item 4.6 e 4.6.1.

O envio de solicitagdo de caixas-arquivo para a empresa contratada é realizado por meio do sistema

ARQGER.

4.6.1 O registro de movimentacdo de caixas-arquivo referentes ao Arquivo 11 — Milano é realizado no

5

sistema ARQGER por meio do menu “Movimentacdo - Integracdo Arquivo Externo> Entrada de Caixas

(Valid. Resp. Solic) e Saida de Caixas (Remessa)”.

COLETAR DOCUMENTOS NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

5.1 O funciondrio do SEAIT verifica os seguintes requisitos:

a)

b)

c)

d)

e)

se a caixa-arquivo estd lacrada com fita adesiva;

se a caixa-arquivo esta com a etiqueta de identificacdo;

se a caixa-arquivo esta ocupada por autos processuais ou documentos administrativos sem que

ultrapasse sua capacidade de armazenamento;

se a caixa-arquivo ndo esta danificada;

se a caixa-arquivo estd incluida na “Guia de Remessa” do SISCOMA;
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f) se a caixa-arquivo é de magcos ADM.
5.2 Caso a caixa-arquivo contenha macos administrativos (ADM), verifica se ha autorizacdo do SEGIA.

5.2.1 Caso a UO ndo tenha autorizagao do SEGIA para coleta dos magos administrativos (ADM), comunica

ao usuario a impossibilidade de realizagao da coleta.

5.3 Caso a caixa-arquivo esteja em conformidade com os requisitos acima, o funciondrio do SEAIT procede

a coleta dos documentos.

5.3.1 Caso os requisitos ndo sejam cumpridos ou haja impossibilidade de se realizar a coleta da caixa-

arquivo, informa a UO e solicita corre¢do da “Guia de Remessa” emitida pelo SISCOMA.

5.4 Recolhe as caixas-arquivo e devolve a UO uma via da Guia de Remessa do SISCOMA devidamente

assinada (nome, assinatura e matricula).
5.5 Transporta as caixas para o SEAIT.

5.6 Disponibiliza caixas-arquivo para recebimento.

6 ENTREGAR DEVOLUGAO DE CAIXAS-ARQUIVO NA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

6.1 O SEAIT prepara as caixas-arquivo a serem devolvidas as UQO’s juntamente ao FRM-SGCON-010-02 —

Controle de Devolucdo de Caixas-arquivo em 2 vias.

6.2 O SEAIT Entrega as caixas-arquivoa UO e solicita o recebimento na 12 via do FRM-SGCON010-02 com

aposicdo de rubrica, matricula completa (Ex.: 01/000000) e nome legiveis.

6.2.1 Em caso de funcionario terceirizado ou estagidrio, solicita o recebimento no FRM-SGCON-010-02 com

aposicao de rubrica, nimero do CPF e nome legiveis.

6.3 Arquiva 12 via do FRM-SGCON-010-02 em pasta.

7 CONFERIR E RECEBER PROCESSOS MOVIMENTADOS PELO SISTEMA DCP E ARQWEB

7.1 O funcionario abre a caixa-arquivo ou conjunto de processos amarrados por fitilho e registra o nimero
de distribuicdo de um dos processos constantes. O sistema ARQGER informa  automaticamente

todos os processos vinculados pela UO aquela caixa-arquivo / maco.
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7.2 A conferéncia e o recebimento de processos movimentados pelo sistema DCP e ARQWEB sao efetuadas

por rotina especifica do sistema ARQGER.

7.3 Registra os numeros de distribuicdo dos demais processos existentes, inclusive seus apensos e anexos,

para conferéncia.

7.3.1 Caso o conteldo ndo esteja de acordo com a movimentacdo realizada pela UO no sistema DCP e
ARQWEB, o funcionario informa no sistema a inconsisténcia e confirma o recebimento. Caso nao haja
possibilidade do registro da inconsisténcia, recusa o recebimento desta, preenche o formuldrio FRM-
SGCON-010-01 em uma via e disponibiliza para coleta pelo Servigo de Mensageria da Secretaria Geral

de Logistica (SGCOL/SEMGM).

7.3.2 No caso de processos movimentados pelo sistema DCP ou autos fisicos digitalizados movimentados
pelo sistema ARQWEB que estejam sem movimentagdo de arquivamento, estes sao devolvidos ao

cartério por meio do SISCOMA.

7.3.2.1 SEAIT entra em contato com a UO via telefone (ramal) para solicitar a corre¢ao da inconsisténcia

apontada. Caso ndo seja resolvida, procede conforme itens 8.2.

7.3.3 Caso nao exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento da caixa-arquivo com a numeragao
atribuida pela UO (nimero de maco), cola a etiqueta ARQGER atribuindo numeracdo especifica,

procede a vinculagdo desta a caixa-arquivo original.

7.3.4 Apds o recebimento da caixa arquivo, a UO recebe mensagem eletrénica confirmando o recebimento

do mago com ou sem a(s) inconsisténcia(s) apontada(s).

7.3.4.1 Caso a UO queira regularizar as inconsisténcias apontadas no recibo de mago enviado por mensagem

eletrbnica, deve solicitar o desarquivamento do processo.

7.4 As caixas-arquivo com a etiqueta ARQGER s3ao encaminhadas ao SEDES.

7.4.1 No SEAIT, apds recebimento, as caixas-arquivos sdao encaminhadas para armazenamento de acordo

com as etiquetas de localizagdo.

8 RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSOS MOVIMENTADOS POR OUTROS SISTEMAS

8.1 O funcionario analisa os documentos e confere a comarca, UO, nimero de mago, nimero do processo/

distribuicdo/ apenso, volume e partes constantes na guia de pedido de arquivamento.
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8.2 Caso o conteudo ndo esteja de acordo com a movimentacdo da guia de pedido de arquivamento ou guia
de processos movimentados por outros sistemas, o funcionario registra no sistema a inconsisténcia e
confirma o recebimento da caixa. Ndo sendo possivel o registro da inconsisténcia, recusa o recebimento

desta.

8.2.1 A documentacdo recusada é encaminhada para drea “Documentos para Devolug¢do”, sendo a UO
comunicada sobre o motivo do ndo recebimento, por meio do formulario FRM-SGCON-010-01, emitido

em uma via.

8.2.2 Caso ndo exista divergéncia de conteudo, confirma o recebimento com a numeracao atribuida pela UO

(nimero de maco), cola a etiqueta ARQGER e procede a vinculacdo desta a caixa-arquivo.

8.3 Apds o recebimento da caixa arquivo, a UO recebe mensagem eletronica confirmando o recebimento

do maco com ou sem a(s) inconsisténcia(s) apontada(s).

8.3.1 Caso a UO queira regularizar as inconsisténcias apontadas no recibo de mago enviado por mensagem

eletronica, esta deve solicitar o desarquivamento do processo ou macgo.

8.4 No Arquivo Central, as caixas-arquivo com a etiqueta ARQGER sdo encaminhadas ao SEDES.

8.5 No SEAIT, apds recebimento, as caixas-arquivo sdo encaminhadas para armazenamento de acordo com

as etiquetas de localizagao.

9 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO NAO RECEPCIONADA

9.1 A documentacdo contendo inconsisténcia é devolvida a UO de origem para que seja efetuado o devido

acerto no sistema de movimentacao processual.

9.2 Analisa as informacdes contidas no FRM-SGCON-010-01 com a etiqueta de identificacdo e o sistema

ARQGER.
9.2.1 Caso haja divergéncia, providencia a correcdao do FRM-SGCON-010-01.
9.3 Cola a etiqueta de cddigo de barras do SISCOMA na documentacao.
9.4 Vincula no SISCOMA os dados da documentacgao a etiqueta de cédigo de barras.
9.5 Emite a guia do SISCOMA e confere com as informacgdes contidas na documentacao.
9.5.1 Caso haja divergéncia, providencia a corregdo e reimprime a guia do SISCOMA.

9.6 Disponibiliza documentacdo para serem recolhidas pelo posto avangado da SEMGM.
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9.7 Langa as informagdes da guia emitida pelo SISCOMA na planilha eletronica “indice de Devolug3o”.

9.8 O SEAIT entra em contato com a UO via telefone (ramal) para solicitar a corre¢cdo da inconsisténcia

verificada.

9.8.1 Caso ndo seja resolvida, procede conforme itens do Capitulo 10 — DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO
PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA.

10 DEVOLVER CAIXA-ARQUIVO PERTENCENTE A UO DA COMARCA REGIONAL DE ITAIPAVA

10.1 A caixa-arquivo contendo inconsisténcia é devolvida a UO de origem para que seja efetuado o devido

acerto no sistema de movimentacao processual.

10.2 Verifica se as informacBes contidas no FRM-SGCON-010-01 estdo de acordo com a etiqueta de

identificacdo e o sistema ARQGER.
10.2.1 Caso as informacdes estejam divergindo, providencia a correcdo para posterior remessa a UO.

10.3 Preenche o formuldrio FRM-SGCON-010-02 com as informag¢Ges das caixas-arquivo a serem

devolvidas, em duas vias.

10.4 Envia as caixas-arquivos para o UO’s, com o FRM-SGCON-010-02. O funcionario do SEAIT devolve a caixa-

arquivo ao funcionario da UO, que lan¢a o nome, matricula e assinatura no FRM-SGCON-010-02.
10.5 O FRM-SGCON-010-02 é devolvido ao SEAIT, apds registro de recebimento pela UO.

10.6 O SEAIT arquiva o FRM-SGCON-010-02 em pasta.

11 CADASTRAR DOCUMENTOS ACONDICIONADOS EM CAIXAS-ARQUIVO

11.1 O SEARQ- Cadastramento recebe caixas-arquivo contendo documentos a serem cadastrados. O Arquivo
de Rio Bonito e o SEAIT cadastram as caixas armazenadas nos seus respectivos servicos. O funcionario
acessa o sistema ARQGER, retira os documentos da caixa-arquivo, registra o cdédigo da etiqueta ARQGER

e efetua a entrada da caixa arquivo e inicia o cadastramento dos documentos.

11.1.1 No caso dos processos informatizados cadastrados nos sistemas de movimentacgao processual, registra
no sistema ARQGER apenas o numero de distribuicdo e o sistema ARQGER informa automaticamente

todas as informacdes vinculadas pela UO aquele processo.

11.2 Confere as informagdes do sistema com o processo a ser cadastrado. Caso o sistema ARQGER ndo

apresente a informag¢do do nimero de volume, registra a quantidade que o compde.
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11.2.1 Caso haja inconsisténcias referentes aos dados do processo a ser cadastrado no sistema ARQGER,
realiza as correcdes necessarias no campo de observacao e altera, se for o caso, o nimero de volumes

indicado pela unidade.

11.2.2 No caso de documentac¢do administrativa, registra o cédigo da UO, o nimero de mago informado na
etiqueta de identificacdo e, no campo de observacao, a descricdo do contelido do maco e envia a caixa-

arquivo ao SEGIA -Avaliagdo para cadastro dos dados adicionais.

11.3 No caso de processos que ndo apresentem numero de distribuicdo, efetua o cadastramento no
sistema, informando:
a) cddigo da UO;
b) numero de mago;
c) numero de tombo/ano do documento;
d) nome das partes;
e) tipo de acdo;

f) ndmero de volumes.

11.4 No caso de processos que ndo apresentem nimero tombo, efetua o cadastramento informando:

a) cdédigo da UO;

b) ndmero de maco
c) ano do documento;
d) nome das partes;
e) tipo de acdo;

f) numero de volumes.
11.4.1 Se a caixa-arquivo contiver processos de origem da 22 instancia, efetua o cadastramento individual
deles, registrando o nimero de distribuicio e o nimero de volumes. Para os processos que nao

apresentem numero de distribuicdo informatizado ou nimero de tombo, deve ser observada a forma

de cadastramento descrita no item 11.4.
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11.5 O campo de observagao esta destinado ao complemento de informagdes, por exemplo:

a) retificacdo de volumes indicados;
b) documentos juntados por linha, anexos ou provas;
c) tipo de processo da 22 instancia;

d) condi¢des de como se apresentam fisicamente os documentos.

11.6 Acondiciona os processos ou documentos administrativos na caixa-arquivo.
11.7 Em seguida, as caixas-arquivo sdo disponibilizadas para armazenagem.

11.8 No SEARB e no SEAIT, as caixas-arquivo sdao encaminhadas para os centros de informacao.

12 AUDITAR CAIXA-ARQUIVO

12.1 O SEARQ-Cadastramento recebe da Central de Atendimento, da Secretaria Geral de Gestdo do
Conhecimento (SGCON/CEATE), do SEDES e do SEAIT, a numera¢do das caixas ou as caixas para a

auditoria.

12.2 O SEARB e o SEAIT auditam as caixas armazenadas nos seus respectivos servigos, quando solicitado por

outro servico do SGCON/DEGEA, ou quando as caixas possuem conteldo a serem auditados.

12.2.1 No caso de receber a numeracado das caixas, o servico pesquisa no sistema ARQGER a localizacdo das

caixas-arquivo e as solicita a unidade competente.

12.2.2 Caso a caixa-arquivo esteja armazenada na empresa contratada, solicita o atendimento pelo sistema

ARQGER.
12.3 Confere o conteudo da caixa-arquivo em observancia ao cadastrado no sistema ARQGER.

12.3.1 Caso o processo esteja cadastrado por tombo/ano e o processo possua distribuicdo, exclui o

tombo/ano cadastrado na tela do sistema ARQGER e procede conforme itens 11.1 a 11.2.1.
12.3.2 Caso o processo possua apenas o tombo/ano, insere as partes e a a¢do na tela do sistema ARQGER.

12.3.3 Caso os processos estejam cadastrados por distribuicdo e ndo apresentem 6rgao e mago, exclui as

distribuicGes e cadastra novamente conforme itens 11.1a 11.2.1.

12.3.4 Caso a caixa-arquivo apresente UO extinta, realiza o recadastramento.
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12.3.5 Caso haja inconsisténcias quanto aos dados do processo cadastrado no sistema ARQGER, procede

conforme item 11.4.1

12.3.6 Caso haja processo ndo cadastrado na caixa-arquivo, procede conforme itens 11.1 a 11.4.1 para cada

caso, acondiciona na caixa-arquivo e registra a ndo conformidade no FRM-SGCON-024-01.

12.3.7 Registra no campo de macgo, do sistema ARQGER, o termo “AUDITADO” e grava as alteragles

realizadas.

12.4 Disponibiliza caixas arquivo para armazenagem, registrando sua saida, por meio do sistema ARQGER.

13 DEFINICOES

TERMO DEFINIGAO

Arquivo Externo Empresa contratada (empresa terceirizada) para guarda de caixas arquivo.

) ) Caixa padronizada, que substitui o mago destinada a acomodacdo e a
Caixa-arquivo . ] )
protecdao de documentos, visando ao arquivamento deles.

. Jungdo do conteldo de duas ou mais caixas-arquivo, visando a organizagao
Condensagao .
do espaco fisico.

) Etiqueta autoadesiva com cédigos de barras emitida pelo sistema ARQGER
Etiqueta ARQGER ) L . ) )
para identificacdo numeérica da caixa-arquivo.

Etiqueta autoadesiva (cédigo 652.9459) fornecida pelo Departamento de
Etiqueta de identificagdo de |Patrimonio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM),
caixa-arquivo utilizada para identificar comarca, unidade organizacional (UO) e nimero

de caixa-arquivo ou do maco.

Etigueta autoadesiva com cédigos de barras emitida pelo sistema ARQGER
Etiqueta de localizacdo para identificacdo alfanumérica da localizacdo da caixa-arquivo nos Centro

de Informacdo (Cl).

Macgo Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

Primeira Instancia Primeiro grau de jurisdicao, onde atua juizo monocratico.

Grau de jurisdicdo do PJERJ responsavel pelo julgamento de processos em
Segunda Instancia grau de recursos e feitos originarios, cuja competéncia |lhe seja atribuida

pela Constituicdo Estadual.

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestao de Acervos
Sistema ARQGER Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdao do Conhecimento
(SGCON/DEGEA) para o gerenciamento do acervo arquivistico do PJERJ.
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MANUAL

RECEBER DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

TERMO

DEFINICAO

Sistema ARQWEB

Sistema informatizado utilizado para remessa de autos fisicos digitalizados
— AFD ao Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), para fins de
arquivamento.

Sistema de Controle de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de expedientes da
Divisdo de Movimentacado de Expedientes, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIMEX), entre as unidades do Poder Judicidrio, seja o envio para
movimentag¢ao interna, por meio da mensageria, ou movimentagao externa
por meio de malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz
rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Distribuicdo e
Controle Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.

Tombo

Numero de registro ndo informatizado do processo, na primeira instancia.
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