FABIO
GOMES
AMORIM
DE SOUZA

Secretaria Judiciaria - Fluxo Geral
Gestao Documental - v.16-09-2021

Bizagi Modeler

; -; Documento 3 do PROAD 20532/2021. Para verificar a autenticidade desta copia,
#hiﬂ-.q_ acesse 0 seguinte enderego eletronico e informe o codigo 2021.JKGD.CY PP:
~" 5“ https://proad.trt15.j us.br/proad/pages/consul tadocumento.xhtml






indice

SECRETARIA JUDICIARIA - FLUXO GERAL GESTAO DOCUMENTAL - V.16-09-2021 ...... 1
3 7473 G ] ] I PP 1
1 FLUXO GERAL GESTAO DOCUMENTAL.....cttutiiittieeeitieeeeetiseesssisesssineesanannns 10
1.1 PROCESSO PRINCIPAL t1utuustuseuesnsssessnssssnesnssnssnnsnsssnssnssenssnesnsssnssnesnnssnesnnnns 11
1.2  SECRETARIA JUDICIARIA - FLUXO GERAL DA GESTAO DOCUMENTAL. .. .cuvueirininenannanenens 11
1.2.1 Elementos dO ProCESSO ...viiiiiiiiiiiiiii e e s ea e 11
1.2.1.1 _“/Chamado pela Central de Servicos ou Determinacdo da
=Y o 1] o - 11
1.2.1.2 Fazer Gestdo do Arquivo Intermedidrio .....vovvvvevivviviineienannns 11
1.2.1.3 Fazer Avaliacdo e Destinagdo Final.........covveiiiiiiiiiiiiiiieene 11
1.2.1.4 ORecoIhimento ao Arquivo Permanente e Processo Eliminado...... 11
1.3 DESARQUIV. = ATEND. INTERNO tuuteuutsunssnesnnsnnssnnsnnssnsmnnsnnsresnnssnsrnemmnsmnssnemnnens 12
1.3.1 Elementos dO ProCeSS0 ...viiiiiiiiiiiiiiii i e 12
1.3.1.1 ' /Unidade abre Chamado .......eveeeeeeseeesereesereeeseeeseseseseeenn, 12
1.3.1.2 Fazer Desarquivamento - atend. interno..........cooevvviiieiinnnnn. 12
1.3.1.3 OProcesso devolvido @0 arquUIVO ...cvieiiiiiiiii i 12
1.4  VISTA AUTOS FINDOS - ATEND. EXTERNO . .uutuuseuutiusesnerunsasesnesnnesnesnesnneremneemnernens 13
1.4.1 (S =70 gT=T ] WX Lo o] o Yol t=T=] o P 13
1.4.1.1 ' /FOrmulario N0 POrtal TRT ..ve.veeeeeerereeereereseeeseesesereesee e, 13
1.4.1.2 Dar Vista autos findos - atend. externo .........ccovviiiiiiie i, 13
1.4.1.3 OProcesso devolvido @0 arquUIVO ....ceviiiiii s 13
2 FAZER GESTAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO ......uuuiieiiieeiiiseeeeeiesiiieeeeeesennnns 14
2.1  SECRETARIA JUDICIARIA - GESTAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO ..uvueuvivinenensinenenensnen 15
2.1.1 Elementos dO ProCESSO ....uuiieiiiiie it 15
2.1.1.1 \ Chamado pela Central de Servigos ou Determinagao da
2 ST T =1 o Yo - PP 15
2.1.1.2 IElAnalisar FEQUISIEOS 1uvt it 15
2.1.1.3 Processo JUdiCial?...c.vireiiiii i e 15
2114 “BAEWAY «eveeeeeeeeee e e 15
2.1.1.5 L= 11T P 15
2.1.1.6 Fazer Arquivamento ProC. Adm. ..cviiiiiiiiiiii e 15

16/09/2021 3



1.7 ODocumentos/ Processos arquivados .....covvviiiiiiiiiii i i 16

2.1
2.1.1.8 Agendar data de retirada (Central de Servicos) .......covvvivviinennn 16
2.1.1.9 IElldentiﬁcar € |aCrar CaIXaS vvvveiiiiie i 16
2.1.1.10 |ElCarregar caminhdo € transportar .......ooovveiiiiiii e 16
2.1.1.11 IElDescarregar (o= [ aa =V 1= o P 16
2.1.1.12 OProcessos ArQUIVAAOS 1.ttt i e 16
2.1.1.13 -'_Segéo de Arquivo Intermedidrio.....cccovvviiiiiiiiiiiii e 16
2.1.1.14 -'_Vara dO Trabalno ... 16
2.1.1.15 1_Segélo de ApOoio € TransSporte ...cviiiiiii i e 16
3 FAZER ARQUIVAMENTO - PROC. ADM. OU COMPET. ORIG. ....cvviviviiiiiiiiiineninenns 17

3.1 SECRETARIA JUDICIARIA - ARQUIVAMENTO - PROCESSO ADMINISTRATIVO OU COMPETENCIA

ORIGINARIA 1 tttsttaeeetse e e e e e e e e e e et e e e s e a e s e e s et e e s e s e n e s e e e s e e e e e e e e e e enenanns 18
3.1.1 Elementos dO ProCeSSO ..uviiiiiiiiiiiiiii i e 18
3.1.1.1 Chamado pela Central de ServigoS.......cvoeviiieiieiiiiiiiiiieieeen, 18
3.1.1.2 Encaminhar = 01010 =] o= o= o TP 18
3.1.1.3 IElReceber o material encaminhado...........c.cooiiiiii 18
3.1.1.4 IElConferir ............................................................................. 18
3.1.1.5 IElVeriﬁcar Prazos € COAIGOS .uvuiuininininiiiiae e ettt aeaeerenenenes 18
3.1.1.6 EXIGE S AP 7 s 18
3.1.1.7 Process0 de ComMPra?. i it i e aaes 19
3.1.1.8 IElReceber pelo PA (EXtranet).....ccoooeiiiiiiiiiii e 19
3.1.1.9 GaAtEWAY ittt e 19
3.1.1.10 |ElReceber eletronicamente e NO SAP ... 19
3.1.1.11 GaAEEWAY e ee ettt 19
3.1.1.12 IElEncaixotar e encaminhar para Arquivo Central .............c.oeeeeee. 19
3.1.1.13 ODocumentos/ Processos arquivadosS.......ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiaans 19

16/09/2021 4



3.1.1.14 IElLangar em planilha.. .o 19

3.1.1.15 1_Coordenadoria de Gestdo Documental .....ccovvvviiiiiiiiiiiiieene, 19

4  FAZER AVALIAGAO E DESTINAGAO FINAL ...covvvtriiieeireiiiieeeeeeeeesiinseeeesesssnnnnns 20
4.1 SECRETARIA JUDICIARIA - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE E

ELIMINACAO DE PROCESSOS JUDICIALS «tuutuututsuenestenesnesseesnessenssnessesssnesnesssnernersenesnens 21

4.1.1 Elementos dO ProCeSS0 vuuviiiiiiiiiiiit i e e 21

4.1.1.1 Solicitacao da VT, por chamado da Central de Servicos ............ 21

4.1.1.2 Autorizar inicio do trabalho de avaliagdo / triagem (Central de
Servigos) 21

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

4.1.1.

4.1.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.1.

1.13

1.14

1.15

1.16

4.1.1.

4.1.

4.1.

1.19

1.20

Avaliar arquivo da unidade ......ooeiiiiiiiic e 21
IElFazer curso EAD Gestao Documental........c.ooveieiiiiiiiiiiiiiennnnns 21
IElSeparar processos histdricos e para eliminacdo ........ccccvvvvvnenens 21
Agendar data de retirada (Central de Servigos) .......cocvvvvennennn. 21
|Elldentiﬁcar € |aCrar CaIXas ..ovveii i 22
IElCarregar caminhdo e transportar.......ccooevviiiiiiiciic e 22
IElDescarregar (I [ ap = VA=] £ 1= ol P 22
Triado pela VT2 o e 22
Reunido de avaliaga0.......vuvieieiiiiii e 22
IElAbrir CaiXas € higienizar.....cciii i e 22
IElSeparar processos (corte cronoldgiCo) ...cvvvrvrvieirireieierrrnenerenens 22
APOS 19862 ittt 22
IElEncaminhar para SeGA0 de APOIO «.vivieeieiiieieieiriererearaeeaeaas 23
L= 1= = 23
L= 11T | 23
GaAEWAY c ettt e 23
Somente SENtENGA?. . ..oiiiiii i 23
|ElDigitalizar 7] L= o o= 23

16/09/2021 5



4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

4.1.

1.21

1.22

1.23

1.24

1.25

1.26

1.27

1.28

1.29

1.30

1.31

1.32

1.33

1.34

1.35

.1.36

1.37

1.38

1.39

1.40

1.41

1.42

1.43

1.44

{CT= 11T | P 23
AUtUAdO NO SAPLIG? .viiiiiiiiiiii i 24
Registrar NO SAPLIG (CMH) ..uiiiiiiii et ees 24
Registrar NO SAP2G .. i s 24
[CT= 11T | 24
IElFazer conferéncia da listagem das CaiXas .......cocvivvvievevnenennnnns. 24
I:lEncaminhar para depdsito do Arquivo Permanente .................. 24
OTriagem e arquivamento efetuados .........cooiiiiiiiiic 25
Autuar NO SIABI ..o e 25
IElAnalisar 9] e Tel=T-1 Yo PP 25
Guarda permanente?. ... 29
Passivel de eliminagao? ......oviuieieiiiiiiiiiieie e aas 29
IElLer 91T o= R S = o = 29
IElConferir ProCedimeEntOs .oiviiii i i e 30
Q GaAEWAY ettt e 31
GaAtEWAY .ttt e 31
|ElEnviar processo sem sentenga para Arquivo Central ................ 31
Gerar relatorios finais (SAPLG) .uvviiiiriiii it eeneans 31
IElAbrir PROAD para elimiNagao......couvuveieiiiniieieiiiiieneneiinenannns 31
(O] 7= 15| 0] 4= | 31
|E|Publicar edital eliminagao.......coveviiiiii 31
Prazo do edital ......o.oeiiiii 31
IElAbrir PROAD para destinaCa0 .....cvovvevievniiniiereinenerierierneneenenns 31
Autorizagcao da Administracdo para destinagao.........ccccvvvvnennns 32

16/09/2021 6



Contatar instituicdo por e-mail e agendar visita ...................... 32

4.1.1.45
4.1.1.46 IElRetirar, carregar e transportar até instituicdo ..........cccevevvnnnen 32
4.1.1.47 IElAcompanhar picotamento e fazer certid@o.........cccvvviiiiennnnnnn. 32
4.1.1.48 OProcesso eliminado ..o 32
4.1.1.49 GaAEEWAY et 32
4.1.1.50 Langar NO SAP LG . e s e 32
4.1.1.51 Gerar relatério e conferir com sentengas.........coovvvvveveienenenenen. 33
4.1.1.52 I:|Veriﬁcar pendéncia e registrar N0 SAP1G ......cocvvvviniiiniiinininnnns 33
4.1.1.53 I:lEncaminhar para VT pormalote.....ccooiiiiiiiiiiiii e 33
4.1.1.54 OPendéncia encaminhada ..o 33
B.1.1.55 O GAEEWAY e veeeee oottt 33
4.1.1.56 -'_Segéo de Arquivo Intermedidrio......ccovvviiiiiiiiiiiiii e 33
4.1.1.57 1_Vara dO Trabalno ... 33
4.1.1.58 1_Segélo de ApOio € TransSpPorte .c.vviiiiiii i e 33
4,1.1.59 -'_Segéo de Arquivo Permanente .......ooviiiiiiiiiiii e 34
5 FAZER DESARQUIVAMENTO - ATEND. INTERNO ....cciuiiiieiiiiiiiie e eene e 35
5.1 SECRETARIA JUDICIARIA - DESARQUIVAMENTO - ATENDIMENTO DE USUARIO INTERNO...... 36
5.1.1 Elementos dO ProCeSSO ...viiiiiiiiiiiiiii e 36
5.1.1.1 Unidade abre chamado .......covieiiiiiiii e 36
5.1.1.2 Responder chamado (Central de Servicos) .....ccoevviiiiiiiiniinnnn. 36
5.1.1.3 IElVerificar localizagdo dO ProCeSSO ..vvvvvriiiiiiiii it eee s 36
5.1.1.4 Enviar e-mail ou WhatsApp com pedidos ......c.covviviiiiiiiiiinnnnnns 36
5.1.1.5 IElLocalizar e encaminhar para Secdo de Apoio .....c.cvvviviiniinininens 36
5.1.1.6 Langar 0COIréncia NO SAPLIG ..ot 37
5.1.1.7 IElEncaminhar para unidade ......cooiiiiiiii i e 37
5.1.1.8 IElReceber 10701 o L 37

16/09/2021 7



5.1.1.9 Voltar para arqQUIVO? ..o e 37

5.1.1.10 OProcesso NA UNIAAAE ....iiiiiii s 37
5.1.1.11 IElEncaminhar para SeGA0 de APOIO «vvviiiriiiiiieieieirie e 37
5.1.1.12 Registrar NO SAPLG. ..o s 37
5.1.1.13 IElLocalizar caixa e arquivar fisicamente.........ccoeiiiiiiiiiiinc e 37
5.1.1.14 Fechar 0 chamado (Central de Servigos) .....ccovviviiiiiiiii i, 38
5.1.1.15 OProcesso devolvido a0 arquUiVO .....ccvveviiiiii e 38
5.1.1.16 -'_Segéo (o (SR Y o Yo [ F PP 38
5.1.1.17 1_Segélo de Arquivo Intermedidrio........ccceeviiiiiiiii 38
5.1.1.18 1_Unidade ............................................................................. 38

6 DAR VISTA AUTOS FINDOS - ATEND. EXTERNO ...ccviiiiiiiiiiii v vnieennnenneens 39
6.1  SECRETARIA JUDICIARIA - VISTA DE AUTOS FINDOS - ATENDIMENTO DE USUARIO EXTERNO 40
6.1.1 Elementos dO ProCESS0 .uiiiiiiiii it i it e it e e it e rar e aeeas 40
6.1.1.1 FOrmulario N0 portal TRT ....cuuueiriieiiieeireeerieeetee et e eaaeeeananns 40
6.1.1.2 Abrir chamado (Central de Servigos).....ccvviviiiiriiiiiiiiniiennenans 40

6.1.1.3 Enviar e-mail com nimero do chamado para parte/ advogado...40

6.1.1.4 ProCeSs0 Na VT 2. i e 40
6.1.1.5 Verificar chamados pendentes (Central de Servigos) ............... 41
6.1.1.6 Imprimir lista de chamados (Central de Servigos) ........c.cvvvvenn. 41

6.1.1.7 Localizar e registra o envio para Arq. Permanente (Central de
Servicos) 41

6.1.1.8 IElAgenda EraNSPOrte. .o 41
6.1.1.9 |ElReceber 9] 0T/ =11~ L 41
6.1.1.10 Enviar notificacao para parte/ advogado pela Agenda Google....41
6.1.1.11 IElFazer Vista de autoS.....cviviiiii 41

6.1.1.12 FiM dO Prazo...cuiiiiiii i 41

16/09/2021 8



6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.

1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

1.23

Registrar devolucao (Central de Servigos) ....cocvvvvvieviiiiieennnnnnn.

IElAgenda EraNSPOrtE Lo

IElDevolver para Arquivo Intermediario ........cccoevviiiiiiiiiiiieinanns

|ElLocalizar caixa e

arquivar fisicamente........ccoiiiiiiiiiiiiniin

Encerrar 0 chamado (Central de Servigos).......coevviiiiiiiiiinnnnnn.

OProcesso devolvido @0 arquUIVO ....ovviiii i

IEllnformar parte/ advogado para contatar VT........c.cevviiiiiiinnnnens

OPedido [<TaTor=10 21121 a¥=1e [o I

1_Segélo de Arquivo Permanente ....cccvviiiiiiiiiiiiiiii i i aea

1_Segz?lo de Arquivo Intermediario......ovvvveviiiiiiiiiiii e,

1_Parte/ advogado

16/09/2021



1 FLUXO GERAL GESTAO DOCUMENTAL

Documental

40

- Fluxo Geral da Gest.

iciaria

Secretaria Judi

Charado pela
Central de Servigos
ou Determinagio

da Presidéncia

Fazer Gestio dosrguin

Intermediario

Fazer &valiacio e Destinacio
Fimal

O

Recolhimento ao
Arquivo
Permanente e
Processo Eliminado

l(-\

Linidade sk
thamzda FazerDeszng

arn e - A,

Pracesin
bl o 30
arque

Yy
-
Formulins na
portal TRT

Frocesio
Dartshsta autosfirdo - stend Awveiuide 2o
ke Brquivy

Desarquiv, - atend. interna

16/09/2021

Wista autos findos- atend,
externo

10




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.1 PROCESSO PRINCIPAL

1.2 SECRETARIA JUDICIARIA - FLUXO
GERAL DA GESTAO DOCUMENTAL

1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

P

1.2.1.1 ‘_/Chamado pela Central de Servicos ou Determinacao da Presidéncia

1.2.1.2 Fazer Gestao do Arquivo Intermediario
Processo

Fazer Gestdo do Arquivo Intermedidrio - Secretaria Judicidria - Gestdo do Arguivo
Intermediario

1.2.1.3 Fazer Avaliacdo e Destinacao Final
Processo

Fazer Avaliacdo e Destinacdo Final - Secretaria Judiciaria - Arguivamento de
Documentos de Guarda Permanente e eliminacdo de Processos Judiciais

1.2.14 ORecoIhimento ao Arquivo Permanente e Processo Eliminado
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1.3 DESARQUIV. - ATEND. INTERNO

0

[+]

Unidade abre Processo
chamada Fazer Desarquivamento - abend, devolvido an
internn arquivo

1.3.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.3.1.1 ':~----:'Unidade abre chamado

1.3.1.2 Fazer Desarquivamento - atend. interno
Processo

Fazer Desarquivamento - atend. interno - Secretaria Judiciaria - Desarguivamento -

Atendimento de usuario interno

1.3.1.3 OProcesso devolvido ao arquivo
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1.4 VISTA AUTOS FINDOS - ATEND.

EXTERNO

% [+]
Formulario no

portal TRT Ciarvista autosfindos - atend,
externo

O

Processo
devolvido ao
arquivao

1.4.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1411 ‘_/Formulario no portal TRT

1.4.1.2 Dar Vista autos findos - atend. externo

Processo

Dar Vista autos findos - atend. externo - Secretaria Judicidria - Vista de autos findos -

Atendimento de usuario externo

14.1.3 OProcesso devolvido ao arquivo
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2 FAZER GESTAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Secretaria Judicidria - Gestdo do Arquivo Intermediario
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1 SECRETARIA JUDICIARIA -
GESTAO DO ARQUIVO
INTERMEDIARIO

2.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Fain"

2.1.1.1 ‘/Chamado pela Central de Servicos ou Determinacao da Presidéncia
2.1.1.2 |ElAnalisar requisitos

2.1.1.3 <>Processo Judicial?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrédo

2.1.14 @Gateway
Portdes
Competéncia Originaria

12 Instancia

2.1.1.5 <>Gateway
Portoes

Fazer Arquivamento Proc. Adm.

2.1.1.6 Fazer Arquivamento Proc. Adm.

Processo
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Fazer Arquivamento - Proc. Adm. ou Compet. Orig. - Secretaria Judiciaria -
Arguivamento - Processo Administrativo ou Competéncia Originaria

2.1.1.7 ODocumentos/ Processos arquivados
2.1.1.8 Agendar data de retirada (Central de Servigos)

2.1.1.9 |Elldentificar e lacrar caixas
Descricao
Fazer relatorio enumerando as caixas efetivamente encaminhadas
(mapeamento das caixas).

2.1.1.10 |ElCarregar caminhao e transportar

2.1.1.11 |E|Descarregar e armazenar
Descricao
Por em ordem numérica e unidade.

2.1.1.12 OProcessos arquivados
2.1.1.13 -|_Segéo de Arquivo Intermediario
2.1.1.14 -|_Vara do Trabalho

2.1.1.15 -|_Se<;50 de Apoio e Transporte
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3 FAZER ARQUIVAMENTO - PROC. ADM. OU COMPET. ORIG.
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 SECRETARIA JUDICIARIA -
ARQUIVAMENTO - PROCESSO
ADMINISTRATIVO OU
COMPETENCIA ORIGINARIA

3.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.11 |:~--e-:'Chamado pela Central de Servicos

Descricao

3.1.1.2 Encaminhar a numeracao
3.1.1.3 |ElReceber o material encaminhado
3.1.14 |ElConferir

3.1.1.5 |ElVerificar prazos e codigos
Descricao
Tabela de temporalidade.

3.1.1.6 <>Exige SAP?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
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3.1.1.7 <>Processo de Compra?
Portoes
Nao
Sim

3.1.1.8 |ElReceber pelo PA (Extranet)

3.1.1.9 <>Gateway
Portoes

Receber eletronicamente e no SAP
3.1.1.10 |ElReceber eletronicamente e no SAP

3.1.1.11 <>Gateway
Portoes

Encaixotar e encaminhar para Arquivo Central
3.1.1.12 |ElEncaixotar e encaminhar para Arquivo Central
3.1.1.13 ODocumentos/ Processos arquivados
3.1.1.14 |ElLanc;ar em planilha

3.1.1.15 -|_Coordenadoria de Gestao Documental
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 SECRETARIA JUDICIARIA -
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
DE GUARDA PERMANENTE E
ELIMINACAO DE PROCESSOS
JUDICIAIS

4.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1.1.1 I‘~-_--"Solicitagéo da VT, por chamado da Central de Servicos
4.1.1.2 Autorizar inicio do trabalho de avaliacdo / triagem (Central de Servigos)

]
4.1.1.3 Avaliar arquivo da unidade

Descricao

Separar provisério de definitivo. Os processos provisérios devem ficar
na unidade (VT).

Contagem de caixas, colher informacgdes, fotos. Enviar por e-mail.

Implementacgdo

Servigo Web
4.1.1.4 |ElFazer curso EAD Gestao Documental
4.1.15 |ElSeparar processos historicos e para eliminacao

4.1.1.6 Agendar data de retirada (Central de Servigos)
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4.1.1.7 |Elldentificar e lacrar caixas
4.1.1.8 |ElCarregar caminhao e transportar

4.1.1.9 |ElDescarregar e armazenar
Descricao
Por em ordem numeérica e unidade.

4.1.1.10 <>Triado pela VT?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao

Padrao

41.1.11 -'.'Reuniéo de avaliacao
Descricao
Para escolha da Unidade que sera trabalhada.

4.1.1.12 |E|Abrir caixas e higienizar

4.1.1.13 |ElSeparar processos (corte cronologico)
Descricao
Anteriores a 1986 (data de inauguracao do Tribunal).

41.1.14 <>Apés 19862
Portoes

Sim
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Tipo de Condicgao

Padrédo

4.1.1.15 |ElEncaminhar para Secao de Apoio

Descricao

Agendar carro, carregar e descarregar processos.

4.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Portao

4.1.1.17 <>Gateway
Portdes

Portao

4.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Somente sentenga?

4.1.1.19 <>Somente sentenca?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao
4.1.1.20 |ElDigitalizar sentenca

4.1.1.21 <>Gateway
Portoes
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Autuado no SAP1G?

4.1.1.22 <>Autuado no SAP1G?
Portoes
Sim
Tipo de Condicgao

Padrédo

4.1.1.23 Registrar no SAP1G (CMH)

Descricao
Centro de Memoria Historica.

4.1.1.24 Registrar no SAP2G
Descricao
Caixa amarela com numeracado Unica do site do Tribunal.
Inserir critério historico.
Fica disponivel no site do Tribunal (portal\centro de
memaoria\processos).

4.1.1.25 <>Gateway
Portoes

Fazer conferéncia da listagem das caixas
4.1.1.26 |ElFazer conferéncia da listagem das caixas

4.1.1.27 |:lEncaminhar para depésito do Arquivo Permanente
Descricao
Carregar caixas para caminhao, levar para depdsito, descarregar e
organizar as caixas em sequéncia.
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4.1.1.28 OTriagem e arquivamento efetuados

4.1.1.29 Autuar no SIABI
Descricao
Registrar partes, advogados, assunto.
Fazer caixa amarela com numeracao Unica.
Verificar critério historico com TESAURO (vocabulario controlado
definido pelo programa de gestao documental do CSJT).
Gerar relatorio da caixa.
Conferir autuacao.

4.1.1.30 |ElAnalisar processo

Descricao

Ver critérios da Resolucdo 9/2013 (TRT15) e Res. 324/20 (CNJ).

1. Separacao prévia de processos de guarda permanente de rapida
constatacao:

processos de corte cronologico
acgao civil publica

acao civil coletiva

2. Separacao prévia de processos com pendéncia de rapida
constatacao:

faléncia

auséncia de volume
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arquivamento inferior a 5 anos

3. Verificacdo pormenorizada para identificar se o processo apresenta
um ou mais dos critérios de guarda permanente listados a sequir:

- aspectos relacionados a memoria historica da localidade e
importancia para pesquisa

- originalidade do fato

- processos que resultarem em atualizacao ou alteracao relevante da
legislacao aplicavel ao caso

- prova documental relevante

- existéncia de laudos técnicos que possam ser Uteis em algum outro
questionamento judicial e/ou pareceres no mesmo sentido (laudos
técnicos que fundamentaram a sentenca de primeira instancia e ndo
foram reformados em instancias superiores)

- processos que constituam precedente de sumula, incidentes de
uniformizacao de jurisprudéncia, arguicao de inconstitucionalidade,
assuncao de competéncia, recurso repetitivo e demandas repetitivas ou
repercussao geral, devidamente identificados no sistema, o que devera
ser anotado nos sistemas processuais

- 0s 10 primeiros processos autuados em cada VT quando houver
- processos com selo de preserva¢dao permanente

- amostra estatistica

- todos os recursos de revista providos

- rescisao de contrato de trabalho - reintegracao/readmissao ou
indenizacao por dispensa discriminatoria - portador de HIV e anistia
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- trabalho em condicdes analogas a de escravo

- trabalho com protec¢ao especial: indigena, deficiente fisico, trabalho
infantil

- Direito de greve/lockout: indenizacao relacionada ao exercicio do
direito de greve; dispensa/rescisdo do contrato de trabalho; salario-
pagamento, interdito proibitério

- retribui¢dao por invencao ou patente

- reintegracao/readmissao ou indenizacao: por dispensa
discriminatoria, Anistia

- indenizagao por dano moral coletivo

- acao civil publica

- acao civil coletiva

- mandado de seguranca coletivo

- conflito de competéncia (agdes de competéncia originaria)
- acao anulatéria de clausulas convencionais

- dissidio coletivo e dissidio coletivo de greve

- habeas data

- habeas corpus

- processo com laudo pericial positivo

4. Preencher listagem de avaliacao para eliminacao ou guarda
permanente
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5. Verificagao pormenorizada para identificar se o processo apresenta
pendéncia, conforme lista a seguir:

I - ndo haja documento comprobatorio de extingao da execugao no
proprio processo, no caso de reunido de execucao;

II - a sentenga ou o acordo homologado nao tenham sido plenamente
satisfeitos;

Il - ndo tenha havido satisfacdo no juizo universal relativamente a
créditos do autor, perito e Fazenda Publica, quando decretada a
faléncia do devedor;

IV - embora cumprida a sentenca ou o acordo homologado, carecam
de:

a) recolhimento de custas e demais despesas processuais, enquanto
nao alcangados os prazos prescricionais, assim definidos na legislagao
vigente;

b) recolhimento de honorarios periciais;

c) levantamento de penhora ou outra providéncia que possa causar
prejuizo as partes ou ao erario;

d) liberacao de depdsito recursal;

e) entrega de alvara as partes e/ou peritos;

f) recolhimento das contribuigdes previdenciarias e outros impostos,
enquanto nao alcancados os prazos prescricionais, assim definidos na
legislacao vigente.

g) verificar se processo consta na planilha do Projeto Garimpo
encaminhada pela Corregedoria.

6.preencher quadro para identificacao de pendéncias
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7. Rubricar todas as capas do processo e a primeira folha do conjunto
de documentos retirados

4.1.1.31 <>Guarda permanente?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao

Padrédo

4.1.1.32 <>Passive| de eliminacao?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

4.1.1.33 |ElLer pecas e retirar
Descricao
1. Retirar os seguintes documentos dos processos aptos a eliminagao:

- documentos originais pertencentes as partes
- peti¢des iniciais e emendas iniciais

- sentencas

-decisdes de julgamento parcial de mérito

- decisdes terminativas

- atas e termos de audiéncia com conteldo decisoério
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- termos de audiéncia que contenham arquivamento com relagdo a
reclamante(s)

- termos de audiéncia que contenham desisténcia de parte dos
pedidos (ex. adicional de insalubridade/periculosidade)

- termos de acordo

- despachos terminativos (ex: termo de arquivamento - indispensavel
e outros)

- decisao homologatoria e respectiva peticao de acordo
- pedido de desisténcia e sua homologacao

- decisdes de embargos de declaragao

- acordaos e decisGes monocraticas

- atas de sessao

- guia de recolhimento previdenciario (originais e copias)
- termo de arquivamento

2. Verificar se os documentos retirados contém todos os dados do
processo.

4.1.1.34 |ElConferir procedimentos
Descricao
Organizar por ano, nimero de processo.
Gerar codigo de barra.
Colocar caixa amarela.
Gerar relatério da caixa.
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4.1.1.35 @Gateway
Portdes
Sentencgas

Restante fisico

4.1.1.36 <>Gateway
Portoes

Enviar processo sem sentencga para Arquivo Central

4.1.1.37 |E|Enviar processo sem sentenca para Arquivo Central
Descricao
Agendar carro, carregar, viagem e descarregar. Lotes amarrados em
pallets.

4.1.1.38 Gerar relatérios finais (SAP1G)
4.1.1.39 |ElAbrir PROAD para eliminacao

4.1.1.40 "IE-I:'OEA autorizar

Descricao
Aguardar julgamento OE para eliminacao.

4.1.1.41 |ElPublicar edital eliminacao
4.1.1.42 * -:'Prazo do edital

4.1.1.43 |E|Abrir PROAD para destinacao

16/09/2021



4.1.1.44 *~ Autorizacio da Administracio para destinacio

Descricao

Localizar entidade de natureza social para receber o material picotado

para reciclagem.
Efetuar o picotamento dos processos sem sentenca.

4.1.1.45 Contatar instituicdo por e-mail e agendar visita
Implementacao

Servico Web

4.1.1.46 |ElRetirar, carregar e transportar até instituicao
Descricao
(com a atividade de picotamento).

4.1.1.47 |ElAcompanhar picotamento e fazer certidao
Descricao
Lancar ocorréncia ELI por lote CAF.

4.1.1.48 OProcesso eliminado

4.1.1.49 <>Gateway
Portdes
Langar no SAP1G

4.1.1.50 Langar no SAP1G

Descricao
Ocorréncia AGE.

Montar lote no SAP1G.
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Tirar relatorio e conferir caixa.

4.1.1.51 Gerar relatério e conferir com sentencgas

4.1.1.52 |:|Verificar pendéncia e registrar no SAP1G
Descricao
1. Montar lotes
2. Registrar no SAP CAF para processos com pendéncia (alvara,
garimpo, faléncia ou falta de volume).

3. Registrar no Assyst os processos com pendéncias e encaminhar para

a Vara de origem.

4.1.1.53 |:lEncaminhar para VT por malote
4.1.1.54 OPendéncia encaminhada

4.1.1.55 @Gateway
Portoes
Sentencga
Restante fisico

Processos historicos
4.1.1.56 -'_Segﬁo de Arquivo Intermediario
4.1.1.57 -'_Vara do Trabalho

4.1.1.58 -'_Segéo de Apoio e Transporte
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4.1.1.59 -|_Segéo de Arquivo Permanente
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 SECRETARIA JUDICIARIA
DESARQUIVAMENTO -
ATENDIMENTO DE USUARIO
INTERNO

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.1.1 |:~--e-;'Unidade abre chamado

Descricao
5.1.1.2 Responder chamado (Central de Servigos)
5.1.1.3 |ElVerificar localizacdo do processo
Descricao
]
5.1.1.4 Enviar e-mail ou WhatsApp com pedidos
Descricao

Implementagdo

Servigco Web

5.1.1.5 |ElLocalizar e encaminhar para Secao de Apoio

Descricao
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5.1.1.6 Lanc;ar ocorréncia no SAP1G

Descrigcao

5.1.1.7 |E|Encaminhar para unidade

Descricao

5.1.1.8 |ElReceber processo

5.1.1.9 <>Voltar para arquivo?
Portoes
Nao
Sim

5.1.1.10 OProcesso na unidade

5.1.1.11 |ElEncaminhar para Secao de Apoio

5.1.1.12 Registrar no SAP1G

Descricao

5.1.1.13 |ElLocalizar caixa e arquivar fisicamente

Descricao
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5.1.1.14 Fechar o chamado (Central de Servicos)
5.1.1.15 OProcesso devolvido ao arquivo

5.1.1.16 -'_Segéo de Apoio

5.1.1.17 -'_Segéo de Arquivo Intermediario

5.1.1.18 i Unidade
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6 DAR

VISTA AUTOS FINDOS - ATEND. EXTERNO

ria - Yista de autos findos - Atendimento de usudrio externo

E
3
=]
L
z
5
=
o
@

Secdo de Arquivo Permanente

Formulario no
portal TRT

Abrir chamado
(Central de Servicos)

=
*nviar e-mail com

nimera do chamado
para partef advogado

Pracesso na

ﬁfﬂrmarparﬁf
adwogado para
cantatar T

Pedido
encaminhado

=

Receber pracesso

[~ P notificagia para
parte/ advogado pela
Agenda Google

Fim do prazo

%&gistrar deyolugio
(Central de Servigos)

=

Agendatransportz

Devolver para Arguivo
Intermediario

Secdo de Arquivo Intermedidrio

Q%Verm car chamados
pendentes (Central de

Semicos)

@calizara registrao ermio
para Arg, Permanente
[Central de Servigos)

0

CoaImprimir lista de
chamados [Central de

Servigos)

=
Agendatransporte

Localizar caixa e
arguivar fisiamentz

gncsrrar o chamado

[Central de Servicos]

Processo
devolvida ag
arquivo

Parte} advogado

=

Fazer vista de autas

16/09/2021

39




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 SECRETARIA JUDICIARIA - VISTA
DE AUTOS FINDOS - ATENDIMENTO
DE USUARIO EXTERNO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 ‘—/Formulario no portal TRT

Descricao

6.1.1.2 Abrir chamado (Central de Servicos)
Descricao
Abrir chamado e consultar relacao de caixas enviadas ao arquivo
Central (Central de Servicos).

Implementagdo

Servigco Web

6.1.1.3 Enviar e-mail com nimero do chamado para parte/ advogado
Implementacao

Servigco Web

6.1.14 <>Processo na VT?
Portoes
Nao
Sim

Tipo de Condicao
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Padrdo
6.1.1.5 Verificar chamados pendentes (Central de Servicos)
6.1.1.6 Imprimir lista de chamados (Central de Servicos)
6.1.1.7 Localizar e registra o envio para Arq. Permanente (Central de Servicos)
6.1.1.8 |ElAgenda transporte
6.1.1.9 |ElReceber processo

6.1.1.10 Enviar notificacao para parte/ advogado pela Agenda Google
Descricao
Informando data e hora marcada disponivel para vista dos autos no
balcao (Provimento 2/2016 TRT15).

Implementagao

Servigco Web

6.1.1.11 |ElFazer vista de autos

Descricao
No balcao.

6.1.1.12 ““Fim do prazo

6.1.1.13 Registrar devolucao (Central de Servicos)
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6.1.1.14 |ElAgenda transporte

6.1.1.15 |ElDevolver para Arquivo Intermediario
6.1.1.16 |ElLocalizar caixa e arquivar fisicamente
6.1.1.17 Encerrar o chamado (Central de Servicos)
6.1.1.18 OProcesso devolvido ao arquivo

6.1.1.19 |Ellnformar parte/ advogado para contatar VT
6.1.1.20 OPedido encaminhado

6.1.1.21 -|_Se<;50 de Arquivo Permanente

6.1.1.22 -|_Se<;50 de Arquivo Intermediario

6.1.1.23 ] Parte/ advogado
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