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1 Introducéo

Este manual contém informacg®es operacionais e técnicas referentes as funcionalidades do sistema ARQUIVO
GERAL. Este documento destina-se aos usuarios de diferentes perfis do sistema e aos servidores responsaveis
pelo atendimento a esses usuarios através da Central de Servicos de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo.

2 Referéncias

e Site do Arquivo Geral no portal do TJPE:
o http://www.tjpe.jus.br/iweb/arquivo-geral/sobre-o-arquivo-geral
e Resolugédo N. 302 de 10 de Novembro de 2010
o Diério Oficial de Justica de Pernambuco n. 221/2010 paginas 52 a 56.

3 Visao Geral do Sistema

A proposta do sistema € de agilizar o procedimento de arquivamento e localizacdo de processos, como
também de atendimento de solicitagdo dos cidad@os, como alternativa eficiente para uma célere e efetiva execucao
dos procedimentos do Arquivo Geral.

A ideia é que as planilhas eletrbnicas, documentos textos e protocolos manuais sejam substituidos pelo
sistema do Arquivo Geral. O sistema ira facilitar a localizagao dos processos, tramitacéo entre os setores do Arquivo
Geral assim como a agilidade no atendimento ao cidadao.

4 Interligacdo com outros sistemas

O sistema do Arquivo Geral tem integracdo com o Sistema Judwin do TJPE. S&o importados, de acordo
com a demanda, dados dos processos do Judwin.
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5 Perfis

O sistema possui permiss@es para perfis de usuario que determina quais funcionalidades serdo permitidas.
Conforme ilustrado na tabela abaixo, temos os seguintes perfis:

e Conferéncia (Perfil para usuarios do setor de conferéncia do Arquivo Geral);

e Depdsito (Perfil para usuérios do setor de depdsito do Arquivo Geral);

e Atendimento (Perfil para usuéarios do setor de atendimento do Arquivo Geral);

e
25

e Desarquivamento (Perfil para usuarios do setor de busca e desarquivamento do Arquivo Geral)

-'9«

Seréo exibidos apenas 0os menus que o usuario logado no sistema tem acesso.
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6 Fluxos e Funcionalidades

6.1 Acesso ao Sistema

O sistema do arquivo geral sera acessado pela seguinte url no navegador:

http://lwww.tjpe.jus.br/arquivogeral

€« 3> .C https://www.tjpe.jus.br/arquivogeral/xhtml/login.xhtml Qry=E

CPF: [000.000.000-00]

.
[oeeee

Tribunal de Justiga de Pernambuco

A autenticacdo dos usuarios € realizada através do CPF e a senha de REDE.
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6.2 Fluxo: Solicitacédo da Parte
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) pesquisa o
processa no base Encontrou?
do Arquiva Geral v
P Seonti = o
N - (Croea 5 y gontirma o ODevolve o
= Resquisa o “Registra a solicitagio recebimento Realize 0 Pracessa para
E processona = atendimento v
pe do usudrio do Processo Arquyimento
s rigem
T
4§
=
kil
& £ = o ,
su Pega o Lbesarquivao
uass) protessa na pracesso no
solicitagées , "
depésito sistema
[
2 ) Recebe o [‘%Ar - (- Arquiva o
8 Processo Para a processo no
3 3 Processo ;
g Arquiramento sistema

Perfis impactados neste fluxo:

ATENDIMENTO

DESARQUIVAMENTO

DEPOSITO
| S
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6.2.1 Pesquisa do processo para solicitacao da parte

LEMBRETE:
Esta funcionalidade somente esté liberada para o perfil de ATENDIMENTO.

Para registrar uma solicitagdo oriunda da parte o usuario deve acessar o menu ATENDIMENTO e posteriormente o
sub-menu “REGISTRAR SOLICITACAQ”, conforme figura 6.2.1.A.

| Arquivo Geral

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depodsito
Registrar Solicitagdo

Receber Processo

Pagina Inicial

Atualizar Atendimento

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.1.A

Antes de registrar uma solicitacdo € necessario pesquisar o processo (pela numeracéo Unica) e clicar no
botdo “Pesquisar’, como mostrado FIGURA 6.2.1.B

8 sair

| Arquivo Geral

e

Adm
TJPE

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial» Solicitacao de Atendimento

Solicitacdao de Atendimento

Arquivo Geral
[®) pesquisar no arquivo geral © Pesquisar nas Unidades de Origem
Numero do Processo:

Pesquisar

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.1.B
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Duas fontes de pesquisa estardo disponiveis para esta pesquisa acima. O sistema realizara a pesquisa dos
processos de acordo com a fonte de pesquisa informada:

e “Pesquisar no Arquivo Geral”
O sistema procura os processos cadastrados (ou importados) no sistema arquivo geral.

e “Pesquisar na Unidade de Origem”
O sistema procura 0s processos que estdo cadastrados no sistema Judwin e estejam como arquivados

Caso a pesquisa tenha selecionado a opcao de “Pesquisar na Unidade de Origem” o processo localizado
sera importado para a base de dados do Arquivo Geral com estado ARQUIVADO L;\]/

Ap6s a pesquisa de um processo, € exibido um resultado. Para comecar o registro da solicitagdo deste
processo basta acionar o botao “Selecionar”

uivo Geral

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depasito

Pagina Inicial» Solicitagdo de Atendimento

Solicitacdo de Atendimento
Arquivo Geral
Pesquisar no arquivo geral '® Pesquisar nas Unidades de Origem

NUmero do Processo:
0077497-59.2011.8.17.0001

Pesquisar
N° Processo Status Unid. Origem Caixa / Localizagdo (Tipo - Corpo - Médulo)
0077497-59.2011.8.17.0001 Arquivado Trigesima Sequnda Vara Civel | pay1500 /Rua - 10- 10 Selecionar

da Capital - SECAQ A

Sistemas \eb | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA6.2.1.C
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6.2.2 Registro da solicitacédo da parte

ApOs selecionar o processo na etapa anterior € exibido o formuério de solicitagcdo (conforme FIGURA 6.2.2.A)
para ser preenchido:

i E Sair

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depésito

Pagina Inicial» Solicitacao de Atendimento

Solicitacao de Atendimento

Arquivo Geral

Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001 Classe: Usucapido  Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital - SECAO A

Interessado * QAB CPF *
RG Orgéo Emissor Tipo Telefone *

| Selecione... v || Selecione... v |
Observac&o

Salvar Solicitacao = Cancelar

Visualizar partes do processo | Visualizar movimentacées do arquivo

FIGURA 6.2.2.A

Os tipos disponiveis de solicitagéo, a principio, sdo esses:

Tipo Tel
¥ || Selecione. . v
Vista )
Copia )
Certidao
FIGURA 6.2.2.B

Apébs o preenchimento dos campos, basta clicar em “Salvar Solicitagdo” e a seguinte mensagem de sucesso
abaixo aparacera confirmando a salvamento de todos os dados da solicitagao.

© Operacao realizada com sucesso!
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6.2.3 Visualizagc&o das solicitacOes da parte (monitoramento) |

LEMBRETE: \'
Estéa funcionalidade somente esta liberada para o perfil de DESARQUIVAMENTO.

Para visualizar as solicitagdes oriundas da parte o usuario deve acessar o menu DESARQUIVAMENTO e
posteriormente o sub-menu “MONITORAR SOLICITACOES DA PARTE”, conforme figura 6.2.3.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito

XTIl Monitorar Solicitacbes da Parte
Registrar Solicitagido (externas)

Monitorar Solicitagoes (extemnas)
Envio Extemno

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.3.A

Apés a selecdo do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 6.2.3.B. O sistema ird exibir todas
solicitacdes abertas da parte. A solicitacéo é considerada fechada quando o setor de atendimento recebe o processo
da solicitacéo.

e
ah

O perfil de atendimento podera acessar este menu, todavia sé estara disponivel a op¢éo de cancelar a solicitacao.

A 3

Somente o perfil de desarquivamento podera desarquivar 0 processo que contenham solicitacdes.
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ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Deposito

Pagina Inicial» Monitorar Solicitacdes
Monitorar Solicitagoes
Da parte
Data/Hora Processo Unid. Origem Caixa / Localizagdo (Tipo - Corpo - Madulo)
y Trigésima Segunda “ara Civel da .
2800712015 16:28 0077497-55.2011.8.17.0001 Capital - SECAQ A Paulc20/ Rua-10- 10 Desarquivar [B]
. Trigésima Segunda “ara Civel da .
291002015 15:08 0077497-55.2011.8.17.0001 Capital - SECAQ A Paulc20/ Rua-10- 10 Desarquivar [B]
. Trigésima Segunda “ara Civel da .
291002015 1521 0077497-55.2011.8.17.0001 Capital - SECAQ A Paulc20/ Rua-10- 10 Desarquivar [B]
y Trigésima Segunda “ara Civel da .
0911/2015 16:49 0077497-55.2011.8.17.0001 Capital - SECAC A Paulc20/ Rua-10- 10 Desarquivar [B]
25/08/2015 1412 D0D00S5-36.2010.8.17.0670 “fara Criminal da Comarca de Moreno Paule / Rua - 10 - 100 Desarquivar [B]
25/08/2015 14:20 0010694-86.2014.8.17.0001 Sétima /ara da Fazenda Plblica Desarquivar [B]
. Trigésima Segunda “Vara Civel da ) .
23092015 1519 D003913-22.2012.8.17.0001 Capital - SECAD A 154 / Deslizante Grande - 30- 4 Desarquivar [B]
. Trigésima Segunda “ara Givel da .
23/08%/2015 12:29 D005593-76.2011.8.17.0001 Capital - SECAD A UN /Rua - 10- 100 Desarquivar [B]
D6I10/2015 16:12 D034238-14.2011.5.17.0001 Trigésima Sequnda Vara Givel da 140/2015 / Deslizants Peguenc - 20 - 4 Desarquivar =)
- T - I Capital - SECAD A -
131002015 15:50 D034238-14.2011.5.17.0001 Trigésima Sequnda 'ara Civel da 140/2015 / Deslizants Peguenc - 20 - 4 Desarquivar =)
- . - I Capital - SECAD A -
Sisternas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe. jus.br

FIGURA 6.2.3.B

2 Al

Os perfis de atendimento e desarguivamento também podem visualizar a solicitacdo para impressao clicando no

=

icone da impressora . Com isso sera exibida uma tela conforme a figura 6.2.3.C
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ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Deposito

Pagina Inicial» Solicitagao de Atendimento

Solicitacao de Atendimento
VERSAO PARA IMPRESSAO

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO
DIRETORIA DE DOCUMENTAGAO
ARQUIVO GERAL - TJPE

DATA USUARIO RECEPCAO:
28/07/2015 16:28 PAULO TADEU DE MEDEIROS NOBREGA JUNIOR

DADOS DO PROCESSO
Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001

Caixa Localizagdo
Classe: Usucapido ) o0 im0
Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital - SECAO A
Status: Arquivado
DADOS DO INTERESSADO
Interessado: OAB: CPF: Telefone:
Luiz Felipe 12321321 036.459.404-72 8188818898

RG: Orgao Emissor: Tipo:

Conselho Regional de Copia
Engenharia e Arquitetura

Observagao:

Nenhuma

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.3.C
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6.2.4 Desarquivamento do Processo

Apos selecionar um processo na etapa anterior, clicando no botdo DESARQUIVAR, é exida a tela (conforme
figura 6.2.4.A)

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarmquivamento  Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial» Desarquivar Processo

Desarquivar Processo

Desarquivar
Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001 Classe: Usucapido Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital -

SECAD A
Status: Arquivado

Visualizar partes do processo | Visualizar movimentacides do arguivo

Localizacdo
Caixa Tipo Corpo Mddulo
Selecione.. ¥ Adicionar
Caixa Localizagdo
Paule20 Rua 1010 S — Respon_sa\rel pelo Desarguivamento
Selecione. . v
Observacao:
i
Desarquivar

Sisternas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.4.A

LEMBRETE: Na aba “Localizagdo” se necessitar cadastrar ou atualizar a caixa/localizagdo do processo, 0 sistema ja sugere as caixas
cadastradas naquela unidade de origem com as iniciais digitadas (a partir do segundo digito). Como as caixas precisam ser cadastradas,
previamente pelo fluxo 6.4.1, o sistema preenchera os respectivos campos tipo, corpo e modulo automaticamente.

Apébs o preenchimento dos campos, basta clicar em “DESARQUIVAR” e a seguinte mensagem de sucesso
abaixo aparacera confirmando o salvamento de todos os dados. Apés esse procedimento 0 processo mudara seu

estado para DESARQUIVADO B

@ Operacio realizada com sucesso!
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6.2.5 Recebimento do Processo Desarquivado para Atendimento |

LEMBRETE: @

Est4 funcionalidade somente esta liberada para o perfil de ATENDIMENTO. “

Para receber os processos desarquivados o usudrio devera acessar o menu ATENDIMENTO e posteriormente o
sub-menu “RECEBER PROCESSO”, conforme figura 6.2.5.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

for
A O

=
A

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depdsito
Pagina Inicial Registrar Solicitacio
Receber Processo

Atualizar Atendimento

Pesquisar Processos

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.5.A
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Apo6s a selecdo do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 6.2.5.B. O sistema ir4 exibir todos os
processos com estado DESARQUIVADO (passiveis de serem recebidos pelo atendimento)

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Deposito

Pagina Inicial» Recebimento de Processos

Recebimento de Processos

Data/Hora Processo Unid. Origem Caixa / Localizagao (Tipo - Corpo - Médulo)
16/11201513:55 0077497-59.2011.8.17.0001 Trigésima Segunda \/ara Civel da Capital - SE(}AO A | Paulo20/Rua-10-10 Receber
16/09/2015 19:24 0001347-05.2015.8.17.0710 Vara Criminal de Igarassu IGARA29 /Rua-2-20 Receber

Sistemas \Veb | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.5.B

ApOs selecionar um processo na etapa anterior, clicando no botdo RECEBER, é exida a tela (conforme figura
6.2.5.C)
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| ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depodsito

Pagina Inicial» Recebimento de Processos

Recebimento de Processos

Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001 Classe: Usucapiao Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital -
SECAO A

Status: Desarquivado

Visualizar partes do processo | Visualiz, i acoes do arqui
Localizacao: Observacao:
Caixa Localizagdo Selecione... v
Paulo20 |Rua 1010 Selecione...
) Aguardando copia
Aguardando parte

Aguardando certidao

Receber

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.5.C

O campo observacdo podera ser preenchido com os valores pre-definidos acima. Apés clicar em campos, basta
clicar em “RECEBER” e a seguinte mensagem de sucesso abaixo aparacera confirmando o salvamento de todos

os dados. Apés esse procedimento o processo mudara seu estado para EM ATENDIMENTO =

@ Operacio realizada com sucesso!
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6.2.6 Atualizar Atendimento |

LEMBRETE: Q

Esta funcionalidade somente esté liberada para o perfil de ATENDIMENTO. “

Para atualizar os processos em atendimento o usuario devera acessar o menu ATENDIMENTO e posteriormente
0 sub-menu “ATUALIZAR ATENDIMENTQ?”, conforme figura 6.2.6.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento Depdsito

Pagina Inicial Registrar Solicitacdo
Receber Processo

Atualizar Atendimento

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.6.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento Deposito

Pagina Inicial» Processos em Atendimento

Processos em Atendimento

Numero do Processo:

Pesquisar
Data/Hora Processo Unid. Origem Caixa / Localizagdo (Tipo - Corpo - Médulo)
16/11/2015 11:05 0077497-59.2011.8.17.0001 Trigésima Segunda \Vara Civel da Capital - SE(;,&O A Paulo20/Rua-10-10 Il
Observacao:
Selecione. . v

Selecione...

Finalizar atendimento
Em atendimento
Aguardando Copia
Aguardando Parte
Aguardando Certidao

Confirmar

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.6.B
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Apbs a selecdo do menu é exibida a tela acima, conforme imagem FIGURA 6.2.6.B. O sistema ira exibir todos os
processos com estado EM ATENDIMENTO.

Para atualizar um atendimento basta o usuario marcar um ou mais processos na caixinha de selegdo Y e
selecionar a observacéo desejada:

e EM ATENDIMENTO (padrao)

e AGUARDANDO COPIA

¢ AGUARDANDO PARTE

e AGUARDANDO CERTIDAO

Apos clicar em CONFIRMAR uma mensagem de sucesso ira aparecer e todos os processos selecionados
estardo com o campo OBSERVACAOQ atualizado. Neste procedimento o estado do processo permanece 0 mesmo

(EM ATENDIMENTO %‘/).

Somente atualizara o estado do processo quando realmente for concluido, de fato, o atendimento. Com isso basta
selecionar a opcdo FINALIZAR ATENDIMENTO. Realizando este procedimento seu estado sera alterado para

ATENDIDO EJ/ e uma mensagem de sucesso ira aparecer:

@ Operacio realizada com sucesso!
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6.2.7 Recebimento de Processo Atendido para Depésito |

LEMBRETE: ) v ]
Esta funcionalidade somente esta liberada para o perfil de DEPOSITO ]

Para receber os processos atendidos o usuario devera acessar o menu DEPOSITO e posteriormente o sub-menu
“RECEBER PROCESSOQ”, conforme figura 6.2.7.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial Cadastrar Localizagoes
Arquivar caixas
Receber Processo
Arquivar Processo
Receber Devolvidos

Manter Colaborador

Pesquisar Processos

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.7.A

ApOs a sele¢do do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 6.2.7.B. O sistema ira exibir todos os
processos com estado ATENDIDO (passiveis de serem recebidos pelo depdsito)

| ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial» Recebimento de Processos

Recebimento de Processos

Data/Hora Processo Unid. Origem Caixa / Localizagdo (Tipo - Corpo - Médulo)
16/11/2015 14:23 0077497-59.2011.8.17.0001 Trigésima Segunda Vara Civel da Capital - SE(;AO A | Paulo20/Rua-10-10 Receber

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.7.B
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Apds selecionar um processo na etapa anterior, clicando no botdo RECEBER, € exida a tela (conforme figura
6.2.7.C)

ARQUIVO GERAL - TJPE

TIPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Deposito

Pagina Inicialy Recebimento de Processos

Recebimento de Processos

Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001 Classe: Usucapiao Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital -
SECAO A
Status: Atendido

Visualizar partes do processo | Vi

tacoes do arquivo

Localizagdo: Observacao:
Caixa Localizagdo
Paulo20 Rua 1010

Receber

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.7.C

Ap0s o preenchimento dos campos, basta clicar em “RECEBER” e a seguinte mensagem de sucesso abaixo
aparacera confirmando o salvamento de todos os dados. Apés esse procedimento o processo mudara seu estado

para AGUARDANDO ARQUIVAMENTO £

© Operacao realizada com sucesso!
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6.2.8 Arquivamento do processo recebido |

LEMBRETE: ) v |
Esta funcionalidade somente esté liberada para o perfil de DEPOSITO v

Para receber os processos atendidos o usuario devera acessar o menu DEPOSITO e posteriormente o sub-menu
‘RECEBER PROCESSO”, conforme figura 6.2.7.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Desarquivamento  Atendimento Deposito

Pagina Inicial Cadastrar Localizagbes

Arquivar caixas
Receber Processo
Amuivar Processo
Receber Devolvidos
Manter Colaborador

Pesquisar Processos

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.8.A.

ApOs a sele¢do do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 6.2.8.B. O sistema ira exibir todos os
processos com estado AGUARDANDO ARQUIVAMENTO (passiveis de serem recebidos pelo arquivados)
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ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial» Arquivamento de Processos

Arquivamento de Processos

Processos Aguardando Arquivamento

Data/Hora N° Processo Unid. Origem Caixa / Localizagdo (Tipo - Corpo - Médulo)
" Trigésima Segunda Vara Civel da Z
16/11/2015 14:39 0077497-59.2011.8.17.0001 Capital - SECAO A Paulo20/Rua- 10- 10 Arquivar Processo

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.8.B

ApOs selecionar um processo na etapa anterior, clicando no botdo ARQUIVAR PROCESSO, € exida a tela
(conforme figura 6.2.8.C)

ARQUIVO GERAL - TJPE

Dt
f@ 2

(OF

TJPE

Conferéncia Desamquivamento  Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial» Arquivamento de Processos

Arquivamento de Processos

Arquivar

Numero do Processo: 0077497-59.2011.8.17.0001 Classe: Usucapido Unid. Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital -
SECAO A
Status: Aguardando arquivamento

Visualizar partes do processo | Visualizar movimentagies do arquivo

Localizaciao
Caixa Tipo Corpo Modulo
|| Selecione.. ¥ || || Adicionar
Caixa Localizagio
Paulo20 Rua 1010 e — Respoqsavel pelo Arquivamento
| Selecione. . v
Observacao:

Arquivar

Sisternas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.2.8.C
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LEMBRETE: Na aba “Localizagdo” se necessitar cadastrar ou atualizar a caixa/localizagdo do processo, 0 sistema ja sugere as caixas
cadastradas naquela unidade de origem com as iniciais digitadas (a partir do segundo digito). Como as caixas precisam ser cadastradas,
previamente pelo fluxo 6.4.1, o sistema preencherd os respectivos campos tipo, corpo e modulo automaticamente

Apds o preenchimento dos campos, basta clicar em “ARQUIVAR” e a seguinte mensagem de sucesso abaixo
aparacera confirmando o salvamento de todos os dados. Apds esse procedimento o processo mudara seu estado

para ARQUIVADO B

© Operacao realizada com sucesso!
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6.3 Fluxo: Chegada de Processos de 1°. e 2°. Graus

] Eﬁnte 3 guia nia as caixas
& E de remessa dos processos
1G] = pelo Judwin para 0 Arquivo
&
u I
o
=
PR — m
v | & = Sinaliza o L“iRecebe os
ﬁ 8 Recehe as caixas recebimento dos processos pelo
-] £ processos no Jucin Sistema
3B Q
= g
§
L]
8 e
a = = " ~
ﬁ k- 7 Recebe os fm JIEEEIED [
5 processos nos N
-] 2 processos para " Arquiva os processos
a ol locais de
Conferéncia i
arquivamento

Perfis impactados neste fluxo:

gy
e\

CONFERENCIA

DEPOSITO
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6.3.1 Conferir Guia (associar 0S processos as caixas) |

LEMBRETE: A
Estéa funcionalidade somente esta liberada para o perfil de CONFERENCIA

Para associar 0s processos (da guia) as caixas o usuario devera acessar o menu CONFERENCIA e
posteriormente o sub-menu “CONFERIR GUIA”, conforme figura 7.1.1.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE [ sair

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depdsito
Conferir Guia

Conferir Devolvidos

Remeter Caixas

Pesquisar Processos

FIGURA 7.1.1.A.

ApOs a selecdo do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 7.1.1.B. O sistema ira exibir todos
processos de uma determinada guia de remessa do sistema Judwin. Estes processos precisam ser “recebidos”,
pelo arquivo geral, no sistema Judwin.

O usuario, antes de associar as caixas, devera selecionar a unidade de origem, conforme FIGURA 7.1.1.B.
Apds isso o0 usuario devera digitar o numero da guia de remessa e clicar em “CONFERENCIA DE PROCESSOS”
para que todos os processos associados aquela guia sejam listados.

Para associar uma caixa basta digitar no campo CAIXA do referido processo e clicar em “ADICIONAR
CAIXA”. Lembrando que so6 serdo associadas, de fato, apds a confirmagao do botdo “CONFERIR PROCESSOS”
ApOs o acionamento do botdo “CONFERIR SELECIONADOS”, todos os processos selecionados *  estardo

com estado CONFERIDO E]/ e os ndo selecionados com estado AGUARDANDO CONFERENCIA EE\]/
Como também ser& exibida uma mensagem de sucesso:

@ oOperacao realizada com sucesso!
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ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento Deposito
Pagina Inicial» Conferéncia de Processos
~ -
Conferéncia de Processos
Conferéncia por Guia
Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara
[1° Grau v [Civel v
Comarca Unidade de Origem
| Recife v | | Trigésima Segunda Vara C v |
Numero Guia - Judwin
2014.000022 Conferéncia de Processos |
Adicionar caixa a todos os processos
Processos da Guia 2014.000022 S
J N° Processo Classe Caixa
@ 0084158-83.2013.8.17.0001 Procedimento Sumario | ] Adicionar Caixa
O 0102493-53.2013.8.17.0001 Procedimento Sumario 1 i Adicionar Caixa
O 0104137-31.2013.8.17.0001 Exibicdo Adicionar Caixa
(] 0017996-72.2014.8.17.0001 Procedimento Ordinario _ _ Adicionar Caixa
_Conferir Selecionados
Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA7.1.1.B

E possivel associar unicamente uma caixa para todos os processos utilizando o campo “ACIDIONAR CAIXA A
TODOS OS PROCESSOS”, conforma figura 7.1.1.C

Adicionar caixa a todos os processos
22A Adicionar
Caixa
Adicionar Caixa

224 Remover Caixa
|:| Adicionar Caixa

224 Remowver Caixa
|:| Adicionar Caixa

224 Remover Caixa
|:| Adicionar Caixa

224 Remowver Caixa

FIGURA 7.1.1.C
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6.3.2 Remeter Caixas para Depodsito |

LEMBRETE: A
Estéa funcionalidade somente esta liberada para o perfil de CONFERENCIA

Para associar 0s processos (da guia) as caixas o usuario devera acessar o menu CONFERENCIA e
posteriormente o sub-menu “REMETER CAIXAS”, conforme figura 7.1.2.A.

ARQUIVO GERAL - TJPE & sair

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito
Confernir Guia
Conferir Devolvidos

Remeter Caixas

Pesquisar Processos

FIGURA 7.1.2.A

Apos a selecdo do menu é exibida a tela, conforme imagem FIGURA 7.1.2.B. O sistema ir4 exibir, para unidade
de origem escolhida, todas as caixas passiveis de serem enviadas (conferidas) para o setor de depdsito do Arquivo
Geral

Para encaminhar as caixas, basta selecionar * e clicar no bot&o “ENCAMINHAR SELECIONADAS”. Com
isso todos os processos destas caixas selecionadas ficardo com seu estado AGUARDANDO DEPOSITO L;\]/

Como também serd exibida uma mensagem de sucesso:

@ Operacio realizada com sucesso!
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Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depdsito

Remeter pra Deposito

Caixas Conferidas

Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara

| 1° Grau v [ Civel v |
Comarca Unidade de Origem

| Recife v | Trigésima Segunda Vara C v |

J Caixa / Localizacdo (Tipo - Corpo - Médulo)
22A /7 - -

Encaminhar Selecionadas

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 7.1.2.B

6.3.3 Arquivar Caixas |

LEMBRETE: )
Est4 funcionalidade somente esta liberada para o perfil de DEPOSITO

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento  Atendimento  Depésito

Pagina Inicial Cadastrar Localizagoes
Arquivar caixas
Receber Processo
Arquivar Processo
Receber Devolvidos

Manter Colaborador

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 7.1.3.A
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Para arquivar as caixas o0 usuario devera acessar o menu DEPOSITO e posteriormente o sub-menu
“ARQUIVAR CAIXAS”, conforme figura 7.1.3.A.

Conferéncia Atendimento

Deposito

Desarquivamento

Pagina Inicialy Arquivar caixas

Arquivamento de Caixas

Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara
1° Grau v Civel v
Comarca Unidade de Origem
Recife v Trigésima Segunda Vara C v
Lista de Caixas Caixas a serem Arquivadas
Caixa Tipo Corpo Modulo Caixa Tipo Corpo Méddulo
22A Limpar
Tipo Corpo Modulo

Arquivar por Caixas

-- Selecione uma opcdo ¥

Adicionar Selecionadas

Responsavel pelo Arquivamento
- Selecione uma opcdo - ¥

Arquivar

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 7.1.3.B

Apés a selecdo do menu é exibida a tela (conforme figura 7.1.3.B). O sistema exibira a lista de todas as caixas,
da unidade de origem informada, que possuam processos vinculados que estejam com o status “Aguardando
Deposito”.

Para arquivar as caixas, basta seleciona-las na “Lista de caixas”, cadastrar o tipo de localizacdo
(corpo/modulo) e clicar no botdo “ADICIONAR SELECIONADAS”. Vide figura 7.1.3.C.

ApOs isso serdo mostradas, do lado direito, todas as caixas que deverdo ser arquivadas (com suas respectivas
localizagBes previamente cadastradas)

Somente ap6s o acionamento do botdo “ARQUIVAR” o sistema atualizar4 os dados da localizagéo de todas
as caixas selecionadas, como também atualizard o estado dos processos associados a estas caixas para

ARQUIVADO E]/ e exibird uma mensagem de sucesso:

@ Operacio realizada com sucesso!
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Conferéncia Desarquivamento  Atendimento Deposito

Pagina Inicial» Arquivar caixas

Arquivamento de Caixas

Arquivar por Caixas

Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara
| 1° Grau v | Civel \
Comarca Unidade de Origem
| Recife v | Trigésima Segunda Vara C v |
Lista de Caixas Caixas a serem Arquivadas
] Caixa Tipo Corpo Médulo Caixa Tipo
Tipo Corpo Modulo 22A Deslizante Pequeno
Deslizante Pequeno ¥ [ | | ‘ Limpar
- Selecione uma opcao - |
Deslizante Pequeno pnadas |
Deslizante Grande
Rua Responsavel pelo Arquivamento
g:gg gg | - Selecione uma opgdo - ¥
Chio RUA Arquivar |

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

Corpo Modulo
22 1

FIGURA 7.1.3.C
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6.4 Outros Fluxos |

Nesta sec¢do, 0 usuério podera encontrar outros fluxos

6.4.1 Cadastro de Caixas (Localizagcdes / Mapa) |

LEMBRETE:

Esta funcionalidade somente esta liberada para o perfil de DEPOSITO ﬂg

Para cadastrar caixas o usuario devera acessar o menu DEPOSITO e posteriormente o sub-menu “CADASTRAR
LOCALIZACOES”, conforme figura 6.4.1.A

ARQUIVO GERAL - TJPE & sair

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depésito
Pagina Inicial Cadastrar Localizagoes

Arquivar caixas

Receber Processo
Arquivar Processo
Receber Devolvidos
Manter Colaborador

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.4.1.A

O objetivo desta funcionalidade é cadastrar todas as caixas do Arquivo Geral. Associando as mesmas as
suas respectivas localiza¢des no deposito.

Apés a escolha da unidade de origem (vide figura 6.4.1.B) o sistema exibira 2 opc¢des:

e Adicionar caixas por intervalos:

o Sera necessario preencher os campos e clicar em “Gerar Numeragdes”. O sistema exibira
a lista de caixas de acordo com os intervalos preenchidos, desde valor inicial
incrementando uma unidade até o valor final (campos obrigatérios). Os prefixos e sufixos
(campos nédo obrigatérios) se mantém estaveis. (Vide figura 6.4.1.C). Ap0s isso preencher
os campos tipo de localizagao, corpo e modulo e clicar “Adicionar” e todas as caixas do
intervalo listado seréo adicionadas a localizagdo cadastrada.

e Adicionar caixas individualmente:

O Basta preencher o nome da caixa, campos de tipo de localizag¢éo, corpo e modulo e clicar
em “Adicionar”

Pagina 32 de 40



Manual do Sistema ARQUIVO GERAL
SETIC | DISIS | GEARQ-N | UNA

RQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento Depdsito

Pagina Inicial» Localizacao

Cadastro das Localizacoes

Mapeamento das Caixas Arquivadas

Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara
| 1° Grau v [Civel v
Comarca Unidade de Origem
| Recife v | Trigésima Segunda Vara C v |
— Adicionar por intervalos
Valor inicial: Valor final: Prefixo: Sufixo:

Gerar Numeracoes

Tipo: Corpo: Modulo:
| Selecio v || | Adicionar
— Adicionar Individualmente
Caixa: Tipo: Corpo: Modulo:
| Selecio v | Adicionar
FIGURA 6.4.1.B

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desamuivamento Atendimento

Pagina Inicial» Localizacdo

Cadastro das Localizagdes

Mapeamento das Caixas Arquivadas

Tipo da Unidade de Origem Tipo da Vara
| 1° Grau v | | Civel |
Comarca Unidade de Origem
| Recife v | | Trigésima Segunda Wara C v |
—Adicionar por intervalos
Valor i 1 Valor final: 50 Prefixo: sufixo: 2009
Gerar Numeracoes
1/200%9 272009 372009 412009 5/200% 62009 72009 872009
972009 1042009 1172009 1272009 1372009 14/2009 1572009 1672009
17./2009 1872009 1972009 20/2009 21/2009 2272009 23/2009 2477009
25/2009 26/2009 2752009 28/2009 29/2009 3072009 31/2009 32/2009
33/2009 34/2009 35/2009 36/2009 372009 38/2009 39/2009 4072009
4172009 4272009 4372009 4472009 4572009 4672009 A7 12009 A48/ 2009
49 /2009 50/2009
Tipo: Corpo: modulo:
[Rua |2 |2 Adicionar
—Adicionar Individual te
Caixa: Tipo: Corpo: Mddulo:
Adicionar

FIGURA 6.4.1.C
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Nesta mesma tela (na parte inferior) a imagem FIGURA 6.4.1.D mostra todas as caixas (com suas respectivas
localiza¢bes) cadastradas para a unidade de origem selecionada.

— Adicionar Individualmente

Caixa: Tipo: Corpo: Madulo:
Selecio ¥ Adicionar
Listar caixas ja cadastradas
CAIXA TIFO CORPO  MODULO

62009 Rua 2 2
4512009 Rua 2 2
21/2009 Rua 2 2
41/2009 Rua 2 2
1712009 Rua 2 2
32/2009 Rua 2 2

1/2009 Rua 2 2
362009 Rua 2 2

/2009 Rua 2 2
12/2009 Rua 2 2

Wi W ] » e
FIGURA 6.4.1.D
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6.4.2 Cadastro de Colaborador |

LEMBRETE: )
Esta funcionalidade somente esta liberada para o perfil de DEPOSITO

Para cadastrar colaboradores o usuério devera acessar o menu DEPOSITO e posteriormente o sub-menu “MANTER
COLABORADOR”, conforme figura 6.4.1.A

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento Deposito

Pagina Inicial Cadastrar Localizagoes
‘ Arquivar caixas
Receber Processo
Arquivar Processo
Receber Devolvidos

Manter Colaborador

Pesquisar Processos

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.4.2.A

Apés a selecdo do menu é exibida a tela (conforme figura 6.4.2.B). O sistema exibira a lista de todas os

colaboradores cadastrados com a opgéo de “Adicionar Novo Colaborador”
ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento Depésito

Pagina Inicial» Colaborador

Colaborador

Pesquisar Colaborador

CPF Nome
Vinculo
| Terceirizado v | Consultar

Adicionar Novo Colaborador
CPF Nome Vinculo
036.459.404-72 Paulo Tadeu Pai Terceirizado Alterar Excluir
009.090.909-00 Tercerizado XYZ Terceirizado Alterar Excluir

Sistemas VWeb | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.4.2.B
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Para adcionar um colaborador basta acionar o botéo “Adicionar Novo Colaborador”. Apds isso sera exibida a tela
FIGURA 6.4.2.C de cadastro.

LEMBRETE: Os colaboradores sdo usados no sistema no momento do arquivamento e desarquivamento de
processos nos campos: “responsavel pelo arquivamento” e “responsavel pelo desarquivamento”, respectivamente.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depdsito

Pagina Inicial»

Colaboradory Incluir

Cadastro Colaborador

CPF
Nome

Vinculo

[ Selecione.. v |

Salvar  Cancelar

Sistemas \Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA6.4.2.C

Pagina 36 de 40




Manual do Sistema ARQUIVO GERAL
SETIC | DISIS | GEARQ-N | UNA

6.4.3 Pesquisa de Processos

LEMBRETE:
Esta funcionalidade somente esta liberada para todos os perfis.

Para pesquisar um processo o0 usuario devera acessar, de qualquer menu, o sub-menu “PESQUISAR PROCESSO”

| ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Depésito

Pagina Inicialy» Pesquisar Processos

Pesquisar Processos
ARQUIVO GERAL - TJPE

Numero do Processo:

I

Pesquisar

N° Processo Unidade de Origem Classe

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.4.3.A

ApOs a selegdo do menu é exibida a tela acima (figura 6.4.3.A). Para pesquisar um processo basta digitar (pela
numeracdo Unica) e clicar no botdo “Pesquisar”, o resultado da pesquisa aparecera como mostrado na imagem
6.4.3.B.

N® Processo Unidade de Origem Classe
D003513-22.2012.8.17.0001 Trigésima Segunda “Jara Civel da Capital - SE@S«O A | Busca e Apreensdo em Alienac o Fiduciaria Visualizar
FIGURA 6.4.3.B

Apés selecionar um processo na etapa anterior, clicando no botéo Visualizar, é exida a tela FIGURA 6.4.3.C
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Os processos que serdo pesquisados deverao estar cadastrados no banco de dados do Arquivo Geral.

ARQUIVO GERAL - TJPE

Conferéncia Desarquivamento Atendimento  Deposito

Pagina Inicial» Pesquisar Processos» Visualizar Processo

Visualizar Processo

Detalhes
Numero do Processo: 0003913-22.2012.8.17.0001
Classe: Busca e Apreensao em Alienacgao Fiduciaria
Unidade de Origem: Trigésima Segunda Vara Civel da Capital - SECAO A
Status: Arquivado
o Caixa Localizagdo
Localizago: 15A Deslizante Grande 30 4
Visuali i tacoes no Arqui Visualizar partes do processo |

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

FIGURA 6.4.3.C

Para visualizar as movimentac¢des do processo no Arquivo Geral basta acionar o botdo “Visualizar
movimentac¢des no Arquivo”. O resultado sera mostrado como na FIGURA 6.4.3.D
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ARQUIVO GERAL - TJPE

Data'Hora
23/09/2015 15:38
23/09/2015 15:38

23092015 15:38

23092015 1533

230920151533

23/09/2015 15:28
2300912015 15:27
23092015 15:25
23092015 15:25
23/0%/2015 15:24

2300972015 15:22

2300972015 15:05

230912015 14:58

2300972015 14:57

22/0%/2015 18:30

Status
Arguivado

Aguardando arquivamento
Devolvido

Remetido a Unidads
Externa

Desarguivado

Arguivado

Aguardando arguivaments
Atendido

Em atendimento

Em atendimento

Desarquivado
Arguivado
Aguardando Deposito
Conferido

Aguardando conferéncia

Movimentagoes

Usuario
MOISES NEVES CAMELD
MOISES NEVES CAMELD

PAULO TADEU DE MEDEIROS
HOBREGA JUNIOR

RODRIGO DE MEDEIROS
CAVALCANTI DE LIMA

RODRIGO DE MEDEIROS
CAVALCANTI DE LIMA

MOISES NEVES CAMELO
MOISES NEVES CAMELO
LUCAS FREIRE MELO
LUCAS FREIRE MELO
LUCAS FREIRE MELO

RODRIGO DE MEDEIROS
CAVALCAMNTI DE LIMA

PAULO TADEU DE MEDEIROS
HNOBREGA JUNIOR

PAULO TADEU DE MEDEIROS
HNOBREGA JUNIOR

PAULO TADEU DE MEDEIROS
HNOBREGA JUNIOR

PAULO TADEU DE MEDEIROS
HNOBREGA JUNIOR

Numero do Processo: 0003913-22.2012.8.17.0001

Arquivador | Desargquivador

Paulo Tadeu Pai

Paulo Tadeu Pai

Arquivador Colaborador

Arquivador Colaborador

Paule Tadeu Pai

Observagio

ewgewgewqgt dsa

proc ecsdsad dsa

Coleguei ele na estants no chao

Aguardando Copia
Aguardando parte

Sisternas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | woww. tjpe. jus.br

FIGURA 6.4.3.D

Pagina 39 de 40




Manual do Sistema ARQUIVO GERAL
SETIC | DISIS | GEARQ-N | UNA

7 Apéndice

7.1 Estados dos processos

stm Estados do Processo J

c O processo néo foi conferido Aguardando conferéncia I

O setor de conferéncia confere e assosid 0 processoa acaixa | Devolvido ||< O sefor de conferéncia recebe os processos devolvidos

Aendido

O setor de depdsito recebe 0 processo

O setor de deposito recebe os procegsos devolvidos

O setor de conferéncia envja as caixas para o depdsito
R P O setor de atendimentp finaliza o atendimento

Aguardando Arquivamento
[ Aguardando deposito ]

Em Atendimento
)

O atendimento recebe o processo

O setor de deposito asspcia as localizagées das caixas

O setor de deposito argliiva os processos

Arquivado

o Remetido a Unidade Externa

O setor de desarquivamento envia o processo para Unidade externa

Ja existia e foi importando diretamente

O setor de desarquivamento desarquiva o procesgo
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