
 

Doc.v.1.0 MPS Informática Ltda. 
 

1 Gestão Documental do Arquivo Versão 1.0.0 

 
 

 

 

 

 

 

 

TUTORIAL GESTÃO DOCUMENTAL DO ARQUIVO 

Versão 2.0 - 10/01/2020 

 

RESUMO 

O Sistema contempla as funcionalidades necessárias para 

Movimentação, Publicação e Controle dos Processos Arquivados do 

Setor de Arquivo. 

1. NOVO PONTO DE ACESSO 

a. https://www4.trf5.jus.br/GestaoDocumental/login 

b. CRIAR LINK NA INTRANET DA SUA SEÇÃO PARA PADRONIZAR O ACESSO 

   

https://www4.trf5.jus.br/GestaoDocumental/login
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1. ACESSO AO SISTEMA 

 

Link de Acesso: https://www4.trf5.jus.br/GestaoDocumental/login 

 Entra na INTRANET e acessar a página da Gestão Documental. 

 O usuário deve selecionar a Seção a que pertence e informar seu login (usuário) 

que ele acessa no Tebas. 

 

  

https://www4.trf5.jus.br/GestaoDocumental/login
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 Nesse primeiro acesso a senha é igual ao login (AFSET/AFSET, no exemplo), em seguida 

o sistema irá exigir a mudança da senha. 

 
 

 Por meio da opção Fale Conosco é possível obter informações sobre o suporte ao Sistema. 

 
        

A seguir, veremos a descrição das funcionalidades. 
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2. FUNCIONALIDADES DISPONÍVEIS 

Para alimentação das movimentações referentes a processos arquivados, teremos: 

 

2.1. Telas de Movimentação Unitária de Processos: 

 Fase: 99 Gestão Documental do Arquivo; 

 Com complementos: 

o 9901 Guarda Intermediária; 

o 9902 Guarda Permanente; 

o 9903 Incluído em Edital de Eliminação; 

o 9904 Autos Eliminados; 

o 9905 Exclusão de Edital de Eliminação; 

o 9906 Entrega Definitiva dos Autos; 

o 9907 Guarda Amostral; 

 
 

13 – Remessa interna (entre as unidades arquivistas ou da Vara para o Arquivo) 
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111 – Localização Interna 

 
 

14 – Remessa Externa (para advogado, procurador)  
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2.2. Para informações a respeito da localização e guarda dos processos: 

Tela de Atualização de Processos Baixados 

 
 

2.3. Para publicação da Gestão Documental do Arquivo: 

Tela de Publicação 

 
2.4. Relatórios: 

Processos do Boletim 
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Processos por Caixa/Volume 

 
 

3. CONCLUSÃO 

Há outras funcionalidades contempladas no Projeto Gestão Documental que serão disponibilizadas em outras 

versões, são elas:  

 Movimentação de Processos – fase 15 – Remessa Externa 

 Movimentação de Processos – fase 27 – Juntada 

 Movimentação de Vários Processos (contemplando as fases da Movimentação Unitária) 

 Geração de Guia de Remessa 

 Recebimento de Guia de Remessa 

 Consulta de Processos 

 Cadastro de Petição 

 Cadastro de Processos Antigos  

 

Sugestões e ajustes, favor encaminhar as demandas para suportetebas@mpsinf.com.br: 

 

mailto:suportetebas@mpsinf.com.br

