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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @]

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria (SEGES),
vinculado a Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria (DIGES), do Departamento de
Acompanhamento da 12 Instancia (DEAPI), integrante da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e

Assessoramento Judicial (DGFAJ), passando a vigorar a partir de 25/08/2026.

REFERENCIAS LEl

Constitucional

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — art. 59, inciso LXXVIII, e art. 37,

caput.
Legais
e Lei Complementar n? 35, de 14 de marco de 1979 (LOMAN) — art. 35, incisos | e Il;

e Lei n? 11.419, de 19 de dezembro de 2006 — dispde sobre a informatiza¢ao do

processo judicial;

e Lei Estadual n210.633, de 18 de dezembro de 2024 — especialmente art. 29, art. 52

e art. 22, inciso XVIII.
Infralegais
e Resolucdo CNJ n2 194, de 26 de maio de 2014;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial, vigente a partir de 12 de janeiro de 2023;
e Provimento CGJ n2 82, de 4 de dezembro de 2020;
e Provimento CGJ n2 59, de 22 de agosto de 2025;

e Provimento CGJ n2 03/2026.
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3 INDICADORES il

NOME

METODO

PERIODICIDADE

extraordinario

% de aproveitamento do apoio

recebido pela

serventia judicial

[(Total do Acervo Geral atual / Total do
Acervo

% de aproveitamento do apoio

extraordinario recebido pela
serventia judicial

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - DJ

4.1 As informagles deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICAGAO Ctz CD(io ACESSO SIS-'\VgL NAMENTO R :éji-'\ o PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Copia de - R
P El
correspondéncia 0-6-2-2 j Irrestrito SEGES afta. Nome/data Condn.;oes 2 anos iminag=o
. ~ Eletronica apropriadas na UO
(informagdo)
Indicador 0-0-3b Irrestrito SEGES Pafta. Nome/data Condn.;oes 1ano Eliminacdo
Eletronica apropriadas na UO
Lista de presenga 0-2-2-3b Irrestrito SEGES Pafta' Nome/data Condlg;oes 2 anos Eliminacdo
Eletrénica apropriadas na U0
Cronograma 0-2-2-3b Irrestrito SEGES Pafté Nome/data Condu:;oes 2 anos Eliminagdo
Eletronica apropriadas na UO
Controle de Apoios 0-2-2-3b Irrestrito SEGES Pafta' Nome/data Condlf;oes 2 anos Eliminagdo
Eletrénica apropriadas na UO
Cont.role do 0-1c Irrestrito SEGES Pafté Nome/data Condu:;oes 2 anos Eliminagdo
monitoramento Eletronica apropriadas na uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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Base Normativa:
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Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Rev.: 02

Equipe do Servigo de Apoio a Gestdo Cartoraria (SEGES)

Diretor do Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia (DEAPI)

Pagina: 2de 7




PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJER)

5
5.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATENDIMENTO COMUM

ATEMDIMENTO COMUM
SEGES

Receber
solicitagdo ou
determinacdo para
prestar o
atendimento

Agendar data para
prestar
atendimento ao
solicitante

Teleatendimento

Crar reunido no
TEAMS & enviar
convite

> Tipo de Atendimento

Presencial

Comparecer 3
serventia ou
receber o
representante no
SEGES

Prestar
atendimento
maostrar as
ferramentas para
gestdo por
relatarios

Inserir a
atividade
realizada na
planilha de
controle de
atendimenta

RAD-DGFAJ-018
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5.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATENDIMENTO - PLANO DE AGAO

ATENDIMENTO PLANO DE AGAO
SEGES

Receber processo
PleCor

Inserir
informacdes na
planilha de
controle

Contatar afs)
serventials),
sugerindo data &
harario do
atendimento

Criar o
atendimento
TEAMS & enviar
convite aos
participantes

Consultar ofs)
processofs) de
correigio e
analisar os
apontamentos

Realizar o
atendimanto para
explicar sobre
elaboragdo de
plano de agdo e
dirimir dividas

0
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5.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATENDIMENTO - PLANO DE AGCAO (Continuag&o)

RAD-DGFAJ-018
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIO EXTRAORDINARIO

o
o
el
=
= Contatar a Realizar reuniao Realizar 17 reunidc Encaminhar o 1° ,
= Receber : : Encaminhar o 2°
o 0 determinacio serventia para inicial remota para na modalidade plano emergencial plano emergencial =
§ 9 . P ajustar data e preview do apoic e presencial (1° para tratamento Ty @
= w P 5 m.’; haoraric da reunido ajuste da 17 reunida apaia) com foco na dos gargalos P o
o P inicial remota do apoio redugdo de acerve identificadas
=4
(=]
(-9
<L
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5.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIO EXTRAORDINARIO (Continuag3o)

Contatar a Realizar a 2° Encaminharo 3° & Realizar a5 reunides
“ . serventia para reuniao na o 47 plano Ajustar data e na medalidade Elaborar relatorio
g \1_) ajustar data e modalidade emergencial com horério das virtual com foco nas final para ciencia
i harario da 2? presencial (2° prazo de 10 dias reunides metas indicadas da administracdao
reunido apoio) cada pela CHJ
Com foco no

contrale de tarefas
& locais virtuais

APOIO EXTRAORDINARIO - Continuagao
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