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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Expedientes, da Terceira Vice-Presidéncia

(3VP/SEEXP), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais que

tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir 20/04/2026.

2 INDICADORES ﬁl

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Baixados em definitivo

> de recursos baixados em definitivo

Mensal

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA *

]

3.1 As informacgdes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cg(l?llﬁo Rzif,?? . ACESSO 'j\ :m:;:o RRE : é’ I'-!\) ;_ PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO*¥*)
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SEEXP Irrestrito Armario P,or Condlg.;oes 3 anos Eliminagdo
periodo | apropriadas na UO
Pedidos de . . Condigbes DGCOM/
Arquivamento 0-6-2-6-3a DIRETOR Irrestrito Estante Més/Ano apropriadas 5 anos DEGEA***

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 — procedimento — 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 registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga Dados.
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Aprovado por:

Base Normativa:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Servico de Expedientes (SEEXP)

Diretor do Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal

(DEARE)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =" &=

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCAMINHAR DOCUMENTOS
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Encaminhar Processos

Encaminhar Autos Encaminhar Sutos Fisicos - -
Fisicos a Unidades da ac DEARE para Fisicas 2o Gabinste
FIER) & a Orgaos Atendimenta ao Plblics,
Externos ao MUGEPAC ou as

divistes da IVF
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Encaminhar Autos Encaminhar & receber Remeter Processos Fisicos
Eletronicos aos Correspondendia para a Central de
Gabinetes Digitalizacio do Arquive

Central cde 5 Cristovao
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