YA RECEBER DOCUMENTOS E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS
BitR ELETRONICOS

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

€ =
1 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Autuagdo (SGJUD/SEAUT) e ao
Servico de Indexa¢do (SGJUD/SEDIN) da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD), passando a
vigorar a partir de 30/07/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e |ein213.105/15 - Cadigo de Processo Civil;

e Lei Federal n? 10.741, de 01/10/2003 — DispGe sobre o Estatuto do ldoso e da

outras providéncias;

e Lei Federal n? 13.466, de 12/07/2017 — Altera os artigos 32, 15 e 17 da Lei n?
10.741, de 12 de outubro de 2003;

e Llei Estadual n? 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 60 (sessenta) anos;

e Lei Estadual n2 4.703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 12 da Lei n2 2988, de 18 de
junho de 1998;

e Lei Federal n? 14.423/2022 - Altera a Lei n? 10.741, de 01/10/2003, para substituir,
em toda a Lei, as expressOes "idoso" e "idosos" pelas expressoes "pessoa idosa" e

"pessoas idosas", respectivamente.

e Lei n? 9.800, de 26/05/1999 — Permite as partes a utilizacdo de sistema de

transmissao de dados para a pratica de atos processuais;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 01, de 09/01/2004 — Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido

pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Progers, Protocolos Integrados e
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Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa ldosa’ - Lei n2

10.741/03;

e Aviso CGJ n? 488, de 01/09/2005 — Avisa aos Escrivdes e/ou responsaveis pelo
expediente das serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a

regulamentacdo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n2? 01/2004;

e Aviso TJ n? 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartorio ou Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandado judicial, podera examina-
los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipdteses disciplinadas no art.
155 do Cddigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 12 do art.7, da Lei n?

8906/94, e da outras providéncias;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Resolucdo TJ/OE n2 03/2025 Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias e suas alteracdes;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 7/2013 de 30/04/2013-
Estabelece normas, orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo
Judicial Eletrénico — PJE, no ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justiga

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Portaria 6/2016 TJ/ Vice-Presidéncia, 2 -Tribunal de Justica/Vice-Presidéncia, 2 de
25/04/2016 - Complementa o padrdo minimo de indexagdo do Ato Normativo
Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n°® 7/2013, no ambito do Departamento de Autuacgdo

de Distribuicao Criminal da 22 Vice-Presidéncia.

e Lei n? 10.633/2024 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);
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3 INDICADORES filill

protocolo

documentos]

NOME METODO PERIODICIDADE
Tempo médio entre o .

) [> (data do registro) - 2. (data de
recebimento do documento recebimento)] / nimero de Mensal
pelo DECON e registro do

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * :

1

!

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCDI';O ACESSO R:Z'\’gr' I\?:“')I":I:TEE) R::é’;;’ PROTEGAO | CORRENTE-PRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
. Guia de
Guia de Recebimen Condigoes Eliminagao
Recebimento de DECON | Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos G
to de apropriadas na UO
Malote
Malote
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a)

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

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

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

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

b)

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c)

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sr®

Base Normativa:

. i

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-SGJUD-005

Ato Executivo n2 2.950/2003

Revisdo: 03

Equipe do Departamento de processos do Conselho da Magistratura (DECON)

Secretdria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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5

5.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ¢ X

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS PARA AUTUAGAO NO DECON

Autos dirigidos
equivocadamente ?

RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS PARA AUTUACAO NO DECON

Informar o : Redirecionar ao
Receber autos recebimento no - orgao
sistema competente
z
S
1
a
Encaminhar ao
SEAUT
5
= Atribuir ]
i Enviar ao SEDIN
n protocalo
e Gerar o termo
E Digitalizar os Proceder a @ de recebimento, Encaminhar para
w autos indexacdo \\=/ registro e pasta virtual
autuacao

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER OFiCIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS

Pedido de informagao
/mandatos de
seguranga ou Habeas

Informar ao
portador a

w
[T
=]
o
[ . S
o Corpus impossibilidade
w do recebimento
8
W ™
Lu_" 5 é Receber oficios e Vgggg“ 5: ‘: Conferir x
BE 2 petigdes fisicas e Hinatans documentagio b
%]
= : = oA Consultar no Caonferir com .
ek E h
2 r::g;:maer n‘i 5 @ R:ISI;T;?S:; A e-Jud os dados dados do oficio nn:agl‘-EnA'lu_la_r 20 /(;)
w ; = P do processo ou petigdo =
[ Remetidos pelo
v] SISCOMA _ Casode 1
o direcionamento
incorreto
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53

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER OFICIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS (CONTINUAGAO)

RECEBER OFiCIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS

E = Protocolar oficio .
= f
2 @ ou petigao Enviar ao SEDIN

SEDIN

Registrar no
e-JUD

Vincular aos disponibilizar
processos para
pertinentes processamento

54

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DIGITALIZAR E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS FiSICOS

DIGITALIZAR E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS FiSICOS

SEAUT

0-@

Processos tramitadas
eletronicaments

Digitalizar as pecas H Indexar no sistema H

Encaminhar ac

SEAUT

X

Eletrénico

Tramitar Praceder a baixa no
eletrénicamente sisterna e-JUD
fisico
Devolver os
w] Acautelar ¢ processa

processas fisicos

para devalugio e s e
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5.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS ELETRONICOS ORIGINARIOS DOS SISTEMAS SEIl e PJeCOR;
i
5 |3 de recebment
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