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

- . 2] /ﬂ
CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @ FHHHH

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Implantacdo e Gestdo de Grupos de
Auxilio Cartordrio (SEGAP), da Divisdo de Apoio a Gestdo Cartordria (DIGES), vinculado ao
Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia e a Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e
Assessoramento Judicial (DGFAJ), bem como prové orientacdes aos servidores das demais

unidades organizacionais (UO) que tém interface com esse processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 30/07/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 31/2004 — Dispde sobre a criagdo do GEAP-C;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 51/2013 — Dispde sobre a forma de atuagdo do GEAP-C;

e Provimento CGJ n2 76/2015 — Regulamenta a jornada de trabalho e frequéncia dos servidores

integrantes do GEAP-C e revoga o Provimento CGJ n? 45/2013;

e Aviso CGJ n? 820/2021 — Comunica inscricdo de servidores interessados em participar do

GEAP-C CGJ.
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NOME

METODO

PERIODICIDADE

% de redugdo de estoque de
autos paralisados

Total de processos paralisados
recentes / total de paralisados inicial
-1x100

Mensal

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * Da
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As informacGes 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:

RAD-DGFAJ-009

Rev.:22

Pagina: 1de 3



GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXIiLIO PROGRAMADO CARTORARIO (GEAP-C)

Controle de Backup/
Equipes GEAP- C . Pasta . Eliminagdo na
(FRM-DGFAI-009- 0-1-1c SEGAP Irrestrito Eletrénica Nome / data Condl(_;oes 2 anos uo
apropriadas
11)
Controle do Apoio Pasta Backup/ Eliminagdo na
do GEAP- C (FRM- 0-6-2-2g SEGAP Irrestrito A Nome / data Condigdes 2 anos s
Eletronica uo
DGFAJ-009-10) apropriadas
Copia da Backup/
correspondéncia . . Pasta . Eliminagdo na
expedida 0-6-2-2 SEGAP Irrestrito Eletrénica Data Condlgoes 1ano uo
(Informagdo) apropriadas
past Backup/ Eliminacs
i . asta . iminagdo na
Indicador 0-0-3b SEGAP Irrestrito Eletranica Nome / Data CondigBes 1ano Uo
apropriadas
Andlise de Custo do Pasta Backup/ Eliminacio na
GEAP-C (FRM-| 0-5-1-1-2b SEGAP Irrestrito . Nome / Data Condigdes 1ano s
Eletronica uo
DGFAJ-009-12) apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

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

Intermedidrio 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 Informacg&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

RAD-DGFAG-009

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servigo de Implantagdo e Gestdo de Grupos de Auxilio Cartorario (SEGAP)

Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO = ¢ ]

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO (GEAP-C)

Gerir Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario (GEAP-C)
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Receber ||'|_=i':ri*;="|° de Recrutar Servidores
Candidata para ¢ Grupo de
Apoio Carlorario
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Processo
Flanejar o Apoia Executar o Apaio Maonitarar o Apaia argquivado
Cartarario Cartardnio Cartorario

Instruir Processo
de Pagamento de
Apoio Cartorarnio
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