E‘I_Al GERIR O TRAMITE DE EXPEDIENTES
PJERJ —_— =

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA. o)

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Mensageria e
Malote da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM) e aos servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 25/06/2026.

2 REFERENCIAS %

e Ato Executivo TJ n? 4.191, de 08/09/2009 — Resolve que as unidades de primeira e
segunda instancias do Poder Judicidrio, assim como as unidades administrativas que
dispdem do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de
Expedientes via malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes unicamente

pelo referido sistema, sendo vedado o encaminhamento de outra forma;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de
Janeiro; Subsecdo V. Art. 72. A forma eletrOnica é prioritaria no envio de expedientes,
no entanto, as unidades de primeira instancia do Poder Judicidrio e as de apoio
usarao o Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes
via malote - SISTEMA DE CONTROLE DE MALOTES — SISCOMA, quando se tratar de

processos fisicos;

e Resolugdo n? 01/2017 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro para unificar a competéncia das vinte e sete camaras civeis e da

outras providéncias.

e Resolugdo OE n? 1/2023- Dispde sobre a especilizagdo e transfomacdo das Camaras
Civeis em Camaras de Direito Privado e Diretito Publico, bem como a criacdo das

Camaras de Direito de Direito Empresarial.

e Aviso Conjunto n2 19/2023- transicdo da Central de Digitalizagcdo para o Arquivo

Central de Sdo Cristovao;
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Resolucdo OE n2 12-13-14 e 15 de 2024- Dispde sobre a criacdo de novas Serventias

por transformacao de outros Varas;

Aviso Conjunto n? 13/2024- Remessa dos processos fisicos para a Central de
Digitalizacdo do SGCOM/DEGEA somente se dara por meio do DIMEX/SEMGM-

Servico de Mensageria e Malote;

Aviso n2 320/2024- Centralizacdo dos expedientes oriundos das C.Arq. para a Central

de Arquivamento do 12 NUR;

Aviso n2 48/2024- remessa de AFD’s (AUTOS FiSICOS DIGITALIZADOS) das Serventias
e Comarcas do PJERJ somente se dara pelo recolhimento do DIMEX/SEMGM - Servico

de Mensageria e Malote;

Aviso n2 301/2024- remessa dos PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO das Serventias
e Comarcas do PJERJ somente se dara pelo recolhimento do DIMEX/SEMGM - Servico

de Mensageria e Malote.

/
3 INDICADORES Elb

Organizacionais

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de conformidade na [ (5 de documentos processados corretamente ) Mensal
logistica operacional / (> de documentos recebidos ) ] x 100
indice de Qualidade na Remessa .
de Documentos pelas Unidades [ (5> de documentos remetidos corretamente ) / Mensal

(> de documentos remetidos ) ] x 100

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTAD/.

9
A

/

4.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e mantidas

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = 3
IDENTIFICACAO ccb* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
180 dias ou eliminagdo
. SGLOG/ . . Condig¢des | apds o recebimento | Eliminagdo
E -6-2-2 D
Guia de Entrega 0-6 c SEMISG Irretrito Caixa ata apropriadas eletrdnico no na UO
SISCOMA
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RETENCAO (ARQUIVO
~ cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = 3
IDENTIFICACAO ccb* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Formulario de Controle . .
de DevolugBes de Guias | 0-6-2-2 g SS(EII;/IOSGG/ Irretrito Pasta Data Condlgodes 1 ano EI|m|r'Szcg)ao
FRM-SGLOG-015-04 apropriacas na

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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativosdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

Base Normativa:

rl-iﬁi Proposto por:
Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Mensageria e Malote da Secretaria-Geral de Logistica

(SGMGM)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERIR O TRAMITE DE EXPEDIENTES
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