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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Gestdao das Atividades Cartorarias da
Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEGAT), bem como prové
orientagdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOS) de primeira instancia que

mantém interface com este processo de trabalho, passando a vigorar de 25/05/2026.

2 REFERENCIAS | =]

e Resolucdo n2 43/2024, do Orgdo Especial, publicada em 12/11/2024 — Disp&e sobre a criacdo
do Servigo de Gestao das Atividades Cartordrias (SEGAT);

e (Cdbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 01/01/2023;

e Cddigo de Processo Penal Brasileiro - Vigéncia a contar de 22/04/1942;
e Coddigo de Processo Civil - Vigéncia a contar de 18/03/2016;

e Lein29099/95 de 26/09/1995, que dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais.
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3 INDICADORES &~

NOME FORMULA PERIODICIDADE
. ~ . Total de materiais diagramados e entregues no Mensal
Diagramacao de material prazo

Total de visualizagdes do painel do DEAPI

Quantidade de visualizagdes Mensal
do painel do DEAPI
Quantidade de materiais Total de materiais devolvidos para retificacdo sobre Mensal

devolvidos para retificacio o total de materiais entregues no periodo
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4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA n

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

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

RETENGAO
5 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgglﬁo ACESSO R:Z'\’Ic;? ’f:“'\::;fo R::U; 5 PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
¢ DE GUARDA NA
UO**)
Copia de - Eliminagdo na
A . . P
correspondéncia 0-6-2-2j Irrestrito SEGAT af.ta‘ Nome/data Condlgoes 2 anos uo
R - Eletrénica apropriadas
(informagdo)
Pasta Condicdes Eliminagéo na
|
Indicador 0-0-3b Irrestrito SEGAT .. Nome/data c 1ano uo
Eletrénica apropriadas
. - Eliminagdo na
Lista de 0-2-2-3b Irrestrito SEGAT Pafté Nome/data COhdI.QOES 2 anos uo
presenga Eletronica apropriadas
Cronogramad Past Condicd Eliminagdo na
° o~g ama de 0-2-2-3b Irrestrito SEGAT af a‘ Nome/data ° u;oes 2 anos uo
atuacdo Eletrénica apropriadas
Controle de Pasta Condices Eliminagdo na
etapas de 0-2-2-3b Irrestrito SEGAT - Nome/data 9 2 anos uo
~ Eletronica apropriadas
confecgdo
Legenda:
*CCD = Cadigo 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 (DEGEA).
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 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 Cépias de Seguranca Dados
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Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servigo de Gestdo das Atividades Cartorarias (SEGAT)

Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia (DEAPI)
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FLUXO DO PROCESSO DE ELABORAGAO DAS CARTILHAS DE ATIVIDADES CARTORARIAS o ®

ELABORAR AS CARTILHAS DE ATIVIDADES CARTORARIAS

SEGAT

Reunido Inicial-
Planejamento
Anual de
Elaboracdo das
Cartilhas

©

Agendar a

visita

Fazer a revisdo
textual e
grafica

Sl £ Fitfers Solicitar a Selecionar as
DIGES o preparacao da DIPAC a U.Os que Contatar a
Planejamento Cartilha a ser abe_rtura dEf SEl aturara:a_como U.0. eleita
el A lamrk visando a laboratorios p/ a
documentacio cartilha
) e ~ — - r
2 Definir os Validar as
Ratificar o Criar o esboco pontos a serem Realizar o e
objetivo e a * a4l (artilhac ¥ consultados por laboratorio na > coletadag nas
data da visita ocasido do data agendada o
- visitas
L ) L ) laboratorio L
' R "' A ' R s ~ r
Cumprir as Elaborar o T . h
deliberacdes M escopo da Iniciar a revisao Escolher o El!aborar._a.
da DIGES cartilha - textual design - boneca
\ J \ ) \ J \,
! —
SIM

Submeter a
cartilha a
DIGES

Aprovado pela
Administracao
Superior?

Prosseguir os
trabalhos

—

Realizar as
retificagoes

necessarias

Solicitar a
Assessoria de

Comunicacio a

publicacdo no
Portal da CG)

' i’
Enviar & DIGES
Elaborar o SE|
relatorio da o
s devidamente
instruido
\ I’
F E——

| —

Divulgar a
cartilha
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