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

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Processos
Administrativos da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAD), bem
como prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

RererENciAs [LE]]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e (CAdigo de Processo Penal;

e (CAdigo de Processo Civil;

e (Cddigo Penal;

e (Cddigo Civil;

e Lei 6956/2015 — Dispde sobre a Organizagao e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro;
e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Judicial;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Extrajudicial;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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5  INDICADOR il

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Percentual de processos que sdo

movimentados em até 48 horas

(Processos movimentados na Unidade em até

48 horas/Total de processos recebidos) x 100

Mensal

]I
6  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA D‘

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

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

. CODIGO | RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- RETENGRO {ARQUIVO .
IDENTIFICACAO cc* SAVEL MENTO _ _ CORRENTE — PRAZO DE DISPOSICAO
RACRO ¢Ao GUARDA NA UO**)
Cépia de Nimero/ -
N . Condigdes S
Correspondéncia | 0-6-2-2j DIPAD Pasta Assunto/ ; 2 anos Eliminagdo na UO
. apropriadas

expedida Data
Copia de Guia de 0-6-2-2c | DIPAD Pasta Data Condlgoes 3 anos Eliminagdo na UO

Remessa apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administrag3o.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

C) As informagdes langadas no Sistema Corporativo sdo realizadas por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a protegdo e o

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

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"s

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
COMUNS NO SISTEMA SEI
DIPAD

0 processo ja
existe 7

Receber
expedientes de
tode o T)

1

Verificar o5
registros nos
sistemas

1

Atualizar o Reter processos
andamento de com prazo recursal FEET TR Identificar esses
expedientes e & respostas de em aguardo de processs
processos oficios prazos

Reter processos da
corregedoria e
diretarias

Sim

X

Nio

Localizar o
Processo no
sistema

Juntar o
expediente

Aguardar a
devolugio ou

remeter para a
Jjuntada
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI (CONTINUAGAO)

< Determinagio L
= por oficia a ser Cumprido o QJA Determinagio
|“_‘ cumprido ne OJA Encaminhar e-mail responsivel por publicagio Receber =
I para o decumento para Ir-/,-I
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=
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g Devolvidos os

= 1
EE autos Remeter 0s magistrados

=
2 Z Elaborar Digitalizar parte e-mails = Encaminhar as
20 o gralzEr B rf-_-‘\\ mensagens na
£8 oficio: - ou totalidade do determinades pele \E/ PR
== Determinacio dos processe corregedor e juizes =4 © retome
g @ pore m‘” auxiliares

= -
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= s
& |F
5 2 Encaminhar para a
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o
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI (CONTINUAGAO)

DIPAD

) } ; . . v . .
formatacia do Encaminhar pars | ) AN o 53,2222321?5’:5“ e G processes < M emas @) D) e rcameno L] encaminmarments
arquivo i pllit i arquiva urgentes PR (9 B4 documentos providéncias \_-j \_/ i S L ao0s autos
caso de
No hordrio determinacio de
estipuladeo remessa do

expediente

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
COMUM NO SISTEMA SEI (CONTINUACAQ)
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS

DIPAD

Verificar processos
diariamente

distribuir ao Juiz

Etiguetar

L Direcionar para a Examinar o teor 5 Realizar
auxiliar a Remeter os autas asta e apums das despachos de naminalmente u-"‘\\ notificacso nos ﬂ
competéncia dos a0 assessor P recebidos cada p::cesso com o tipo ou ata '__) ) rioqs autos _,‘»’/'
autos P a ser realizadao prop

Apos despacho

ou decisio No caso de expediciio

juizes ou corregedoria
com acesso ac PJECOR

PROCESSANTES

PROCESSAMENTO -PJECOR -PROCESSOS
COMUNS
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)

w -] Certiicar a remessa Certificar o LI
= v} ao Carregedor sobrestamento EGEDIEICE
2 = il sobrestamento
s o -Geral da Justica dos autos 4
o 05 autos
U
8
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wv
i}
g . )
E Enviad juiz dirigent,
1 nviada ao juiz dirigente FregiTT Analisar ’ P
-4 do NUR resposta nas @ certificado pelo Encamlnl?a[r ao Juz Retirar a _eLiqueLa .
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o w =\ prazo \ J
E |z (c ),—)-
: |3 O
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g 1
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7.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)

COMUNS (CONTINUACAO)

realizar a juntada

Digitar . .
: Merificar se consta 6 Verificar
ffﬁ\ mernn_rando ou Encaminha r autos Colocar a etiquata a etiqueta do Aguard ar & Digitalizar autro fﬁ Retarnar 05 autos diariamente a 305 autos da Realizar a anslise =%
- oficia para para conferéncia e comagadst nos assinatura da documento se @/ ao perfil do Tinsls resposta da T T)
assinatura do de texta — magistrado necessana servidor CGJ-DIFAD comunicagic =
corregedor Apés eletrénica N

PROCESSANTES

2
assinatura

PROCESSAMENTO PJECOR- PROCESSOS
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7.2.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)
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) z distribuigio dos quanda préximo
< I autos as datas das
% correigaes
£
g

—
L=
w
g Direcionar para a
= % serventia que ird
o realizar a comeigag
(™) 1
v Obter resposta da = Encaminhar os (il sy .
o comunlcacto @ Certificar o e Controlar prazos autos PIECOR a @
m = \_:/ decurso de praze através da etigueta certificagio da |\
w encaminhada competente Tk s S
) portaria
° " Alnda nio havendo ":;5: certificacio Digitar as v
e B resposta notificagaes da Direcionar para a % @ Encaminhar os
- H e dj EnEED OAB local L =/ autos & DGFAJ

& demais
g & |5 dema
A
= g informagGes Apés a notificacio
o 2 — ser expedida e
E = —— Jjuntada as
-4 comunicagdes
E Direcionar a0 eletronicas
= Ministério pablice
v #| ¢ Defensoria
ﬂ piblica
g ——
o
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCEDIMENTOS SIGILOSOS

Receber o .
. Verificar s Efetuar a Submeter o5 autos Cumpnr as =
rocedimenta L s N - npnr
::dministratim requisitos de @ intimagao da parte 205 juizes determinagies dos @
admissibilidade requerente auxiliares juizes auxiliares

igil
sigiloso Caso haja auséncia

de requisitos

INSTRUIR PROCESSOS
SIGILOSOS
DIPAD

Submeter os autos

= Encaminhar & WO = ) :
Remeter ao @ = A el .-"E]\. Providenciar as

a0 Comegedor =] arguive comunicagies

Arquivar os autos

E Geral da Justiga processo
E Caso Se for sugerida a Apds as
determinado abertura de infarmacgdes
processo da U.O

administrativo
disciplinar pelo
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MSTRUIR PROCESSO 5IGILOSO
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUMPRIR DELEGAGOES

CUMPRIR DELEGACOES
DIPAD

Receber Remeter o5 autos Comunicar ©
. :iceme d r a3 Cumprir as Submeter a cumprimento das Arquivar s autas
expedientes do para apretiagio diligéncias apreciacdo da OGJ diligéncias ac 4
orgac especial dos juizes

orgao especial
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