'E’A RECEBER, CADASTRAR, PROTOCOLIZAR E MOVIMENTAR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

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

- R ) ﬁ
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ FHH

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento, Cadastramento e
Autuacdo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SECAD), bem
como prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) da
Corregedoria Geral da Justica, incluindo todos os Nucleos Regionais (NURs), que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Lei n? 5.069/2007 — Torna dispensavel a exigéncia pela Administracdo Publica Estadual,
direta, indireta e suas fundagdes de autenticacdo de cdpia, em cartério, de documentos

pessoais e da outras providéncias;

e Lei Estadual n? 5.427/2009 — Estabelece normas sobre atos e processos administrativos

no ambito do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
e Lein213.709, de 14/2018 — Lei Geral de Protec¢do de Dados (LGPD);

e Lein212.527, de 18/2011 - Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIIl do art.
59, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei
n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n? 11.111, de 5 de maio de 2005, e

dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

e Resolucdo CNJ n? 323/2020 — Altera a Resolugdo CNJ n2 135/2011, que dispde sobre a
uniformizagdo de normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar aplicavel

aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e dé outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n? 05/2019 - Institui a Politica de Seguranca da Informagdo (PSl), do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n2 31/2019 — Dispde sobre a implantagdo, no ambito da Corregedoria

Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro, do processo administrativo eletrénico,
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operacionalizado por intermédio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) e dé outras

providéncias;

e Provimento CGJ n? 72/2019 — Resolve alterar o § 12 e inclui o § 22 ao artigo 17 do

Provimento CGJ n2 31/2019;

e Provimento CGJ n2 41/2020 — Implanta o sistema informatizado PJeCor no ambito da

Corregedoria Geral da Justica e disciplina a sua utilizagao;

e Provimento CGJ n? 58/2020 — Acrescenta ao anexo do Provimento CGJ n? 41/2020, que

trata do PJeCor, as classes Ato Normativo e Representacao por Excesso de Prazo;

e Provimento CGJ n2 82/2020 — Revoga a Consolidagdo Normativa - parte judicial e cria o
Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro - Parte

Judicial;

e Provimento CGJ n2 112/2021 - Altera a redagdo dos dispositivos do Cédigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica (parte judicial) em relagdo as nomenclaturas inerentes a

funcdo correicional;

e Provimento CGJ n? 15/2022 — Acrescenta ao Provimento CGJ n? 41/2020, a classe
Reclamacado Disciplinar (1301) e altera o caput do artigo 105, inclui os incisos |, I, lll e IV,
caput do artigo 106, caput do artigo 107 e inciso |, acrescenta § Unico ao artigo 108,
altera o § 12 do artigo 109, altera o caput do artigo 115 e inclui o § Unico, altera o §1¢2 do

artigo 42, do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica (Parte Judicial);

e Provimento CGJ n2 17/2022 — Exclui do Anexo | do Provimento CGJ 41/2020 a classe que

menciona, revoga o §22 do Provimento, e dd outras providéncias;

e Provimento CGJ n? 18/2022 - Disciplina o fornecimento de certiddes e informacdes pelos

orgdos e da outras providéncias;

e Provimento CGJ n? 35/2022 — Da nova redacdo ao Anexo | do Provimento CGJ n2

41/2020;
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e Ato Normativo TJ n2 19/2020 — Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico
(SEI) no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e dispOe sobre sua implantagdo e

seu funcionamento;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do correio

eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n.2 24/2020 - Institui o Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais

no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n2 1199/2019 — Avisa aos servidores lotados na Corregedoria e nos Nucleos
Regionais sobre o procedimento de remessa dos processos eletronicos para o arquivo e

sobre o correto cadastro do Tipo de Processo no Sistema SEl;

e Aviso CGJ n? 439/2020 — Disponibiliza os fluxos de procedimentos administrativos

relativos ao PJeCor aos Nucleos Regionais (NUR) da Corregedoria-Geral da Justica;

e Aviso CGJ n? 575/2020 — Avisa que os expedientes relativos a processo eletrbnico
administrativo SEl ja existente deverdo ser protocolizados vinculados ao mesmo processo

em referéncia e nao distribuidos como novo processo eletronico e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n? 59/2020 — Avisa aos servidores lotados na Corregedoria Geral da Justica e
nos Nucleos Regionais sobre os procedimentos para remessa dos processos eletronicos

a0 arquivo;

e Aviso CGJ n? 188/2021 — Avisa aos servidores lotados na Corregedoria Geral da Justica e
nos Nucleos Regionais sobre o procedimento de remessa dos processos eletronicos (SEI)
para o arquivo, em razdo da Resolucdo TJ/OE n? 03/2021 que aprovou a reestruturacdo

Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso CGJ n2819/2021 - Avisa a obrigatoriedade de se aplicar a modalidade “restrito” nos
documentos e/ou nos processos administrativos SEl nos casos abaixo (que contenham
informacgdes relacionadas a pessoa identificada ou identificavel, nos termos do art. 52 da

Lei n2 13.709/2018);
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e Aviso CGJ n2 919/2021 — Avisa sobre o procedimento a ser adotado pela DIPAC em

relacdo aos processos que tramitam na DGAPE e na DIOJA;

e Aviso n? CGJ 959/2021 — Avisa sobre o horario de expediente e de atendimento das

unidades vinculadas a Corregedoria Geral da Justica;

e Aviso CGJ n? 1014/2021 - Avisa aos Senhores Titulares e Delegatarios de Serventias
Extrajudiciais que, a partir de 01/12/2021, torna-se obrigatério o langcamento regular no
sistemas MAS - Mddulos de Apoio as Serventias Extrajudiciais, das informacbes e
documentos correspondentes as apdlices anuais de seguro de responsabilidade civil, e da

outras providéncias;

e Aviso CGJ n2 24/2022 - Disponibiliza os fluxos de procedimentos administrativos relativos
ao PJeCor aos Nucleos Regionais (NURs) da Corregedoria Geral da Justica, adequando os

aos termos do Provimento CGJ n2 112/2021;

e Aviso CGJ n? 37/2022 - Esclarece sobre a aplicacdo das orientacdes do Aviso CGJ n®

24/2022 estritamente aos servicos judiciais e da outras providéncias;

e Manual Sistema SEI — Documento que explica as funcionalidades e o modo de operar do

sistema SEl;

e Manual Sistema PjeCor — Documento que explica as funcionalidades e o modo de operar

do sistema PjeCor.

f/xf
3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE
Tempo médio de Total do tempo de tramite do processo
tramitacdo de processo administrativo na unidade / Quantidade de Mensal
administrativo na DIPAC processos em tramite na Unidade

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = &

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informag¢do documentada apresentada a seguir:
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cg;';io ACESSO REIS’\'\)/C;? l\?:MM:l\ffo R:: é"; g PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Guia de Remessa 0-6-2-2¢ DIPAC Irrestrito Armario D’ata € Condlf;oes lano Eliminagdo
Numero apropriadas na UO
Livro de Protocolo de 0-6-2-2d DIPAC Irrestrito Armario Data Cond|<';0e5 lano Eliminagdo
apropriadas na UO

Entrega

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.

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 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 Cdpias de Seguranga de Dados.

3

Base Normativa:

'-l_ @J Proposto por:
)

Aprovado por:

RAD-DGAPO-009

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servigo de Recebimento, Cadastramento e Autuagdo (SECAD)

Diretora-Geral da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ¢ X

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER DOCUMENTO EM MEIO FiSICO E CUMPRIR DESPACHO DE DIGITALIZACAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Freenche
requisitos?

Receber o processo
administrative mowmnentado
pelo sistema de protecolo
administrativo

Receber o documenta via
balcho de atendimento e
verifica o8 requisines

Devolver & primeira
via assinada a0

usubric

Informar o
motvo da

werifica a correspondiéncia

enire a guia de remessa e o

. Enderecamento & competincia; recusa e inhad
_,+ ESSinAlura na via original; sclicitar a0 Sl coma nha:w udll‘.ipnl;ub.pr:l
. eyistincia de anexc(s) mencionado(s) ¢ se usudrio a devida

digitalizacio.

acompanhalm) o documenta;
sexisténcia de despacho no encaminhamento,
quando for o caso.

comegio

DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Devoher o
E{O:‘ﬁ:‘}? documento ao —)O
eluada USUAFIS
F T
Proceder & digitalizagio Realizar o cadastro do Indexar no sistema Movimentar o processo Atuslizar o Registrar no
com a utiizagio de processo fisico informatizade ofs) administrative para o i o aplicative One
scanner instalado na digitalizado no sistema volume(s) e anexol(s) desting indicado no e £ PROT Drive a migracho do
Unidade informatizado devidamente nomeado(s) despacho processo
%
mRoviFmenta o
segue o cadastro ou para a Unidade processo fisico a0 | Registra a informagio do
do processo solicitante da SEARQ com a nimero do processo
fisico no sistema digitalizagio informagic do administrativo fisico e
E-PROT como protocclo no do ndmero do processo
madela —_— sisterna SE| gerado adm. eletrénico
instavrada

RECEBER DOCUMENTO EM MEIO FiSICO E CUMPRIR DESPACHO DE DIGITALIZACAOD
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER DOCUMENTO EM MEIO ELETRONICO, CADASTRAR, PROTOCOLIZAR E MOVIMENTAR
PROCESSO ADMINISTRATIVO

y 2
B 'IIE B Distnbuir o5 e-mails aos Realizar o cadastro Informar ao usuaric por Maovimentar o processo
= =z S e integrantes da equipe do e-mail no meio eletrénico o nimero administrativo a
O w e para instauragio dos sisterma do processo administrative Unidade responsavel
E E o 1 processos administrativos infermatizado instaurado pelo processamento
w > =
39E
oZ 3
el -
= e . Enderecamento e competéncia; —_—
= ﬁ Z . assinatura na via original;
brrjper = . existéncia de anexo(s) abdarva it
E B E mencionado(s) e se instrucaes do
= acompanhaim) o documento, MAN-DGAPD-009 observa as
Ll E existéncia de despacho no -0 instrugées
= o m encaminhamento, guande for o contidas no
= ; g caso. MAN-DGAPO-009
§ 5 & L -01
P -8
ui
0 o
d e —_
(¥
w <
e
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER DOCUMENTO VIA SISCOMA
- -,
Preenche
requisitos?
Receber dotumento enviado via Realizar a abertura de
SISCOMA, efetuands-se a envelope & de SiM Receber a guia Disponibilizar o

; O—. confereéncia do docwmenta com & comrespondencia constante b de entrega no documento para
8 guia de entrega, restituinds-se a da guia recebida e verifica J SISCOMA protocolizagio
g primeirs via AsSinada A0 Mensageno 0% Fequisitos
n
= \ J
=
2
= o Efetuar o
= m-cmmcorrﬁqmmL slg_mm pessoal nbo & redirecionaments via
5 aberio, sendo utilizado o livre de protocoks de SISCOMA a oultros
§ entrega para remessa ao destinatino Pratocolos
[- 4
w
m —_—
ad
[¥]
E O restituir o

datumento §

OFQEM ou a0

Senvigo de Malote
com a indicagko
do destinatisio
cofmeto
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