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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, OBJETIVO E VIGENCIA ==

Q

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expedientes, da Terceira Vice-

Presidéncia (3VP/SEEXP), bem como prové orientagGes a servidores das demais unidades

organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e tem como objetivo

estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de remessa de expedientes da

Terceira Vice-Presidéncia (3VP), passando a vigorar a partir de 05/08/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ ou nos Planos de Atividade Detalhadas.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Processamento da Terceira
Vice-Presidéncia (3VP/DIPRE)

Controlar e avaliar o desempenho das atividades de remessa.

Chefe do Servico de
Expedientes da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/SEEXP)

Atender as solicitacdes oriundas dos gabinetes dos juizes

auxiliares quanto a problemas relativos a conclusdo de processos;

prestar auxilio aos funcionarios do SEEXP, esclarecendo duvidas e

solucionando as questdes atipicas e as urgentes.

Equipe do Servico de
Expedientes da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/ SEEXP)

Remeter processos aos gabinetes;

remeter documentos e correspondéncias as unidades do PJER] e

orgdos externos.

4  CONDICOES GERAIS

4.1 S3o considerados orgdos externos, por exemplo, o MP, a DP, INSS, PGE, PGM e o Arquivo Geral

de S3do Cristovao.

4.2 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Plano de

Atividade Detalhada.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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5 INDICADORES ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Baixados em definitivo 2 de recursos baixados em definitivo Mensal

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—'\

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

IDENTIFICACAO CSCDI'DEO Rzi:;g:_\" ACESSO '\f::n":;% R::g; CE)' PROTECAO gg;iﬁﬁﬁ?_‘ﬁgfz‘ﬂv; DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Livro de Protocolo | 0-6-2-2d SEEXP Irrestrito Armario peI:ic:)rdo a(p:)?gsir‘i;aﬁde:s 3 anos EIinmairE;\(géo
Ar:eudi\i/(:ii::to 0-6-2-6-3a DIRETOR Irrestrito Estante Més/Ano a(‘:)(:gsir?:j; 5 anos D[L(EE(I:EC/JA"\"/I*/ «
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 intermediario e gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga Dados.
-2 E:)
u"_ Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
Elaborado por: Equipe do Servico de Expedientes (SEEXP)

Diretor do Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal
(DEARE)

o %

Aprovado por:
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =&

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCAMINHAR DOCUMENTOS

o o [+]

Encaminbar Processos

Emcaminhar Autos Emcaminhar Autes Fisicos - e
Fisicos a Unidades do ao DEARE para Fisicos ao Gabinete
FIER] & a Orgdos Atendimenta ao Fublics,
Externcs ao MUGEPAL ou as

divistes da IVFE
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[+] [+] [+]

Encaminhar Autos Encaminhar e receber Remeter Processos Fisicos
Eletronicos aos Correspondéncia para a Central de
Gabinetes Digitalizacao do Argquivo

Central de 5 Cristovao
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