'A-VA AUTUAR PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA PRESIDENCIA

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

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Protocolo e Arquivo do Departamento

de Apoio Administrativo da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM-DEADM-SEPAR), bem

como unidades organizacionais interligadas com este processo de trabalho, cujo objetivo é

padronizar procedimentos com o escopo de atuacdo uniforme coletiva para receber,

protocolizar, autuar e distribuir Processo Administrativo no ambito da Presidéncia, passando a

vigorar a partir de 05/12/2023.

DEFINICOES %

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

PJERJ.

4.1

REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Resolucdo TJ/OE n2 08/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario e da
outras providéncias;

Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protec¢do de Dados (redagdo dada pela Lei n? 13.853/2019);
Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio eletronico
para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica;

Ato Normativo TJ n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico no

Tribunal de Justica - SEl e dispGe sobre sua implantacdo e seu funcionamento

CONSIDERACOES GERAIS

Para efeito desta RAD, considera-se autuacdo de Processo Administrativo como a formacao
de Processo nos Sistemas SEl e E-PROT, com base nos requerimentos e documentos
recebidos pelas vias eletrénica, e-mail/malote digital, e fisica, gerando identificacdo, para
decisdo/despacho do Presidente do Tribunal de Justica e Juizes Auxiliares da Presidéncia,

dentro de suas esferas de competéncia.
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5 INDICADOR DE DESEMPENHO ﬂi

NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
Numero de
requerimentos 5 .

? nUmero de requerimentos autuados
autuados I q )] Mensal
NUmero de ) _
documentos analisados [(? numero de documentos analisados)] Mensal

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
< CODIGO ARMAZE- RECUPERA- o CORRENTE - -
IDENTIFICAGAO cob* RESPONSAVEL | ACESSO NANERTD Ao PROTEGAO PRAO DE DISPOSIGAO
GUARDA
NA UO**)
Copia de
correspondénc Backu
i ida (e | 0-69-1 pe
1a re‘ceblda (e SEPAR Irrestrito | Disco rigido Data condicGes 1lano Eliminagdo
ma|l./r.na|ote apropriadas na UO
digital)
Copia de
cormesponaenc 0-6-2-2j SEPAR Irrestrito | Disco rigid Dat Backup e 1 Eliminaca
ia ex‘ped|da (e- rrestrito isco rigido ata condicBes ano |m|nLi§ao
mall./r.nalote apropriadas na
digital)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
**+SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

a) Eliminacao na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b} SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar

os Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.
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7 FLUXOS DOS PROCESSOS DE TRABALHO

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho - Autuar Processo Administrativo Eletronico - SEI

IAUTUAR PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO -
SEl
SEPAR

Se destinatario for o
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O
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J

Gerar nimero de
Processa SEI
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7.2 Fluxo do Processo de Trabalho - Autuar Processo Administrativo - e-PROT
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