PROTOCOLIZAR, AUTUAR E VIRTUALIZAR DOCUMENTOS

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ Gzl

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Registro e Autuacgdo, da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SERAU), bem como prové orientagdes aos servidores das demais unidades

organizacionais (UOs), que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir

de 15/07/2026.

2  REFERENCIAS

e Lein? 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Dispde sobre a protecao de dados pessoais e

altera a Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014 (Marco Civil da Internet);

e Lei n25069, de 16 de julho de 2007 — Torna dispensavel a exigéncia pela administracao

publica estadual, direta, indireta e suas fundag¢des de autenticacdo de cdpia, em cartério,

de documentos pessoais e da outras providéncias;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04, de 27/01/2004 — DispGe sobre a utilizacdo do

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

providéncias;

e Ato Normativo TJ n? 19/2020, de 06 de julho de 2020 — Institui e implanta o Processo

Administrativo Eletrénico no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e dispbe

sobre sua implantacado e seu funcionamento.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -4

3.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,
de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:
. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgcnécio R:Z'\’fé:" ACESSO ::m::; R::”; ;’ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE |DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SERAU Irrestrito Pasta Data/nimero Condlf;oes lano Eliminagdo
apropriadas na UO
. . L. Condigdes Eliminagdo
Livro de protocolo | 0-6-2-2d SERAU Irrestrito Armario Data K 3anos
apropriadas na UO
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104586&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104586&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104586&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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

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 Copias de Segurancga de Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Chefe do Servigo de Registro e Autuagdo (SERAU)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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4 ANEXOS

4.1 ASSUNTOS QUE NECESSITAM DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO

ASSUNTO

DOCUMENTO/INFORMAGAO

ALTERAGAO DE ESTADO CIVIL

Certiddo de Casamento/Declaracdo de Unido Estavel.

APOSENTADORIA

RG;

CPF;

AUXILIO CRECHE — 12 PEDIDO

Declaragdo de Matricula e Certiddo de Nascimento/ Comprovacdo de
Guarda ou Tutela.

AUXILIO-FUNERAL

Certiddo de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente ou Certiddo de Nascimento ou de

Casamento;

Recibo de Pagamento do Funeral.

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

Certidao Original ou Certificado de Reservista.

ENCERRAMENTO DE FOLHA E ULTIMA
REMUNERACAO CONTRIBUTIVA

Certid3o de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente.

ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Laudo Médico.

LICENCA ALEITAMENTO

Atestado Médico do Pediatra.

LICENCA MEDICA

Atestado Médico.

LICENCA MEDICA PARA
ACOMPANHAMENTO PESSOA DA FAMILIA

Atestado Médico.

PERMANENCIA PLANO DE SAUDE

Certiddo de 6bito
Comprovante de residéncia
RG

CPF

Certidao de recebimento de pensao

RETIFICAGAO DE NOME

Certidao do Registro Civil com Averbacao.

REVISAO DE PENSAO (RIOPREVIDENCIA,
INSS E MINISTERIO DA FAZENDA)

Contracheque do Pensionista.
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4.2 MODELO TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

TERMO DE ABERTURA
Nesta data, abro as fls........ o volume..... dos autos de ne..........
(data)

(Assinatura e matricula)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, encerro as fls........ o volume.....dos autos de n2

(data)

(Assinatura e matricula)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 FLUXO DO PROCESSO DO TRABALHO — PROTOCOLIZAR, AUTUAR E VIRTUALIZAR DOCUMENTOS

RAD-SGLOG-017

Protocolizar, Autuar e Virtualizar Documentos

Receber Documento
em Meio Fisico

Protocolizar
Documentos

Cadastrar, Montar,
Conferir e Expedir
Documentos

Cumprir Despacho

Receber Documento
pelo SE

Digitalizar,
Virtualizar,
Indexar
Documento e
Enviar Processo

Ativar Login de Concluir Processo
Acesso ao SEl a

Usuario Externo

Receber Processo
Gerado por
Usuario Externo

Digitalizar Processo
Fisica, Incluir no
SEl e Atualizar
Movimento no Prot
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