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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Distribuicdo e Conferéncia da Diretoria-
Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEDIC), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 10/07/2026.

2 REFERENCIAS

Lei Federal n2 13.105/2015 - Cédigo de Processo Civil;

e Lei Federal n? 1.060/1950 - Estabelece normas para a concessdo de assisténcia judiciaria aos

necessitados;

e LeiFederal n28.078/1990 - Dispde sobre a prote¢do do consumidor e dé outras providéncias;

e Lei Federal n2 10.741, de 12 de outubro de 2003 — Dispde sobre o Estatuto da Pessoa ldosa e

dd outras providéncias.

e Lei Federal n2 11.340, de 7 de agosto de 2006 — Cria mecanismos para coibir a violéncia
doméstica e familiar contra a mulher, nos termos do § 82 do art. 226 da Constituicdo Federal,
da Convencao sobre a Eliminagdao de Todas as Formas de Discriminagdo contra as Mulheres e
da Convencao Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher;
dispde sobre a criagdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher; altera
os Decretos-Lei n%s 3.689, de 3 de outubro de 1941 (Cddigo de Processo Penal), e 2.848, de 7
de dezembro de 1940 (Cédigo Penal), e a Lei n2 7.210, de 11 de julho de 1984 (Lei de Execucdo
Penal); e dd outras providéncias (Lei Maria da Penha). (Redacdo dada pela Lei n? 15.212, de

2025)

e Lei Estadual n2 2.988, de 18 de junho de 1998 — do Estado do Rio de Janeiro, foi alterada pela
Lei Estadual n24.703, de 9 de janeiro de 2006, que ampliou o beneficio da tramitacdo prioritaria

para pessoas com deficiéncia e reduziu a idade minima de 65 para 60 anos.
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e Lei Federal n2 13.466, de 12 de julho de 2017 — Altera os arts. 32, 15 e 71 da Lei n? 10.741, de
192 de outubro de 2003 (Estatuto da Pessoa Idosa), para estabelecer a garantia de prioridade

especial as pessoas maiores de 80 (oitenta) anos.

e Lei Estadual n? 3.350/1999 - Dispde sobre as Custas Judiciais e emolumentos dos servigos

notariais e de registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lein210.633 DE 18 de dezembro de 2024 — Dispde sobre a organizagao e divisdes judicidrias
do Estado do Rio de Janeiro, revogando a Lei N.2 6.956, de 13 de Janeiro DE 2015, e da outras

providéncias.

e Decreto-Lein?3.689/1941- Cddigo de Processo Penal;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (REGITRJ);

e (Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Judicial (CNCG)J);

e (Cddigo de Organizacdo e Divisao Judicidria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Aviso CGJ n° 76/2008 - Avisa sobre procedimento a ser adotado nos inquéritos criminais, oficios

e pecas de informacao destinados ao Ministério Publico e as Delegacias de Policia;

e Provimento CGJ n2 13/2025 - Disciplina o fornecimento gratuito de certiddes de distribuicdo

de processos judiciais através do sitio da Corregedoria Geral da Justica e da outras providéncias.

e Ato Executivo TJ N°4191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda instancia do
Poder Judicidrio, assim como as unidades administrativas que dispdem do Sistema
Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via malote - SISCOMA,
devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema, vedado o encaminhamento de

forma manual;

e Manual do Sistema DCP;

e Manual do SISCOMA,;

e Resolucdo CNJ n2 46/2007 — Cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario e da

outras providéncias.

RAD-DGAPO-005 Revisdo: 02 Pagina2de5


http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3689.htm
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf?=v05
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf?=v05
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.9
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.9
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=8a23e4ff-e86f-4600-8dfb-27089c63fd63&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=8a23e4ff-e86f-4600-8dfb-27089c63fd63&groupId=10136
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_46_18122007_04042019134854.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_46_18122007_04042019134854.pdf

RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

3 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Processos [(Total de processos devolvidos/redirecionados no Mensal
Devolvidos as Varas més / Total de processos recebidos no més) x 100]

T adi ‘. o Al
empo rl"eo,"o de (> dos Tempos Maximos Diarios de Permanéncia
permanéncia de cartas . Mensal
L dos Documentos) + (3 de Dias Uteis)
precatorias
T adi ‘. o Al
empo rl"eo,"o de (> dos Tempos Maximos Diarios de Permanéncia
permanéncia dos R Mensal
dos Documentos) + (3 de Dias Uteis)
documentos
Regularidade na [1 - (2 documentos excluidos / £ documentos Mensal
Distribuicao recebidos)] x100

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

4.1 As informac0Oes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

RETENGAO
(ARQUIVO
~ cODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - .
IDENTIFICACAO cch* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)

: Pasta/ Y rE—
Guia de Remessa de 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Nimero Condl(.;oes 3 anos Eliminagdo na
Malote Caixa Apropriadas uo
Guia de Remessa de Pasta/ - -
Malote 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Numero Acizd:}i;:jass 3 anos Ehm”ljaéao na
(Redirecionamento) Caixa prop
Guia de Entrega de . . , Condigdes Eliminagdo na
Malote (SISCOMA) 0-7-1-2a SEDIC Irrestrito Pasta/ Caixa Numero Apropriadas 2 anos uo
Gwa.de Postagem 0-7-1b SEDIC Irrestrito Pasta Ndmero Condu_.;oes 2 anos Eliminagdo na
(Registrada) Apropriadas uo
Livro de Protocolo de Condi¢des Eliminagdo na
documentos 0-6-2-2d SEDIC Irrestrito Armario Ndmero (_; 1ano ¢

. Apropriadas uo
encaminhados
Guias de remessa X . Condigdes Eliminagdo na
(SISCOMA) 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Caixa Data Apropriadas 3 anos Uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretdria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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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 dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a proteg¢do 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 Dados.

9

= Base Normativa:

9

|_ Elaborado por:

Aprovado por:

RAD-DGAPO-005

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servigo de Distribuigdo e Conferéncia (SEDIC)

Diretor-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO — RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS
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