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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacao de documentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos Cartérios da Vara Unica e de
Competéncia Ampla, passando a vigorar a partir de 10/03/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAQO
élissttiigjid;oe Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
Controleg processual de primeira instancia, também denominado
Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 10.741, de 01/10/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do idoso e

dé outras providéncias;

e Lei Federal n? 12.008, de 29/07/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e
1.211-C da Lei n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil
e acrescenta o art. 69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que

regula o processo administrativo no ambito da administracdo publica

federal, a fim de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos

judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

e Lei Estadual n? 2988, de 18/06/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 65 (sessenta e cinco) anos;
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Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n® 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no
Sistema de informatizacao do Tribunal de justica/R] um campo especifico
gue sera preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicao,
Proger, Protocolos Integrados e Protocolos de 22. Instancia, com a inscrigao
PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lei n© 10.741/03;

Resolucao CNJj n2 63, de 16/12/2008 - institui o Sistema Nacional de Bens

Apreendidos - SNBA e da outras providéncias;

Resolucao CG] n® 06, de 20/09/2006 - Altera artigos da Consolidacao
Normativa da Corregedoria Geral da justica;

Aviso CG} n? 61, de 09/02/2009 - Avisa que o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA, criado pela Resolucdo n® 63, de 16 de dezembro de
2008, ja estd disponivel para acesso no endereco eletrénico do Conselho
Nacional de justica, e d& outras providéncias;

Aviso CGJ n2 803 de 14/10/2009 - Avisa aos Juizes de Direito em atuacao
nas Varas Criminais que procedam a alimentacdo do Banco de Dados do
Conselho Nacional de justica, referente ao Sistema Nacional de Controle de

interceptacdes, com as informacodes que menciona;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de justica - Servicos
judiciais;

Aviso CGI n2 358, de 01/04/2014 - Avisa aos juizes de Direito da Capital e

do Interior que, para o encaminhamento das Cartas Precatérias a serem

cumpridas na Cidade de Sao Paulo, devem ser observados os enderecos

que constam no Comunicado CG n2 07/2014;

Aviso CGl n® 418, de 10/04/2014 - Avisa aos Magistrados e Chefes de
Serventia Judiciais de todo o Estado do Rio de laneiro, gue o endereco e

telefone das unidades competentes para cumprimento das cartas

precatérias a serem cumpridas no Tribunal de Justica do Estado de
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Rondbnia e o quadro dos Distritos judicidrios deverdo ser acessados na

pagina daquele Tribunal, por meio do banner intitulado Cartas Precatérias:

Aviso CGl n° 441, de 16/04/2014 - Avisa aos Encarregados pelos
Expedientes das Centrais de Servicos Especiais, criadas pela Resolucdo OE

04/2010, gue a partir de 05 de maio de 2014, os oficios enderecados aos

luizos deverao ser encaminhados por Malote Digital:

Aviso CGl n° 997, de 29/07/2014 - Avisa sobre os procedimentos a serem

adotados para a requisicao de apresentacdo de Policiais Militares as

Audiéncias e para a comunicacdo de eventuais auséncias a Corregedoria

interna da Policia Militar:

Aviso CGl n° 1.966, de 09/12/2014 - Avisa que 0 mandado eletronico deve
ser encaminhado para as Centrais de Mandados acompanhados apenas dos

documentos estritamente necesséarios para a realizacdo da diligéncia;

Aviso CGIn® 1.976,de 12/12/2014 - Avisa que, a partir do dia 12 de janeiro
de 2015, as comunicacdes de decisao judicial enderecadas ao Tribunal

Regional Eleitoral serao feitas mediante o envio de oficio eletrénico;

Aviso €G] n° 1.072, de 10/07/2015 - Avisa qgue a comunicacdo a Policia
Federal sobre expedicdo efou recolhimento de mandados de prisoes

deverdo ser encaminhados para a DELEMIG - Delegacia de Imigracdo/Rl, no

endereco mencionado:

Aviso CGi n® 1.963, de 26/11/2015 - DispOe sobre a proibicdo de intimar a
parte, ia intimada pelo portal, novamente pelo Didrio de Justica Eletrénico,

salvo determinacdo expressa do maaqistrado;

Ato Normativo Conjunto TYCGI n°® 48, de 24/09/2015 - Dispde sobre
expedicao de cartas de sentenca de execucao penal pelas Varas Criminais

para expansao do PROIUDI, sistema de processamento eletrénico, da Vara

de Execucdes Penais;
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e Aviso Conjunto TJ/CG} n° 10, de 08/05/2014 - Avisam que que a partir do
dia 19 de Maio de 2014 a expedicao de oficios a SERASA EXPERIAN sera
realizada exclusivamente por meio eletrénico, inclusive para fins de
cumprimento de decisdes liminares ou de antecipacao de tutela, através de
rotina eletrénica disponibilizada no sistema informatizado DCP “envio de
documento eletrénico/andamento 68”. Esta regra nao se aplica aos
mandados de citacao e intimacado, os quais continuardo sendo expedidos

em meio fisico;

e Aviso Conjunto TYCGI n° 13, de 11/06/2014 - Avisam que a expedicdo de

oficios a SERASA EXPERIAN por meio eletronico esta disponibilizada apenas

para processos das competéncias civel e juizado especial civel, e restrito,

através de rotina eletrénica disponibilizada no sistema informatizado DCP;

e Provimento CG] n° 41, de 06/08/2014 - Requlamenta a remessa, pela via

eletrOnica, de mandados de notificacdo, intimacdo e/ou de citacdo dentro

do Estado do Rio de laneiro, quando néo for hipétese de sua efetivacao por

via postal, vedando-se a possibilidade de expedicdo de Carta Precatéria

para tais fins, e dé outras providéncias;

e Manual do Usuéario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em | e inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacao
exercicio na Vara sob a responsabilidade do cartério.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as atividades relacionadas a digitacao de
documentos no cartério;

e assegurar que os documentos, salvo forca maior,
Chefe de somente sejam emitidos pelo sistema, notadamente
Serventia mandados, alvards, traslados, certidbes, oficios,
expediente de atos de comunicacao processual por via
postal, conforme Consolidacao Normativa CGj art. 155 e
art 155 inciso V.

iﬁgﬂgié%e e Confeccionar documentos.
Equipe de e juntar documentos nos autos de processos;
processamento e Proceder ao processamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos a serem digitados sao, em geral, oficios, mandados, alvarés,
cartas de sentenca, precatérias ou outras, certiddes, carta de adjudicacao,
formal de partilha, termos e editais.

6.2 A numeracao sequencial do documento digitado é fornecida pelo préprio
Sistema DCP, na ocasiao da geracao do documento, exceto a numeracao dos
documentos administrativos.

6.3 Além do sistema corporativo DCP, sao utilizados pela serventia, por
servidores designados, 0s seguintes sistemas:

e SIPEN - Sistema de identificacdo Penitenciaria, que possibilita consulta a

movimentacado do preso e sua requisicdo ao Sistema Penitenciario;

e 5El — Sistema Estadual de identificacao, que possibilita a extracao de
Folha de Antecedentes Criminais (FAC) ao Instituto Felix Pacheco (IFP);

e SNBA - Sistema Nacional de Bens apreendidos, disponivel para acesso no
endereco eletrénico do Conselho Nacional de justica, para a remessa de
informacoes sobre bens apreendidos em processos criminais;
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e SNCI - Sistema Nacional de Controle de Interceptacdes - os dados
deverao ser digitalizados, diretamente, no sitio do CNj, no “/ink”, sistema

de interceptacdes telefénicas.

6.3.1 Providencia requisicao de policial ao setor de Convocacles judiciais da
Policia Civil ou a Corregedoria Interna da Policia Militar por e-mail. Os

funciondrios publicos e militares sao requisitados por oficio.

6.3.1.1 Os policiais civis sao requisitados por oficio enviado eletronicamente ao

e-mail. convocacaojudicial@pcivil.ri.qov.br .

6.3.1.2 Os policiais militares sao requisitados por oficio enviado eletronicamente

ao e-maif. judiciario@cintpm.ri.qov.br, preferencialmente com

antecedéncia minima de 07 (sete dias) do ato.

6.3.1.2.1 Neste caso, auséncias injustificadas sao comunicadas por oficios
especificos, enviados ao mesmo endereco eletronico, fazendo constar
o assunto ‘FALTA A DEPOIMENTO’.

6.3.1.2.2 Caso seja necessaria requisicdo para nova data, esta ndo sera

realizada no mesmo oficio do item anterior.

6.3.1.3 Os militares do Exército sao requisitados por oficio enviado

eletronicamente ao e-mail assjicrni@yahoo.com.br.

6.3.2 Na digitacao de Documentos Eletrénicos, tais como Carta Precatéria e
Mandado judicial, procede conforme art. 245-A e seguintes e art. 352-B e
seguintes da CNCGJ, respectivamente.

6.3.3 Observa os procedimentos previstos nos manuais disponiveis no site do
Tribunal de justica, pelos caminhos: Servigos - Manuais do Sistema de
Informatica — DCP ou Servicos - Dicas do Sistema DCP:

- manual resposta de oficio requisitério;
- envio de documentos eletrénicos para CDL;

- mandado de prisao CNj - BNMP - Comarca do Interior;
Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:
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alvara de soltura interior;

mandado eletrénico:

cadastro de internacles provisorias;

indisponibilidade de bens;

novo oficio precatério;

mandado eletrénico — devolucao da CCM:

- guia de execucao penal:

- carta de execucao de sentenca (CES) eletrOnica; entre outros.

7 DIGITAR DOCUMENTOS

7.1 Equipe de Digitacdo recebe os documentos e/ou autos de processos
disponibilizados pelo gabinete do juiz, pelo Chefe de Serventia, pela equipe
de processamento ou de apoio, respeitadas as prioridades definidas em Lei e

urgéncia.

7.2 Analisa o gue deve ser digitado, com o objetivo de cumprir determinacao
judicial ou do Chefe de Serventia.

7.2.1 Verifica se hd dados novos a cadastrar / atualizar — nome, endereco, RG,

CPF, advogado, telefone, entre outros — cadastrando-os, se necessario.

7.2.2 Para peticdo inicial de execucédo fiscal do municipio, registra no Sistema

DCP a decisao para citacdo do executado, contida na listagem da

distribuicdo e disponibiliza para o préximo andamento.

7.2.3 Em caso de processo criminal, confere eventuais dados faltantes — data de

oferecimento / recebimento de denuncia, qualificacdo / endereco de

testemunhas, entre outros — cadastrando-os, se necessario.

7.3 Lanca no Sistema DCP as informacbes necessarias para emissdao de

documentos, da seguinte maneira:

a) acessa a opcao “Andamento de Processos”;
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b) informa o nUmero do processo;

c) seleciona o andamento: 52 - “Digitacdao de Documentos”, ou 10

“Digitacao de Carta Precatoria” ou 23 -“Publicacao de Edital”;
d) seleciona a opcao “Textos” e o tipo de texto adequado;

e) registra os parametros cabiveis, por exemplo, data, nome do juiz, nome
do servidor que assina, nome do servidor que subscreve, prazo para

resposta, nome e endereco do réu/parte/interessado, finalidade.
7.3.1 Caso o documento tenha que ser assinado pelo Juiz:
a) seleciona as opc¢des “Conclusao ao juiz” e a opcao “Assinatura”;

b} seleciona a opcao “Avisos” e informa que os documentos estdo

encaminhados para assinatura, especificando guais sao eles;
c) preenche a localizacao do processo “para assinatura do juiz”;

7.4 N3o tendo gue ser assinado pelo juiz, informa na opcao “Aviso” gue o
documento serd assinado pelo Chefe de Serventia.

7.5 Seleciona a opcao para impressao do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.

7.5.1 Em caso de digitacdo de oficio reiterando o anterior, devera consignar o
prazo de 10 (dez) dias para resposta;

7.5.2 Em caso de digitacao de citacao por edital, coloca no corpo do edital - além
de todos os dados disponiveis para identificacdo do citando, os prazos e o
endereco da sede do juizo - um resumo do(s) pedido(s) do autor;

7.6 No caso de oficio eletronico, é facultado anotar nos autos a criacdo do oficio
e guardar as copias dos oficios expedidos para verificar informacdes
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contidas,

desfazendo-se delas quando

lhe convier,

uma vez

informacobes permanecem registradas no sistema informatizado.

7.6.1 Para

que as

lancamentos no sistema DCP de oficios eletronicos utilizar o

andamento 68 - “envio de documento eletrénico;

7.6.2 Na excepcional hipétese de falha no sistema que impossibilite a expedicao

do oficio eletrénico por mais de 24 horas, o encaminhamento podera ser

feito por meio fisico, desde que o interessado comunique previamente o

fato a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao (DGTE() através do
telefone 3133-9100.

7.7

assinatura do Chefe de Serventia e/ou do Juiz.

7.8

pelo Chefe de Serventia.

7.9

documento a equipe de digitacdo para correcao.

Imprime e encarta o documento, disponibilizando-o para conferéncia e

Preenche a localizacdo dos autos no processo, quando assim for definido

Caso a digitacao esteja incorreta, o Chefe de Serventia devolve os autos e o

7.10 O Chefe de Serventia encaminha os autos para a equipe de processamento

para juntada e encaminhamento dos documentos e processamento, se

necessario.

8 GESTAO DE REGISTRO

8.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENGCAO
IDENTIFICACAO | CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- | RECUPERA- | PROTE- C%“ESE’,\'I\.’I.S_ RS
CCD* VEL MENTO CAO CAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Autos de -
processo 1-2 é:hefe d.e Estante Ndmero Condlgoes Tramite DGCOM/
s erventia apropriadas DEGEAX*®*
judicial
Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VUNI-007 03 9dell




DIGITAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

Cépia de

Correspondénci . Chefe de , Condiges ELIMINACAO

a expedida 0-6-2-2 Serventia Pasta Numero Apropriadas 2 anos NA UO

(Oficios)

Cépia de Numero/ - :

Chefe de Condiches DGCOM/

Bnaznadniceigtge 2-11-3 Serventia Pasta Data apropriadas > anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
*k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacdo e de
Difuséo do Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacado.

9 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo Digitar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DIGITAR DOCUMENTOS

Receber oz documentas
efou auto: de processos
[Equipe de Digitagia]

Analizar 0 que deve
zer digitado
Langar no Sistema DCP as
infarmagdes neceszsaraz para
emizzdo de documentos

Y

J'SIM

Selecionar a: opgdes
“Conclusdo ao Juiz” e
a opgdo "Azzinatura

¥

Documento
tem que ser
lazzinado pelo

Juiz? MED

Infarmar na opgdn
“hvizo” que o
documento serd
aszinadao pelo Chefe de
Serventia

¥

Selecionar a opgaon
para impressdo do
documento na tela e
realiza oz ajustes

Selecionar a opgpdo “Avizos” e
informar que os documentos
eztdn encaminhados para
azsinatura

¥

DIGITAR DOCUMENTOS

Preencher a localizagio do
processo “para azzinatura
do Juiz”;

¥

Conzignar o prazo de
10 diaz para resposta,
em casa de digitacio
de oficio reiterando o
anterior

Eulacar no corpo do
edital, citar oz prazos e o
endereco da sede do
|U|20

]

E oficio
eletrdnico?

Freencher a localizagdo
daos autos no processzo,

1

quando azzim for
definido pelo Escrivio

Anatar nos autos a criagdo DigitagEo
do oficio & guardar az incornmeta?
copias dos oficios »
expedidos para verificar NAD

|nfu:urmau;u:uea contidaz

|

ism

-

Encaminhar og autos
para a equipe de
proceszamento para
juntada e
encaminhamento dos
docurnentos e
proceszamento
[Chefe de Serventia)

|mprimir & encartar o
docurmenta, disponibilizando-o
para conferénoia e assinatura

do ezcrivio ou responzavel
pelo expediente efou do Juiz.

Devolver oz autos e o
documento & equipe de
digitagdo para cormegio,

[Chefe de Serventia)
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