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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Familia,

passando a vigorar a partir de 28/11/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
gii?irgjid;oe Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
Controéeg processual de primeira instancia, também denominado
Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral de Justica - Servicos
judiciais;

Lei Federal n® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso, e da outras

providéncias;

Lei Federal n? 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
Lei n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdédigo de Processo Civil, e
acrescenta o art. 69-A a Lei n? 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 de procedimentos judiciais e administrativos as
pessoas que especifica;

Lei Estadual n® 2988/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos

procedimentos judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com
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idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei
n2 4703/2006};

e Ato Executivo Conjunto T}/CG} n? 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
informatizacdo do Tribunal de Justica/R] um campo especifico que sera
preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicao, Proger's,
Protocolos Integrados e Protocolos de 22 instancia, com a inscricao
'‘Prioridade - Pessoa idosa’ - Lei n2 10.741/03;

e Aviso CG] n? 488/2005 - Avisa aos Escrivdes e/ou responsaveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que
cumpram a regulamentacdo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n©
01/2004;

e Resolucao TJ/OE 06/2012 - institui as regras de utilizacdo do certificado
digital por magistrados e funcionarios do Poder judiciario do Estado do Rio
de Janeiro;

e Ato Normativo Tj n? 10/2012 - Regulamenta a utilizacao de Certificados
Digitais nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do
Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro.

e Manual do Usuéario DCP - Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacao
exercicio na Vara sob a responsabilidade do cartério.

e Gerenciar as atividades relacionadas a digitacdo de
documentos no cartério;
Chefe de

: . e assequrar gque os documentos, salvo forca maior,
Serventia judicial 9 9 G

somente sejam emitidos pelo sistema, notadamente,
mandados, alvaras, traslados, certiddes, oficios,
expediente de atos de comunicacao processual por via
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

postal, conforme Consolidacao Normativa CGj art. 155 e
art 155 inciso V.

Equipe de

digitacao e Confeccionar documentos.

6 DIGITAR DOCUMENTOS

6.1 O servidor recolhe da estante os autos de processos disponibilizados pela
equipe de processamento ou pelo gabinete do Juiz, respeitadas as
prioridades definidas em lei.

6.2 Analisa o0 que deve ser digitado com o objetivo de cumprir a determinacao

judicial.

6.2.1 Os documentos a digitar sao, em geral: oficios, mandados de pagamento,

cartas, termos, editais, mandados de citacdo e intimacao.

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

6.3 Lanca no Sistema DCP as informacbes necessarias para emissao dos

documentos:
e acessa a opcac Andamento Individual,
e informa o nimero de processo;
e informa o andamento:
a) NUumero 52 - “Digitacdo de documentos”;

b) ndmero 68 - “Envio de documentos eletrénicos para Foros Regionais
ou Orgdos Conveniados”;
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¢} nudmero -10- “Digitacéo de Carta Precatéria”;
d} ndmero 23 - “Publicacdo de Edital”.
e informa a opcao “Textos” e seleciona o tipo de texto;

e registra os parametros solicitados, 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.

6.4 Seleciona a opcao de impressao do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.

6.4.1 No caso de oficio eletronico, é facultado anotar nos autos a criacdo do

oficio.

6.5 Imprime o documento e disponibiliza para conferéncia e assinatura do Chefe

de Serventia judicial, ou do gabinete do juiz, se for o caso.

6.6 Encaminha para a assinatura eletronica do Juiz se for documento eletrénico
gerado diretamente no sistema informatizado, enguanto nao disponibilizado
0 acesso ao sistema do Chefe de Serventia judicial.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- | ARMAZENA- RECUPERA- PROTE- ( &
IDENTIFICAGCAO X ~ CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* VEL MENTO CAO CAO PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Chefe de Condicoes
ﬁjlatic():?atlie processo 1-2 Serventia Estante NUmero |apropriada Tramite DDE%CE(z\i/I*/*
Judicial s
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
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**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Difuséo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

D ment Arquivo Intermediari rir Arguivo 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Digitar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIGITAR DOCUMENTOS

DIGITAR DOCUMENTOS
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