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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando

a vigorar a partir de 17/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de

Distribuigéo e Controle
Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral de Justica;

e Lei Federal N° 10.741/2003 — Dispbe sobre o Estatuto do ldoso e d& outras

providéncias;

e Lei Estadual n°® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitagcdo aos procedimentos

judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4703/2006);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizac@o do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e

Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa - Lei n°

10.741/03;
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http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-judicial.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
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e Aviso CGJ n° 488/2005 — Avisa aos Escrivaes e/ou responséveis pelo expediente

das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro que cumpram a

regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004;

e Resolucdo 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 utilizacdo de Certificados Digitais
nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em ¢ Inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacdo sob a
exercicio na Vara responsabilidade do cartorio.

e Gerenciar as atividades relacionadas aos servigos de digitagdo no
cartério da Vara.

Chefe de Serventia | ® Assegurar que os documentos, salvo for¢ca maior, somente sejam
emitidos pelo sistema, notadamente, mandados, alvaras,
traslados, certiddes, oficios, expediente de atos de comunicacao
processua por via posta, conforme Consolidacdo Normativa CGJ.

Equipe de digitagdo | ¢ Confeccionar documentos.

Equipe de e Juntar documentos nos autos de processos;

processamento e proceder ao processamento.

6 DIGITAR DOCUMENTOS

6.1 A propria equipe de processamento analisa e realiza a digitacdo dos documentos,
conforme determinacéo judicial, nos processos disponibilizados para processamento.

6.1.1 Caso haja prioridade de idoso ou urgéncia na confecgdo de documentos, prioriza a

digitacao.

6.1.2 Os documentos a serem digitados sédo, em geral: oficios, cartas, termos, editais,

avisos, mandados de pagamento, de citagdo, de intimacéo e outros.

‘ Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
| Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-008 07 2de5


http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=154105
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=154105
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=154917
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=154917
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=154917
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6.1.3 A numeracao sequencial do documento digitado € fornecida pelo préprio sistema DCP

6.2

6.3

6.4

6.5

por ocasido da geracdo do documento, exceto a numeragdo dos documentos

administrativos.

Lanca no sistema DCP as informacgdes necessarias para a emissao dos documentos:

acessa a opcao Andamento Individual;
e informa o numero de processo;
e informa a opgéao “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 e outros.

Seleciona a opcado de impressdo do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.
Imprime as vias necessarias do documento.

Disponibiliza os autos e os documentos para conferéncia do Chefe de Serventia e

assinatura do Chefe de Serventia e/ou do Juiz.

6.5.1 Caso a digitacéo esteja incorreta, devolve 0s autos e o documento ao processamento

6.6

6.7

para correcao.

O Chefe de Serventia devolve os autos para a equipe de processamento para a

expedicdo do documento assinado e processamento, se necessario.

Em razdo da implementacdo do Processo Eletronico, todos os mandados judiciais a
serem cumpridos por Oficial de Justica serdo assinados pelo Juiz ou pelo Chefe de

Serventia. Os mandados judiciais a serem cumpridos na Comarca da Capital terdo
mantidos os procedimentos para as suas feituras e expedi¢des, exceto em relagdo a

assinatura digital.

|
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6.8

6.9

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Os mandados judiciais a serem cumpridos por Oficial de Justica nos Féruns Regionais,

serao feitos pelo “movimento 68” no sistema DCP. Apds os ajustes necessarios a sua

realizacdo (correcOfes materiais, anexar documentos/contra-fé pelo scanner e

conferéncia pelo Chefe de Serventia), os mandados sdo enviados para a assinatura

digital. Ap6s a assinatura digital do Juiz ou pelo Chefe de Serventia, os mandados sao

enviados eletronicamente e diretamente aos féruns regionais destinatarios.

As cartas precatérias de citacdo, intimacdo e notificacdo para serem cumpridas em

outras comarcas serdo feitas pelo “movimento 68”, como mandados, realizados na

forma ja descrita.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1

O registro deste processo de trabalho € gerido pela unidade organizacional (UO) e
mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO

) ] ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X ( X

IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)

Autos de processo ) Chefe de . CondigGes A DGCOM/
Judicial 1-2 Serventia Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos 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 langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 ANEXO

Anexo — Fluxograma do Procedimento Digitar Documentos.

|
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS

]

Digitagdo -
0= documentos aserem carreta? {Chefe de Serventia) Devolver
digitados sdo, em gerak - ©os autos eo documenko ao
[Equipede | oficios, cartas, termos, 4 NAC processamento para a
processamenta) Aralisar & K editais, avisos, mardados de correcdo
realizara digitacho dos pagamento, de citagio, de SIM
documentos intimacdo e outros
{Juiz ou Chefe de Serventia)
. Assinartodo osmardados a
Ha pI'iO.I"idadﬁ R digitacs serem cumpridos por Q4
ou urgéncia? o TorZana i RaEaD em razdo daimplementagio
do processo eletrdnioo
MAD
¢ y -
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informacdes necessanas I'-.-'Iandad_os s&rao procedimentos para as
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documentos Camarca da Capital? expedigdes
h, J
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impressdo do dowmento i ] ) 7 .
na tela erealizr os Proceder aos ajustes Enviar para assinatura
ajustes necessanios necessarios pelo DCP digita|
Imprimir as vas ’ )
necessarias do (Juiz ou Chefe de serventia)
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diretamenteaos fonns
¢ regionais destinatanos
[Chefe de Serventia efou Juiz}]
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