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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartorios de Vara Civel com Sistema
Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando

a vigorar a partir de 16 de julho de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Sistema de
Distribuicdo e Controle
Processual (DCP)

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

4 REFERENCIAS

* Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

* Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental;

* Lei Estadual n° 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia
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Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

* Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com crian¢as

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica — Servicos Judiciais;

« Manual do Usuério DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em * Inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacdo sob a
exercicio na Vara responsabilidade do cartério.
Escrivao ou . - . N e
responsével pelo . Gerenc!qr as atividades relacionadas a digitacdo de documentos
, no cartorio.
expediente

Equipe de digitacéo » Confeccionar documentos.

Equipe de « Juntar documentos nos autos de processos;

processamento e proceder ao processamento.

6 DIGITACAO DE DOCUMENTOS

6.1 Recolhe da estante os autos de processos disponibilizados pela equipe de

processamento ou pelo gabinete do Juiz.
6.2 Analisa o que deve ser digitado com o objetivo de cumprir a determinacéo judicial.

6.2.1 Os documentos a serem digitados sdo, em geral: oficios, mandados de pagamento,

cartas, termos, editais, mandados de citacéo e intimacao.
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6.2.2 A numeracao sequencial do documento digitado € fornecida pelo proprio Sistema

DCP por ocasido da geracdo do documento, exceto a numeracdo dos documentos

administrativos.

6.3 Lanca no Sistema DCP as informacdes necessarias para emissdo dos documentos:

acessa a opcao Andamento Individual;

* informa o numero de processo;

* informa o andamento “Digitacdo de documentos”;

» informa a opcéo “Textos” e seleciona o tipo de texto;

* 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 opcdo de impressdo do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.
6.4.1 No caso de oficio eletrbnico, é facultado anotar nos autos a criacdo do oficio.

6.5 Imprime o documento e disponibiliza para conferéncia do escrivao/RE.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

cODIGO RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO f—— RESPONSAVEL | ARMAZENAMENTO | RECUPERAGCAO | PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO **)

Autos de processo ) o . Condi¢cbes A DGCON/
Judicial 1-2 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

8 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Digitar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIGITAR DOCUMENTOS
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