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1 OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se as Varas de Familia com Sistema Integrado

de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de implementacdo, passando a vigorar

a partir de 14 de fevereiro de 2008.

3 DEFINICOES

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

Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

* Lei Estadual n°® 4703/2006 — Disp8e 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;

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica,

« Manual do Usuério DCP — Civel

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

na Vara

Juiz de Direito em exercicio * Inspecionar, permanentemente, os servi¢os de digitacao
sob a responsabilidade do cartorio.

expediente

Escrivao ou responsavel pelo |+ Gerenciar as atividades relacionadas a digitacdo de
documentos no cartério da Vara.

Equipe de digitagcéo

e elaborar e arquivar

registros de

* Confeccionar oficios, mandados e documentos;

remessa de

documentos.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos a serem digitados sdo, em geral, oficios, mandados, alvaras, cartas de

sentenca, precatoérias ou outras, termos e editais.

6.2 A numeracao sequencial do documento digitado é fornecida pelo préprio Sistema DCP,

na ocasido da geracao do documento.

7 DIGITACAO DE DOCUMENTOS

7.1 Recebe os autos de processos disponibilizados pelo gabinete do Juiz, pela equipe de

processamento ou de baixa.

7.2 Analisa o que deve ser digitado, com o objetivo de cumprir determinacao judicial ou do

escrivao.

7.3 Lanca no Sistema DCP as informacdes necessarias para emissao de documentos, da

seguinte maneira:
a) acessa a opc¢ao “Andamento de Processos”;
b) informa o nimero do processo;
c) seleciona o andamento “Digitacdo de Documentos”;
d) seleciona a opcéo “Textos” e o tipo de texto adequado;
e) registra os parametros cabiveis;
7.3.1 Caso o documento tenha que ser assinado pelo Juiz:
a) seleciona as opc¢des “Concluséo ao Juiz” e a opgao “Assinatura’”;

b) seleciona a opcéo “Avisos” e informa que os documentos estdo encaminhados para

assinatura, especificando quais sao eles;

c) preenche a localizacdo do processo “para assinatura do Juiz”;
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d) néo tendo que ser assinado pelo Juiz, informa na opc¢éo “Aviso” que o documento

sera assinado pelo escrivao/RE.

7.4

necessarios.

7.5

7.6

pelo expediente.

8 GESTAO DE REGISTRO

intranet é cépia nao-controlada.

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

Seleciona a opcédo para impressdo do documento na tela e realiza os ajustes

Imprime o documento e o disponibiliza para conferéncia do escrivio ou responsavel

8.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantidos em seu arquivo

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

PRAZO DE
. GUARDA NA
. CODIGO | RESPON- ARMAZE - RECUPE- ~ ~
IDENTIFICAGAO " X ACESSO ~ PROTEGAO uo** DESTINAGAO
CCD SAVEL NAMENTO RAGAO
(ARQuUIVO
CORRENTE)
Autos de processo . . Ndmero / Condi¢bes A DGCON/
e P 1-2 Escrivao Irrestrito Estante ¢ Tramite xx
judicial Nome apropriadas DEGEA

Legenda:

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

Notas:

a) Esta tabela é elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades

Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003;

b) Os registros langados nos Sistemas Corporativos séo 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 Aplicagéo;

¢) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépia UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e sua

eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos gue necessitem ser guardados permanentemente.

9 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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