DIGITAR DOCUMENTOS

Proposto por:

Equipe da 52 Vara de Orféos e
Sucessdes da Capital

Analisado por:

Integrante da Comisséo de Gestédo

Estratégica (COGES)

Aprovado por:

Chefe do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 O0OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Varas de Orfdos e Sucessdes (VOS) com

Sistema Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementagéo, e

passa a vigorar em 07 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de Distribuigcéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema

Comarca.

utilizado

para distribuicdo e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado Projeto

4 REFERENCIAS

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

providéncias;

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;

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 tramitacéo 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;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

02

Pagina:

lde4

Cédigo:
RAD-VOS-008




DIGITAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica;

* Manual do Usuario DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em * Inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacdo sob a
exercicio na Vara responsabilidade do cartorio.
ESCFIV&I0,0U » Gerenciar as atividades relacionadas a publicacdo de andamentos
responsavel pelo rocessuais no cartorio da vara
expediente P '

Equipe de digitagdo | ¢« Confeccionar documentos.

Equipe de « Juntar documentos nos autos de processos;

processamento « proceder ao processamento.

6 DIGITAR DOCUMENTOS

6.1 A equipe de digitacdo recolhe da estante, diariamente, os autos de processos
disponibilizados pelo gabinete do Juiz, pela equipe de processamento ou pela equipe

de apoio.

6.1.1 Caso haja prioridade do idoso ou urgéncia na confeccao de documentos, prioriza a
digitacao.

6.1.2 Analisa 0 que deve ser digitado.

6.1.3 Os documentos a serem digitados sdo, em geral: oficios, alvaras, cartas, termos,

editais, mandados de citacdo e de intimacg&o além de outros.
6.2 Lanca no Sistema DCP as informacdes necessarias para emissdo dos documentos:
* acessa a opg¢ao Andamento Individual,
* informa o niUmero de processo;

* informa o andamento “Digitacdo de documentos”;
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» informa a opcéo “Textos” e seleciona o tipo de texto;

* registra os parametros solicitados, por exemplo, data, home do Juiz, nome do
servidor que assina, nome do servidor que subscreve, prazo para resposta, nome e

endereco do réu/parte/interessado, finalidade.

6.3 Seleciona a opcdo de impressdo do documento na tela e realiza os ajustes
necessarios.
6.4 Imprime as vias do documento necessarias e disponibiliza os autos e os documentos

para conferéncia e assinatura do Escrivao/RE e/ou do Juiz.

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 gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGCAO
(ARQUIVO
~ . RESPON- ARMAZE - RECUPE- ~ ~
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD* S . RACAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
DE GUARDA NA
UO**)
Autos de processo . , Condicdes A DGCON/
o p 1-2 Escrivao Estante Numero < Tramite Xk
Judicial apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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 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 Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

8 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Digitar Documentos.
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O documentos a serem
digitados sao, em geral:
oficios, alvaras, cartas,
termos, editais, mandados de
citacdo e de intimacéo e
outros.

Inicio

A

Recolher da estante os
autos de processos
disponibilizados para
digitagdo

intranet é copia ndo-controlada.

Receber, diariamente, autos
de processos do gabinete do
Juiz, da equipe de
processamento ou da equipe
de apoio

urgéncia ou

prioridade do Sim»

Priorizar a digitacéo

Analisar o que deve ser
digitado

A

Langar no sistema DCP
as informacdes
necessarias para a
emisséo do documento

Selecionar a opgéo de
impresséo do
documento na tela e
realizar os ajustes
necessarios

I

Imprimir as vias
necessarias do
documento

A
Disponibilizar os autos
de processos com 0s
documentos para
conferéncia e
assinaturas

Fim
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