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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a indexagao de processos no Sistema de Apoio

a Central de Digitalizagdo (SACDIG).

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Controlar e avaliar o desempenho das atividades de indexacao,
. validagdo de pegas e virtualizagao;

Diretor do DECRI ¢ Pes §a0;
e assegurar a comunicacdo, a compreensdo e o cumprimento das

Rotinas Administrativas no seu nivel de competéncia.

e Coordenar as atividades de indexacdo, validacdo de pecas e

) virtualizacdo;
Chefes de Servico o o
e tomar as providéncias necessdrias para recusar processos com

incorrecGes quanto a digitalizagdo, ao protocolo ou a competéncia.

e Executar as atividades planejadas de acordo com as RAD e demais
normas de trabalho, bem como propor mudancas que contribuam para
a preservagao e melhoria continua da qualidade nos processos de
trabalho.

Funcionarios do DECRI

3 CONDICOES GERAIS

3.1 O Diretor do DECRI ou quem ele indicar acessa o Sistema SACDIG, médulo Movimentagao e recebe a

guia virtual.
3.2 Acessa o mddulo Indexagao e clica na aba Monitorar.

3.2.1 Abre a tela Monitorar Solicitacio de Indexagao por Usuario. Verifica na op¢ao Andamentos a
guantidade de processo com cada indexador em sua mesa de trabalho para proceder a indicacdo de

novos processos a serem indexados.
3.2.2 Apds, abre e clica na opgao Indicagao de Responsavel.

3.2.3 Marca a opcao Indexador e disponibiliza os processos para a mesa de trabalho dos indexadores.

4 INDEXAR

4.1 A equipe de indexagdo acessa o Sistema SACDIG, na tela inicial, clica no mdédulo Indexagao, rotina
Indexar/Validar e pressiona o botdo Visualizar para iniciar a indexacdo do processo. Verificando:
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

a existéncia de mais de uma solicitagdo referente a um mesmo processo originario;

padrdo minimo de indexagdo — 22. Instancia (Anexo |) e indexagdo minima 2VP/DECRI (Anexo Il);

ordenacdo dos documentos que estdo dentro de cada item, no sentido de organizacdo dos volumes,

capa, abertura e encerramento dos documentos;

se as folhas estao legiveis, se ha folhas em branco e com rotagdo incorreta;

se as folhas estdao com a numeragao manual na sequéncia correta.

Verificado que a digitalizacdo estd em desacordo com os autos fisicos e/ou protocolado de forma
incorreta, comunica ao Chefe de Servico para as devidas providéncias e, apds conferéncia, pressiona o

bot3o Recusar.

Estando tudo correto, indexa os documentos que forem necessarios e pressiona o botdo Virtualizar.

Ao virtualizar, gera uma certidao de validacdo de pegas.

Ao certificar, o processo virtualizado é transferido para o Sistema e-JUD na mesa do préprio indexador

gue encaminha os processos para o local virtual do grupo correspondente, com o motivo AUTUAR.

Apds a autuacdo e distribuicdo, os autos fisicos sdo devolvidos ao SEPCA através de guia expedida

(solicitacdo - DIPRO).
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5 DEFINICOES

TERMO DEFINIGAO
Anexo Qualquer documento ou coisa que nao faga parte dos autos de um processo,
mas que passa a integra-los como acessorio.
Abenso Quaisquer autos de processos distintos, com numero préprio e afinidade de
P matéria.
Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informagdes contidas em
Autuacgao recursos, processos origindrios e procedimentos administrativos, necessarias

ao seu tramite, compondo a base fisica do processo.

Desvirtualizacdo

Ato por meio do qual anula-se a virtualizacdo do processo, cuja existéncia
retorna a ser somente fisica.

Ato de converter, para o meio digital, as pecas fisicas de um processo judicial

Eletronico de 22
Instancia (e-JUD)

Digitalizacdo em tramite, sendo adotada, como padrao, a digitalizacdo em preto e branco,
ressalvada a captura de fotos coloridas.

Documento junto . R, .

oor linha Qualquer pec¢a, documento ou coisa que, por determinacao judicial, deixe de
fazer parte dos autos, permanecendo em apartado.

(DOC/J/P/L) P P P

Indexacio Ato de identificar, por intermédio do padrao minimo de indexacao, e aglutinar,

¢ por meio digital, as pecas fisicas de autos fisicos digitalizados.

Sistema de

Acompanhamento . . ) - .

Processual Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de autos

eletrénicos da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de Apoio a

Central de Sistema que permite aos usuarios a validacdo, indexacdo e virtualizacdo de

Digitalizacdo documentos.

(SACDIG)

Tombo Numero de registro ndo informatizado do processo na primeira instancia.
N Ato administrativo pelo qual o indexador confere a fidedigna correspondéncia

Validacao

entre as pecas digitalizadas e fisicas.

Virtualizacdo

Ato por meio do qual os arquivos, apds a digitalizacdao, passam a integrar a base
de dados dos sistemas de movimentacdo processual do Tribunal de Justica,
tornando-se autos virtuais de processos.
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