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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos utilizados na instrucao de processos
administrativos referentes a cobranca indevida/excessiva de emolumentos

efetuada pelos Servicos Extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento e
Andlise de Custas, da Diretoria-Geral de Administracao (DGADM/SEPAC), bem
como prové orientacles aos servidores das demais unidades organizacionais
(UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 09/05/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Remuneracdo devida aos servicos notariais e de registros
Emolumentos extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia aos atos providos de fé publica.

Fundo Especial do Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacao de
Tribunal de Justica determinados objetivos ou servicos por meio de dotacao consignada
(FETH na Lei de Orcamento.

Guia de

Documento destinado ao recoclhimento das receitas do Poder
judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do
Tribunal de justica - FET] e demais instituicées autorizadas.

Recolhimento de
Receita judiciaria
{(GRER]))

Servico exercido em cardter privado, por delegacdo do poder
Servico Extrajudicial |publico, voltado para a pratica de atos notariais e de registros
(Constituicao Federal, art. 236).
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TERMO DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema Histérico de |Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

Serventias (SHS) de dados de Serventias.
Sistema Histérico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Funcional (SHF) de assentamentos dos servidores.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n® 6.015/1973 - Dispde sobre os registros publicos, e da outras

providéncias;

Lei Federal n? 8.935/1994 - Regulamenta o art. 236 da Constituicao
Federal, dispondo sobre servicos notariais e de registro (Lei dos cartérios);

Lei Estadual n? 3.001/1998 - Viabiliza, no ambito estadual, a concessao de
gratuidade nos registros civil de nascimento e assentos de ébito, bem como
na emissao da primeira certiddo respectiva, em consonancia com as
disposicoes da Lei Federal n? 9534, de 10 de dezembro de 1997,

Lei Estadual n® 3.217/1999 - Transfere os valores percentuais que tratam
os artigos 19 e 20 da lei n? 713, de 26 de dezembro de 1983, para o Fundo
Especial do Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro - FET];

Lei Estadual n2 3.350/1999 - Dispbe sobre as custas judiciais e
emolumentos dos servicos notariais e de registros no Estado do Rio de

janeiro e da outras providéncias;

Portaria CG}] n? 34/2009 - Atribui a Diretoria Geral de Administracdo a
coordenacao da Divisdo de Custas e Informacbes e da Divisao de Apoio
Técnico Interdisciplinar.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Custas e Informacodes
(DGADM/DICIN)

Distribuir processos administrativos entre o0s servidores

processantes;

analisar instrucdes e pareceres;

controlar prazos;

supervisionar a realizacao dos processos de trabalho desta RAD.

Chefe do Servico de
Processamento e
Andlise de Custas

Gerenciar as ac0es necessarias para a realizacdo das atividades
descritas no processo de trabalho;

esclarecer as dlvidas dos servidores quanto a realizacdo do
processo de trabalho;

(DGADM/SEPAC)
propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.
Receber, registrar, movimentar, analisar, instruir os processos
administrativos e cumprir os prazos estipulados;
elaborar e encaminhar oficios;

Servidores elaborar pareceres;

processantes comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas que
nao puder solucionar;
atender os usudrios com exceléncia;
propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.

Servico de

Expediente e
Arquivo, da Diretoria
Geral de
Administracao
(DGADM/SEARQ)

Arguivar o processo.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 O horéario de funcionamento da DICIN é de 11h as 19h, sendo o atendimento

ao publico realizado de 11h as 18h.

6.2 A expedicdo de processos administrativos é

registrada no sistema

corporativo PROT, sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta

propria na Divisao.
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As comunicacbes expedidas sao encaminhadas preferencialmente por

correio eletrénico e armazenadas copias em pastas préprias.

7 DA CONDUGAO DO PROCESSO

7.1 O processante recebe o processo administrativo referente a cobranca
indevida, efetua a andlise da documentacdo e verifica se constam os itens a
seqguir:

a) codpia do ato extrajudicial praticado;
b) cépia do comprovante do pagamento dos emolumentos;
c) endereco do requerente para correspondéncia.

7.2 Caso os dados do processo sejam insuficientes para efetuar analise e
instrucao, oficia ao requerente solicitando documentacac complementar
para posterior juntada aos autos do processo.

7.3 Elabora parecer preliminar e encaminha o processo ao Chefe de Servico do
SEPAC para revisao.

7.4 O Chefe de Servico do SEPAC revisa o parecer e encaminha o processo para
o Diretor da DICIN para ratificacao ou retificacao.

7.5 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica o parecer e devolve os autos ao
processante.

7.6 O processante oficia a Serventia solicitando pronunciamento, discriminando
os valores dos atos praticados e respectivas tabelas utilizadas.

7.7 Recebe a resposta e a entranha nos autos do processo.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-DGADM-015 03 4dell




@_A‘ PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A COBRANCA INDEVIDA DE
e

EMOLUMENTOS
PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR| se a versdo impressa do documento esté atualizada.

7.8 Analisa a resposta, consulta dados de gquem se encontrava a frente da
Serventia extrajudicial, e do servico extrajudicial notarial ou registral, a
época dos fatos, nos Sistemas Histérico Funcional (SHF) e Histérico de

Serventias (SHS) e elabora parecer conclusivo.
7.9 Encaminha o processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao final.

7.10 O Chefe de Servico do SEPAC revisa o parecer conclusivo e encaminha o
processo para o Diretor da DICIN.

7.11 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica parecer conclusivo e encaminha o
processo ao NuUcleo dos juizes Auxiliares (NUJAC) para andlise e

determinacoes cabiveis.

7.12 O Diretor da DICIN recebe o processo do NUJAC com decisao do juiz Auxiliar

da Corregedoria e 0 encaminha ao processante.

7.13 Caso nao seja reconhecida a cobranca indevida, o processante envia oficio
ao interessado dando ciéncia da decisao do juiz Auxiliar, elabora um parecer
final com sugestao de arguivamento e encaminha o processo ao Chefe de
Servico do SEPAC para revisao.

7.13.1 O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN
para ratificar ou retificar parecer final e apreciar sugestao de

arguivamento dos autos.

7.13.2 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica parecer e encaminha o processo ao
Servico de Arquivo (5EARQ) para o devido arquivamento.

7.14 Caso a decisao do Juiz Auxiliar reconheca a cobranca indevida, o
processante oficia a Serventia com cépia da decisdo que determinou a

devolucdo a parte e recolhimento de multa moratéria fiscal em dobro do
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valor cobrado, a favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FET]), para o

devido cumprimento do referido ato.

7.15 Nao havendo recurso, o processante recebe e junta ao processo o

expediente da Serventia que encaminha os comprovantes de devolucao a

parte dos emolumentos cobrados indevidamente e do pagamento da multa.

7.15.1

7.15.2

Encaminha o processo ao Departamento de Gestao da Arrecadacao, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas
(DGPCF/DEGAR) para obter a confirmacao do recolhimento da multa.

Recebe o processo do DEGAR com a informacao sobre a confirmacao ou
nao do recolhimento da multa em Guia de Recolhimento de Receita
judiciaria (GRER]J).

7.15.3 Encaminha a Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, da Diretoria Geral
de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX) para
registrar a multa aplicada no Sistema SHF.

7.15.4 Recebe o processo da DIMEX e encaminha ao Nucleo Regional (NUR})
competente para providéncias disciplinares cabiveis.

7.15.5 Recebe o processo do NUR e elabora parecer final com sugestao de
arguivamento.

7.15.6 Encaminha o processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

7.15.7 O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN
para ratificar ou retificar parecer final e apreciar sugestdo de
arquivamento dos autos.

7.15.8 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica parecer e encaminha o processo ao
Servico de Arquivo (SEARQ) para o devido arquivamento.
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7.16 Caso a Serventia tenha interposto recurso no prazo devido, o processante

recebe e junta o recurso ao processo, elabora informacao e encaminha os

autos ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

7.16.1

7.16.2

7.16.3

7.16.4

7.16.5

7.16.6

7.16.7

O Chefe de Servico do SEPAC revisa a informacao e encaminha ao Diretor
da DICIN sugerindo a remessa dos autos ao NUJAC para as determinacdes

cabiveis.

O Diretor da DICIN encaminha o processo ao NUJAC com vista o Conselho
da Magistratura (CM).

Se o0 Juiz Auxiliar reconsiderar a decisao anterior prolatada nos autos, o
NUJAC devolve o processo a DICIN.

O processante, ap6s receber o processo do NUJAC, envia oficio, aos
interessados dando ciéncia da decisao do Juiz Auxiliar e elabora um
parecer. A partir deste ponto, seguem 0s passos descritos nos itens
7.15.6 a 7.15.8.

Caso nao tenha havido reconsideracao integral, o NUJAC encaminha os
autos ao CM para o julgamento do recurso. Apds decisdo, devoive o
processo a DICIN.

Provido o recurso, o processante encaminha oficios aos interessados
dando ciéncia da decisdo. A partir deste ponto seguem 0s passos
descritos nos itens 7.15.6 a 7.15.8.

Caso contrério, o processante envia oficio ao requerente com cépia do
recurso para ciéncia e cumprimento do acérddo. A partir deste ponto
seguem o0s passos descritos nos itens 7.15 a 7.15.8.

7.17 Caso o recurso seja intempestivo o processante elabora parecer e

encaminha o processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.
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7.17.1 O Chefe de Servico revisa o parecer e encaminha ao Diretor da DICIN.

7.17.2 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica parecer e encaminha o processo ao

NUJAC para as determinacotes cabiveis.

7.17.3

Se houver reconsideracao da decisao, seguem 0s passos descritos no

item 7.16.4. Caso contrario, o processante envia oficio, ao reguerente

com coépia da decisdo para ciéncia e cumprimento; recebe e junta ao

processo o expediente da Serventia gue encaminha os comprovantes de

devolucao a parte dos emolumentos cobrados indevidamente e do

pagamento da multa. A partir deste ponto seguem 0s passos descritos
nos itens 7.15.1 a 7.15.8.

8 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

concluidos

Tempo Médio de
Processamento no
Més Cl dos feitos

meés)

Soma (data de salda - data de
entrada no més) / (Total de saidas no

Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO i ARMAZE- RECUPE- & CORRENTE - &
IDENTIFICAGCAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTEGAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Apuracao de
Irregularidades-
emolumentos 1 a - . Condicdes DGJUR /
(Autos do processo 0-1-3-2 DICIN Armario Namero apropriadas 2 anos DEGEAX**
Administrativo de
cobranca indevida)
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO i ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UQ**)
Cépia de o Co
A . . Condicoes Eliminacao
correspondéncia 0-6-2-2 j DICIN Pasta Numero ; 2 anos
expedida apropriadas na UO
. 3 o
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DICIN Pasta Data a%?gglr(i;:c?;s anos Ellnm;nljaéao
Cépia de Backup
correspondéncia . Pasta , condicdes Eliminacdo
expedida 0-6-2-2] DICIN letronica | Numero | (COnCleons 2 anos na UO
(Oficios por e-mail)

Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*+DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos
jurisdicionais.

Notas:

a) Eliminacgao na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 ~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos
da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediério e procedimentos da
RAD-DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

C) Os registros lancados 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Feitos relativos a
Cobranca indevida de Emolumentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS
RELATIVOS A COBRANCA INDEVIDA DE EMOLUMENTOS

Receber o processo, efetua andlise
e realiza conferéncia

{Processante)
Os dados sdo

suficientes para
elabarar parecer? MNAD

i ]

Elaboarar parecer preliminare
encaminhar o processoan
Chefe de Servico-SEPAC para
revisdo

v

Revisaro parecer e encaminhar
o processo ao Direto r-DEIM
(Chefe de Servico - SEPAC)

~

.

-~

Erwviar oficio ao
requerente, soligtando
documentacio
comiplementar

v

Ratificar ou retificar o
parecer e devolver o
Processo ao processane

Y

Enviar oficio 3 Sen‘entia:‘
solicitando
pronunciamento
(Processante)

¥

Receber a reposta e a
entranhar nos autos do
processo

PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A COBRANCA INDEVIDA DE EMOLUMENTOS

Anallsara resposta,
consultadados no SHF e
noSHS e elaborar parecer
conclusiva

e

Chefe de Servico-SEPAC

para revisdo final

-
Encaminhar o processoao W

Revisar o parecer
conclusivo e encaminhar o
proceso ao Diretor-DEIMN
[ Chefe de servico - SEPAC)

Y

Retificar oureticaro parecere
encaminhar o procssso ao
MUJAC (Diretor - DICIN)

v

Recebero processodo
NUJAC com decisdo do
Juiz Auxdiliar & encaminhar
a0 processants

;L

1
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS
RELATIVOS A COBRANGCA INDEVIDA DE EMOLUMENTOS (CONTINUACAO)

Caobranca
indevida?

Enviar oficio ao
interessado dando
ciéncia da dedsdoe
elabora parecer firal

Erwiar oficio 4 Serventia
com copia dededisio
para cumprimento

Recurso
Houve tempestivo?
Receber e juntar ao recursa? .
. Receber e juntar o recurso
processo o expedients -
com comprante T > I [FEE=5D
= . . SIM SIM (Processante)
[Processante) NEO
1 MNAD

Encaminhar o processo ao
DEGAR para confirmar
recolhimento da multa

Receber o processodo
DEGAR com a informacio
sobre o recolhimento da
multa

Encaminhar o processo a
DIMEX para registrarmuta
aplicada

Receber o processoda
DIMEX e encaminha ao NUR
competente para
providéncias disdplirares

P —

Receber o processodo NUR e
e elabora parecer final
sugerindo arquivamento

PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A COBRANGA INDEVIDA DE EMOLUMENTOS (CONTINUAGAO)

Encaminhar o processo ao
Chefe de Servico - SEPAC
para revisdo

Erwiar oficio ao
requerente com

Elabaorar parecer € encaminhar
oprocesso ao Chele de
Servigo-SEPAC para revsio
(Processante)

Revisar parecer e
encaminhar o processoao
Diretor-DICIN (Chefe de
Servigo-SEPAC)

Elaborar informagio &
encaminhar o processo ao
Chefe de Swervico-SEPAC para

revisio

Revisar ainformagioe
encaminhar o processo ao
Direor-DICIN | Chefe de

Servigo-SEPAC)

Ratificar ou retificarparecere
encaminhar o processo ao NUJAC
(Diretor-DICINY

Encaminha o processoao
MUJAC com vista ao CM
(Diretor -DICIM)

i Houve
reconsideragio?

copia da dedsio

Enwiar oficio a0
requerente com copia

Haouve ¢

reconsideracio
integral?

Devolver o
Processo a

SIM DICIM (NUJAC)

Enwiar oficio aos
interessados para
ciéncia | Processante)

Encaminhar o processo ao
CM, recebe com dedsdo e SIM
devolver a DICIN (MUJAC)

Recurso
provido?

do Recurso paraciénda
e cumprimento

MAO

Encaminharo processo ao

Diretor-DICIMoara ratificar

ou retificar parecer [ Chefe
de Servico-SEPAC)

Ratificar ouretificaro parecer e
encaminhar o processo ao
SEARQ para arquivamento

( Diretor-DICIN
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