GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

!! Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Servigo de Coleta de Diretor da Divisdo de Diretor-Geral da Diretoria-Geral
PJERJ Analise de Dados Extrajudiciais Monitoramento Extrajudicial de Fiscalizagdo e Apoio as
(SECAD) (DIMEX) ServentiasExtrajudiciais
(DGFEX)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de cadastrar, processar,
monitorar, reembolsar os atos gratuitos de nascimento e Obito e os atos gratuitos
contemplados pelo Fundo de Apoio aos Registradores Civis das Pessoas Naturais
do Estado do Rio de Janeiro (FUNARPEN/RJ), bem como anotar multas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para 0 processamento
eletrénico dos reembolsos dos atos gratuitos de nascimento e 6ébito e o reembolso
dos atos gratuitos contemplados pelo FUNARPEN/RJ, bem como a anotagcdo de
multas pelo Servico de Coleta e Andlise de Dados Extrajudiciais, da Diretoria-Geral
de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SECAD). Além disso,
prové orientacdes as demais unidades organizacionais (UOs) e aos servicos
extrajudiciais que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar
a partir de 18/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado utilizado para andlise de dados
extrajudiciais, extracdo de relatorios e para cadastramento e

Médulo de Apoio controle de assentamentos de funciondrios. Entre as opcoes
a Corregedoria disponiveis, encontra- se a anotacao das multas imputadas aos
(MAC) titulares, delegatarios, interventores ou responsaveis pelo

expediente dos servicos extrajudiciais. Seu banco de dados é
utilizado para consultar os atos reembolsaveis.

Parte que se presume, admitida prova em contrario, sem
condi¢cBes de pagar as custas do processo e os honorarios de
advogado, aquela cuja situacdo econémica ndo lhe permita
arcar com o pagamento de emolumentos, sem prejuizo do
sustento proprio ou da familia.

Parte
hipossuficiente
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TERMO

DEFINICAO

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de
Gerenciamento e
Fiscalizacéo (SEI-
GF)

Sistema informatizado utilizado para a geracdo eletrénica do
reembolso  dos atos gratuitos contemplados  pelo

FUNARPEN/RJ, bem como para criar oficios de pagamento.

Sistema de
Protocolo
Administrativo
Eletrbnico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, gue registra 0 andamento
de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
sua movimentacao.

Sistema MAS

Sistema alimentado pelos servigos extrajudiciais por meio da
transmissao do resumo dos atos praticados, vinculando-os aos
selos eletronicos de fiscalizacédo, possibilitando fiscalizar de
forma indireta os atos extrajudiciais. Seu banco de dados é
utilizado para apuracdo dos atos a serem reembolsados, cuja
pratica tenha ocorrido a partir do dia 10/03/2014 (registros de
nascimento e 6bito e respectivas certidées, bem como os atos
gratuitos contemplados pelo FUNARPEN).

Sistema
SIRAG/SRS

Sistema informatizado utilizado para a geracdo eletrénica do
reembolso dos atos gratuitos de registros de nascimento, obito
e respectivas certidbes, bem como para criar oficios de
pagamento.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 9.534/1997 — Regulamenta a pratica dos atos gratuitos de

nascimento e 6bito, em ambito nacional;

e LeiEstadual n®6281/2012 - Criao FUNARPEN/RJ com a finalidade de compensar

aos registradores civis das pessoas naturais 0s atos praticados gratuitamente

pelos mesmos, salvo aqueles abrangidos pela Lei Estadual n°. 3.001/1998;

e Lei Estadual n°® 3001/1998 — Dispde, no ambito estadual, sobre a viabilizacdo da

concesséo de gratuidade nos registros civil de nascimento e assentos de 0bito,

bem como na primeira certiddo respectiva em consonancia com as disposi¢des
da Lei Federal n°® 9534, de 10 de dezembro de 1997,

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e cria 0 Servi¢co de Coleta e Andlise de
Dados Extrajudiciais (SECAD);
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e Resolucdo CM n° 15/1999 - Estabelece normas sobre o procedimento
administrativo fiscal, a ser aplicado no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 27/2012 — Dispbe sobre as instrucdes

necessarias a operacionalizacdo do FUNARPEN/RJ;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2014 — Institui, a partir do dia 10/03/2014,

o selo de fiscalizagéo eletronico;

e Provimento CGJ n°® 66/2010 - Dispde sobre a geracao eletrbnica dos reembolsos
dos atos gratuitos de registros e respectivas primeiras vias de certiddes de
nascimento e obito, bem como das demais vias de certiddes de nascimento e

Obito requeridas pelos hipossuficientes;

e Provimento CGJ n°® 19/2008 - Disp0e sobre a atualizacdo da tabela de valores
para pagamento do reembolso das primeiras e demais vias de certiddes de

nascimento e 6bito;

e Provimento CGJ n° 05/2004 - Dispde sobre os valores dos reembolsos dos atos
gratuitos de registro e respectivas primeiras vias de certiddes de nascimento e

6bito;

e Cbdigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte
Extrajudicial — Aplicavel no que disp8e sobre regras e procedimentos pertinentes
ao pagamento de reembolso dos atos gratuitos de registros, respectivas
primeiras e demais vias de certiddes de nascimento e O6bito, além dos
procedimentos concernentes ao acompanhamento das transmissfées dos selos

apostos nos atos reembolsaveis e ndo reembolsaveis.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diviséo de e Analisar e emitir despachos ou pareceres em processos
Monitoramento administrativos em geral, bem como nos pertinentes ao
Extrajudicial da reembolso dos atos gratuitos de nascimento e Obito e ao
Diretoria-Geral de reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo
Fiscalizagéo e Apoio as FUNARPEN/RJ;

Serventias Extrajudiciais | e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho
(DGFEX/DIMEX) desta RAD.

Base Normativa: Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGFEX-005 17 3de 16



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162430&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162430&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=175657&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=175657&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139533
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139226
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139226
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139226
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139226
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139226
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138678
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138678
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138678
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-cgj-extrajudicial-atualizado-em-25.01.2022.pdf/c14ba5c0-3f2f-d33c-7d52-3e61996201c3?version=1.2

GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Coleta e Andlise de
Dados Extrajudiciais, da
Diretoria-Geral de
Fiscalizacédo e Apoio as
Serventias Extrajudiciais

Gerenciar as fases de processamento do reembolso
eletrbnico, bem como anotar 0s respectivos
pagamentos;

determinar a protocolizacdo e juntada de expedientes

em processos administrativos;
emitir relatorios, pareceres e despachos em processos

administrativos em geral, bem como nos pertinentes ao
reembolso dos atos gratuitos de nascimento e 6bito, ao
reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo
FUNARPEN/RJ e ao acompanhamento das
transmissdes dos selos apostos nos atos reembolsaveis

(DGFEX/SECAD) ~ e
e néo reembolsaveis;
e receber e instruir solicitacbes de cadastramento de
conta corrente para fins de reembolso;
e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho
desta RAD.
e Executar os processos de trabalho para os quais tenha
Processante sido designado;

e realizar as atividades em consonancia com 0s requisitos
legais aplicaveis e no prazo para isso definido.

6 GERENCIAR O REEMBOLSO

6.1 Solicitar Empenho de Valores para Reembolso dos Atos Gratuitos de

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

Nascimento e Obito Bem como dos Atos Contemplados pelo FUNARPEN

No més de janeiro do ano em curso, o chefe do SECAD elabora informacao

contendo projecdo de quantia necessaria para reembolsar todos os atos

praticados no decorrer do ano e encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo,

Documentacédo e Informacéo da Diretoria-Geral de Apoio a Correqgedoria Geral da

Justica (DGAPQO/DIPAC), para protocolizacdo e posterior remessa ao diretor da
DIMEX.

O chefe do SECAD recebe o processo administrativo contendo a nota de empenho
do valor autorizado e anota os valores empenhados nas planilhas denominadas
“Controle de Saldo do Empenho (atos gratuitos de nascimento e ébito)” e “Controle
de Saldo do Empenho (FUNARPEN/RJ)”.

Elabora sugestéo de arquivamento provisorio e submete ao diretor da DIMEX.

Periodicamente, o chefe do SECAD alimenta as planilhas denominadas “Controle

de Saldo do Empenho (atos gratuitos de nascimento e 6bito)” e “Controle de Saldo
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6.1.5

6.1.6

6.1.7

do Empenho (FUNARPEN/RJ)” com os valores pagos a titulo de reembolso a fim
de monitorar o saldo do empenho.

Quando necessario, o chefe do SECAD elabora parecer solicitando reforco de

empenho.

Encaminha o processo administrativo ao diretor da DIMEX, para providéncias

cabiveis.

No més de fevereiro do ano subsequente, o chefe do SECAD elabora informacéo
sugerindo o cancelamento da nota de empenho e posterior arquivamento do

processo administrativo e submete ao diretor da DIMEX.

6.2 Cadastrar Conta Corrente

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

No més de janeiro do ano em curso, o chefe do SECAD elabora informacado acerca

dos pedidos de cadastro de conta corrente para crédito de reembolso que poderdo

ser encaminhados pelos servicos extrajudiciais no decorrer do ano e encaminha a

DIPAC para protocolizacao.

O chefe do SECAD recebe do servico extrajudicial a solicitacdo de cadastramento

de conta corrente para crédito de reembolso e verifica se consta 0 comprovante de

abertura de conta, bem como identificacdo do responsavel por ela.

Entra em contato com 0 servico interessado, solicitando o envio dos documentos

supramencionados, caso estejam ausentes.

Caso ja exista processo administrativo anterior, a solicitacdo é juntada a este, uma

vez que todas as solicitacOes de cadastramento de conta corrente do ano sdo

processadas separadamente, mas juntadas no mesmo processo administrativo.

Caso a solicitacdo de cadastramento esteja correta, o chefe do SECAD encaminha

0 processo administrativo ao diretor da DIMEX.

Recebe da Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Financas (DGPCF/DITES) o processo administrativo com o

cadastramento realizado e sugere 0 seu arguivamento provisorio, até a juntada de

novas solicitagdes correspondentes ao ano em curso.
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6.2.7

No més de janeiro do ano subsequente, o chefe do SECAD elabora informacao

sugerindo o arquivamento do processo administrativo ao diretor da DIMEX.

6.3 Processar o Reembolso

6.3.1

6.3.2

No terceiro dia util do més em curso, 0 processante executa o procedimento para
geracéo do reembolso eletronico no Sistema SIRAG/SRS, apurando o total de atos
gratuitos de nascimento e Obito praticados e transmitidos no més anterior com o0s
respectivos valores que serdo reembolsados, promovendo a elaboracéo de oficio

para a juntada no processo administrativo competente.

Para o reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo FUNARPEN/RJ, o
processante executa o procedimento para geracdo do reembolso eletrénico no
Sistema SEI-GF (na segunda quinzena do més em curso), apurando o total de atos
gratuitos praticados e transmitidos no més anterior com 0s respectivos valores que
serdo reembolsados, promovendo a elaboracdo de oficio para a juntada no

processo administrativo competente.

6.4 Pagar o Reembolso

6.4.1

6.4.2

6.4.3

O chefe do SECAD analisa o processo administrativo, confere o oficio e solicita ao
processante que elabore parecer sobre ele, encaminhando os autos ao diretor da
DIMEX.

Recebe da DITES o processo administrativo com o pagamento efetuado e registra

a data desse pagamento no Sistema de Gerenciamento da DGFEX.

Encaminha o processo administrativo ao diretor da DIMEX, para providéncias

cabiveis.

6.5 Processar as Solicitacdes de Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e

6.5.1

6.5.2

Obito que ndo Constaram no Oficio de Pagamento

O processante recebe expediente encaminhado pelo servigo extrajudicial
solicitando o reembolso de atos que n&o constaram no oficio de pagamento, para

analise.

A solicitacdo é remetida a DIPAC para ser protocolada. Os dados do processo
gerado sao anotados em planilha denominada “Controle de Reembolso”.

Base Normativa: Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGFEX-005 17 6 de 16




GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

6.5.3 O chefe do SECAD encaminha o processo administrativo ao processante para
elaborar parecer em que deve sugerir o deferimento, ou ndo, do reembolso

requerido.

6.5.4 O chefe do SECAD analisa o parecer. Apés, encaminha o processo administrativo
ao diretor da DIMEX.

6.6 Pagar o Reembolso das Solicitagcbes de Reembolso dos Atos Gratuitos de

Nascimento e Obito que ndo Constaram no Oficio de Pagamento

6.6.1 No caso de deferimento, o processante realiza o processamento dos atos que

serdo reembolsados no sistema SIRAG/SRS ou SEI-G, conforme 0 caso.

6.6.2 O processante executa o procedimento para geracdo do reembolso eletrénico no

Sistema SIRAG/SRS, apurando o total de atos gratuitos de nascimento e 6bito

praticados e transmitidos com 0s respectivos valores que serdo reembolsados,

promovendo a elaboracdo de oficio para juntada no processo administrativo
competente.

6.6.3 Para o reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo FUNARPEN/RJ, o

processante executa o procedimento para geracdo do reembolso eletrbnico no

Sistema SEI-GF, apurando o total de atos gratuitos praticados e transmitidos com

0S respectivos valores que serdo reembolsados, promovendo a elaboracdo de

oficio para a juntada no processo administrativo competente.

7 MONITORAR OS VALORES REFERENTES AOS REEMBOLSOS (EMPENHO E
PAGAMENTOS)

7.1 Mensalmente, o chefe do SECAD anota nas planilhas denominadas “Controle de
Saldo do Empenho (atos gratuitos de nascimento e 6bito)” e “Controle de Saldo do
Empenho (FUNARPEN/RJ)” os valores pagos e empenhados concernentes aos

reembolsos, para fins de monitoramento das receitas e despesas.

8 PUBLICAR A RECEITA CARTORARIA

8.1 Mensalmente, o chefe do SECAD extrai relatério do sistema MAC contendo o

faturamento de todos os servigos extrajudiciais do Estado do Rio de Janeiro.
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8.2 Encaminha o relatério, via e-mail, a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo de Dados (DGTEC), solicitando sua inclusédo no Portal da

Transparéncia do site do TIERJ.

9 PROCEDER A ANOTACAO DE MULTAS

9.1 O processante recebe o processo administrativo referente a aplicacdo de multas e

junta o histérico funcional do gestor cartorario a quem a multa foi imputada.

9.2 Envia o processo administrativo ao Departamento de Gestdo da Arrecadacao da
DGPCF (DGPCF/DEGAR) para providéncias cabiveis.

9.3 Registra no Sistema MAC a multa aplicada.

9.4 Elabora parecer sobre o registro da multa, extrai do MAC o registro e submete o

processo administrativo ao chefe do SECAD.

9.5 O chefe do SECAD confere, ratifica o registro da multa e encaminha o processo
administrativo ao diretor da DIMEX.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de (Total de servicos extrajudiciais que fazem
servicos jus ao reembolso) — (servigos
extrajudiciais que extrajudiciais que comunicaram o nao
receberam o recebimento do reembolso ou que Mensal
reembolso  de solicitaram o seu complemento) / (Total de
atos gratuitos de servigos extrajudiciais que fazem jus ao
nascimento e oébito, reembolso) x 100

no més corrente

Valor pago a titulo
de reembolso dos
atos gratuitos de

Valor total de reembolsos depositados no
més corrente

. e Mensal
nascimento e 6bito
Saldo do valor
empenhado para N
reembolsar atos (Valor total reembolsado no més corrente) Mensal

gratuitos de — (Valor empenhado)

nascimento e 6bito

Valor arr :
alor arrecadado Receita apurada em favor do

'e:rSNf:égéjNO/RJ FUNARPEN/RJ no més subsequente (até Mensal
o décimo dia util)
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Valor pago a titulo

Valor total de reembolsos
de reembolso dos

i epositados no més ensa
atos gratuitos (FUNARPEN/RJ) depositad & Mensal
contemplados corrente
pelo
FUNARPEN/RJ

Saldo do valor

empenhado para | /o161 total reembolsado no més corrente)

reempolsar atos _ (Valor empenhado) Mensal
gratuitos

contemplados

pelo

FUNARPEN/RJ

Percentual de

processos {(Processos administrativos eletrdnicos

administrativos com tramitacdo no periodo) - (Processos

eletrénicos com administrativos eletrébnicos com andamento Mensal
andamento fechado | aberto na unidade ao final do periodo) / —_
na unidade no (Processos administrativos eletrébnicos com

periodo (SECAD e tramitacdo no periodo)}x100

SECAD-MULTA)

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacé&o documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFICAGAO | CORIGO | RESPON- | s cpgsq ARMAA-Z = RECU- | prOTEGAO C(g’;%lén/% DISPOSICAO
¢ CCD* SAVEL MENTO PERACAO ¢ — PRAZO DE ¢
GUARDA NA
Uo**)

. Backup e Lo
Controle de . Planilha Nome da g Eliminacéo na
Reembolso 0-6-2-29g SECAD Irrestrito Eletrdnica Planilha condn_;oes 5 anos uo

apropriadas

Controle de
Saldo do

. Backup e Lo
Emp‘?”hO (atos 0-6-2-2¢g SECAD Irrestrito PIanJIha Nom(_e da condicdes 5 anos Eliminagao na
gratuitos de Eletrdnica Planilha apropriadas uo
nascimento e prop
06bito)
Controle de
Saldo do : Backup e Lo
Empenho 0-6-2-2g | SECAD Irrestrito ETé?rrgm?a hé?;?\ﬁﬁ: condi¢Ges 5 anos EI|m|nS8ao na
(FUNARPEN/RJ) apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

Notas:

a) Eliminac&@o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente;
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento,

a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

12 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxo do Procedimento Solicitar Empenho de Valores para Reembolso

dos Atos Gratuitos de Nascimento e Obito, bem como dos Atos Contemplados
pelo FUNARPEN:

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Cadastrar Conta Corrente;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Processar e Pagar o Reembolso;

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento Processar e Pagar as Solicitacfes de

Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e Obito gue ndo Constaram no

Oficio de Pagamento;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Publicar a Receita Cartoraria;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Proceder a Anotacao de Multas.
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR EMPENHO DE VALORES PARA REEMBOLSO DOS ATOS

GRATUITOS DE NASCIMENTO E OBITO, BEM COMO DOS ATOS CONTEMPLADOS PELO FUNARPEN

j Elaborar parecer solicitando

,—l reforce do empenho e submeter

aa Diretar da DIMEX

SIM

Receber o processo
administrativa contendo a
quantia necessaria : riota de empenho e anctar
& posterior remessa
para reembalsar todos aopdimtgr d; DIMEX o5 valores empenhadas nas
a3 atos planilhas de controle

Elaborar informagao

.o Encaminhar & DIPAC
contendo projecio de

para protocalizagio

Encaminhar o
processo
administrative para o
Diretor da DIMEX

Elabarar sugestio de

Anotar valores pagos a
arguivamenta provisorio e ﬁ,—:\“\\ titule de reembaolsa nas
submeter ao diretor da w planilhas de controle de
DIMEX -

Sugenr o cancelamento

da nota de empenha e
pasterior arquivamento

CHEFE DO SECAD

salda de empenho

Mo més de janeiro Periodicamente

E necessario reforgo
da ano em curse

de empenho?

ATOS CONTEMPLADOS PELO FUMARPEN

No més de
fevereiro do ano
subsequente

SOLICITAR EMPENHO DE VALORES PARA REEMBOLSO DOS
ATOS GRATUITOS DE NASCIMENTO E OBITO BEM COMO DOS
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR CONTA CORRENTE

Elaborar informagao Receber do servigo Caso a salicitacio de Receber da DITES Sugerir o seu Elaborar informagao
acerca dos pedidos de Encaminhar a extrajudicial a Verificar se consta cadastramento ES‘Z a correta Encaminhar o processo o pracesso arquivamenta provisorio, =Y sugerindo o
cadastro de conta DIFAC para salicitagio de © comprovante de ) > a0 inistrativo com #té a juntada de novas { (L)/,‘ arquivamenta do
carrente para crédito protocolizagio cadastramenta de conta abertura de conta diretor da DIMEX o cadastramento salicitagdes ‘5-—/ processo administrativo
X de reembolso corrente para crédito realizado correspandentes . a0 diretor da DIMEX
w Mo més de janeiro No més de janeira
z da ano em curse da ano subsequente
g | T e e
o
o
S |o 's )
G g Bem como
< ] Que poderao ser identificagao do Casa decumentos Entrar em contato com
E g encaminhados pelos respansavel por ela estefam ausentes 0 servigo interessada,
o a senvigos extrajudiciais > salicitanda o envio dos
] w no decorrer do ano documentas
=}
2 |z
g | T
2
g
P
Caso j3 exista pracesso
administrativo anterior Juntar a salicitago a0
processo ivo
anterior
| —
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E PAGAR O REEMBOLSO

Gerar no SIRAG/SRSe
no SEI-GF o

Elaborar ofido &
juntar ao respectivo
processo
administrativo

quantitativo de atos
que serdo
reembolkados

3 e
o} <
@ a
= ri
L (%)
W2 | No3®dia i
o & | domésem
™ curso
g
-
11}
|
g |2
(1T}
[¥] e
b
Q |
o [

Analisar o processo
administrativ,
conferir oficio e
solicitar parecer ao
processante

Registrar a datado
pagamento no
Sistema de
Gerenciamento da
DGFEX

Receber da DITES
0 Processo como
pagamento
efetuado

Encaminhar ao
Diiretor da DIMEX

Encaminhar o
processa
administratheo ao
Diretar da DIMEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E PAGAR AS SOLICITACOES DE REEMBOLSO DOS ATOS GRATUITOS DE

NASCIMENTO E OBITO QUE NAO CONSTARAM NO OFICIO DE PAGAMENTO

Anotar os dados do
processo gerado na
planilha de Controle
de Reembolso

Encaminhar a

solicitagdo & DIPAC
para ser

protocolada

Receber a
solicitacao

PROCESSANTE

Elaborar parecer
quanta ao

No caso de deferimento
deferimento ou nda >
do reembolso

»

Reembolso dos atos
gratuitas
contempladas pelo

FUNARPEM/R)

Reahlar o processamento Epecliagy BlE O
P procedimento para atas gratuitos de
rEembm”d; (HE S geragac do reembolso nascimento & abito
eletranica no Sistema praticados e
S SIRAG/SRS transmitidos

Promover a elaboragio
de oficio para juntada
no pracessa
administrativo
competenta

Executar o
procedimente para
geragao do
reembolso eletrénico
no Sistema SEI-GF

Com os respectivos
valores que serao
reembolsados

Apurar o total de
atos gratuitos
praticadas e

transmitidos

CHEFE DO SECAD

PROCESSAR E PAGAR AS SOLICITAGOES DE REEMBOLSO DOS ATOS GRATUITOS DE NASCIMENTO E OBITO
QUE NAO CONSTARAM NO OFICIO DE PAGAMENTO

Encaminhar o
processo
administrativo ao
processante

Analisar o parecer e
encaminhar o

processe ao direter
da DIMEX

Mo caso de indeferimento
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PUBLICAR A RECEITA CARTORARIA

<
B, |2
28 | ¢ .
&g v Encaminhar relatono por
=85 | 8 e-mail, 3 DGTEC
== | B Extrair relatario do A ——
o e E solicitando publi@cao
5= o] MAC
i < no portal da
2 ~ | pMensalmente transparéncia
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCEDER A ANOTACAO DE MULTAS

PROCESSAR A ANOTACAD DA MINUTA

E
z

istori Elaborar parecer,
E Recebero Junt.ar o ST Enviar o processo Identificar a quem Registrara : P ! Submeter o PA
=} funcional do gestor L : extrair do MAC o
a processo A qIEma T administrativo a0 a multa sera multa no EIRTTaaTE ao chefe do
E administrativo h DEGAR imputada sistema MAC SECAD

imposta no Processo

[=]
=
2 Caonferir, ratificar Encaminhar os
g o registro da autas ao Dirstor
a multa da DIMEX
o
d
I
=]
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