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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de andlise das informacdes

estatisticas provenientes dos Servicos Extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para a andlise das informacdes

estatisticas extrajudiciais, por parte do Servico de Coleta de Analise de Dados

Extrajudiciais, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais

(DGFEX/SECAD), bem como 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 30/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Corregedoria
(MAC)

Médulo de Apoio a

Sistema informatizado utilizado para analise de dados extrajudiciais
e extracdo de relatorios.

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema e-PROT

Sistema informatizado utilizado para autuacdo, bem como para
gestao de documentos e de processos fisicos.

4 REFERENCIAS

e (Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte Extrajudicial

— Capitulos referentes as atribuicdes do DIMEX/SECAD,;
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Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e cria o Servigo de Coleta e Analise de Dados
Extrajudiciais (SECAD);

Ato Executivo Conjunto n® 02/2014 — Institui, a partir do dia 10/03/2014, o selo de
fiscalizacdo eletronico no Estado do Rio de Janeiro e regulamenta a forma de
recolhimento dos acréscimos legais, incidentes sobre os emolumentos dos atos

extrajudiciais, a serem depositados em favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica,;

Provimento n°® 82/2011 - autoriza a atuacao dos Notérios e Registradores dos Servigos
Extrajudiciais do Estado Rio de Janeiro como Agentes de Registro, no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP Brasil), funcionando suas unidades

de servico como "Instalagdes Técnicas de AR (Agentes de Registro)”;

Provimento 26/2011 - disciplina a questdo relativa a remessa pelo Instituto dos
Registradores de Titulos e Documentos e Civil de Pessoas Naturais do Estado do Rio
de Janeiro - IRTDPJ/RJ da relacéo de arquivos referentes as remessas certificadas de
arquivos eletrénicos efetuadas pelos Servicos com atribuicdo de Registro de Titulos e
Documentos, bem como os valores dos emolumentos que foram pagos por tais
operacdes, consoante o disposto no artigo 958 do Codigo de Normas da Corregedoria

Geral da Justica - Parte Extrajudicial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da
Divisao de

Monitoramento administrativos;

(DIMEX)

e Analisar e emitir despachos ou pareceres em processos

Extrajudicial e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta RAD.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:
RAD-DGFEX-008

Revisao:

18

Péagina:

2 del8



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&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://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://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=151248&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139000

ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Distribuir tarefas aos processantes, determinando a elaboracao de
Chefe do pareceres;
Servico de e emitir relatérios, pareceres e despachos em processos
Coleta e administrativos em geral, especificamente nos relativos ao
Analise de acompanhamento das transmissdes dos selos apostos nos atos
Dados praticados pelos Servicos Extrajudiciais;
Extrajudiciais
(SECAD) e supervisionar a realizagao dos processos de trabalho desta RAD.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido

designado;
Processante . o o o .
e realizar as atividades em consonancia com o0s requisitos legais

aplicaveis e no prazo para isso definido.

6 RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS
REFERENTES A DADOS ESTATISTICOS

6.1 O chefe do SECAD recebe os processos administrativos e o0s encaminha ao

processante.

6.2 O processante procede a andlise, instrucdo e/ou juntada de relatérios, concernente a

dados estatisticos oriundos do MAC.

6.3 Instruido o processo administrativo, o chefe do SECAD, ap6és analise, encaminha o feito

ao diretor da DIMEX, para as determinac¢des cabiveis.

7 MONITORAR TRANSMISSOES - FALTA DE TRANSMISSAO

7.1 Quadrimestralmente, o chefe do SECAD ou o processante extrai do MAC o relatério
denominado “Falta de Transmissao” e verifica o0s servigos extrajudiciais que nao

transmitiram o resumo dos atos.

7.2 Elaborainformacéo, conforme o caso, com base nos relatorios, para autuacao.
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7.3 O chefe do SECAD, ou o processante, recebe os processos administrativos e/ou
expedientes de sua competéncia, e procede a juntada do expediente no Sistema e-
PROT, quando cabivel.

7.4 O chefe do SECAD ou o processante anota 0 humero do processo administrativo em

planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — Falta de Transmissao”.

7.5 Encaminha o processo administrativo ao processante para instrucdo ou elaboragéao de

oficio.

7.6 Instruido o processo administrativo, o chefe do SECAD, ap6és analise, encaminha o feito

ao diretor da DIMEX, para as determinacgdes cabiveis.

8 MONITORAR TRANSMISSOES INTEMPESTIVAS

8.1 Quadrimestralmente, o chefe do SECAD ou o processante extrai do MAC o relatorio
denominado “Transmissdes Intempestivas” e verifica os Servigos Extrajudiciais que

transmitiram fora do prazo o resumo dos atos.
8.2 Elabora informacéo, conforme o caso, com base nos relatorios, para autuacao.

8.3 O chefe do SECAD ou o processante anota 0 humero do processo administrativo em
planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — TRANSMISSOES
INTEMPESTIVAS”.

8.4 O chefe do SECAD encaminha o feito ao diretor da DIMEX, para as determinacfes
cabiveis
9 MONITORAR TRANSMISSOES — AUSENCIA DE GRERJS E/OU DIFERENCA NEGATIVA

ENTRE O VALOR RECOLHIDO E O ARRECADADO

9.1 Quadrimestralmente, o chefe do SECAD ou o processante extrai do MAC o relatorio

denominado “Relatério comparativo entre Selo Eletrénico e Sistema de Arrecadagao” e
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verifica 0s servigos extrajudiciais com auséncia de GRERJs e/ou diferenca negativa
entre o valor recolhido e o arrecadado.

Elabora informacao, conforme o caso, com base nos relatorios, para autuacao.

O chefe do SECAD ou o processante anota 0 humero do processo administrativo em
planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — AUSENCIA DE
GRERJS”.

9.4 O chefe do SECAD encaminha o feito ao diretor da DIMEX, para as determinacdes
cabiveis.
10 ANOTAR COMUNICACOES RELATIVAS A NAO TRANSMISSAO OU

TRANSMISSAO INTEMPESTIVA DOS SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

10.1

10.2

10.3

O chefe do SECAD recebe as comunicacdes efetuadas pelos servicos extrajudiciais
relativas a ndo transmissao ou transmissao intempestiva dos selos eletronicos de
fiscalizacdo, em razdo de caso fortuito, forca maior ou qualquer outra razao impeditiva,
por processo administrativo ou pelo Malote Digital e correio eletrbnico, para
encaminhamento a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacéo e Informacgéo

da CGJ (CGJ/DIPAC), com vistas a autuacdo, conforme o caso.

Encaminha o processo administrativo ao processante para analise e instru¢cdo, com

vistas a posterior anotacéo do fato, se for o caso, no Sistema MAC.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SECAD, apds analise, encaminha o feito
ao diretor da DIMEX, para as determinag0es cabiveis.

11 ANOTAR COMUNICACAO DE HABILITACAO DE INSTALACAO TECNICA DE AGENTE
DE REGISTRO

111

O chefe do SECAD recebe as comunicacdes efetuadas pelos servigos extrajudiciais

relativas & comunicacgéo de habilitagdo de instalagéo técnica de agente de registro, por
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processo administrativo ou pelo Malote Digital e correio eletrdnico e as encaminha a
DIPAC para autuagao, conforme o caso.

Encaminha o processo administrativo ao processante para analise e anotacao do fato
em planilha denominada “Comunicagdo de Habilitagdo de Instalacdo Técnica de

Agente de Registro”.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SECAD, apds anélise, encaminha o feito

ao diretor da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.

12 ELABORAR RELATORIOS ESTATISTICOS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

O chefe do SECAD ou o processante recebe solicitacdo por processo administrativo ou

verbal, para a extracao de relatérios estatisticos.

O chefe do SECAD anota a entrada da solicitacdo em planilha denominada “Controle

de Relatorios no SECAD” e a encaminha ao processante.
O processante extrai relatérios dos sistemas MAC, conforme o caso.

Sempre que necessario para instrucdo ou elucidacdo dos dados, elabora parecer

complementar.
Encaminha o relatério ou o processo administrativo ao chefe do SECAD.

O chefe do SECAD verifica se o periodo e o servi¢go correspondem ao que foi solicitado
e encaminha o relatdrio ou o processo administrativo, conforme o caso, ao diretor da
DIMEX, para analise e providéncias cabiveis, e anota a saida em planilha denominada
“Controle de Relatorios no SECAD”.
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13 RECEBER COMUNICACAO ELETRONICA MENSAL DO IRTDPJ-RJ E PROCEDER A
LANCAMENTO EM PLANILHA DE CONTROLE NO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA
DGFEX

13.1 O chefe do SECAD, ou servidor por ele designado, verifica no endereco eletrénico
dimex.secad@tjrj.jus.br, o recebimento de e-mail, com arquivo contendo dados sobre os
arquivos transmitidos pelos servigcos de registro de titulos e documentos, pedido dos

interessados, bem como os valores dos emolumentos que foram pagos por tais operacoes.

13.2 O chefe de servico ou servidor por ele designado, encaminha e-mail resposta ao IRTDPJ-

RJ, acusando o recebimento do arquivo.

13.3 13.3 Caso o IRTDPJ-RJ ndo apresente a planilha até o dia 15, envia e-mail para solicitar
os dados.

13.4 Os dados constantes da planilha encaminhada pelo IRTDPJ-RJ sdo lancados pelo chefe
de servigo ou servidor por ele designado, em planilha denominada “Planilha de Controle
das ComunicagcOes Eletronicas IRTDPJ-RJ”, para posterior consulta ou extracdo de

relatério, se necessario.

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de [(Total de processos em andamento,.
extraido no dia 28 do més) - (Somatério
processos em :
andamento deprocessos em aqdamento recebidos Mensal
recebidosno mas em meses anteriores) / (Total de
corrente* processos emandamento)] x 100
Percentual de {(Processos administrativos
processos eletrbnicos com tramitacéo no
administrativos periodo) - (Processos administrativos
eletrénicos com eletrénicos com andamento aberto Mensal
andamento fechado na na unidade ao final do
unidade no periodo periodo)/(Processos administrativos
(SECAD-ANALISE)* eletrdnicos com tramitacao no
periodo)}x100
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NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade total de
processos
administrativos
eletrénicos, relativos
ao processo de

trabalho
!\r/lF? ,DI\\II\IIECI\)AT?SROES B (ngntidqde de Prgcgssos Quadrimestral
AUSENCIA DE admlnlstratlvo_s eletrénicos no
GRERJS E/OU guadrimestre)
DIFERENCA
NEGATIVA ENTRE
O VALOR
RECOLHIDO E O
ARRECADADO)
_ (Quantidade total de Processos
Quantidade total de administrativos eletronicos de atos
processos transmitidos intempestivamente no
administrativos quadrimestre) Quadrimestral
eletrénicos de atos
transmitidos
intempestivamente
Quantidade total de (Quantidade total de Processos
processos administrativos eletrdnicos de Falta de _
administrativos Transmissio Quadrimestral

eletronicos de Falta
de Transmissao

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagcdo documentada apresentada a

sequir:
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de
Processos de . Backup e
; Planilha Nome da Ay Lo
Monitoramento — ey : o : condigdes Eliminag&o na
Faltade 0-6-2-29 SECAD Irrestrito | eletrdnica planilha apropriadas 5 anos U0
Transmisséo
Justificativa
de ndo
transmissao Sistema .
: : Sistema Backup e S
ou 0-6-2-29 | SECAD | Irrestrito | informati- MAC condicées 5 anos Eliminagéo na
transmisséo zado ) uo
h : apropriadas
intempestiva
do Selo
Eletrénico
Comunicagao
de habilitagéo lanilh d Backup e Eliminag
de instalagdo e . Planilha Nome da| KU N
técnica de 0-6-2-2g SECAD Irrestrito eletrdnica planilha | condicdes 5 anos 30 na
agente de apropriadas uo
registro
Controle de . Backup e
e Planilha Nome da -~ i
Relatérios no o ; o ; condi¢Bes Eliminagéo na
SECAD 0-6-2-2g SECAD Irrestrito | eletronica planilha apropriadas 5 anos Uo
Planilha de
Controle das .. Lo
o ey : ; Condicdes Eliminacéo na
Comgn!cagoes 0-6-2-2 g SECAD Irrestrito Sistema Data apropriadas 10 anos uo
Eletrénicas
IRTDPJ-RJ
Controle de
Processos de . Backup e Lo
Monitoramento — | 0-6-2-2g SECAD Irrestrito ellaé?rrcl::\ri]?a N?;?]ﬁhia condi¢bes 5 anos EI|m|nL?8ao na
Transmissoes P apropriadas
Intempestivas
Controle de
Processos de
Monitoramento — : Backup e Lo
Auséncia de 0-6-2-2g SECAD Irrestrito ellaé?rrcl::\ri]?a N?;?]ﬁhia condicdes 5 anos EI|m|nL?8ao na
GRERJs e/ou P apropriadas
diferenca
negativa
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusao do

Conhecimento.Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimento- 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.
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Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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16 ANEXOS

o Anexo 1 — Fluxo do procedimento Receber e Analisar Feitos Administrativos
Extrajudiciais Referentes a Dados Estatisticos;

o Anexo 2 — Fluxo do procedimento Monitorar Transmissdes — Falta de Transmisséo;

o Anexo 3 — Fluxo do procedimento Monitorar Transmissdes Intempestivas;

o Anexo 4 — Fluxo do procedimento Monitorar Transmissdes —Auséncia de GRERJs
e/ou Diferenca Negativa entre o valor Recolhido e o Arrecadado;

o Anexo 5 — Fluxo do procedimento Anotar Comunicacfes Relativas a Ndo Transmissao
ou Transmisséo Intempestiva dos Selos Eletronicos de Fiscalizacao;

o Anexo 6- Fluxo do procedimento Anotar Comunicacao de Habilitacdo de Instalacéo
Técnica de Agente de Registro;

o Anexo 7 — Fluxo do procedimento Elaborar Relatérios Estatisticos;

. Anexo 8 — Fluxo do procedimento Receber Comunicagéo Eletronica Mensal doIRTDPJ-
RJ e Proceder Lancamento em Planilha de Controle no Sistema de Gerenciamento da
DGFEX.
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

REFERENTES ADADOS ESTATISTICOS

CHEFE DO SECAD

Encaminhar ac

processante

)

REFERENTES A DADOS ESTATISTICOS

RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICH
PROCESSANTE
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ANEXO 2 —FLUXO DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES — FALTA DE TRANSMISSAO

Anotar o nimero do

Extrair
relatdrios do

MAC transmitiram o

resumao dos atos

Quadrimestralments

MONITORAR TRANSMISSOES -
FALTA DE TRANSMISSAO
CHEFE DO SECAD OU PROCESSANTE

Verificar os 5ervicos
o Extrajudiciais que ndo

Receber os PA

Proceder a juntada processo administratho ra

.nfDEIabqrar efou expedientes do expediente no planilha "Controle de
i r"JtEGED_ para de sua sistema e-PROT, Processos de
TIREEY competéncia quando cabivel Monitaramento - Faita de

Transmissdo”

Encaminhar o P.A,
a0 processante
para instrugdo ou
elaboracdo de

oficio

Assinar oficio ou
encaminhar o feito,
conforme o caso, ao

Diretor da DIMEX
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES INTEMPESTIVAS

MONITORAR TRANSMISSOES

Quadrimestralments

INTEMPESTIVAS

CHEFE DO SECAD OU PROCESSANTE

Extrair relatorios
do MAC

Werificar os 5ervigos
Extrajudiciais que
transmitiram fora do prazo o
resumao dos atos

Elaborar informagio
para protocolzago e

autuagdo

Anotar o ndmero do processo
administrativo na planiha
"Controle de Processos de

Monitoramento -
Transmissdes Intempastivas

Encaminhar o feito

ao Diretor da

DIMEX
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES — AUSENCIA DE GRERJs E/OU DIFERENCA NEGATIVA
ENTRE O VALOR RECOLHIDO E O ARRECADADO

+:
s
:E
3%
gu |49
o :
5 g . i Anotar o nimero do
Ei Verificar os Senvicos processc-adminisial
’ EII & Extrair relatorios Ext[ajgdlé:lagF;:ERn] Elaborar informacdo na planilha "Cantrole de Encaminhar o feito
E 2 3 do MAC Iauser\cla E 5 pam autuacao Processos de a0 Diretor da DIMEX
N ﬁ B e/ou diferenca negativa : Monitoramento
v ] ; S .
__§n § | QUADRIMESTRAL entre os valores Auséncia de GRERJs"
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=
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ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ANOTAR COMUNICACOES RELATIVAS A NAO ~TRANSMISSAO ou
TRANSMISSAO INTEMPESTIVA DOS SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

Receberas comunicoies Encaminhar o processo .
efetuadas pelos Senigos Encaminhar 3 DIPAC administrativo ao Anal.lsare
Ext 'pd' T para autuacdo processante para angise e encaminhar ao
reineieEE instrucao Diretor da DIMEX

Proceder a analise e anotar
o fato

SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAQ

PROCESSAMNTE

CHEFE DO SECAD

TRANSMISSAO OU TRANSMISSAO INTEMPESTIVA DOS

ANOTAR COMUNICACOES RELATIVAS A NAO
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ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ANOTAR COMUNICACAO DE HABILITACAO DE INSTALACAO TECNICA DE AGENTE

DE REGISTRO
2
<
= P
b |
= %
w o g Receber as ) . Encaminhar o processo )
o E comunicagdes EHEETAEEEFE administrativo ao Anal.lsare
o -4} efetuadas pelos ara autuacio processante para andise e encaminhar ag
L 2 Servigos Extrajudidais P : anotagio Diretor da DIMEX
I o
Ew
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q E
=
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EH = Proceder & andlise &
2=z E anotar o fato
= o
= ﬁ v
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o
5
=
<
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ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ELABORAR RELATORIOS ESTATISTICOS

[=]
x Verificar se o periodo . . Anotar a saida do
ﬁ Receber solicitagio ;:E:t{:r ;:::raf:n{;aa Encaminhar a eo servigo (IR I T pracesso administrative
g o de extragio de "C;n.tmle Ele TR T comespondem ao que CHISTO T2 [ TR na planilha "Contrale de
¢ |3 relatarios estatisticos A Y processante foi solicitada SoErEEre DA Relatérios no SECAD"
™
W ]
E |3
[
W
w
8
= Elaborar
Ne] parecer
E complementar
o w
€ |5
e <
é E Encaminhar o
o 3 Extrair relatérios do latério ou
(7] & sistema MAC [processo para o
< | = chefe do SECAD
u E necessria
elucidagac dos
dados?
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGFEX-008 18 17 de 18




ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER COMUNICACAO ELETRONICA MENSAL DO IRTDPJ-RJ E
PROCEDER LANCAMENTO EM PLANILHA DE CONTROLE NO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA DGFEX

RECEEBER CDMUNICA{;EO ELETRONICA MENSAL DO IRTDPJ-RJ

E PROCEDER LANCAMENTO EM PLANILHA DE CONTROLE NO

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA DGFEX

CHEFE DO SECAD OU SERVIDOR DESIGNADO

Verificar o Encaminhar e-mail

recebimento de reposta aa IRTDP)-R)
e-mail com os dados acusanda o
sobre os arquivos recebimento do
transmitidos arguive

Enviar e-mail para

salicitar os dados

IRTDPI-RI

apresentou
planilha até o dia
157

Lancar dados na
"Planilha de Controle
das Comunicagdes
Eletrdnicas IRTDR-RJ"
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