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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios relativos as atividades de fornecimento de orientacao referente aos

procedimentos extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para o fornecimento de orientacéo
guanto aos procedimentos extrajudiciais da Divisdo de Instrucdo e Pareceres para
Serventias Extrajudiciais da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX/DIPEX), bem como prové orientacfes a servidores das demais
unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 07/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Matéria que envolve um caso especifico, cabendo a analise apenas

Caso concreto L
ao juiz competente.

Matéria cujo entendimento ainda ndo esteja sedimentado em
Matéria controvertida | decisées ou que nao esteja devidamente regulamentada em atos
normativos.

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

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

Sistema de
Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.
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4 REFERENCIAS

e Artigo 48 da Lei n°® 6956/2015 — LODJ - Dispde sobre a competéncia dos Juizes de
Direito, especialmente em matéria de registro publico, salvo de registro civil de
pessoas naturais, em processar e decidir dividas e consultas formuladas por notarios

e oficiais de registro publicos.

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Distribuir e analisar processos administrativos;

Diretor da DIPEX e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho
desta RAD.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha
sido designado;

e realizar as atividades em consonancia com os requisitos
Processantes legais aplicaveis e no prazo para isso definido;

e receber, analisar, instruir e encaminhar os e-mails e
processos administrativos recebidos;

e atender balcao e telefone.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Para orientacbes acerca de matéria extrajudicial, o servidor realiza consultas a

precedentes, leis, normas regulamentares, jurisprudéncia, Cédigo de Normas da

Corregedoria Geral da Justica — Parte Extrajudicial e doutrinas pertinentes.

7 ATENDER A SOLICITAGCOES DE BALCAO
7.1 O processante recebe as solicitagcbes de orientacdo quanto a procedimentos

extrajudiciais.

7.1.1 Para casos concretos, 0 processante orienta 0 consulente a dirigir seu

guestionamento ao juizo competente para analise.
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7.1.2 Para reclamagédo contra um servigco extrajudicial, orienta o reclamante para que a
encaminhe por correio eletronico ou para que relate a situagdo por escrito e
protocolize o procedimento, no setor de fiscalizacdo e disciplina do ndcleo regional

(NUR) competente, anexando a documentacdo comprobatdria pertinente.

7.1.3 Nos demais casos, o funcionario designado fornece a orientacdo verbal pertinente.

7.1.4 Reaqistra o atendimento no formulario de Controle de Atendimento ao Balcdo — FRM-
DGFEX-014-01.

7.2 O processante arquiva, mensalmente, o Controle de Atendimento ao Balcdo em pasta

prépria.

8 ATENDER A SOLICITACOES POR TELEFONE

8.1 O processante recebe as solicitacbes de orientacdo quanto a procedimentos

extrajudiciais.

8.1.1 Para casos concretos, 0 processante orienta 0 consulente a dirigir seu

guestionamento ao juizo competente para analise.

8.1.2 Para reclamagéo contra um servigo extrajudicial, orienta ao reclamante encaminhar
por Correio Eletrbnico ou relatar a situacdo por escrito e a protocolizar o
procedimento, junto ao setor de fiscalizacdo e disciplina do (NUR) competente,

anexando a documentacdo comprobatéria pertinente.

8.1.3 Nos demais casos, o funcionario designado fornece a orientacao verbal pertinente.

8.2 Reqistra o atendimento no formulario de Controle de Atendimento de Telefone — FRM-
DGFEX-014-03.

8.3 O processante arquiva, mensalmente, o Controle de Atendimento de Telefone em

pasta propria.
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9 ATENDER A SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL

9.1 O funcionario designado recebe as consultas acerca de procedimentos extrajudiciais

encaminhadas para a caixa de e-mail da Divisao.

9.2 Para caso concreto, o funcionario designado responde que essa consulta deve ser

encaminhada ao juizo competente para analise.

9.3 Para reclamagdo, o funcionario designado responde que o assunto deve ser

encaminhado ao setor de fiscalizac&o e disciplina do NUR competente.

9.4 Para matéria controvertida, o funcionario designado encaminha o e-mail ao diretor da

DIPEX, com vistas a remessa a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e

Informacdo, da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica
(DGAPO/DIPAC) para autuacéo eletrénica.

9.5 Nos demais casos, o funcionario designado encaminha as respostas ao consulente.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de Somatério dos atendimentos realizados no
) - . Mensal
atendimentos balcdo, telefone e e-mail

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE P CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Controle de
Atendimento ao . Condigbes Eliminagéo
Balcio (FRM- 0-6-2-2 g DIPEX Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
DGFEX-014-01)
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO -RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Coépia de Eliminaca
anci s iminacao
Corre;pondenCIa 0-6-2-2j DIPEX Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 1 ano
Expedida (e- apropriadas na UO
mails)
Controle de
Atendimento de ey . Condigbes Eliminagéo
Telefone (FRM- 0-6-2-2¢g DIPEX Irrestrito pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
DGFEX-014-03)

Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Eliminag&o na UO - procedimentos Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

Notas:
a)
b)
c)
12 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Atender a Solicitacdes de Balcdo;

e Anexo 2- Fluxo do Processo de Trabalho Atender Solicitacées por Telefone;

e Anexo 3- Fluxo do Processo de Trabalho Atender a Solicitacbes Recebidas por

mail.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGFEX-014

Revisao:

12

Pagina:

5de 8




FORNECER ORIENTACAO QUANTO AOS PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ANEXO1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACOES DE BALCAO

ATEMNDER A SOLICITACOES DE BALCAD
PROCESSANTE

Receber
solidtacio de

orientacdo

Caso
concreto

Feclamacdo
contra servico
extrajudicial

Demais casos

Crientar o
consulente a dingir
o questionamento

a0 juizo competente

Registrar o
atendimento no
FRM-DGFEX-014-01

Crientar ao

Menzalments

reclamante para
encaminhar por e-
mail ow relatar par
escrito e protooolizar

Farnecer arientacio
verbal pertinente

Arquivar o controle

de atendimento no

balcdo em pasta
propria
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACOES POR TELEFONE

CASD
COMCRETO | ©rientar o consulente
a dirigir o
E questionamerio ao
juizo competerte
E ! ? . Arquivar o controle
& Receber Registrar o de atendimento de
z solidtagio de y atendimento no FRM elehoneleminasts
E orientacdo Feclamacdo -DGFEX-014-03 prljpriar:I
I E contra servigo Crientar ao Mensalmente
:E = extrajudicial reclamante para
8 ﬁ encaminhar por e-
E g mail ou relatar por
= E escrito e protocolzr
=]
(%]
4
bl
E Fornecer
= orientacao verbal
< pertinente
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ANEXO3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL

Responder que
Caso Concreto deve ser

encaminhada ao
5 juizo competente
=
- Recamagio
=3 Responder que deve
=] Receber as contra serdico i .q
a R ser encaminhado ao
s consultas acerca extrajudicial R
< dios procedimentos setor de fiscalzag@o e
g . disciplina do MUR

= por e-mail
= = competente
= | Z
%] [ %51
5 o
u\. G . Ty
;1: E rc-dat:rla tid Encaminhar e-mail ao
= | -ontrevertds diretor da DIPEX com
) IN—
=] r vistas a DIPAC para
(%] = P
o autuacao eletronica
e J
ekl
=]
=
= )
< Demais casos Entaminhar as
respostas ao —
consulente
J
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