RECEBER E INFORMAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

||‘ EXTRAJUDICIAIS E AS DENUNCIAS ESPONTANEAS
PJ Ehﬁ-j Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Fiscalizacdo Diviséo de Fiscalizacdo Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Extrajudicial (DIFEX) Extrajudicial (DIFEX) Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para informar os processos administrativos extrajudiciais

recebidos na Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial da Diretoria-Geral de Fiscalizacao e

Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX) e as denuncias espontaneas oriundas

do Departamento de Gestdo da Arrecadagdo da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEGAR), relativas a existéncia de procedimento

fiscalizatorio de recolhimento de emolumentos e seus acréscimos no servico extrajudicial

denunciante, no periodo indicado nas Guias de Recolhimento de Receita Judiciaria

(GRERJS).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a DIFEX, bem como prové orientacdes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 07/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Comunicacgédo relativa a infragcdo ocorrida anteriormente a qualquer
— procedimento administrativo ou medida de fiscalizacdo, elaborada por
Denudncia . T - : o
~ servigo extrajudicial e condicionada ao recolhimento do valor principal,
espontanea

monetariamente corrigido e acrescido de juros moratérios, sem prejuizo

da regularizacéo da falta que a gerou.

Sistema PjeCor

Sistema Processo Judicial eletrénico desenvolvido pelo Conselho

Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos processos

administrativos pelas corregedorias.

SEI - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
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TERMO DEFINICAO
Servi Servigo exercido em caréater privado, por delegacdo do poder publico,
ervico . M ) S
extrajudicial voltado para a préatica de atos notariais e de registros (Constituicdo

Federal, art. 236).

Sistema Protocolo
Administrativo (e-
PROT)

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

4 REFERENCIA

e Resolucdo 15/1999 do Egrégio Conselho da Magistratura, artigo 48 — Regulamenta a

denuncia espontanea.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIFEX

Definir os servidores que informam o0s processos administrativos
extrajudiciais e os de dendncia espontanea;

analisar as informacfes em processos administrativos;
supervisionar a realizacéo dos processos de trabalho desta RAD;

determinar a remessa do processo administrativo ao setor
competente.

Equipe da DIFEX

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

realizar as atividades em consonancia com 0s requisitos legais
aplicaveis;

receber, analisar e informar os processos administrativos e as
dendncias espontaneas;

nas denuncias espontaneas, informar a ocorréncia ou nao de
inspecdo de emolumentos e seus acréscimos no Servico
extrajudicial denunciante, no periodo indicado pelo DEGAR.

enviar as informagdes de denuncia espontdnea ao DEGAR via
correio eletrénico.

Secretaria

Receber o0s processos administrativos extrajudiciais e o0s
expedientes;

encaminhar os processos ao diretor da DIFEX;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

distribuir os feitos administrativos extrajudiciais fisicos aos
processantes mediante langcamento no Sistema e-PROT;

encaminhar os processos fisicos para o setor determinado pelo
diretor da DIFEX mediante langamento no Sistema e-PROT e guia
de remessa;

expedir os oficios da DIFEX, efetuando a movimentagdo da
correspondéncia expedida no Sistema e-PROT;

arquivar em pasta propria as copias de correspondéncias
expedidas;

efetuar o lancamento de todos os andamentos processuais no
Sistema e-PROT com excec¢do da denuncia espontanea,;
acompanhar os processos administrativos eletronicos no sistema
SEI;

lancar dados das fiscalizagdes finalizadas na planilha “Fiscaliza¢des
DIFEX”, localizada em servidor de arquivos do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), dentro do Sistema de
Gerenciamento da DGFEX;

elaborar a estatistica mensal;

responder e-mails diretamente ao consulente ou instaurar processo
SEl.

6 RECEBER E INFORMAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

6.1 Receber e Informar Processos Administrativos Fisicos

6.1.1 A secretaria recebe 0s processos administrativos e expedientes e realiza a conferéncia

da guia de remessa.

6.1.2 Encaminha o processo administrativo ao diretor da DIFEX para a analise prévia do

assunto.

6.1.3 O proprio diretor informa ou determina os processantes que deverdo informar os

processos administrativos.

6.1.4 Caso o assunto ndo esteja incluido nas atribuicdes da DIFEX, o diretor encaminha-o a

secretaria para que o devolva ao setor competente.
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6.1.5 A secretaria recebe o processo administrativo do diretor da DIFEX e efetua sua baixa

no Sistema e-PROT e o devolve a unidade de origem.

6.1.6 A secretaria efetua o langcamento no Sistema e-PROT com a sigla do processante

responsavel pela andlise e informacg&o do processo administrativo.

6.1.7 A secretaria entrega o processo administrativo ao processante determinado pelo diretor

da DIFEX para analise e informacéo.

6.1.8 O processante analisa o processo administrativo, elabora parecer e devolve o processo

administrativo a secretaria.

6.1.9 A secretaria encaminha o processo ao diretor da DIFEX para andlise, registrando este

andamento no Sistema e-PROT.

6.1.10 O diretor da DIFEX determina que o0s autos sejam encaminhados ao setor
competente.

6.1.11 A secretaria encaminha o processo, e procede ao langcamento no Sistema e-PROT,

arquivando a guia de remessa em pasta.

6.2 Receber e Informar Processos Administrativos Eletrédnicos

6.2.1 A secretaria ou o diretor da Divisdo atribuem ao processante 0s processos recebidos

pelo Sistema SEI.

6.2.2 O processante elabora o parecer e devolve o processo ao diretor para apreciacao.

6.2.2.1 Todos os andamentos sdo registrados automaticamente pelo sistema SEI.

7 INFORMAR DENUNCIA ESPONTANEA

7.1 O processante responsavel verifica na caixa de correio eletrénico (CGJ-DGFEX-DIFEX-
Denuncia Espontanea) as entradas referentes as denuncias espontaneas oriundas do
DEGAR.
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7.2 Consulta a planilha “Fiscalizagées DIFEX” e pesquisa a ocorréncia ou nao de inspegao

de emolumentos e seus acréscimos no Servico Extrajudicial denunciante, no periodo

solicitado na mensagem eletronica.

7.3

arquivando cépia da mensagem enviada em pasta eletrbnica.

8 INDICADOR

O processante responde, no prazo maximo de 07 dias, sobre o resultado da pesquisa,

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Quantidade de informacdes
prestadas em processos

administrativos

Total de informacdes prestadas em
processos administrativos

Mensal

Percentual de processos

com andamento fechado na

unidade no periodo

{(Processos com tramitacdo no periodo)

- (Pocessos com andamento aberto na

unidade ao final do periodo)/ (Processos

com tramitac&o no periodo)}x100

Mensal

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa | 0-6-2-2c DIFEX Irrestrito Pasta Por data Condl_goes 1 ano Eliminagéo na UO
apropriadas
Correspondéncia  |pasta Backup
Expedida (Copia | 0-6-2-2j DIFEX Irrestrito . Data e UO (condicBes 1ano Eliminag&o na UO
: Eletrdnica :
de e-mails). apropriadas)
FiscalizagGes 0-1-3-1b | DIFEX Irrestrito Planilha Nome da E(?r?(lj(iu%:s R0 anos Eliminac¢&@o na UO
DIFEX Eletrdnica | Planilha & ¢
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:
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a) Eliminag&o na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do
Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Aplicagdo.

10 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber e Informar processos
Administrativos Extrajudiciais;

Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Informar Denuncia Espontanea.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E INFORMAR
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

\FCEBER E NFORMAR PROCESSOS ADMNETRATNOS EXTLANIDICAS
-

Duetor da DFEX
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INFORMAR DENUNCIA
ESPONTANEA
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% E E Verificar na caixa de c It Pesquisar a ocorréncia Responder, no - G
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