GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

!l |l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
—

Equipe do Servico de Coleta de | Diretor da Divis&o de Monitoramento Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
PJERJ Dados Extrajudiciais (SEDEX) Extrajudicial (DIMEX) Fiscalizag&o e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de cadastrar, processatr,
monitorar, reembolsar os atos gratuitos de nascimento e Obito e 0s atos gratuitos

contemplados pelo FUNARPEN/RJ, bem como anotar multas.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para o processamento eletrénico
dos reembolsos dos atos gratuitos de nascimento e 6bito e o reembolso dos atos
gratuitos contemplados pelo Fundo de Apoio aos Registradores Civis das Pessoas
Naturais do Estado do Rio de Janeiro — FUNARPEN/RJ, bem como a anotacao de
multas pelo Servico de Coleta de Dados Extrajudiciais, da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SEDEX). Além disso, prové
orientacdes as demais unidades organizacionais (UOs) e aos Servicos Extrajudiciais
gue tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

25/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Parte
hipossuficiente

E aquela cuja situacdo econdmica ndo lhe permita arcar com o
pagamento de emolumentos, sem prejuizo do sustento préprio ou da
familia.

Sistema SIRAG/
SRS

Sistema informatizado utilizado para a geracao eletrénica do reembolso
dos atos gratuitos de registros de nascimento, Obito e respectivas
certiddes, bem como para criar oficios de pagamento.

Sistema de
Gerenciamento e

Fiscalizacéo-
SEI-GF

Sistema informatizado utilizado para a geracao eletronica do reembolso
dos atos gratuitos contemplados pelo FUNARPEN/RJ, bem como para
criar oficios de pagamento.
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TERMO DEFINICAO
, Sistema utilizado para registro da vida funcional dos servidores. Entre
Sistema de ~ . o N :
Histérico as opcoes disponiveis, encontra-se a anotacdo das multas imputadas

aos titulares, delegatarios ou responsaveis pelo expediente dos servi¢cos

Funcional (SHF) extrajudiciais.

Fundo de Apoio aos Registradores Civis das Pessoas Naturais do

FUNARPEN Estado do Rio de Janeiro.

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

Sistema MAC Sistema informatizado utilizado para analise de dados extrajudiciais e
(Médulo de Apoio | extracdo de relatorios. Seu banco de dados € utilizado para consultar os
a Corregedoria) |atos reembolsaveis.

4 REFERENCIAS

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

e Obito, em ambito nacional;

e Lei Estadual n°® 3001/1998 — Dispbe, no ambito estadual, sobre a viabilizacdo da
concessao de gratuidade nos registros civil de nascimento e assentos de 6Obito, bem

como na primeira certidao respectiva;

e Lei Estadual n°® 6281/2012 - Cria o Fundo de Apoio aos Registradores Civis das
Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro — FUNARPEN/RJ com a finalidade de
compensar aos registradores civis das pessoas haturais 0s atos praticados
gratuitamente pelos mesmos, salvo aqueles abrangidos pela Lei Estadual n°.
3.001/1998;

e Provimento CGJ n° 12/2009 — Dispde sobre regras e procedimentos pertinentes ao
pagamento de reembolso dos atos gratuitos de registros, respectivas primeiras e

demais vias de certiddbes de nascimento e O6bito, além dos procedimentos
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concernentes ao acompanhamento das transmissfes dos selos apostos nos atos

reembolsaveis;

e Ato Executivo Conjunto n°® 27/2012 — Dispbe sobre as instru¢bes necessérias a
operacionalizacdo do FUNARPEN/RJ;

e Provimento CGJ n°® 05/2004 - Dispde sobre os valores dos reembolsos dos atos
gratuitos de registro e respectivas primeiras vias de certidées de nascimento e 0bito;

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

e Provimento CGJ n°® 66/2010 - Dispbe sobre a geracéo eletronica dos reembolsos dos
atos gratuitos de registros e respectivas primeiras vias de certidées de nascimento e
Obito, bem como das demais vias de certidées de nascimento e Obito requeridas

pelos hipossuficientes;

¢ 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 n°® 02/2014 — Institui, a partir do dia 10/03/2014, o selo de

fiscalizagao eletronico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Analisar e emitir despachos em processos administrativos
pertinentes ao reembolso dos atos gratuitos de nascimento e
Obito e ao reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo
FUNARPEN/RJ;

e supervisionar a realizagao dos processos de trabalho desta RAD.

Diretor da Divisao
de Monitoramento
Extrajudicial
(DIMEX)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as fases de processamento do reembolso eletronico,
bem como anotar os respectivos pagamentos;

e determinar a autuacédo, protocolizacédo e juntada de expedientes
em processos administrativos;

Chefe do Servico e emitir relatérios e despachos em processos administrativos
de Coleta de Dados pertinentes ao reembolso dos atos gratuitos de nascimento e
Extrajudiciais Obito, ao reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo
(SEDEX) FUNARPEN/RJ, bem como ao acompanhamento das

transmissodes dos selos apostos nos atos reembolsaveis;

e receber e instruir solicitacbes de cadastramento de conta-
corrente para fins de reembolso;

e supervisionar a realizacao dos processos de trabalho desta RAD.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenham sido
designados;

e realizar as atividades em consonancia com o0s requisitos legais
aplicaveis e no prazo para isso definido.

Processantes

6 GERENCIAR O REEMBOLSO

6.1 Solicitar Empenho de Valores para Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento

e Obito bem como dos Atos Contemplados pelo FUNARPEN

6.1.1 No més de janeiro do ano em curso, o chefe do SEDEX elabora informagéao contendo
projecao de quantia necessaria para reembolsar todos os atos praticados no decorrer
do ano e submete minuta de oficio de solicitacdo de empenho ao diretor geral da

DGFEX para assinatura e autuacao.

6.1.2 O chefe do SEDEX 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 6bito)” e “Controle
de Saldo do Empenho (FUNARPEN/RJ)”.

6.1.3 Elabora sugestao de sobrestamento e submete ao diretor da DIMEX.

6.1.4 Periodicamente, o chefe do SEDEX alimenta as planilhas denominadas “Controle de

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

6.1.6

6.1.7

Empenho (FUNARPEN/RJ)” com os valores pagos a titulo de reembolso a fim de

monitorar o saldo do empenho.

Quando necessario, o chefe do SEDEX 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 SEDEX 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

O chefe do SEDEX recebe do Servico Extrajudicial a solicitacdo de cadastramento de

conta corrente para crédito de reembolso.

Caso seja a primeira solicitacdo de cadastramento do ano, o chefe do SEDEX
encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria, da Diretoria-Geral
de Administracdo (DGADM/DIPAC), para ser protocolada e autuada. Caso ja exista
processo administrativo anterior, a solicitacao € juntada a este, uma vez que todas as
solicitacbes de cadastramento de conta corrente do ano séo processadas

separadamente, mas juntadas no mesmo processo administrativo.

O chefe do SEDEX analisa a solicitacdo de cadastramento de conta corrente e
verifica se consta o comprovante de abertura de conta, bem como identificacdo do

responsavel por ela.

Na auséncia dos documentos supramencionados, entra em contato com 0 servi¢o

interessado, solicitando o envio deles.

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

processo administrativo ao diretor da DIMEX.
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6.2.6 Recebe da Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagao
e Financas (DGPCF/DITES) o processo administrativo com o cadastramento
realizado e sugere o seu sobrestamento, até a juntada de novas solicitacbes

correspondentes ao ano em curso.

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

sugerindo o arquivamento do processo administrativo ao diretor da DIMEX.

6.3 Processar o reembolso

6.3.1 No terceiro dia util do més em curso, 0 processante executa o procedimento para
geracdo do reembolso eletrénico no Sistema SIRAG/SRS, apurando o total de atos
gratuitos de nascimento e o6bito 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.

6.3.2 Para 0 reembolso dos atos gratuitos contemplados pelo FUNARPEN/RJ, o
processante executa o0 procedimento para geracdo do reembolso eletrbnico 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
serdao reembolsados, promovendo a elaboracdo de oficio para a juntada no processo

administrativo competente.

6.4 Pagar o reembolso

6.4.1 O chefe do SEDEX analisa 0 processo administrativo, confere o oficio e solicita ao
processante que elabore parecer sobre ele, encaminhando os autos ao diretor da
DIMEX.

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

registra a data desse pagamento no Sistema de Gerenciamento da DGFEX.

6.4.3 Encaminha o processo administrativo ao diretor da DIMEX, para providéncias

cabiveis.
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6.5 Processar as solicitacdes de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e 6bito
gue ndo constaram no oficio de pagamento

6.5.1 O processante recebe expediente encaminhado pelo Servigo Extrajudicial solicitando

0 reembolso de atos que ndo constaram no oficio de pagamento, para analise.

6.5.2 A solicitacdo € remetida a DIPAC para ser protocolizada (caso tenha sido recebida
por malote digital ou correio eletronico) e autuada. Os dados do processo gerado sao
anotados em planilha denominada “Controle de Reembolso”.

6.5.3 O chefe do SEDEX 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 SEDEX analisa o parecer. Apds, encaminha o processo administrativo ao
diretor da DIMEX.

6.6 Pagar o reembolso das solicitacbes de reembolso dos atos gratuitos de
nascimento e 6bito que ndo constaram no oficio de pagamento

6.6.1 No caso de deferimento, o processante realiza o processamento dos atos que serao
reembolsados no sistema SIRAG/SRS ou SEI-GF.

6.6.2 Procede de acordo com o item 6.3.1 ou 6.3.2.

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

7.1 Mensalmente, o chefe do SEDEX 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 APOIAR A FISCALIZACAO DE ATOS REEMBOLSADOS PELO FUNARPEN

8.1 Periodicamente, o chefe do SEDEX extrai relatério do sistema SEI-GF contendo a

relacdo de atos reembolsados e elabora parecer sugerindo fiscalizacdo. Apos,
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encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria, da Diretoria-Geral
de Administracdo (DGADM/DIPAC), para ser protocolado e autuado.

8.2 O chefe do SEDEX anota o numero do processo administrativo na planilha denominada
“Fiscalizacédo de Atos Reembolsados pelo FUNARPEN/RJ”.

8.3 O chefe do SEDEX recebe o processo administrativo da DIFEX e o encaminha ao

processante para elaborar parecer.

8.4 Quando nado ha irregularidades, o processante sugere o arquivamento. Em caso de
identificacdo de falhas ou inconsisténcias, 0 processante sugere providéncias para o
saneamento das irregularidades apontadas.

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

9 PUBLICAR A RECEITA CARTORARIA

9.1 Mensalmente, o chefe do SEDEX extrai relatério do sistema MAC contendo o

faturamento de todos os servicos extrajudiciais do Estado do Rio de Janeiro.

9.2 Encaminha o relatério, via e-mail, a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacédo e

Comunicacdo de Dados (DGTEC), solicitando sua inclusdo no Portal da Transparéncia
do site do TIERJ.

10 PROCEDER A ANOTACAO DE MULTAS

10.1 O processante recebe o processo administrativo referente a aplicagcdo de multas e

identifica a quem a multa sera imputada.
10.2 Registra no Sistema de Historico Funcional (SHF) a multa aplicada.

10.3 Elabora parecer sobre o registro da multa, extrai do SHF o registro e submete o

processo administrativo ao chefe do SEDEX.
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10.4 O chefe do SEDEX confere, ratifica o registro da multa e encaminha o processo

administrativo ao diretor da DIMEX.

10.5 No caso de sobrestamento, 0 processo administrativo podera permanecer no SEDEX

por até 120 (cento e vinte) dias.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de servicos (Total de servigos extrajudiciais que fazem jus
extraiudiciais que ¢ ao reembolso) — (servi¢os extrajudiciais que
recetj>eram o rctleembolso comunicaram o n&o recebimento do
de atos aratuitos de reembolso ou que solicitaram o seu Mensal
nascime%to e 6bito. no complemento) / (Total de servigos
més corrente ' extrajudiciais que fazem jus ao reembolso) x
100
Valor pago a titulo de
reembolso dos atos Valor total de reembolsos depositados no més Mensal
gratuitos de nascimento corrente
e Obito
Saldo do valor
empenhado para (Valor total reembolsado no més corrente) —
reembolsar atos (Valor empenhado) Mensal
gratuitos de nascimento P
e Obito
Valor arrecadado em Receita apurada em favor do FUNARPEN/RJ
favor do N . L S Mensal
FUNARPEN/RJ no més subsequente (até o décimo dia util)
Valor pago a titulo de
reembolso dos atos Valor total de reembolsos (FUNARPEN/RJ) Mensal
gratuitos contemplados depositados no més corrente
pelo FUNARPEN/RJ
Saldo do valor
empenhado para (Valor total reembolsado no més corrente) —
reembolsar atos (Valor empenhado) Mensal
gratuitos contemplados P
pelo FUNARPEN/RJ
12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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12.1 As informacdes 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:

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- RECU- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. Backup e T
Controle de . Planilha Nome da S Eliminacéo na
Reembolso 0-6-2-29 SEDEX | liestrito Eletronica Planilha condicGes 5anos uo
apropriadas
Controle de Saldo Backup e
do Empenho (atos 0-6-2-2g SEDEX Irrestrito PIanﬂh_a Nomg da condicdes 5 anos Eliminacéo na
gratuitos de — Eletrdnica Planilha : uo
. - apropriadas
nascimento e 6bito)
Controle de Saldo Planilha Nome da Backup e Eliminacéo na
do Empenho 0-6-2-2¢g SEDEX Irrestrito Eletronica Planilha condicdes 5 anos U(%
(FUNARPEN/RJ) apropriadas
Fiscalizacao de Backup e
Atos . Planilha Nome da g Eliminacéo na
Reembolsados pelo 0-6-2-2g SEDEX | lmestrito Eletrénica Planilha acc:gd'r?;jass 5anos uo
FUNARPEN/RJ prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacédo 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

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 Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxograma 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 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar Conta-Corrente;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Processar e Pagar o Reembolso;
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Processar e Pagar as Solicitacdes de
Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e Obito que ndo Constaram no

Oficio de Pagamento;

¢ Anexo 5- Fluxograma do Procedimento Apoiar a Fiscalizacdo de Atos
Reembolsados Pelo FUNARPEN.

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Publicar a Receita Cartoraria

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Proceder a Anotacdo de Multas.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFEX-005 14 11 de 18




GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR EMPENHO DE VALORES
PARA REEMBOLSO DOS ATOS GRATUITOS DE NASCIMENTO E OBITO, BEM COMO
DOS ATOS CONTEMPLADOS PELO FUNARPEN

Elaborar informagdo e
minuta de oficio de
solicitagdo de empenho
a DPGCF

v

Receber o processo
administrativo contendo a
nota de empenho &
anotar os valores
empenhados nas planilhas
de controle

SOLICITAR EMEPNEHO DE VALORES PARA REEMBOLSO DOS ATOS GRTUITOS DE NASCIMENTO E OBITO BEM COMO

h

Elaborar sugestdo de
sobrestamento

h
( Anotar valores pagos a
titulo de reembolso nas
planilhas de controle de
saldo de empenho

Chefe do SEDEX

¢ Elaborar parecer
E necessério SIM j’ solicitando reforgo do
reforgo de ’L empenho e submeter ao
empenho? Diretor da DIMEX

i NAO

Em fevereiro do ano
subsequente, sugerir
cancelamento da nota de
empenho e posterior
arquivamento

DOS ATOS CONTEMPLADOS PELO FUNARPEN

A

Encaminhar o processo
administrative para o
Diretor da DIMEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR
CONTA-CORRENTE

Receber solicitagio de
cadastramento de conta-
corrente

Encaminhar para
autuagdo

Ea primeira
solicitacdo do
ano?

Juntar a solicitagio ao
processo
administrativo

e
fiﬁ;'\
Analisarasolicitacdo  jgf————

Consta comprovanie de
abertura dacontae .
identificacdo do Solicitar o emvio dos

responsavel? documentos

5IM

Encaminhar o processo
administrativoao Dirctor da
DIMEX

CADASTRAR CONTA-CORRENTE
Chefe do SEDEX

b

Sobrestaros autos até
juntadade nowas
solidtaches

h

Sugerir o arguivamento,
em janeiro do ano
subsequente,

h

Encaminhar o processo
administrativo para o Dirstor
da DIMEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E PAGAR O
REEMBOLSO

Gerar no SIRAG/SRS e no
SEI-GF o quantitativo de
atos que serdo
reembolsadas

v

Elabarar oficio ejuntar ao
respectivo processo
administrativo

Processante

h 4

Analisaro processo
administrativo solicitar parecer
ao processante & encaminharao

Diretor da DIMEX

v

Receberda DITES o proassso
com o pagamento efebuado

¥

' =
Registrar a datado pagamento
no Sistema de Gerenciamento da
DGFEX

v

Encaminhar o processo
administrativo ao Dirskorda
DIMEX

&

PROCESSAR E PAGAR O REEMBOLSO

\

Chefe do SEDEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E PAGAR AS
SOLICITACOES DE REEMBOLSO DOS ATOS GRATUITOS DE NASCIMENTO E
OBITO QUE NAO CONSTARAM NO OFICIO DE PAGAMENTO

Receber asolitacio

Lancar no SIRAG/SRS
manualmente, os atos que
serdo

H

Elaborar oficio e juntar J

B Encaminhar a solicitagio a Elaborar parecer quanto ao ao respectivo processa
= DIPAC para autuagdo deferimento do resmbalso reembolsados administrativo
&
g
g
1=
g
g
1=
=
g
=
=
o
=
z
&
=]
2
g
i
=3
k=3
=
=
==
S
5 w
= 5
=3
g
=3
'E Encaminhar o processo
- administrativo ao processants.
2
g
_——
o
S
g
=
5
“ ./
=
=
&
g Analisar o processo "
E administrative l
=
g
=
2
2 Reembolso
= deferido?
g
=] Ratificar o parecer & SIM
2 encaminhar o processo 3o —
=1 Diretar da DIMEX,
2
=
-} _
= &
: MNAD
=]
2
& |z
<= 2 Analisar o procssso
5 ‘o administrative, solidtar
= = pParecerac processante
2 £ encaminhar ao Dirctorda g
w I DIMEX
5
=
=
o
=
2 P
<
S
w Receber da DITESo processo
<] com o pagamento efetuado
g
g
Registrar a datado
pagamento no Sisterna de.
Gerenciamento da DGFEX
Encaminhar o processo
administrativo ao Diretorda
DIMEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A FISCALIZACAO DE ATOS
REEMBOLSADOS PELO FUNARPEN

CHEFE DO SEDEX > PROCESSANTE

Extrair relatério do
sistema SEI-GF a relagdo
de atos reembolsados

¥

Elaborar parecer
sugerindo fiscalizagdo

L. -

Y

' Ty

Encaminhar a
DGADM/DIPAC

¥

Anctar o ndmero do P.A

na planilha "Fiscalizagdo

de Atos Reembolsados
pelo FUMARPEM,/RI"

Y

Receber o P.A. da DIFEX e
encaminhar ac processanie
para elaborar parecer

.u

APOIAR A FISCALIZACAO DE ATOS REEMBOLSADOS PELO FUNARPEN

v Sugerir providéncias
Hi para o saneamento
irregularidade? SIM das irregularidades
apontadas
NAO
Analisar o parecer e
encaminhar o P.A ao
Diretor da DIMEX
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR A RECEITA
CARTORARIA

Extrair relatorio do
MAC
{Chefe do Servigo)

b

Encaminhar, por e-mail,
3 DGTEC, solicitando
publicagdo no Portal da
Transparéncia

O

PUBLICAR A RECEITA CARTORARIA
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GERENCIAR REEMBOLSO E ANOTAR MULTAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCEDER A ANOTACAO DE
MULTAS

Y

Receber o processo
administrativo

Identificar a
quem a multa
sera imputada

Registrar a
multa no
Sistema SHF

Elaborar parecer,
juntando o registro
da multa no processo

Processsante

h

w

PROCEDER A ANOTACAO DE MULTAS

Conferir o reqgistro
da mulia

l« MAD

SIM

Encaminhar os autos ao
Diretor da DIMEX

Registro
ratificado?

Chefe do SEDEX
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