_‘ GERENCIAR SELOS FiSICOS, ELETRONICOS E DIGITAIS

A‘.'A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
—

Equipe do Servigo de Selos Diviséo de Monitoramento Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
PJ E RJ (SELEX) Extrajudicial (DIMEX) Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades executadas pelo Servico de
Selos quanto ao gerenciamento dos selos de fiscalizacdo e a instrucdo de processos

administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Selos da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SELEX), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tenham

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/04/2018.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Selo fisico, eletrénico ou digital aposto no ato extrajudicial com o

Selo de Fiscalizagao objetivo de possibilitar a efetiva fiscalizagéo pela CGJ.

Sistema de Distribuicéo

L Sistema de gerenciamento dos Selos Fisicos de Fiscalizacdo.
de Selos Cartorarios

Maodulo de Apoio a Sistema informatizado utilizado para analise de dados
Corregedoria (MAC) extrajudiciais e extracdo de relatorios.

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Ato Administrativo que tem por objetivo sanar irregularidades no

Certidao de que diz respeito a ndo aposi¢éo ou aposicao incorreta de selos.

Regularizacao
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4 REFERENCIAS

Lei n° 8.935/94 - Dispde sobre os Servicos Notariais e de Registro;

Aviso CGJ n° 86/98 — tornou obrigatéria a utilizacdo dos selos de fiscalizacéo;

Lei Estadual n° 3.350/1999 - Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos dos

servicos notariais e de registro no Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

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;

Resolucdo CM n° 04/2010 — Resolve alterar os artigos 6, 16, 17, 27, 36, 49, 68, 71, 74,
79, 80, 82, 83, 85, 87, 88, 89, 91, 94, 95, 96, 97 e 101 da Resolucdo n° 15/1999, do

Conselho da Magistratura, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 666/2010 - Avisa as Serventias Extrajudiciais, com atribuicdo de notas,
gue diante de um numero de reconhecimentos de firma solicitados por uma s6 pessoa,
causando, desta forma, estranheza, que se efetue o levantamento de duvida ao Juiz de

Direito competente;
Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2014 — Institui o selo de fiscalizacao eletrénico 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 CGJ n° 84/2014 — Institui, no ambito do Estado do Rio de Janeiro, a partir
do dia 02 de marco de 2015, a distribuicdo eletronica dos atos extrajudiciais, bem como
dos titulos judiciais translativos de direitos reais e Contratos particulares translativos de

direitos reais;

Provimento CGJ n° 85/2014 — Institui o papel de seguranca, a partir de 1° de marco de
2015, para os atos de certiddes de nascimento, casamento e Obito, inclusive das

certidOes de inteiro teor, praticados pelos Servigos com atribuicdo de RCPN.
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e Provimento CGJ n° 42/2014 — Institui a etiqueta de seguranca, de utilizacao obrigatoria
nos atos e documentos direcionados as partes e naqueles anexados a determinado

registro, a partir de 01 de janeiro de 2015, no ambito do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n°® 01/2016 — Institui, no ambito do Estado do Rio de Janeiro, a partir
de 01 de abril de 2016, o uso obrigatério de papel de seguranca para pratica de todos

0s atos extrajudiciais;

e Resolucdo TJ/OE n° 01/2017 —Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Determinar o] encaminhamento de processo

_ administrativo;
Diretor-Geral da DGFEX _ o
e determinar cancelamento definitivo de selos na base de

dados.

Diretor da Divisao de

Monlltoramento Extrajudicial, | Analisar e emitir pareceres em processos administrativos;
da Diretoria- Geral de o .
Fiscalizaco e Apoio as e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho
Serventias Extrajudiciais desta RAD.

(DGFEX/ DIMEX)

¢ Relatar e executar os servi¢cos que lhe sédo afetos;
Chefe do SELEX . N o _
e analisar e emitir pareceres em processos administrativos.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha
sido designado, em consonancia com 0s requisitos legais

Processantes PN o
aplicaveis e nos prazos estabelecidos;

e elaborar informacgao e parecer.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Todas as informac¢des de movimentacdo dos processos administrativos sdo registradas
no Sistema e-PROT.
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6.2

6.3

6.4

6.5

As Corregedorias-Gerais da Justica de outros Estados encaminham cépia de decisdes

sobre extravio/ furto/ roubo dos selos de fiscalizacdo, para divulgacao.

O procedimento de irregularidades quanto a ndo-aposicdo ou aposi¢cao incorreta dos
selos fisicos de fiscalizagdo se origina apés a verificacdo, em correigdes ou inspecdes
realizadas pela equipe da Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial, da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX) pelo ndcleo regional

(NUR), ou por consultas dos proprios servicos extrajudiciais/ partes.

O procedimento de irregularidades quanto a inexisténcia ou ndo-escritura¢éo do Livro
de Controle de Selos fisicos se origina apos verificacdo pela equipe da DIFEX ou NUR,
na ocasido das correicbes ou inspecdes, ou por consultas dos proprios servicos

extrajudiciais.

A formalizacdo para verificacdo de possiveis irregularidades quanto a utilizacdo dos

selos fisicos ou eletrnicos é feita por meio de processo administrativo.

7 PROCESSAR O CANCELAMENTO/DESTRUICAO DE SELOS FiSICOS DE
FISCALIZACAO

7.1

7.2

7.3

O processante recebe oficio dos servicos extrajudiciais encaminhando os selos para
cancelamento/destruicdo, devidamente lancados no Sistema de Distribuicdo de Selos

Cartorarios, instruido com a listagem de selos encaminhados.
Providencia a protocolizagcédo/autuacéo do oficio.

Com o retorno do expediente devidamente autuado, o processante confere os selos
enviados com a listagem que instrui a solicitagdo, para confirmagao de que todos os
selos relacionados encontram-se langcados no Sistema de Distribuicdo de Selos

Cartorarios.

7.3.1 Caso haja divergéncia entre os selos e a listagem, solicita ao servigo extrajudicial a

7.4

devida retificacao, certificando no processo administrativo.

Elabora informagé&o sugerindo o cancelamento definitivo, a destruicdo dos selos, se for

0 Caso, €0 arquivamento.
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7.5 Encaminha o processo ao chefe do SELEX.

7.6 Recebe processo administrativo para cumprimento das determinacdes referentes ao

cancelamento/destruicdo dos selos e ao arquivamento.

8 PROCESSAR O CANCELAMENTO DE SELOS FiSICOS DE FISCALIZACAO
EXTRAVIADOS/ FURTADOS/ ROUBADOS

8.1 O processante recebe o0 processo administrativo com a relacdo dos selos fisicos
extraviados, furtados ou roubados, devidamente langcados no Sistema de Distribuicao
de Selos Cartorarios, com o respectivo registro de ocorréncia e listagem que instrui a

solicitacdo para conferéncia.

8.1.1 Caso haja alguma divergéncia, 0 processante entra em contato com 0 Servigco
Extrajudicial para regularizagéo, via telefone ou mensagem eletronica, certificando no

processo administrativo.

8.2 Verifica se 0 processo administrativo esta devidamente instruido e elabora sugestéo de
cancelamento definitivo dos selos, com minuta de aviso, bem como informa eventual

reincidéncia.

8.3 Havendo reincidéncia, sugere o encaminhamento de cépia integral dos autos ao NUR

competente, para apuracdo de eventual penalidade disciplinar.
8.4 Encaminha ao chefe do SELEX.

8.5 Recebe o processo administrativo para cumprimento das determinacdes referentes ao

cancelamento dos selos e demais determinagoes.

9 PROCESSAR AS SOLICITASZ@ES DE DIVULGACAO DE EXTRAVIO/ FURTO/ ROUBO
DE SELOS DE FISCALIZACAO DE OUTROS ESTADOS

9.1 O processante recebe o0 processo administrativo com solicitagdo de outro Estado para

dar publicidade ao extravio/ furto/ roubo de selos.

9.2 Elabora informacao e minuta de aviso.
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9.3 Encaminha o processo ao chefe de servi¢o para analise.

9.4 Recebe o processo administrativo para cumprimento das determinacdes e elabora,
conforme o caso, oficio ou mensagem eletrénica, para ciéncia das medidas adotadas a

autoridade subscritora do pedido.

10 PROCESSAR AS IRREGULARIDADES QUANTO A NAO APOSICAO OU APOSICAO
INCORRETA DOS SELOS FiSICOS DE FISCALIZACAO

10.1 O processante recebe o processo administrativo quanto a hipétese de ndo aposicao
ou aposicao incorreta dos selos fisicos de fiscalizacdo e realiza analise preliminar dos

fatos noticiados.

10.1.1 Caso néo haja dados suficientes, elabora informacéo ao chefe do SELEX, sugerindo
0 encaminhamento dos autos ao 6rgdo de origem para esclarecimentos, ou
expedicao de oficio ao servico extrajudicial, solicitando cépia de documentos para

instrucao do processo administrativo.

10.2 Elabora informacéo sobre a incidéncia ou ndo de multa pela ndo selagem do ato ou
pela selagem irregular, procedendo, se for o caso, ao calculo da multa a ser aplicada,

informando-o no processo administrativo.

10.2.1 Caso nao seja hipotese de aplicacdo de multa, elabora informacdo sugerindo sua

devolucéo a origem.
10.3 Encaminha o processo administrativo ao chefe do SELEX.

10.4 O processante recebe o processo com determinacao judicial de aplicacdo da multa e
confecciona minuta de oficio ao servico extrajudicial, para que proceda ao

recolhimento.

10.5 Recebe os processos que tiveram os oficios expedidos e lanca no Sistema PROT que

0 processo encontra-se aguardando resposta de oficio.

10.6 Recebe do servico extrajudicial a GRERJ com os valores da multa devidamente

recolhidos, elabora informagédo ao chefe do SELEX, visando ao seu envio ao
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10.7

10.8

10.9

Departamento de Gestdao da Arrecadagcdo, da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (DGPCF/DEGAR), para confirmacéo do recolhimento.

Recebe o processo administrativo com a GRERJ confirmada e elabora certiddo de
regularizacdo em trés vias: a primeira para ser enviada ao servigo extrajudicial, por
oficio; a segunda para ser anexada ao processo administrativo e a terceira, para ser

arquivada em pasta.

Afixa nos atos que nédo foram selados ou que foram selados indevidamente, quando
possivel sua apresentacdo pelo servico extrajudicial, os respectivos selos de

regularizagéo.

Encaminha o processo administrativo ao Servico de Coleta de Dados Extrajudiciais,
da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
(DGFEX/SEDEX) visando a anotacdo da multa no SHF, e posterior envio ao 6rgao de

origem, e ao NUR quando determinada a apuracao de responsabilidade disciplinar.

11 PROCESSAR AS IRREGULARIDADES REFERENTES AO LIVRO DE MOVIMENTO
DE CONTROLE DE SELOS

111

O processante recebe processo administrativo referente a observacdo de néo
existéncia do Livro de Movimento de Controle de Selos, sua ndo escrituracdo ou nao
conformidade com as normas vigentes e realiza andlise preliminar dos fatos

noticiados.

11.1.1 Caso nédo haja dados suficientes, elabora informacéo, sugerindo ao chefe do SELEX

0 encaminhamento do processo administrativo ao o6rgdo de origem para
esclarecimentos ou a expedicdo de oficio ao servico extrajudicial, solicitando a copia

de documentos faltantes para instrucao.

11.1.2 Com o processo administrativo instruido, elabora informacéo, concluindo pela

incidéncia ou nao de multa.

11.1.3 Encaminha o processo ao chefe do servicgo.
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11.2

11.3

Recebe o processo com decisdo de aplicacdo de multa e o encaminha ao DEGAR,

para as providéncias cabiveis.

Recebe o processo do DEGAR e o encaminha ao SEDEX visando a anotacdo da
multa no SHF, e posterior envio ao 6rgado de origem e ao NUR, quando determinada a
apuracéao de responsabilidade disciplinar.

12 PROCESSAR A EXCLUSAO/CANCELAMENTO/CORRELAQAQ DAS INFORMACOES
TRANSMITIDAS PARA A BASE DE DADOS DE SELO ELETRONICO

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

O processante recebe oficio ou e-mail dos servicos extrajudiciais solicitando a
exclusao/cancelamento/correlacdo da base de dados, de selos de fiscalizagcéo

eletrbnicos transmitidos com algum erro, ou rejeitados.

Encaminha o oficio ou e-mail a Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria,
da Diretoria-Geral de Administragdo (DGADM/DIPAC) para protocolizagédo e

autuacao.

Com o retorno do expediente devidamente autuado, o processante verifica se foi
encaminhada a planilha com a numeragdo alfanumérica e o aleatorio dos selos
eletrbnicos e consulta junto ao banco de dados a fim de verificar se, de fato, consta o

erro alegado pelo servico.

Elabora informacéo sugerindo a exclusao/cancelamento/correlacdo da base de dados

do selo transmitido de forma equivocada ou rejeitado e posterior arquivamento.
Encaminha o processo ao chefe do SELEX.

Recebe o0 processo administrativo e cumpre as determinagfes referentes a

excluséo/cancelamento/correlacdo do selo eletrénico da base de dados.

12.6.1 Comunica ao servico extrajudicial sobre a exclusdo/cancelamento/correlacdo do selo

eletrbnico, cientificando nos autos, e encaminha o processo administrativo ao

arquivo.
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13 PROCESSAR A APURA(;NAO DE FRAUDE QUANTO A UTILIZACAO DOS SELOS
FISICOS DE FISCALIZACAO

13.1 O processante recebe processo administrativo quanto a utilizacdo indevida dos selos

fisicos de fiscalizacao e realiza analise preliminar dos fatos noticiados.

13.1.1 Caso nao haja dados suficientes, elabora informacéo sugerindo ao chefe do SELEX
o encaminhamento do processo administrativo ao 6rgéo de origem, ou expedicdo de

oficio ao servico extrajudicial/ requerente, solicitando informacfes complementares.

13.2 Com o processo administrativo devidamente instruido, consulta junto ao link “Do Selo
ao Ato” acerca da procedéncia do selo fisico e do CPF vinculado ao ato extrajudicial

objeto dos autos, imprimindo o relatério.

13.3 Caso haja numero consideravel de reconhecimentos de firmas no CPF vinculado ao
ato extrajudicial objeto dos autos, sugere também a expedicdo de oficio ao servico, a

fim de que este observe o disposto no Aviso CGJ n° 666/2010.

13.4 Elabora informacdo sugerindo o envio dos autos a consideracdo superior, para
apreciacdo quanto a hipétese do cancelamento do selo fisico e posterior devolu¢éo ao
orgao de origem ou encaminhamento ao NUR, para apurac¢éo de infracdo disciplinar,

Oou remessa ao arquivo.

13.5 Determinado o cancelamento do selo fisico, o processante procede ao devido

cancelamento no link “Do Selo ao Ato”.

13.6 Cumpre as determinagcdes quanto ao encaminhamento final.

14 PROCESSAR A APURACAO DE FRAUDE QUANTO A UTILIZACAO DOS SELOS
ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

14.1 O processante recebe processo administrativo quanto a utilizacdo indevida dos selos

eletrdnicos de fiscalizacdo e realiza analise preliminar dos fatos noticiados.

14.1.1 Caso nao haja dados suficientes, elabora informacéao sugerindo ao chefe do SELEX
0 encaminhamento do processo administrativo ao 6rgao de origem, ou expedicéo de

oficio ao servico extrajudicial/requerente, solicitando informag8es complementares.
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14.2

14.3

14.4

Com o processo administrativo devidamente instruido, consulta junto ao banco de

dados do selo eletrbnico acerca de sua procedéncia imprimindo o relatorio.
Elabora informacdo submetendo ao diretor da DIMEX para apreciacéo.

Recebe o processo com as determinac¢des para cumprimento. Caso seja determinada
a mudanga de “ndo cancelado” para “cancelado” no status da transmissdo do selo

eletrbnico, efetiva-se o lancamento no Médulo de Apoio a Corregedoria-MAC.

15 PROCESSAR SOLICITACAO DE HOMOLOGACAO DE ETIQUETAS E PAPEL DE
SEGURANCA

15.1

15.2

15.3

O processante recebe o0 processo administrativo, analisa a documentacéo

apresentada e elabora informacgéo.

O chefe do servico analisa a informagéao e submete o processo ao diretor da DIMEX
para apreciacao.

Recebe o0 processo com as determinacbes para cumprimento. Caso sejam
homologados os modelos da etiqueta e do papel de seguranca, com os itens de
seguranca, 0 processante extrai o original da etiqueta ou do papel de seguranca do
processo administrativo, substituindo-os por cOpia, e acautela o original em pasta
prépria para futuras confrontacdes, bem como anota na “Planilha de Controle de
Folha de Seguranca” e/ou na “Planilha de Controle de Etiqueta” a data da

homologacéo e a gréfica utilizada.

16 PROCESSAR COMUNICACAO DE DESTRUICAO OU INUTILIZACAO DE ETIQUETA

E/OU PAPEL DE SEGURANCA

16.1

O servico extrajudicial extinto ou desativado encaminha declaracdo de destruicdo de

papel de sequranca e/ou etiquetas de seguranca do acervo desativado ou extinto. Os

servicos em atividade encaminham comunicacdo de inutilizacdo quando ocorrem

erros de impressdo e/ou digitacdo, rasuras, rasgos e/ou quaisquer outras

irreqularidades.
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16.2 O processante ou chefe de servico autua a comunicacdo recebida e encaminha ao

diretor da DIMEX, para providéncias cabiveis.

16.3 Anualmente, o processante ou chefe de servico inaugura um processo administrativo

para juntar copias das comunicacdes de destruicdo ou inutilizacdo de papel ou

etiguetas de sequranca que foram autuadas, com finalidade de controle das

comunicacoes.

17 INFORMAR E INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

17.1 O processante recebe o processo administrativo, analisa e elabora a informacéo,

anexando-a ao processo administrativo.

17.2 Instruido o processo administrativo, o chefe do servico de selos (DGFEX/SELEX),

apos analise, encaminha o feito ao diretor da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.

18 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(Total de processos em andamento,
Percentual de processos | extraido no dia 28 do més) - (Somatério de
em andamento recebidos| processos em andamento recebidos em Mensal
no més corrente* meses anteriores) / (Total de processos em
andamento)] x 100

Quantidade de Selos de Somatdrio dos selos de fiscalizacao

Fiscalizacdo Vendidos vendidos Mensal
Total_ recolhido ao FETJ Somatorio de valores recolhidos ao FETJ em
em virtude da venda de Mensal

virtude da venda de selos
selos

(*) Exceto os sobrestados por ordem dos Juizes Auxiliares ou do Corregedor e 0s que estiverem aguardando resposta de
oficio.

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
%~ | CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- %~ | CORRENTE - %
IDENTIFICACAO ceD SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Pasta de Controle Data/ Condices
de Certiddes de 0-1-3-2 SELEX Irrestrito Pasta . ¢ 6 anos Eliminacéo na UO
o x Servigo apropriadas
Regularizacédo
Pasta de Controle s
de Folha de 0-1e SELEX Irrestrito Pasta Dat_a/ Condl_goes 10 anos DGCO’\f,{*
S Servigo apropriadas DEGEA
eguranca
Pasta de Controle Data/ CondicBes
de Etiqueta de 0-1e SELEX Irrestrito Pasta . ¢ 10 anos DGCOM/ DEGEA
Servigo apropriadas
Seguranga
Planilha de . Backup e Lo
Controle de Folha | 0-6-2-2g SELEX Irrestrito ellav,:l-itirrg:i]?a N?;\]ﬁhia condigbes 5 anos Eliminagao na UO
de Seguranga p apropriadas
Planilha de . Backup e Lo
Controle de 0-6-2-2g SELEX Irrestrito ellav,:l-itirrg:i]?a N?;\]ﬁhia condigbes 5 anos Eliminagao na UO
Etiqueta p apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao 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 Aplicacdo.

20 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Processar o Cancelamento/Destruicdo de

Selos Fisicos de Fiscalizagao;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Processar o Cancelamento de Selos Fisicos

de Fiscalizacao Extraviados/Furtados/Roubados;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Processar as Solicitagbes de Divulgacédo de

Extravio/ Furto/ Roubo de Selos de Fiscalizacdo de Outros Estados;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Processar as Irregularidades quanto a néo

Aposicao ou Aposicao Incorreta dos Selos Fisicos de Fiscalizacao;
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Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Processar as Irregularidades Referentes ao

Livro de Movimento de Controle de Selos;

Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Processar a Exclusdo/ Cancelamento/

Correlacao das Informacdes Transmitidas para a Base de Dados de Selo Eletrénico;

Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Processar a Apuracao de Fraude Quanto a

Utilizacdo dos Selos Fisicos de Fiscalizacao;

Anexo 8 — Fluxograma do procedimento Processar a Apuragcdo de Fraude Quanto a

Utilizacao dos Selos Eletronicos de Fiscalizagao;

Anexo 9 — Fluxograma do procedimento Processar Solicitagdo de Homologacéo de

Etiquetas e Papel de Seguranca;

Anexo 10 — Fluxograma do procedimento Processar Comunicacdo de Destruicdo ou

Inutilizacdo de Etigueta e/ou Papel De Sequranca;

Anexo 11 - Fluxograma do procedimento Informar e instruir Processos

Administrativos Extrajudiciais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O
CANCELAMENTO/DESTRUICAO DE SELOS FISICOS DE FISCALIZACAO

-
Receber oficio encaminhando os
selos para cancelamento,/destruigdo
[Processante)

v

Encaminhar o pedido pama
protocolizacdo e autuacio

v

[ Receber o procedimentoaulado e h
conferir mo Sistemade Distribuico
de Selos Cartorarios o lan@mento
dos selos enwviadoscom a listagem

gue instrui o pedido

PROCESSAR O CANCELAMENTO/DESTRUICAO DE SELOS FISICOS DE FISCALIZAGAO

Solicitar a retifim@o ao

Ha divergéncia?
1 g 3IM Servigo Extrajudidal e
certificar mos autos o
NAOD ¢ ocorrido

-
Elaborarinformacdo sugenndoo

cancelamento definitivo, a destruigo
dos selos, seforo caso, e o

arquivamento
. y
' ¢ B
Encaminhar os autosao Chefe do
SELEX
A Y

v

Receber os autose cumprir as
determinacdes referentes ao
cancelamento/destruicio dos selos
€ a0 arquivamento

-

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGFEX-007 13 14 de 24




GERENCIAR SELOS FiSICOS, ELETRONICOS E DIGITAIS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O CANCELAMENTO DE
SELOS FISICOS DE FISCALIZACAO EXTRAVIADOS/FURTADOS/ROUBADOS

Receber processo administratho
com relacdo deselos fisioos
furtados/roubados/edradados e
respectivo Registro de Ocoménda
(Processante)

PROCESSAR O CANCELAMENTO DE SELOS FISICOS DE FISCALIZACAO

Entrar em contato com o
5IM Servico Extrajudidal para
regularizacdo e certifi@r o

. ocorrido nos auos
MAD i

Verificar se o processo
administrativo esta devidamente
instruida

v

Ha divergéncia?

EXTRAVIADOS/FURTADOS/ROUBADOS

Elabarar sugestio decancelamento
definitivo do selos e minuia de
Aviso
J
) r .
Informar o ocomdoe
H4 reincidéncia? 51 sugerir encaminhamento de
copia integral dosaukos ao
. MUR competente
N;!-.Di e
i B
Encaminhar os autos ao Chefedo
SELEX
\ ‘L J
i '
Receber o processo adminisirativo
para cumprimento das
determinagdes (Processants)
\_ y
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS SOLICITA(;C)ES DE
DIVULGACAO DE EXTRAVIO/ FURTO/ ROUBO DE SELOS DE FISCALIZACAO DE
OUTROS ESTADOS

o

=

3 @

o

)

—- i o

g Receber processo ad ministrativo

L w com salicitacdo deautra Estado

- O . = -

O A para divulgacao de extravio/

e furta, roubo de selos

é |Z {Processante)

E : L J
Q

w E i

o3| [ )

= Elaborarinformacdo eminuta de

"&r [ Avisa

9 !3 L J

= L .L

EN|

1T} E‘ Encaminhar o processoao Chele

E H de Servico

w L

ID w

ga v

5 S

.= R’ Receber o processo para

§ ﬁ cumprimento das determinagies
o de ciéncia aosolictants

v O

4

Z

Vi

|

3

o

o
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS IRREGULARIDADES
QUANTO A NAO APOSICAO OU APOSICAO INCORRETA DOS SELOS FISICOS DE
FISCALIZACAO

Recebero processo parm
analise preliminar

[Processante)
¢ Elaborar informacdo soligtando
MAC esclarecimentos ou copia de
Cadaos d nt ; =0 do
cuficientes? ocumentos para instrusEo
processo
SIMl

Elabarar informacdo sobrea

incidéncia ou ndo de multa,

procedendo, se foro caso, ao
calculo da multaa seraplicada

Hipotese de ¢
EIJ”G'_E'I'?UE MAC Elabarar informacio sugerindo
multa? devolucdo & origem
SIM¢

Encaminhar o processo ao
Chefe do SELEX

v

Recebero proossoe
confeccionar minuta de oficio
ao Servico Extrajudicial para
que proceda ao recolhimento
(Processante)

v ~

FISCALIZACAD
3

PROCESSAR AS IRREGULARIDADES QUANTO A NAO APOSICAO OU APOSICAO INCORRETA DOS SELOS FISICOS DE

-

 —
e

h Elaborar Certiddo de Regularizacio
Encaminhar o processo pam
expedicio de ofido 4
1 Y R
'¢’ Afixar o selode regularizagio ao
Recebero processoe lancar no ato extrajudicial, seposshel
sistema PROT que o mesmo se -
encontra aguardando resposta .L
de oficio
Encaminhar o processo ao SEDEX
¢ para anotacdo damulta e posterior
envio ao orgdode origem ou ao MUR
Recebera GRERJda muita
recolhida e elaborar informagio

para confirmacdo do recolhimento
pelo DEGAR

 —
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS IRREGULARIDADES
REFERENTES AO LIVRO DE MOVIMENTO DE CONTROLE DE SELOS

¢

[ Receber o processo para

analise preliminar

(Processante)
Dadaos - 5
cuficientes? . I?I.ahcurarlr'rl‘arma.gacu
MNAD solicitando esclaredmertos
oucopia dedocumentos
para instrucdo do processo
SIMi
Elaborar informacao sobrea
incidéncia ou ndo de multa
Hipatese de .
aplimgo de MAD Elabarar informacao
multa? sugerinda devolugdio 3
arigem

SIMi

-
Encaminhar oprocesso ao

Chefe de Servico

v

Receber o processo com
decisdo de aplicacdo de mutta
e 0 encaminha-loao DEGAR

(Processante)
\ J

v

i '
Receber o processo do DEGAR
eencaminha-lo an SEDEX parm

anotacdo da mutta

O

w

-,

PROCESSAR AS IRREGULARIDADES REFERENTES AC LIVRO DE MOVIMENTO DE CONTROLE DE SELOS
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_ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR A
EXCLUSAO/CANCELAMENTO/CORRELACAO DAS INFORMACOES TRANSMITIDAS
PARA A BASE DE DADOS DE SELO ELETRONICO

SELOSELETRONICO

PROCESSAR A EXCLUSAO/CANCELAMENTO/CORRELACAO DAS INFORMACOES TRANSMITIDAS PARA A BASE DE DADOS DE

¢

Recebersolicitacio de
exclusdo/cancelamento/comelacio
[Processante)

A solicitacdo foi i

recehida via MAD Encaminhar a DIPAC
processo para protocolizgo e
administratho? autuacdo

5IM

Verificar se junto com o pedidoo

servico extrajudicial en@minhou

planilha de Excel com relagio dos
selos a serem cancelados/
excluidos/correladonados

Encaminhar e-mail ac
servigo extrajudicial
solicitando envio da
planilha

A planilha foi

enviada? MNAD

i SIM

Elabaorar sugsstio de
autarizacdopara cancelamernto/
exclusdo/correlagdo e posterior

arguivamento
\ J

i ¢ =
Encaminhar asugestdo ao chefe
do SELEX

L. A

v

i N : = '
Recebida a autorizagao, promaover

o cancelamento/ exclusdo/

correlacdo no sistema MAC

[Processante)
\ J

v

i ™4
Informar parao servigo, pore-
mail, o cancelamento, exclusio/
correlacdo, relatando sea relaggo

de selos foiprocessada na intsgra

- J

v

Juntaraos autoscopia do e-mail
enviado e arguivados

O

-
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR A APURACAQ DE
FRAUDE QUANTO A UTILIZACAO DOS SELOS FISICOS DE FISCALIZACAO

Receber o processo para
analise preliminar
[Processante)

2
2 |
E i Elabarar informacdo
= MAD :
=L Dadaos solicitando dados
E suficientes? complemerianes
w
=) 51 i
v
o Consultar no link "Do Selo ao
H Ato"a procedénciado seloeo
T CPF vinculado ao ato e
) imprimir relatario
o) p
—r
|
m . -
B M consideravel de i Elahu.:urar |r'rﬁ:|rn’!a:_:a|:|
a8 reconhecimentos S sugerindo expedicao de
o de firmas ? oficio alertando para a
=4 observancia do Aviso
'E"‘ N ’;Di CGJ P 666/2010
—r
E . 3 .
= Elaborar infomacao sugerindo,
L o ze aplicavel, o cancelamento do
o zelo e submetera considemgo
'.E SUpEerior com sugestdo de
E‘( encaminhamenta final
w
E r
=2 Hipotese de
é cancelamento? MAD Receber o processo
: para cumprimento das
=) determiragies
;E SIN
wr
3 -
= Receber processo pam
o cumprimento do cancelamento
=L S -
o no link "DoSelo ao Ato
E \ ¢ J
v ™
H Cumprira determinacdo firal
E de devolucio ao drgdo de
o origem ou encaminhamento ao
MUR, para apuracao de infragao
disciplinar, ou remessa ao
arquivo
\ J
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR A APURACAO DE
FRAUDE QUANTO A UTILIZACAO DOS SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

-

£

ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

PROCESSAR A APURACAO DE FRAUDE QUATO A UTILIZACAO DOS SELOS

analise preliminar

Receber o processo para
(Processante)

H

Dados
suficientes?

NAD

Elaborar informacdo

solicitando dados
complementares

do selo eletrdnico acera de
sua procedéncia e im primir o

Consultaro har‘u:-:u de dados
relatario

-
Elaborar infomacdo esubmeter
ao Diretor da DIVIEX

v

Receber o processo para
cumprimento das
determinagdes e sefor o caso,
mudar o status da transmissdo
do selo nosistema hMAC

O

r

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-DGFEX-007

13

Reviséo:

Pagina:

21 de 24




GERENCIAR SELOS FiSICOS, ELETRONICOS E DIGITAIS

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

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR SOLICITACAO DE
HOMOLOGACAO DE ETIQUETAS E PAPEL DE SEGURANCA

Q

-
Receber o processo
administrativo, aralisar a
documentacdo apresentada
e elabarar infomacio
(Processante)
¢' J
( Analizar os autose h
submeter ao Dirstorda
DIMEX
[Chefe do Servico)
r 'L '
. Receber o processa
(Processante)
\ J
Madelos ¢ s ™
homologados? Extrair o originaldo papel

———— 3 ouctiqueta desegurana e

substitui-lo par cipia

. ‘e o
MNAD ‘L
-

Cumprir as [ Acautelar o original do
determinagies papel ouetigqusta de

PROCESSAR SOLICITACAO DE HOMOLOGACAO DE ETIQUETAS E PAPEL DE SEGURANCA

pertinentes seguranca em pasta

ropria
\_ prop y

v

Anotar em planilha propria
adata dahomaologacio e
a grafica utilizada

-,
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR COMUNICACAO DE
DESTRUICAO OU INUTILIZACAQO DE ETIQUETA E/OU PAPEL DE SEGURANCA

7

i . . 3
Receber a comunicagio

de destruicio ou
inutilizagdo

v

ll’ N

Autuar a comunicagdo

e "

v

Encaminhar ao Diretor
da DIMEX para
providéncias cabiveis

I

PROCESSAR COMUNICACAO DE DESTRUICAO OU INUTILIZACAO DE

h

Extrair copias da
COMmuNIcagao para
Juntada em processo de
controle anual

ETIQUETA E/OU PAPEL DE SEGURANCA

L.
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INFORMAR E INSTRUIR
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS.

7

Receber 0 processo
adminsitrativa
{Processante)

\ J
P S
Analisaros autose elaborar
informacdo
\ J

v

Submeter osautos ao Chele
de Servico, para seguimento

INFORMAR E INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS
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