_‘ ANALISAR INFORMACOES ESTATISTICAS

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

Equipe do Servico de Andlise de Diretor da Divisdo de Monitoramento Diretor-Geral da Diretoria de
PJ E RJ Dados Extrajudiciais (SEAEX) Extrajudicial (DIMEX) Fiscalizacéo 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 analise das informacdes

estatisticas provenientes dos Servigos 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 Andlise de Dados Extrajudiciais, da
Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SEAEX),
bem como prové orientagdes as demais unidades organizacionais (UOS) e aos Servicos
Extrajudiciais que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 25/04/2018.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Sistema de
Gerenciamento e
Fiscalizacéo (SEI-GF)

Sistema informatizado utilizado para analise de dados
extrajudiciais e extracao de relatoérios.

Médulo de Apoio a Sistema informatizado utilizado para analise de dados
Corregedoria (MAC) extrajudiciais e extracao de relatérios.

4 REFERENCIAS

e Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Capitulo referente as
atribuicées da DIMEX/SEAEX;

e Provimento 26/2011, que disciplina a questao 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 relacdo de arquivos referentes as remessas certificadas
de arquivos eletronicos efetuadas pelos Servicos com atribuicdo de Registro de

Titulos e Documentos, bem como os valores dos emolumentos que foram pagos por
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tais operacdes, consoante o disposto no artigo 958 da Consolidacdo Normativa
Extrajudicial (Prov. 12/2009);

e Provimento n° 82/2011, que autoriza a atuacdo dos Notarios e Registradores dos
Servicos 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 "Instalacdes Técnicas de AR (Agentes de Registro)";

e Ato Executivo Conjunto n® 02/2014, que 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.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de |® Analisar e emitir pareceres em processos administrativos, no seu
Monitoramento nivel de competéncia;

Extrajudicial (DIMEX) | ¢ supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta RAD.

e Distribuir tarefas aos processantes, determinando a elaboracéo de
Chefe do Servico de pareceres;

Analise de Dados e analisar e emitir pareceres em processos administrativos, no seu
Extrajudiciais P p :

(SEAEX) nivel de competéncia,

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 0s requisitos legais
Processante L . o 9 9
aplicaveis e no prazo para isso definido;
e elaborar pareceres em processos administrativos, no seu nivel de
competéncia.
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6 RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

6.1

6.2

6.3

REFERENTES A DADOS ESTATISTICOS

O chefe do SEAEX recebe os processos administrativos e 0s encaminha ao

processante.

O processante procede a andlise, instrugdo e/ou juntada de relatérios, concernente a
dados estatisticos oriundos do SEI-GF e/ou MAC.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, apds analise, encaminha o feito

ao diretor da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.

7 MONITORAR TRANSMISSOES - FALTA DE TRANSMISSAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O chefe do Servico ou o processante extrai do MAC o relatério denominado “Falta de
Transmissao” e verifica 0s servicos extrajudiciais que ndo transmitiram o resumo dos

atos, de acordo com o cronograma previamente estabelecido.

Elabora parecer, conforme o caso, com base nos relatérios, para protocolizacdo e

autuacao.

O chefe do SEAEX, ou o processante, recebe os processos administrativos e/ou
expedientes protocolados, de sua competéncia, e procede a juntada do expediente no

Sistema e-PROT, quando cabivel.

O chefe do SEAEX ou o processante anota o nimero do processo administrativo em
planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — Falta de

Transmissao”.

Encaminha o processo administrativo ao processante para instrucéo ou elaboracao de

oficio.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX assina oficio ou encaminha o

feito, conforme o caso, ao diretor da DIMEX, para as determinagfes cabiveis.
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8 MONITORAR TRANSMISSOES INTEMPESTIVAS

8.1

8.2

8.3

8.4

O chefe do Servico ou o processante extrai do MAC o relatério denominado
“Transmissdes Intempestivas” e verifica os Servigos Extrajudiciais que transmitiram fora
do prazo o resumo dos atos, para remessa ao Departamento de Gestdo da
Arrecadacdo, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
DGPCF/DEGAR.

Elabora parecer, conforme o caso, com base nos relatérios, para protocolizacdo e

autuacao.

O chefe do SEAEX ou o processante anota o numero do processo administrativo em
planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — TRANSMISSOES
INTEMPESTIVAS”.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, encaminha o feito ao diretor da

DIMEX, para as determinacfes cabiveis.

9 MONITORAR TRANSMISSOES - IRREGULARIDADES DOS FUNDOS EM ATOS

9.1

9.2

9.3

9.4

COM COBRANCA

O chefe do Servico ou o processante extrai do MAC o relatério denominado
“Irregularidades dos fundos em atos com cobranga” e verifica os Servigos Extrajudiciais

com auséncia de informacdes na tag emolumentos e/ou respectivos acréscimos legais.

Elabora parecer, conforme o caso, com base nos relatdrios, para protocolizacdo e

autuacao.

O chefe do SEAEX ou o0 processante anota o numero do processo administrativo em
planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — IRREGULARIDADES
DOS FUNDOS EM ATOS COM COBRANGCA”, e elabora oficio.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX assina oficio ou encaminha o

feito, conforme o caso, ao diretor da DIMEX, para as determinagdes cabiveis.
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10 MONITORAR TRANSMISSOES — AUSENCIA DE GRERJS

10.1

10.2

10.3

10.4

O chefe do Servico ou o processante extrai do MAC o relatério denominado “Relatoério

comparativo entre Selo Eletrénico e Sistema de Arrecadacio” e verifica 0os servicos

extrajudiciais com auséncia de GRERJs.

Elabora parecer, conforme o caso, com base nos relatérios, para protocolizacdo e

autuacao.

O chefe do SEAEX ou 0 processante anota o0 nhumero do processo administrativo em

planilha denominada “Controle de Processos de Monitoramento — AUSENCIA DE
GRERJS".

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, encaminha o feito ao diretor

da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.

11 ANOTAR COMUNICACOES RELATIVAS A NAO TRANSMISSAO OU TRANSMISSAO
INTEMPESTIVA DOS SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

111

11.2

11.3

11.4

O chefe do SEAEX recebe as comunicacdes efetuadas pelos servicos extrajudiciais
relativas a ndo transmissdo ou transmissdo intempestiva dos selos eletrénicos de
fiscalizacdo, por motivo de caso fortuito, forca maior ou qualquer outra razéo
impeditiva, enviadas pelo Malote Digital, correio eletrdnico ou fax e as encaminha a
DIPAC - Divisédo de Protocolo Administrativo da Corregedoria para autuacao.

O chefe do SEAEX recebe o0s processos administrativos e/ou expedientes

protocolados e procede a juntada do expediente no Sistema e-PROT, quando cabivel.

Encaminha o processo administrativo ao processante para analise e instrucdo, com
vistas a posterior anotacdo do fato, se for o caso, em planilha denominada

“Justificativa de nao transmissao ou transmissao intempestiva do Selo Eletrénico”.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, apo6s analise, encaminha o

feito ao diretor da DIMEX, para as determinac¢des cabiveis.
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12 ANOTAR COMUNICACAO DE RECOLHIMENTO DE GRERJ PELA WEB

12.1

12.2

12.3

12.4

O chefe do SEAEX recebe as comunicagdes efetuadas pelos Servigos Extrajudiciais
relativas ao recolhimento de GRERJS efetuadas pela WEB, por motivo de caso
fortuito, forca maior ou qualquer outra razdo impeditiva, enviadas pelo Malote Digital,
correio eletrénico ou fax e as encaminha a DIPAC - Divisdo de Protocolo

Administrativo da Corregedoria para autuacao.

O chefe do SEAEX recebe o0s processos administrativos e/ou expedientes
protocolados e procede a juntada do expediente no Sistema e-PROT, quando cabivel.

Encaminha o processo administrativo ao processante para analise e instrugdo, com
vistas a posterior anotacdo do fato em planilha denominada “Justificativa de
recolhimento de GRERJ pela WEB?”.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, apds andlise, encaminha o

feito ao diretor da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.

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

13.1

13.2

13.3

13.4

O chefe do SEAEX recebe as comunicacdes efetuadas pelos servicos extrajudiciais
relativas a comunicacdo de habilitacdo de instalacao técnica de agente de registro,
enviadas pelo Malote Digital, correio eletrdnico ou fax e as encaminha a DIPAC -

Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria para autuacao.

O chefe do SEAEX recebe o0s processos administrativos e/ou expedientes

protocolados e procede a juntada do expediente no Sistema e-PROT, quando cabivel.

Encaminha o processo administrativo ao processante para analise e instrucdo, com
vistas a posterior anotacdo do fato, se for o caso, em planilha denominada

“Comunicacéo de habilitacdo de instalagéo técnica de agente de registro”.

Instruido o processo administrativo, o chefe do SEAEX, apds analise, encaminha o
feito ao diretor da DIMEX, para as determinacdes cabiveis.
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14 ELABORAR RELATORIOS ESTATISTICOS

141

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

O chefe do SEAEX ou o0 processante recebe solicitacdo por processo administrativo
ou verbal, para a elaboragéo de relatorios estatisticos.

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

de Relatérios no SEAEX” e a encaminha ao processante.
O processante extrai dados dos sistemas SEI-GF e/ou MAC.

Confere os dados extraidos e elabora relatério. Sempre que necessario para instrugao
ou elucidacéo dos dados, elabora parecer complementar.

Encaminha o relatério preliminar ao chefe do SEAEX.

O chefe do SEAEX ratifica o relatério e parecer apresentado e, quando necessario,

elabora parecer conclusivo.

O chefe do SEAEX encaminha o relatério, acompanhado de parecer, conforme o
caso, ao diretor da DIMEX, para analise e providéncias cabiveis, e anota a saida em

planilha denominada “Controle de Relatérios no SEAEX”.

15 RECEBER COMUNICACAO ELETRONICA MENSAL DO IRTDPJ-RJ E PROCEDER
LANCAMENTO EM PLANILHA DE CONTROLE NO SISTEMA DE GERENCIAMENTO
DA DGFEX

15.1

O chefe do SEAEX, ou servidor por ele designado, verifica no endereco eletrdnico
cgjseaex@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

operagoes.

15.2 Recebido o e-mail, é verificado se o0 arquivo em anexo encontra-se dentro do padrao
estabelecido pela Corregedoria.
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15.3 Na hipotese de o arquivo estar dentro do padréo estabelecido, o chefe de servigco ou
servidor por ele designado, encaminham e-mail resposta ao IRTDPJ-RJ, acusando o

recebimento do arquivo fazendo referéncia ao més e ano a que o mesmo se refere.

15.3.1 Na hipotese de o arquivo ndo estar dentro do padréo, o chefe de servico encaminha
e-mail resposta ao IRTDPJ-RJ, acusando o recebimento do e-mail e alertando que o
arquivo recebido ndo esta em conformidade com o padrdo estabelecido pela

Corregedoria, solicitando correcéao.

15.4 Na hipétese de o IRTDPJ-RJ, ndo retificar o arquivo encaminhando-o novamente fora
do padrdo ou ndo responder ao e-mail, o chefe de servico emite parecer e o
encaminha ao diretor da Divisdo, anexando cépia dos e-mails recebidos e da planilha

encaminhada.

15.5 Os dados constantes da planilha encaminhada pelo IRTDPJ-RJ sao langados pelo
chefe de servigco ou servidor por ele designado, em planilha denominada “Planilha de
Controle das Comunicacdes Eletrdnicas IRTDPJ-RJ”, para posterior consulta ou

extracdo de relatério, se necessario.

16 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

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

Percentual de
processos em
andamento recebidos
no més corrente*

Quantidade de

L o Total de relatorios emitidos no més Mensal
relatérios emitidos
Percentual de
regularizacdo do [Total de processos com a transmissao
processo Monitorar regularizada / Total de processos de Semestral
TransmissoOes - Falta regularizacao] x 100

de Transmissoes

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

17.1 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
ACESSO (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- | 8%E292 | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de
Processos de . Backup e
Monitoramento — | 0-6-2-2g SEAEX Irrestrito Pla'l"ha Nome da condigbes 5 anos Eliminacéo na UO
eletrénica planilha :
Falta de apropriadas
Transmisséo
Justificativa de
nao transmisséo . Backup e Lo
ou transmisséo 0-6-2-29g SEAEX Irrestrito Pla'l"ha Nome da condigbes 5 anos Eliminagao na UO
. . eletrénica planilha ;
intempestiva do apropriadas
Selo Eletrénico
Justificativa de
recolhimento de . Planilha Nome da Back_uE) € Eliminacéo na UO
0-6-2-2g SEAEX Irrestrito A - condigbes 5 anos
GRERJ pela eletrénica planilha aprooriadas
WEB prop
Comunicagéo de
habilitacdo de Planilha Nome da Backup e
instalacao técnica | 0-6-2-2g SEAEX Irrestrito eletrnica lanilha condi¢bes 5 anos Eliminacéo na UO
de agente de p apropriadas
registro
Controle de . Backup e
Relatérios no 0-6-2-29g SEAEX Irrestrito Plarlnha Nome da condi¢bes 5 anos Eliminacéo na UO
eletrénica planilha ;
SEAEX apropriadas
Planilha de
Controle das Condicbes Eliminacéo
Comgn}cagoes 0-6-2-2 g DGFEX Irrestrito Sistema Data apropriadas 10 anos ha UO
Eletronicas
IRTDPJ-RJ
Controle de
Processos de . Backup e
Monitoramento — | 0-6-2-2g SEAEX Irrestrito Plarlnha Nomg da condicdes 5 anos Eliminacéo na UO
o eletrénica planilha ;
Transmissoes apropriadas
Intempestivas
Controle de
Processos de
Monitoramento — . Backup e
Irregularidades 0-6-2-2g SEAEX Irrestrito Plarlllha Nomg da condicdes 5 anos Eliminacéo na UO
eletrbnica planilha ;
dos fundos em apropriadas
atos com
cobranca
Controle de
Processos de . Backup e
Monitoramento — | 0-6-2-2g SEAEX Irrestrito PIartha Nomg da condigbes 5 anos Eliminacéo na UO
P, eletrbnica planilha ;
Auséncia de apropriadas
GRERJs
Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminag&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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

18 ANEXOS

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

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Monitorar Transmissdes — Falta de
Transmissao;

¢ Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Monitorar Transmissdes Intempestivas;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Monitorar Transmissbes — Irregularidades
dos Fundos em Atos com Cobranca;

e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Monitorar Transmissfées — Auséncia de
GRERJs.

e Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Anotar Comunicacbes Relativas a Nao
Transmissao ou Transmissdo Intempestiva dos Selos Eletrdnicos de Fiscalizacao;

e Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Anotar Comunicacdo de Recolhimento de
GRERJ Pela Web;

e Anexo 8 — Fluxograma do procedimento Anotar Comunicacdo de Habilitagdo de
Instalagéo Técnica de Agente de Registro;

» Anexo 9 — Fluxograma do procedimento Elaborar Relatérios Estatisticos;
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e Anexo 10 — Fluxograma do procedimento Receber Comunicacdo Eletrénica Mensal
do IRTDPJ-RJ e Proceder Langamento em Planilha de Controle no Sistema de
Gerenciamento da DGFEX.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR FEITOS
ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS REFERENTES A DADOS ESTATISTICOS

¥

Receber os processos
administrativos efou
expedientes

CHEFE DO SEAEX

-

A DADOS ESTATISTICOS

Analisar e
encaminhar ao
Diretor da DIMEX

Y

Proceder analise,
instrugdo efou
juntada de relatorios

PROCESSANTE

RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS REFERENTES
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES -
FALTA DE TRANSMISSAO

7

Extrair relatdrios do
MAC

v

Verificar os Servigos
Extrajudiciais que ndo
transmitiram o resumo dos
atos

h 4
Elaborar parecer
para protocolizagdo
e autuagio

MONITORAR TRANSMISSOES - FALTA DE TRANSMISSAO

Receber os P.A,
e/ou expedientes
protocolados de
sua competéncia

's ~
Proceder 3 juntada do

expediente no sistema e

-PROT, quando cabivel
L A

¥

'S =
Anotar o ndmero do
processo administrativo
na planilha "Controle de
Processos de
Monitoramento - Falta
de Transmissdo"

¥

Encaminhar o P.A. a0
processante para
instrugio ou
elaboragdo de oficio

v

Assinar oficio ou
encaminhar o feito,
conforme o caso, ao
Diretor da DIMEX

CHEFE DO SEAEX OU PROCESSANTE
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES
INTEMPESTIVAS

Extrair relatarios do MAC

v

Verificar os Servicos
Extrajudiciais que
transmitiram fora do prazo
o resumo dos atos

MONITORAR TRANSMISSOES INTEMPESTIVAS

Elaborar parecer pam
protocolizacdo e auha@En

!

Anotaro nimera do processo
administrativona planilha
"Controlede Processos de

Manitoramento - Transmissoes

Intemipestivas”

v

Encaminhar o feito ao
Diretar da DIMEX

CHEFE DO SEAEX OU PROCESSANTE
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES -
IRREGULARIDADES DOS FUNDOS EM ATOS COM COBRANCA

¢

Extrair relatorios do
MAC

Verificar os Servigos
Extrajudiciais com auséncia de
informagdes na tag
emolumentos efou respectivos
acréscimos legais em atos com

cobranga
- .

Elaborar parecer
para protocolizagio
e autuagio

b
r '

Anotar o nimero do processo
administrativo na planilha
"Controle de Processos de

Monitoramento -

Irregularidades dos Fundos em

Atos com Cobranga"

CHEFE DO SEAEX OU PROCESSANTE

b

MONITORAR TRANSMISSOES - IRREGULARIDADES DOS FUNDOS EM ATOS COM COBRANCA

Elaborar oficio

v

Assinar oficio ou encaminhar
o feito ao Diretor da DIMEX
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR TRANSMISSOES -
AUSENCIA DE GRERJs

@

Extrair relatorios do
MAC

v

Verificar os Servigos
Extrajudiciais com auséncia de
GRERJs

e

MONITORAR TRANSMISSOES - AUSENCIA DE GRERJs

Elaborar parecer
para protocolizagao
e autuagdo

h
' R

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

hMonitoramento - Auséncia de

GRERJs"

CHEFE DO SEAEX OU PROCESSANTE

Instruir o processo

Encaminhar o feito ao Diretor
da DIMEX
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANOTAR COMUNICACOES
RELATIVAS A NAO TRANSMISSAO OU TRANSMISSAO INTEMPESTIVA DOS SELOS
ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

Y

Receber as comunicagbes
efetuadas pelos Servigos
Extrajudiciais relativas a ndo snalisar e encaminhar 2o
fransmissdo ou transmiss3o Diretor da DIMEX
intempestiva dos selos
eletrénicos de fiscalizagio

i — é)

Encaminhar & DIPAC
para autuacdo

CHEFE DO SEAEX

h
Receber os processos
administrativos e/ou
expedientes protocolados e
proceder & juntada do
expediente no Sistema e-PROT,
guando cabivel

-~

DOS SELOS ELETRONICOS DE FISCALIZACAO

-

ANOTAR COMUNICACOES RELATIVAS A NAO TRANSMISSAO OU TRANSMISSAO INTEMPESTIVA

h
Proceder & analise e instrugdo
e anotar o fato em planilha
denominada "Justificativa de
ndo fransmissdo ou
transmissdo intempestiva do
Selo Eletronico”

PROCESSANTE
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ANEXO 7 - — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANOTAR COMUNICACAO DE
RECOLHIMENTO DE GRERJ PELA WEB

¢

Receber as comunicagdes
efetuadas pelos Servigos Analisar e encaminhar ao
Extrajudiciais relativas ao Diretor da DIMEX
recolhimento pela Web

Encaminhar & DIPAC
para autuagio

CHEFE DO SEAEX

h

Receber o5 processos
administrativos e/ou expedientes
protocolados e proceder &
juntada do expediente no
Sisterna e-PROT, quando cabivel

ANOTAR COMUNICACAO DE RECOLHIMENTO DE GRERJ PELA WEB

h

Proceder 3 andlise e instrugio
e anotar o fato, se for o caso,
na planilha "Justificativa de
recolhimento de GRERJ pela
Wweb"

PROCESSANTE
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ANEXO 8 - — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANOTAR COMUNICACAO DE
HABILITACAO DE INSTALACAO TECNICA DE AGENTE DE REGISTRO

¢

Receber as comunicagdes
efetuadas pelos Servigos
Extrajudiciais relativas a Analisar e encaminhar ao
comunicagdo de habilitagdo Diretor da DIMEX
de instalagdo técnica de
agente de registro

A

Encaminhar a DIPAC
para autuagdo

-

ANOTAR COMUNICACAO DE HABILITACAO DE INSTALACAO TECNICA DE AGENTE DE REGISTRO
CHEFE DO SEAEX

A
Receber o= processos
administrativos e/ou
expedientes protocolados e
proceder & juntada do
expediente no Sistema e-PROT,
quando cabivel

h

Proceder 3 analise e instrugio
e anofar o fato, se for o caso,
na planilha "Comunicagdo de
habilitagdo de instalagio
técnica de agente de registro”

PROCESSANTE
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ANEXO 9 - - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR RELATORIOS

ESTATISTICOS

Ratificar o relatario e
informagdes técnicas
prestadas, elaborando
Receber solicitagdo de parecer conclusivo, se
elaboragdo de relatérios necessario
estatitiscos 4'
L Encaminhar relatérios,
E - - informagdes e parecer ao
“ Anotar a entrada da RiieioidaIME:
8 solicitago na planilha L
W "Controle de Relatérios no
“ a SEAEX" Anotar a saida do
o [w} . J processo administrativo
E i na planilha "Controle de
o -~ - Relatérios no SEAEX"
E Encaminhar a solicitagdo ao
= processante
E - J
wvi
2
‘Q
';: Y
o Extrair dados do
5 sisterna SEI-GF ou MAC
E (Processante)
(=]}
-] -
ol Conferir os dados
d extraidos e elaborar
= relatrio
2
] .
] E necessaria
2 elucidagio Elaborar parecer
a dos dados? complementar
NAD
Encaminhar o
relatério para o
chefe do SEAEX
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ANEXO 10 - - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER COMUNICACAO
ELETRONICA MENSAL DO IRTDPJ-RJ E PROCEDER LANCAMENTO EM PLANILHA DE
CONTROLE NO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA DGFEX
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