GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, 0OS SEGUROS DE
RESPONSABILIDADE CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA DOS

!;V_A‘ SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

PJ Ehﬁ-j Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Servi¢o de Controle de Diretor da Diviséo de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Serventias Extrajudiciais (SECEX) Monitoramento Extrajudicial Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
(DIMEX) Extrajudiciais (DGFEX)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as prestaces de contas, aos seguros de
responsabilidade civil, ao historico e a vacancia dos servigos extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para a prestacao de contas, 0s
seguros de responsabilidade civil, o histérico e a vacancia dos servigos extrajudiciais a
serem gerenciados pelo Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais, da Diretoria-
Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SECEX), bem como
prové orientacbes as demais unidades organizacionais (UOs), servicos extrajudiciais,
O0rgdos externos e partes interessadas que tém interfaces com esse processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 04/05/2018.

3 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica;
e Lein®8.935/94 - Dispbe sobre os Servicos Notariais e de Registro;

e Provimento CGJ n°® 43/2010 — Resolve que os responsaveis pelo expediente das
serventias extrajudiciais declaradas vagas pelo CNJ permanecem a frente da
administracdo do servico, de forma precéaria e interina, sempre em confianca do Poder
Publico responsavel pela designacdo, até que a respectiva unidade venha a ser

assumida por delegado aprovado em concurso pulico, e da outras providénciais.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-
Geral de Fiscalizacéo e
Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DIMEX) |e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta

e Assinar oficios;

e analisar, emitir parecer em processo administrativo, no seu
nivel de competéncia,

RAD.

e Determinar a autuacdo e protocolizagdo dos processos

Chefe do Servico de administrativos, no nivel de sua competéncia;

Controle de Serventias |, (jstribuir atividades, conferir os registros efetuados no sistema
Extrajudiciais (SECEX) pelos processantes, analisar e emitir parecer em processo

administrativo, no seu nivel de competéncia.

Processantes

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

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

e elaborar informagdo em processo administrativo e efetuar
registros nos sistemas.

5 PROCESSAR AS PRESTACOES DE CONTAS FISICAS

5.1

5.2

5.3

O chefe do SECEX recebe a documentacéo relativa a Prestacao de Contas Fisica de
cada servico extrajudicial com responséavel pelo expediente remunerado pelos cofres
publicos ou interventor. A documentacao inaugural, referente ao més de janeiro ou ao

més da designac¢éo do R/E ou interventor, é encaminhada para autuacao.

O chefe do SECEX lanca o nimero de cada processo administrativo em Planilha de
Controle de Processos de Prestacdo de Contas Fisicas, armazenada no Sistema de
Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de arquivos do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ). Separa-os por comarcas e os distribui entre os

processantes.

A documentagdo posterior € recebida como expediente e juntada ao processo
inaugural. Os numeros dos expedientes sdo lancados, pelo chefe do SECEX, em

Planilha de Controle de Processos de Prestacdo de Contas Fisicas, do Sistema de
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Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de arquivos do PJERJ. Os

expedientes sdo separados por comarcas e distribuidos entre os processantes.

5.3.1 O processante analisa a documentacao recebida. Caso nao esteja de acordo com as
normas pertinentes, solicita ao servigo extrajudicial, via telefone ou e-mail, o envio da
documentacédo faltante e/ou a sua regularizacdo. Nao sendo atendida a solicitacao,
sugere ao chefe do SECEX que a regularizacdo seja efetuada via oficio, ou por
publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ).

5.4 Registra, no Sistema Histérico de Serventias (SHS), as apolices de seguros de
incéndio e/ou responsabilidade civil profissional e os respectivos comprovantes de
pagamento das parcelas, e, na Planilha de Controle de Processos de Prestacdo de
Contas Fisicas, o recebimento dos demais documentos exigidos.

5.5 Elabora informacdo quanto a apresentacdo de documentos e encaminha os autos ao

chefe do SECEX, para conferéncia.

5.6 Quando se tratar de prestacao de contas do més de dezembro do ano corrente, ou da
Ultima prestacdo de contas apresentada, o chefe do SECEX analisa 0 processo
administrativo, anota a baixa na Planilha de Controle de Processos de Prestacdo de

Contas Fisicas e o remete ao diretor da DIMEX para destinacao final.

6 PROCESSAR PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS

6.1 IDENTIFICAR OS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS QUE TRANSMITIRAM OU NAO A
PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

6.1.1 O SECEX verifica no site do Tribunal de Justica (servigos/sistemas/prestacado de
contas eletrbnica/6rgéo) os servicos extrajudiciais ndo oficializados/privatizados com
responsavel pelo expediente ndo remunerado pelos cofres publicos que transmitiram

ou nédo a prestacédo de contas eletronica, no prazo estabelecido.
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6.1.2 O processante lanca a transmissao na Planilha de Controle de Prestacdo de Contas
Eletronicas, do Sistema de Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de
arquivos do PJERJ.

6.1.3 O processante encaminha e-mail aos servicos que nao transmitiram a prestacao de

contas eletronica, solicitando a transmissdo ainda no més em curso.

6.1.4 No més subsequente, o SECEX faz uma nova verificagdo no sitio do Tribunal de
Justica (servigcos/sistemas/prestacdo de contas eletrbnica/6rgdo) dos servicos
extrajudiciais que transmitiram ou ndo, a prestacdo de contas eletrbnica do més

anterior.

6.1.5 O processante inaugura um processo administrativo para cada servico extrajudicial
que ainda nao transmitiu a prestacdo de contas eletronica do més anterior, para

encaminhamento ao chefe de servi¢o, com a finalidade de expedi¢éo de oficio.

6.1.6 Atendida a solicitacdo, o processo administrativo € encaminhado ao diretor da DIMEX

para destinacéo final.

6.2 VERIFICAR A EXISTENCIA DE INCOERENCIA DOS VALORES NA PRESTACAO
DE CONTAS ELETRONICA

6.2.1 O SECEX verifica no sitio do Tribunal de Justica (servicos/sistemas/prestacdo de
contas eletrbnica/6rgdo) os valores transmitidos pelos servicos extrajudiciais néo
oficializados/privatizados com responsavel pelo expediente ndo remunerado pelos

cofres publicos.

6.2.2 Caso exista incoeréncia, solicita via telefone ou e-mail ao servico extrajudicial para

que transmita uma retificadora.

6.2.3 Caso a retificadora ndo seja encaminhada, 0 processante inaugura processo

administrativo.

6.2.4 Atendida a solicitagcdo, o processo administrativo € encaminhado ao diretor da DIMEX
para destinacéo final.
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6.3 VERIFICAR A DOCUMENTAQAQ DOS SERVICOS QUE TRANSMITIRAM A
PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

6.3.1 O processante relaciona, na Planilha de Apresentacdo dos Documentos, 0S servicos
que apresentardo o recibo de aluguel, as apdlices dos seguros de responsabilidade
civil, incéndio e respectivos comprovantes dos pagamentos das parcelas, cuja

finalidade € comparar com o que foi transmitido na prestacdo de contas eletronica.

6.3.2 O processante encaminha e-mail baseado na Planilha de Apresentacdo dos
Documentos para verificacdo da documentacdo da prestacdo de contas eletronica
(aluguel e apolices de seguro de responsabilidade civil e incéndio), com posterior
remessa para protocolizacdo e autuacdo. Em caso de ndo haver o encaminhamento,

submete ao chefe de servico com sugestédo de expedicao de oficio.

6.3.3 O processante analisa a documentacdo recebida, verificando a coeréncia com o
informado na prestacdo de contas eletronica. Caso a documentacéo esteja correta,

elabora informacéo sugerindo o arquivamento.

6.3.4 Nos casos em que a documentacdo recebida ndo corresponda ao informado pelo
servico na prestacdo de contas eletrbnica, o processante encaminha e-mail ou oficio

solicitando esclarecimentos ou sua retificacao.
6.3.5 Elabora informacéo ao chefe do SECEX para analise do processo administrativo.
6.3.6 O chefe do SECEX analisa o processo administrativo e o remete ao diretor da DIMEX

para as providéncias cabiveis.

7 PROCESSAR OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE CIVIL

7.1 O processante recebe, por meio de e-mail ou malote digital, arquivo contendo as
apolices de seguros de responsabilidade civil dos servigos extrajudiciais

privatizados/néo oficializados, providos pela Lei Federal n® 8.935/94.

7.2 O processante inaugura processo administrativo eletrénico e analisa a documentacéo.
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7.2.1

1.2.2

7.3

7.4

7.5

Caso a documentacdo néo esteja de acordo com as normas pertinentes, solicita ao
servico extrajudicial, via telefone ou e-mail, o envio da documentacéo faltante e/ou a

sua regularizagao.

Caso a documentacdo ndo seja encaminhada ou regularizada, envia oficio, via

malote digital, para a devida providéncia.

Registra no SHS as apolices de seguros de responsabilidade civil profissional e os
respectivos comprovantes de pagamento das parcelas.

Elabora informacdo ao chefe do SECEX, para analise do processo administrativo

eletrbnico.

O chefe do SECEX analisa o processo administrativo eletronico e o remete ao diretor
da DIMEX, para as providéncias cabiveis.

8 REGISTRAR O HISTORICO DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

8.1

8.2

8.3

8.4

Recebe processo administrativo do diretor da DIMEX, analisa de acordo com a matéria
relacionada e realiza consulta a legislacéo, sistemas proprios da Corregedoria-Geral da

Justica (CGJ) e sites de 6rgaos publicos afins.

Elabora informacédo, efetua registro no SHS, sempre gque necessario, e encaminha o

processo administrativo ao diretor da DIMEX, para as providéncias cabiveis.

Recebe da Administracdo Superior determinacédo para a elaboracdo de consultas ou

relatérios sobre o historico dos servigos extrajudiciais.

Realiza pesquisa na legislacdo, sistemas proprios da CGJ e sites de 6rgdos publicos
afins, elabora informagéo ou relatério e o encaminha ao solicitante. Caso a consulta
seja oriunda de processo administrativo, encaminha a informacé&o ou relatorio ao diretor

da DIMEX para analise e prosseguimento.
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9 PROCESSO DE VACANCIA DE SERVICO EXTRAJUDICIAL

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Verifica no DJERJ os casos de vacancia originarios de aposentadoria. A ciéncia, nos
demais casos previstos no art. 39 da Lei n°® 8.935/94, é recebida por meio de processo

administrativo.

No caso de vacancia em virtude de aposentadoria, elabora um parecer, sugerindo

protocolizacao e autuacao.

Recebe o0 processo administrativo e efetua o registro da vacancia do servico
extrajudicial no SHS, incluindo-o na Planilha de Controle dos Servicos Extrajudiciais
Disponiveis para Provimento, do Sistema de Gerenciamento da DGFEX, localizado em
servidor de arquivos do PJERJ, com a observagéo de vacancia n&do declarada.

Encaminha o processo administrativo ao Servico de Pessoal Extrajudicial.

Recebe o processo administrativo e encaminha ao diretor da DIMEX para providéncias

cabiveis.

Recebe o processo administrativo com o ato executivo de declaragcdo de vacancia,
efetua registro do ato no SHS e exclui a observagdo de vacancia ndo declarada da
Planilha de Controle dos Servicos Extrajudiciais Disponiveis para Provimento, do

Sistema de Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de arquivos do PJERJ.

O chefe do SECEX encaminha o processo administrativo as demais unidades
organizacionais da DGFEX para ciéncia e devidas providéncias.

Com o retorno, o chefe do SECEX encaminha o processo administrativo ao diretor da

DIMEX, sugerindo o arquivamento.

Nas demais hipoteses de vacéncia previstas no art. 39 da Lei Federal n°® 8.935/94, o
chefe do SECEX recebe o processo administrativo e efetua o registro da vacancia no
SHS, incluindo-o na Planilha de Controle dos Servigos Extrajudiciais Disponiveis para
Provimento, do Sistema de Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de

arquivos do PJERJ, com a observagao de vacancia ndo declarada.
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9.10 Elabora informacéo e remete o processo administrativo ao diretor da DIMEX, para

prosseguimento.

9.11

Recebe o processo administrativo com o Ato Executivo de Declaragdo de Vacancia,

efetua registro do Ato no SHS e exclui a observacdo de vacancia ndo declarada da

Planilha de Controle dos Servigcos Extrajudiciais Disponiveis para Provimento, do

Sistema de Gerenciamento da DGFEX, localizado em servidor de arquivos do PJERJ.

9.12

organizacionais da DGFEX para ciéncia e devidas providéncias.

9.13

DIMEX, sugerindo o arquivamento.

10 INDICADOR

O chefe do SECEX encaminha o processo administrativo as demais unidades

Com o retorno, o chefe do SECEX encaminha o processo administrativo ao diretor da

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de
adimpléncia na
apresentacao da

prestacdo de contas

Prestacédo de Contas apresentadas / Prestacao
de Contas que deveriam ser apresentadas *

100

Bimestral

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo 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- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO cch SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de
Controle de . Backup e Lo
Processos de 0-6-2-29g SECEX Irrestrito e'IDeI?rrgrlwri]Sa N?g;ﬁhdaa condicdes 5 anos Ellrrgnscg)ao
Prestacéo de P apropriadas
Contas Fisicas
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RETENGAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO cch SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo*)
Planilha de Backup e
Controle~ de 0-6-2-2g SECEX Irrestrito Plarlllha Nomt_a da condigBes 5 anos Eliminacdo
Prestacdes de eletrbnica planilha ; na UoO
s apropriadas
Contas Eletronicas
Planilha de . Backup e T
Apresentacéo dos 0-6-2-29g SECEX Irrestrito eIIDeI?rrg:\ri]caa N?gﬁhdaa condicdes 5 anos EI|Ir11;|nL?gao
Documentos P apropriadas
Planilha de
Controle dos Lo
Servigos . Planilha Nome da Backup e Eliminac&o
S 0-6-2-2¢g SECEX Irrestrito A - condigBes 5 anos
Extrajudiciais eletronica planilha : na UO
i P apropriadas
Disponiveis para
Provimento

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Processar as Prestaces de Contas Fisicas;

e Anexo 2 — Fluxograma dos procedimentos Identificar os Servigcos Extrajudiciais que

Transmitiram ou Nao a Prestacdo de Contas Eletrénica e Verificar a Existéncia de

Incoeréncia dos Valores na Prestagdo de Contas Eletronica;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Verificar a Documentacdo dos Servi¢cos que

Transmitiram a Prestacdo de Contas Eletronica;
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e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Processar os Seguros de Responsabilidade
Civil;

e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Registrar o Histérico dos Servigos

Extrajudiciais;

e Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Processo de Vacancia de Servico

Extrajudicial.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS PRESTACOES DE
CONTAS FISICAS

Realizar conferéncia eaguardar o
recebimento de proxima
documentacdo

¢ NADT

Lancar o nimero dos processos E documentacio Analizare anotara baia ra
administrativos ouexpedientes na Planilha final? Planilha de Controlede Progessos
de Contraole dePracessos de Prestacdes de SIM | dePrestacao deContas Fisics

Contas Fisicas A /

!

-
¢ {Encaminharao Diretarda DIMEX

Receber documentacdo de Prestagio de
Contas Fisica

Chefe do SECEX

Separaros processosou expedientss por para destinacdo firal

Comarcas e distribui-losaos processantss

Y

PROCESSAR AS PRESTAGCOES DE CONTAS FISICAS

{ Analisar a documentacdo recebida

A documentado ¢ . Solicitar a0 servico extrajudidal
esta correta? MAD | via telefone oue-mail, o envio da
N\, A documentacdo faltante e/oua sua

5IM¢ regularizacdo

r ™
Registrar seguros e pagamentos no
Sistema Histarico deServentia GHS)
\ J
i ¢ ™
Registrar o erwio dos demais doamentos
na Planilha deCantrole de Processos de
Prestacdes de Contas Fisicas

¥

Elaborarinformacdo quanto
apresentacdo dos dowmentos

¥

Encaminhar o processoao Chefe do
SECEX, para conferéncia

Processante
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS IDENTIFICAR OS SERVICOS
EXTRAJUDICIAIS QUE TRANSMITIRAM OU NAO A PRESTACAO DE CONTAS
ELETRONICA E VERIFICAR A EXISTENCIA DE INCOERENCIA DOS VALORES NA
PRESTACAQO DE CONTAS ELETRONICA

w
[}
o<
Srﬁ Verificar no siteda Tribunal de Justia
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GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE
CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA DOS SERVIGCOS EXTRAJUDICIAIS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICAR A DOCUMENTAQAO DOS
SERVICOS QUE TRANSMITIRAM A PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA
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GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE
CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA DOS SERVIGCOS EXTRAJUDICIAIS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR OS SEGUROS DE
RESPONSABILIDADE CIVIL
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GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE
CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA DOS SERVIGCOS EXTRAJUDICIAIS

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

ANEXO 5 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR O HISTORICO DOS
SERVICOS EXTRAJUDICIAIS
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GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE
CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA DOS SERVIGCOS EXTRAJUDICIAIS

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSO DE VACANCIA DE
SERVICO EXTRAJUDICIAL
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