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PJ E RJ Equipe da Divisdo de Monitoramento | Diretor da Divisdo de Monitoramento | Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Extrajudicial (DIMEX) 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 a movimentacdo de processos e
expedientes, recebimento e envio de malote digital e apoio as tarefas operacionais, no
ambito da Divisdo de Monitoramento Extrajudicial da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e
Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve orientacbes para a movimentacdo de
processos, expedientes e malotes digitais, bem como para o apoio as tarefas
operacionais, no ambito da DIMEX, passando a vigorar a partir de 25/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletrénico (e-PROT)

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Monitoramento

Extrajudicial da e Supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta
Diretoria-Geral de RAD;

Fiscalizagéo e Apoio as |4 determinar a autuacdo e protocolizacdo e assinar oficios em
Serventias processos administrativos.

Extrajudiciais
(DGFEX/DIMEX)

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido

_ designado;
Servidor _ o o o _
e realizar as atividades em consonancia com os requisitos legais
aplicaveis e no prazo para isso definido;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Realizar a movimentagdo dos processos e dos expedientes,
malotes digitais e apoio operacional.

5 MOVIMENTAR PROCESSOS E EXPEDIENTES

5.1 O servidor recebe os expedientes e processos administrativos das seguintes origens:

unidades organizacionais (UOSs);
e Nucleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC);
e DGFEX;

e Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria da Diretoria-Geral de
Administragdo (DGADM/DIPAC);

Servico de Mensageria e Malote da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM);

e Malote Digital.

5.1.1 Os documentos ndo protocolizados, quando necessario, sdo encaminhados pelo

servidor ou chefe de servico & DIPAC, visando a sua protocolizagéo.
Para expedientes:

5.2 O servidor identifica o tipo de expediente, separando-os para distribuicdo, caso venha

encaminhado aos servigcos ou movimenta quando direcionado a DIMEX.

5.2.1 Caso seja expediente referente ao Livro Adicional Eletrénico, arrecadagéo ou
recolhimento entrega ou movimenta para o Chefe do Servico de Analise de Dados
Extrajudiciais da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais

(DGFEX/SEAEX) para analise / instrucdo, juntada ou autuagéo.

5.2.2 Caso o0 expediente seja relativo a Prestacdo de Contas ou Seguro de
Responsabilidade Civil entrega ou movimenta para o chefe do Servico de Controle de
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Serventias Extrajudiciais da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX/SECEX), para analise / instrucao, juntada ou autuacao.

5.2.3 Caso o expediente seja relativo ao reembolso ou multa, entrega ou movimenta para o
chefe do Servico de Coleta de Dados Extrajudiciais da Diretoria-Geral de Fiscalizacao
e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SEDEX), para andlise / instrucao,

juntada ou autuagao.

5.2.4 Caso o expediente seja relativo a matéria de selos de fiscalizacdo, entrega ou
movimenta para o chefe do Servico de Selos da Diretoria-Geral de Fiscalizagcédo e
Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SELEX), para andlise / instrugéo, juntada

ou autuacao.

5.3 Encaminha o arquivo recebido via Malote Digital para o servigco correspondente ou

reencaminha para outra divisdo ou departamento.

5.4 Os demais expedientes ou malotes digitais recebidos sdo entregues ao diretor da

DIMEX, para analise e determina¢des cabiveis.
Para processos administrativos:

5.5 O servidor recebe processos administrativos entregando-0s ao respectivo servico ou 0s

identifica, remetendo-o0s ao respectivo servigo.

5.5.1 Caso o processo administrativo contenha exigéncia de prazo urgente, para instrucao
ou cumprimento, entrega, imediatamente, ao diretor da DIMEX, para as providéncias

cabiveis.

5.6 Arguiva em pasta prépria os boletos de remessa e recebimento quando 0s processos
administrativos e/ou expedientes forem enviados para outras unidades organizacionais

ou recebidos de outras.

6 EXPEDIR CORRESPONDENCIAS

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFEX-016 10 3deb




REALIZAR APOIO OPERACIONAL

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

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O servidor digitaliza os oficios da DIMEX, salvando-os em uma pasta eletrénica no
Administrativo do Sistema de Gerenciamento DIMEX (DGFEX/DIMEX), e, em seguida

é inserido um hiperlink no arquivo das correspondéncias expedidas no mesmo sistema.

Os oficios, quando destinados aos nucleos regionais (NUR), cartérios extrajudiciais e
demais érgaos do Poder Judiciario sdo expedidos via Malote Digital, juntando-se uma
copia do recibo de envio no processo administrativo e fazendo a movimentagdo no
sistema e-PROT, em seguida, remete o processo ao servi¢co que solicitou a expedicéo

ou a outro setor em que houver determinacéo no processo.

Os demais oficios sado expedidos preenchendo-se o envelope e o AR (aviso de
recebimento), fazendo a movimentacdo da correspondéncia expedida no Sistema e-
PROT, para encaminhamento ao Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-Geral
de Administracdo (DGADM/SEARQ), para as providéncias cabiveis. Caso o oficio seja
acompanhado de cépias ou anexos, o servidor certifica hos autos o envio dos referidos
documentos e, em seguida, remete 0 processo ao servigo que solicitou a expedigéo, ou

a outro setor em que houver determinagao no processo.

Ao retornar, os avisos de recebimento sdo separados e entregues aos respectivos

Servicos.
A destinacdo das copias das correspondéncias expedidas € a seguinte:

a) quando enviadas por Malote Digital, a confeccéo é feita em uma via que é salva no
Administrativo do Sistema de Gerenciamento DIMEX (DGFEX/DIMEX); quando a
expedicdo do oficio tiver origem em processo administrativo, a via é juntada nos

autos.

b) os demais oficios sdo confecionados em duas vias, uma € salva no Administrativo
do Sistema de Gerenciamento DIMEX (DGFEX/DIMEX), quando a expedi¢cado do
oficio tiver origem em processo administrativo, a via € juntada nos autos; a segunda

via € enviada pelos Correios.
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7 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

processos

Movimentacéo de

Quantidade de entrada e de saida de
processos, no ultimo dia do més

Mensal

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Escala de Férias 0-2-4-2 a DIMEX Irrestrito Pasta Més/Ano Condlgoes 2 anos DGCOM/ DEGEA***
apropriadas
. . N CondigGes Lo
Guias de Remessa | 0-6-2-2 ¢ DIMEX Irrestrito Pasta Més/Ano apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a| DIMEX Irrestrito Mesa Periodo Condlgoes 5 anos DGCOM / DEGEA
apropriadas
Copia de . Backup
Correspondéncia 0-6-2-2 j DIMEX Irrestrito Pa§ta_1 Namero/Da (Condicbes 1ano Eliminacéo na UO
A L Eletrdnica | ta/Assunto )
Expedida (oficios) apropriadas)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
* DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacéo 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, 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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