GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE
E‘E RESPONSABILIDADE CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA
ey DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para a presta¢ao de contas, os seguros de
responsabilidade civil, o histdrico e a vacancia dos servicos extrajudiciais a serem gerenciados
pelo Servigo de Controle de Serventias Extrajudiciais, da Diretoria-Geral de Fiscalizagao e Apoio
as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SECEX), bem como prové orienta¢des as demais unidades
organizacionais (UOs), servicos extrajudiciais, 6rgaos externos e partes interessadas que tém
interfaces com esse processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e
procedimentos relativos as prestacdes de contas, aos seguros de responsabilidade civil, ao

histérico e a vacancia dos servigos extrajudiciais, passando a vigorar a partir de 20/02/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS [LE]

e Lein28.935/94 - DispOe sobre os Servigcos Notariais e de Registro;

e Provimento CNJ n2 149/2023 - Institui o Cédigo Nacional de Normas da Corregedoria

Nacional de Justica do Conselho Nacional de Justica - Foro Extrajudicial (CNN/

CN/CNJ-Extra), que regulamenta os servicos notariais e de registro;

e (Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte Extrajudicial.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de * Assinar oficios;
Monitoramento Extrajudicial da |e analisar, emitir parecer em processo administrativo no seu

Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e nivel de competéncia;

Apoio as Serventias Extrajudiciais |e supervisionar a realizacio dos processos de trabalho desta
(DGFEX/DIMEX) RAD.

RAD-DGFEX-009 Rev.17 Pagina 1de 11


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=112316
http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/legislacao/consolidacao-normativa-parte-extrajudicial

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

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Controle de |® Determinar a autuagdo e protocolizagdo dos processos

Serventias Extrajudiciais da administrativos no nivel de sua competéncia;

Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e |e distribuir atividades, conferir os registros efetuados no

Apoio as Serventias Extrajudiciais sistema pelos processantes, analisar e emitir parecer em
(DGFEX/SECEX) processo administrativo no seu nivel de competéncia.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido

designado;

e realizar as atividades em consonancia com os requisitos legais
Processante L . .
aplicdveis e no prazo para isso definido;

e elaborar informagdo em processo administrativo e efetuar

registros nos sistemas.

5 CONDIGCOES GERAIS

5.1 Os depésitos judiciais sdo feitos no Banco do Brasil, conforme determinacgao judicial.

5.2 Pormenores do processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

E
6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

6.1 AsinformacOes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO

~ CODIGO  RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE - PRAZO ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO MENTO RAC:\O PROTECAO DE GUARDA NA DISPOSICAO
UO**)
Planilha de Backup e
Controle d Planilh N d Eliminacga
on roNe © 0-6-2-2g SECEX Irrestrito annl .a om.e @ condigBes 5anos iminagdo
Prestacdes de eletrénica planilha apropriadas na UO
Contas Eletronicas i
Planilha de
Controle dos
Servigos Planilha Nome da Backup e Eliminagdo
. g. . 0-6-2-2g SECEX Irrestrito N . condigBes 5 anos ¢
Extrajudiciais eletronica planilha ; na UO
. . apropriadas
Disponiveis para
Provimento
Planilha de
Controle de Backup e
P d . Planilh N d . Eliminac3
rocess?s € 0-6-2-2g SECEX Irrestrito ann| .a om.e @ condigGes 5anos imihacao
Prestagdo de eletrénica planilha ; na UO
apropriadas
Contas -
Interventor

RAD-DGFEX-009 Rev.17 Pagina 2 de 11


https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/diretoria-geral-de-fiscalizacao-e-apoio-as-serventias-extrajudiciais-dgfex-

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

RETENCAO (ARQUIVO

~ CODIGO  RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE - PRAZO ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO DE GUARDA NA DISPOSICAO
Planilha de
Controle do Seguro
de Planilha Nome da Backup e Eliminagdo
. 0-6-2-2 SECEX Irrestrit o . digd 5
Responsabilidade & rrestrito eletrénica planilha conaicoes anos na UO

Civil dos Servicos apropriadas

Extrajudiciais

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/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 protecdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Elaborado por: Equipe do Servigo de Controle de Serventias Extrajudiciais (SECEX)

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as serventias
Extrajudiciais (DGFEX)

Aprovado por:
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@ le
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR AS PRESTACOES DE CONTAS DO SERVICO EXTRAJUDICIAL SOB INTEVERVENGCAO

Chefe do SECEX

INTERVENCAO

Processante

PROCESSAR AS PRESTAGOES DE CONTAS DO SERVICO EXTRAJUDICIAL SOB
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS

RAD-DGFEX-009

COS5 EXTRAJUDICIAIS QUE TRANSMITIRAM

OU NAO A PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

IDENTIFICAR 05 SERVI
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR A PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA (CONTINUAGAO)
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDIMENTO PROCESSAR OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE CIVIL

RAD-DGFEX-009

PROCESSAR OS5 SEGUROS DE RESPONSAEBEILIDADE CIVIL

PROCESSANTE
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRAR O HISTORICO DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

REGISTRAR O HISTORICO DOS SERVIGOS
EXTRAJUDICIAIS
ACHEFE DO SECEX OU PROCESSANTE

Receber
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cansulta

@
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7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO DE VACANCIA DE SERVICO EXTRAJUDICIAL
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO DE MUDANCA DE ENDERECO DE SERVICO EXTRAJUDICIAL

Receber processo

administrative Anatar a mudanga de Encaminhar processo
eletrénico com o enderego no administrativio
deferimento de sistema SCOLWEB eletrdnico & DIMEX

mudanga de enderego

PROCESSO DE MUDANCA DE ENDERECO DE
SERVICO EXTRAJUDICIAL
SECEX
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7.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISE DE VIABILIDADE FINANCEIRA PARA AUTORIZAGCAO DE DESPESAS
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