"FA‘ RECEBER E INFORMAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS E
B3 E-ﬁ AS DENUNCIAS ESPONTANEAS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a DIFEX, bem como prové orienta¢des a servidores das
demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, visando
Estabelecer procedimentos para informar os processos administrativos extrajudiciais recebidos na
Divisdao de Fiscalizagao Extrajudicial da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX) e as denuncias espontaneas oriundas do Departamento de Gestdo da
Arrecadagdo da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (DGPCF/DEGAR),
relativas a existéncia de procedimento fiscalizatério de recolhimento de emolumentos e seus
acréscimos no servico extrajudicial denunciante, no periodo indicado nas Guias de Recolhimento

de Receita Judicidria (GRERIJs), , passando a vigorar a partir de 20/02/2024.

2 DEFINICOES %

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

PJERJ.

3 rereréncia ILE
e Resolugdo 15/1999 do Egrégio Conselho da Magistratura, artigo 48 — Regulamenta a denuncia

espontanea.

PV
4 INDICADORES nﬂﬂlll

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade de informacdes
prestadas em processos
administrativos

Total de informacgdes prestadas em

. . Mensal
processos administrativos

4.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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]I
5 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_-.!.

5.1 As informagOes 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 seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA- ~ CORRENTE - -
IDENTIFICACAO cco* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Correspondéncia pasta Backup
Expedida (Cépiade | 0-6-2-2j DIFEX Irrestrito . Data e UO (condigBes 1ano Eliminagdo na UO
i Eletronica -
e-mails). apropriadas)
R Backup e
Fiscalizagdes DIFEX | 0-1-3-1b DIFEX Irrestrito PIanA|Ih.a Nomfa da condigdes 20 anos Eliminagdo na UO
Eletrénica Planilha :
apropriadas

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar 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 protegdo e o descarte
desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e
Servidores de Aplicagdo.

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Proposto por: Equipe da Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial (DIFEX)

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias

Aprovado por: Extrajudiciais (DGFEX)
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E INFORMAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

EXTRAJUDICIAL

RECEBER E INFORMAR PROCESSOS ADMIMISTRATIVOS
EXTRAJUDICIAIS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INFORMAR DENUNCIA ESPONTANEA

INFORMAR DENUNCIA ESPONTANEA
PROCESSANTE RESPOMSAVEL

5

Verificar as
entradas
referentes 3
dendncias
espontaneas 1

i

Consultar a
planilha 2

Em 7 dias no

maximo

houve)

1- Caixa de correio eletrénico
(CGJ-DGFEX-DIFEX-Dentncia Espontinea).
2- Ma planilha Fiscalizacdes DIFEX pesquisa (se

ocoréncia de emolumentos e acrescimos no servigo
extrajudicial denunciante no periodo solicitado.

Responder
sobre o
resultado da
pesguisa

Arguivar copia
da mensagem
em pasta
eletranica
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