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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de monitoramento e controle

de dados estatisticos extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos para o0 monitoramento dos dados
estatisticos extrajudiciais, por parte do Servico de Coleta de Dados Extrajudiciais, da
Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SEDEX),
bem como prové orientacbes as demais unidades organizacionais (UO) e aos Servigos
Extrajudiciais que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 20 de outubro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

Sistema Datamart
Extrajudicial
(DATAMART)

OBJETO

Sistema informatizado utilizado para extracao de dados e relatorios
extrajudiciais.

Sistema informatizado utilizado para o registro e monitoramento de
Sistema de Estatistica |dados dos  Boletins  Estatisticos  Extrajudiciais  (BEE);
Extrajudicial (SEE) monitoramento do Livro Adicional Eletronico e extracdo dos
relatorios competentes.

Sistema informatizado utilizado para o registro dos pedidos de
reembolso dos atos previstos na Lei n° 3.001/98 e nos Provimentos
n° 05 e 33/04, bem como para gerar relatérios e oficios de
pagamento.

Sistema de
Reembolso de Atos
Gratuitos (SIRAG)

Sistema de Coleta de
Atos Cartorarios
(LINK “DO SELO AO
ATO")

Sistema de Coleta de Atos Cartorarios, alimentado pelos Servicos
Extrajudiciais, com o resumo dos atos extrajudiciais praticados, e
informacéo dos selos a serem cancelados.
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REFERENCIAS

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Capitulo referente as

atribuicbes da DIMEX, sobretudo com relacédo aos seguintes itens: Boletim Estatistico

Extrajudicial (BEE); Boletim Extrajudicial Eletrénico (BEEL); Livro Adicional fisico e

Livro Adicional Eletronico;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 3/2006 — Regulamenta o convénio entre o TJ/RJ e

o Sindicato das Empresas de Onibus da Cidade do Rio de Janeiro (RIO ONIBUS)

para transferéncia das informacdes referentes aos Registros de Obitos das pessoas

acima de 65 (sessenta e cinco) anos.

Adicional fisico;

Aviso CGJ n° 12/2006, que estabelece novo layout para o BEE e para o Livro

e Aviso CGJ n° 505/2006, que altera o layout citado, determinando a insercdo da

coluna do FUNDPERJ no BEE e no Livro Adicional fisico, a partir de julho de 2006;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 09/2006, que, dentre outras providéncias, altera o

referido layout, determinando a insercdo da coluna do FUNPERJ no BEE e no Livro

Adicional fisico, a partir de janeiro de 2007,

e Aviso CGJ n° 78/2007, que estabelece novo layout para o BEE, bem como para o

Livro Adicional fisico e para o Livro Adicional Eletrbnico, com vigéncia a partir de

fevereiro de 2007;

e Resolucdo CGJ n° 12/2008, que institui o Boletim Extrajudicial Eletrénico e

estabelece, como Unica forma de envio, a remessa eletrdbnica mensal dos atos

extrajudiciais praticados a partir do més de agosto de 2008;

e Resolugdo TJ/OE. n® 03/2009 — Consolida a Estrutura Organizacional do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), as atribuicbes administrativas de

suas respectivas unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e

funcdes gratificadas e da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Determinar autuacdo, protocolizacdo e juntada de expedientes
em processos administrativos;

Diretor da DIMEX . . . .
e analisar e emitir pareceres em processos administrativos;

e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta RAD.

e Distribuir tarefas aos processantes, determinando a extracdo de
relatorios e elaboracéo de informacdes;

Chefe do SEDEX e elaborar pareceres em processos administrativos, elaborar
relatorios e controlar planilhas.

e supervisionar a realizagcdo 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
Processantes aplicaveis e no prazo para isso definido;

e registrar dados;

e elaborar informacoes.

6 PROCESSAR BOLETIM ESTATISTICO EXTRAJUDICIAL FiSICO

6.1 O processante recebe do Servico de Analise de Dados Extrajudiciais, da Diretoria
Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SEAEX) os

Boletins Estatisticos Extrajudiciais (BEE).

6.2 Solicita o desarquivamento do processo administrativo do ano correspondente, relativo

a0 Servico Extrajudicial, e junta os respectivos BEE a0 mesmo.

6.3 Confere o BEE e, quando necessério, registra ou retifica os dados no Sistema de
Estatistica Extrajudicial (SEE).

6.3.1 Caso o BEE seja relativo a periodo posterior a agosto de 2008, remete o0 expediente
a Divisdo de Protocolo da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/DIPRO) para

autuacao e instrui os autos, sugerindo o arquivamento dos mesmos.
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6.4 O Chefe do SEDEX remete o processo administrativo ao SEAEX para as providéncias

cabiveis.
7 IDENTIFICAR 0S SERVICOS EXTRAJUDICIAIS QUE NAO
ENVIARAM/TRANSMITIRAM @) BEE/BEEL E/QU LAE, ou

ENVIARAM/TRANSMITIRAM FORA DO PRAZO LEGAL

7.1 O Processante extrai do Sistema de Estatistica Extrajudicial (SEE), relatério contendo
relacdo dos Boletins Estatisticos Extrajudiciais/Boletins Extrajudiciais Eletronicos
(BEE/BEEL) e Livro Adicional Eletrénico (LAE) nédo recebidos pela DIMEX, e dos

respectivos Servigos Extrajudiciais que deixaram de enviar/transmiti-los.

7.2 Elabora informacéo, devidamente instruida com o relatério referente aos Servicos

Extrajudiciais em atraso, para encaminhamento ao Chefe do SEDEX.

7.3 O Chefe do SEDEX ratifica o relatorio e informacdo e o encaminha a DIPRO para ser

protocolado e autuado.

7.4 Recebe da DIPRO o processo administrativo e expede oficio ao responsavel pelo

Servigo Extrajudicial, solicitando imediata regularizacéo das transmissoes.

7.5 Apds o prazo de resposta, o Processante certifica quanto a resposta ao oficio

expedido, bem como quanto a regularizacéo das transmissoes.

7.6 O Chefe do SEDEX encaminha o processo ao Servigco de Pessoal Extrajudicial, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/SEPEX), para que este informe quem é a

pessoa a ser responsabilizada pelas irregularidades apontadas.

7.7 Recebe do SEPEX o processo administrativo, elabora informacdo e o encaminha ao
Servico de Andlise de Dados Extrajudiciais, da Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio
as Serventias Extrajudiciais, (DGFEX/SEAEX) para as providéncias cabiveis.

8 ELABORAR RELATORIOS

8.1 O Chefe do SEDEX recebe solicitacdo por processo administrativo ou verbal da

DGFEX, das DivisGes e de seus respectivos Servicos, do Nucleo dos Juizes Auxiliares
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da CGJ (NUJAC) ou do Corregedor-Geral da Justica, para a elaboracdo de relatorios

estatisticos.

8.1.1 No caso de solicitacdes oriundas de processos administrativos, anota a sua entrada

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

no Controle de Processos no SEDEX.

Encaminha a solicitacdo ao processante, verbalmente ou através de remessa do

processo administrativo.

O processante extrai dados dos sistemas SEE, DATAMART e/ou Sistema de
Reembolso de Atos Gratuitos (SIRAG).

Confere os dados extraidos e elabora relatério. Sempre que necessario para instrucédo

ou elucidacéo dos dados, elabora informacédo complementar.
Encaminha o relatério preliminar ao Chefe do SEDEX.

O Chefe do SEDEX ratifica o relatorio apresentado, e as informacdes prestadas, e,

guando necessério, elabora parecer técnico.

No caso de solicitacdo verbal, extrai o relatério dos dados solicitados, acompanhado
das devidas informacdes e parecer, quando se aplicar, e encaminha ao Diretor da

DIMEX, por correio eletrdnico ou de forma impressa, para as providéncias cabiveis.

No caso de processo administrativo, o instrui com o relatério dos dados solicitados,
acompanhado das devidas informagOes e parecer, quando se aplicar, e o encaminha

ao Diretor da DIMEX, para analise e providéncias cabiveis, anotando sua saida no

Controle de Processos no SEDEX.

9 ELABORAR RELATORIOS ESTATISTICOS ESPECIFICOS

9.1

Emitir Relatorio para o Sistema de Gerenciamento da DGFEX

9.1.1 Trimestralmente, na segunda quinzena do més, o Chefe do SEDEX solicita ao

processante relatorios especificos constando dados atualizados relativos aos atos
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praticados e valores recebidos por todos os Servigos Extrajudiciais do Estado do Rio

de Janeiro.

Procede a conferéncia dos relatorios extraidos e disponibiliza os dados no Sistema
de Gerenciamento da DGFEX localizado em servidor de arquivos do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

9.2 Emitir Relatério para Mutua dos Magistrados

9.21

9.2.2

9.2.3

Mensalmente, a partir do dia 15 de cada més, o Chefe do SEDEX extrai do Sistema

SEE relatério especifico para a Mutua dos Magistrados e gera arquivo eletrénico dos
dados.

Encaminha o arquivo extraido a Mutua dos Magistrados, por correio eletrénico, e

solicita confirmacéo de recebimento.

Anota o envio e a confirmagéo do recebimento em Planilha de Controle de Relatérios
para Mutua dos Magistrados.

9.3 Emitir Relatério para o Sindicato das Empresas de Onibus da Cidade do Rio de

9.3.1

9.3.2

9.3.3

Janeiro (RIO ONIBUS)

Bimestralmente, a partir do dia 15 de cada més, o Chefe do SEDEX extrai do LINK
“DO SELO AO ATOQ’ relatério do contendo o niumero de 6bitos de pessoas acima de
65 (sessenta e cinco) anos, dos atos lavrados e transmitidos pelas Circunscrigcdes do

Registro Civil das Pessoas Naturais da Capital (CRCPN).

Expede oficio & RIO ONIBUS informando o nimero total de 6bitos e os devidos
valores a serem recolhidos por aquela empresa, como parte do convénio

estabelecido, bem como as contas correntes dos CRCPN.

O processante recebe, no balcédo de atendimento, de pessoa devidamente autorizada
pelo RIO ONIBUS, as competentes GRERJ comprovando o pagamento do valor

devido.
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9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.3.9
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Envia e-mail ao DEGAR, relacionando os niumeros das GRERJ e valores, solicitando

confirmacdo dos mesmos.

Apoés a confirmacdo do pagamento, extrai do LINK “DO SELO AO ATO” relatério
especifico, relacionando todos os obituarios de pessoas maiores de 65 (sessenta e
cindo) anos dos atos lavrados e transmitidos pelas CRCPN.

Grava em midia eletrénica relatério com os dados extraidos, lacrando-a em envelope.

Aguarda o comparecimento de pessoa devidamente autorizada pelo RIO ONIBUS

para retirada do envelope lacrado, mediante a assinatura de termo de recebimento.

Encaminha, via correio eletrdnico, a Associacdo dos Notarios e Registradores do
Estado do Rio de Janeiro (ANOREG/RJ), bem como a Associacdo dos Registradores
de Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro (ARPEN/RJ), relacdo resumida
contendo os cédigos das Serventias que praticaram os atos, os nomes dos obituados
e os valores a serem depositados pelo RIO ONIBUS em favor de cada serventia.

Junta, em processo administrativo que trata do convénio estabelecido, comprovante
de envio do e-mail & ANOREG/RJ, bem como & ARPEN/RJ, o termo de recebimento
assinado pelo RIO ONIBUS e as vias competentes das GRERJ recolhidas,
remetendo os autos ao Diretor da DIMEX com sugestdo de encaminhamento ao
DEGAR para ciéncia e providéncias cabiveis.

9.3.10 Recebe 0 processo administrativo do DEGAR e determina o seu sobrestamento até o

més posterior.

10 PROCEDER A ANOTACAO DE MULTAS

10.1 O Processante recebe o processo administrativo referente a aplicagcdo de multas e

identifica a quem a multa sera imputada.

10.2 Registra no Sistema de Historico Funcional (SHF) a multa aplicada.
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10.3 Elabora informagé&o sobre o registro da multa, extrai do SHF o registro, submete o

processo administrativo ao Chefe do SEDEX e anota sua saida na Planilha de Controle

de Processos de Multas.

10.4 O Chefe do SEDEX confere, ratifica o registro da multa e encaminha o processo
administrativo ao Diretor da DIMEX.

11 PROCEDER O CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE PROCESSOS

11.1 O Processante checa a prateleira de entrada de processos e faz uma analise prévia do

assunto e das providéncias a serem tomadas.

11.2 Arbitra um nivel de prioridade para o processamento dos mesmos e anota sua entrada

no Controle de Processos no SEDEX.

11.3 Apds o devido processamento, e ndo havendo mais o gue ser providenciado, anota a

saida do processo administrativo no Controle de Processos no SEDEX.

12 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

NuUmero de processos
administrativos relativos a
relatérios com mais de 30
dias de permanéncia no
Servigo, no ultimo dia do
més

(NUmero de processos administrativos
relativos a relatérios com mais de 30 dias Mensal
no ultimo dia do més)

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIG | RESPON- ARMAZENA- RECUPERA- X X
IDENTIFICACAO o cch SAVEL MENTO CAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Controle de Backup e
Re}atonos para 0-6-2-2g | SEDEX PIarpIha Nomg da condices 5 anos Eliminacéo
Mutua dos eletrénica planilha ; na UoO
; apropriadas
Magistrados
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIG | RESPON- | ARMAZENA- RECUPERA- X X
IDENTIFICACAO 0 cCb SAVEL MENTO CRO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Controle de . Backup e Lo
Processos no 0-6-2-2g | SEDEX elljel?rrg:i](?a N?;?]ﬁhdaa condigbes 5 anos E“rrgnlj’l gao
SEDEX P apropriadas
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Relatérios Estatisticos;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Gerenciar a Anotacdo de Multas.
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ANEXO 1 — FLUX RAMA DO PROCE DE TRABALHO ELABORAR RELATORIOS

ESTATISTICOS
Inicio

4

Receber solicitagdo de
relatorio

Chefe do SEDEX

Anotar Entrada no Consultar e extrair
Oriunda de Controle de dados do Sistema SEE,
Processo Administ Processos no DATAMART e/ou
SEDEX SIRAG

A

Consultar e extrair
dados do Sistema SEE,

DATAMART e/ou Elaborar relatorio

SIRAG
A A
Anotar a Saida no
Elaborar relatério Controle de Processos
no SEDEX
h 4
Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR A ANOTACAO

DE MULTAS
Inicio

4

Receber Processo
Administrativo

Processante

4

Identificar a quem a
multa sera imputada e
registrar no Sistema
SHF

!

Extrair do Sistema SHF
o registro da multa,
elaborar informacéo e
juntar registro

A
Anotar a saida na
planilha de controle e
encaminhar ao Chefe

do SEDEX Nao

v

Conferir e ratificar o
registro

| Registro ratificado ?
Chefe do SEDEX

Sim
Encaminhar ao Diretor
da DIMEX

Fim
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