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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a promoc¢éo das atividades de inspecéo, diligéncia,

correicdo e apoio aos Servicos Extrajudiciais, e, quando determinado, para apoiar as

correicdes extraordinarias.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial, da

Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX),

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)

gue tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 07 de

maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Apoio a Servigo
Extrajudicial

Correicao especial

Correicao
extraordinaria

Diligéncia (CGJ)

Auxilio técnico, na forma de cessdo de pessoal da DIFEX, por
periodo pré-determinado.

Ato determinado pelo Corregedor-Geral da Justica e presidido por
um Juiz por ele designado, que consiste na fiscalizacdo do Servico
Extrajudicial, requerida de forma justificada pelo novo Delegatario,
Titular ou Responséavel pelo Expediente, guando 0 assume.

Ato determinado pelo Corregedor-Geral da Justica e presidido por
um Juiz por ele designado, com a finalidade de apurar eventuais
irregularidades ou desvios de procedimentos nos Servicos
Extrajudiciais.

Verificagdo destinada a coletar, in loco, informac¢des e documentos
de interesse da Administracao.

Inspecao extrajudicial

Verificacdo destinada a coletar informacdes de interesse da

Administragao.
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TERMO

OBJETO

Servico Extrajudicial

Servigo exercido em carater privado ou oficializado, por delegacao
do poder publico, voltado para a pratica de atos notariais e de
registros (Constituicdo Federal, art. 236).

Secretario de
Correicao

Servidor responsavel designado pelo Juiz Presidente de Correicéo
para secretaria-lo e que também coordena a equipe de correigao.

Vistoria em imoével
para Servico
Extrajudicial

Comparecimento ao local indicado ou determinado, para verificar se
as futuras instalacbes do servico extrajudicial preenchem os
requisitos legais.

Sistema PROT

Sistema informatizado utilizado para o registro dos andamentos do
processo administrativo

4 REFERENCIAS

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — CNCGJ-RJ;

e Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e da outras providencias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 - Regulamenta a Resolugdo TJ/OE n°

10/2008;

e Lein.®°3.350/1999, do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro — Emolumentos;

e Lei n® 3.217/1999, do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro - Concede

autonomia ao Poder Judiciario para a cobranca de 20% em todos o0s atos

extrajudiciais praticados;

e Lein.° 4.664/2005, do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro — Acréscimo dos

5% relativos ao Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro —

FUNDPERJ,

e Res. 1, de 21 marco de 1975- CODJERJ;
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e Lei Complementar n.° 111/2006, do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro —

Acréscimo dos 5% relativos ao Fundo da Procuradoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro — FUNPERJ;

e Resolucédo 15/1999 do Egrégio Conselho da Magistratura,

e Lein®8.935, de 18 de novembro de 1994 — Regulamenta o art. 236 da Constituicéo
Federal, dispondo sobre servi¢cos notariais e de registro — Lei dos Cartorios;

e Lein®6.015, de 31 de dezembro de 1973 — dispde sobre os registros Publicos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar e supervisionar, em consonancia com 0S requisitos
legais aplicaveis e no prazo para isso definido, os processos de
trabalho de inspecéo, diligéncia, correicdo e apoio aos Servigos
Extrajudiciais Oficializados e as correi¢cdes extraordinarias;

e Definir a composicao de equipe para realizacdo da atividade e
agendar a sua data;

Diretor da DIFEX e Participar, a critério proprio ou por determinacdo do Corregedor-
Geral da Justica, dos processos de trabalho desta RAD;

e Elaborar relatérios ou minutas dos relatérios das atividades de
gue participar;

e Verificar todas as minutas dos relatérios de correic¢oes;

e Analisar e ratificar os relatérios elaborados pelas equipes de
trabalho.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido
designado em consonancia com 0s requisitos legais aplicaveis e
no prazo para isso definido;

e Elaborar os relatérios ou minutas de relatério com correcdo e
Equipe retratando a realidade das inspecoes, diligéncias, correicoes e
apoios que realizou;

e Manter a DIFEX informada do desenvolvimento das atividades de
apoio.

Secretaria e Efetuar todos os langamentos no Sistema PROT
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6 CONDICOES GERAIS
6.1

O Sistema de Gerenciamento da DGFEX est& localizado em servidor de arquivos do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).
6.2

A atualizacdo das informacdes da DIFEX no Sistema de Gerenciamento da DGFEX é
realizada pela propria DIFEX.

6.3 Os emolumentos de que trata esta RAD estdo relacionados na Lei n.° 3.350/1999, do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. Anualmente uma portaria do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) define os novos valores de cada um
desses emolumentos.

6.4

Os acréscimos aos emolumentos de que trata esta RAD englobam:

0S 20% relativos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (FETJ);

0s 5% relativos ao Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de

Janeiro (FUNDPERJ), da Lei n.° 4.664/2005 do Poder Executivo do Estado do Rio
de Janeiro;

0s 5% relativos ao Fundo da Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

(FUNPERJ), da Lei Complementar n.° 111/2006, do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro.
6.5

O acompanhamento de transferéncia de acervo é realizado em conjunto com o pessoal
do respectivo Servico Extrajudicial.
6.6 A execucdo dos processos de trabalho “Realizar Correicdo Especial’ e “Realizar
Correicéo Extraordinaria” € idéntica, diferindo apenas a motivacao, o local de execucéo
e a finalidade.
6.7

O processo de trabalho “Apoiar a Correicdo Extraordinaria” € executado apenas nas

Comarcas do interior do Estado do Rio de Janeiro, nas atividades de Correicéo
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Extraordinaria ali realizadas a cargo dos respectivos Nucleos Regionais (NUR) da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

O processo de trabalho “Realizar a Correicdo Extraordinaria” € executado apenas na
Comarca da Capital, ficando as do interior a cargo dos Nucleos Regionais (NUR);
excepcionalmente, por determinac¢do do Corregedor-Geral da Justica, a DIFEX também

participa de Correigdo Extraordinaria.

7 REALIZAR INSPECAO EM SERVICO EXTRAJUDICIAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

A Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial (DIFEX) recebe a determinacdo de realizar
inspecédo em Servi¢co Extrajudicial, proveniente de processo administrativo, de ordem

verbal do Corregedor-Geral da Justica ou de um de seus Juizes Auxiliares.

Todos os movimentos dos processos administrativos serdo registrados no sistema
PROT

O Diretor da DIFEX define a composicao de equipe para realizar a inspecao e agenda
a sua data.

A equipe realiza a inspecéao.

Se for verificada a necessidade de diligéncia em local diverso, a equipe podera realiza-

la onde quer que se faca necessario.

Elabora o relatério da inspecdo preenchendo o formulario FRM-DGFEX-010-01 —

Relatorio e 0 anexa ao processo administrativo.

Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ratificacao.

7.7.1 Caso nao o ratifique, o Diretor da DIFEX devolve-o0 a equipe para que o refaca e

7.8

novamente o submeta ao Diretor da DIFEX.

O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.
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A secretaria da DIFEX arquiva uma copia do relatério e alimenta o Sistema de

Gerenciamento DGFEX com o numero do processo quando houver, o Servico
Extrajudicial inspecionado, a data e o motivo da inspecéao.

8 REALIZAR INSPECAO DE EMOLUMENTOS E/OU RECOLHIMENTO DE SEUS

8.1

8.2

8.3

8.4

ACRESCIMOS

DIFEX recebe a determinacéo de realizar inspecdo de emolumentos e/ou recolhimento
de seus acréscimos por meio de decisdo em processo administrativo, aviso ou por

ordem verbal do Corregedor-Geral da Justica ou de um de seus Juizes Auxiliares.

Todos os movimentos dos processos administrativos serdo registrados no sistema
PROT

O Diretor da DIFEX define a composicao de equipe para realizar a inspecao e agenda

a sua data.

Quando a inspecdo for de emolumentos e seus respectivos acréscimos, a equipe
levanta os atos realizados pelo SE, de acordo com a determinacao, e 0s coteja com 0S
valores dos emolumentos recebidos, verificando se os acréscimos legais foram

devidamente recolhidos.

8.5 Na hipotese da fiscalizacdo somente de emolumentos, a equipe designada examina 0s
atos realizados pelo SE e verifica se estdo de acordo com os procedimentos
normativos.

8.6 Elabora o relatério da inspecdo de acordo com o formulario FRM-DGFEX-010-01 —
Relatério e 0 anexa ao processo administrativo.

8.7 Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ciéncia.

8.8 O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.

8.9 A secretaria da DIFEX arquiva uma cépia do relatério e alimenta o Sistema de
Gerenciamento DGFEX com o0 numero do processo, quando houver, o Servico
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Extrajudicial inspecionado, o periodo inspecionado, se houver, a data e o motivo da
inspecéao.

9 REALIZAR INSPECAO DE VISTORIA EM IMOVEL PARA SERVICO EXTRAJUDICIAL

9.1 DIFEX recebe o processo administrativo com a determinacdo de um Juiz Auxiliar da
9.2

CGJ para vistoriar o imovel que se destinara a um Servico Extrajudicial.

Todos os movimentos dos processos administrativos serdo registrados no sistema
PROT

9.3

O Diretor da DIFEX define a composicdo de equipe para realizar a vistoria no imovel e
agenda a data dessa vistoria.

9.4 A equipe realiza a vistoria, utilizando o formulario FRM-DGFEX-010-03 como
parametro para verificar se o imoével pretendido pelo Servico Extrajudicial atende aos
requisitos da Lei n°. 8.935/1994 e da CNCGJ-RJ.

9.5

Na hipétese de ndo atendimento aos requisitos legais, a equipe devera consignar tal
fato no Relatério e apresentar sugestdes cabiveis a espécie, se for o caso.
9.6

A equipe elabora o Relatério de Inspecdo para Vistoria _em Imovel de Servico
Extrajudicial no formulario pertinente e o anexa ao processo administrativo.

9.7 Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ratificacao.

9.7.1 Caso nao o ratifique, o Diretor da DIFEX devolve-o a equipe para que o refaca e
novamente o submeta ao Diretor da DIFEX.

9.8 O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.

9.9 A secretaria da DIFEX arquiva uma cépia do relatério e alimenta o Sistema de

Gerenciamento DGFEX com o0 numero do processo, quando houver, o Servico
Extrajudicial vistoriado e a data da vistoria.
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10 REALIZAR DILIGENCIA

10.1 DIFEX realiza diligéncia de oficio, cumprindo determinacdo proveniente de processo
administrativo, de ordem verbal do Corregedor-Geral da Justica ou de um de seus

Juizes Auxiliares ou por necessidade de obtencdo de informacBes ou documentos
complementares ao trabalho de inspecao ou correicao.

10.2 Todos os movimentos dos processos administrativos serdo registrados no sistema
PROT .

10.3 O Diretor da DIFEX define a composicdo de equipe para realizar a diligéncia e agenda
a sua data.

10.4 A equipe da DIFEX realiza a diligéncia em Servico Extrajudicial ou em qualquer outro
local em que se faca necessaria.

10.5 Elabora o relatério da diligéncia, de acordo com o formulario FRM-DGFEX-010-01 —
Relatério e 0 anexa ao processo administrativo.

10.6 Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ratificagao.

10.6.1 Caso nao o ratifiqgue, o Diretor da DIFEX devolve-o a equipe para que o refaca e
novamente o submeta ao Diretor da DIFEX.

10.7 O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.

10.8 A secretaria da DIFEX arquiva uma coépia do relatério e alimenta o Sistema de

Gerenciamento DGFEX com o numero do processo, quando houver, o Servico
Extrajudicial vistoriado e a data da vistoria.

11 ACOMPANHAR TRANSFERENCIA DE ACERVO DE SERVICO EXTRAJUDICIAL

11.1 DIFEX recebe o processo administrativo com a determinacdo de transferéncia de

acervo de Servico Extrajudicial, proveniente do Corregedor-Geral da Justica.
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11.2 Todos os movimentos dos processos administrativos serdo registrados no sistema

PROT

11.3 O Diretor da DIFEX define a composi¢cdo de equipe para acompanhar a transferéncia

de acervo e agenda a data desse acompanhamento que sera realizado em conjunto
com o pessoal do Servico Extrajudicial.

11.4 A equipe acompanha a transferéncia do acervo no Servi¢go Extrajudicial e constata as

entregas, tanto do acervo quanto do Relatério de Entrega de Acervo.

11.5 O Servico Extrajudicial (SE) que cede o acervo deve confeccionar o Relatério de
Entrega de Acervo ao SE que o recebe, devendo, ainda, fornecer uma copia do aludido
relatério a equipe da DIFEX que acompanha a transferéncia.

11.6 A equipe da DIFEX informa, ao SE que recebe o acervo, que este dispde de até trinta

dias para remeter o Relatério Circunstanciado do Acervo ao Nucleo Regional (NUR)
sob cuja jurisdicdo esteja.

11.7 Elabora o relatério sobre a transferéncia de acervo de acordo com o formulario FRM-

DGFEX-010-01 — Relat6rio e 0 anexa ao processo administrativo.
11.8 Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ratificacao.

11.8.1 Caso nao o ratifique, o Diretor da DIFEX devolve-o a equipe para que o refaca e
novamente o submeta ao Diretor da DIFEX.

11.9 O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.

11.10 A secretaria da DIFEX arquiva uma copia do relatorio e alimenta o Sistema de
Gerenciamento DGFEX com o numero do processo, quando houver, o Servico

Extrajudicial (SE) que entregou o acervo e a data da transferéncia.
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12 REALIZAR CORREICAO ESPECIAL OU EXTRAORDINARIA
12.1 DIFEX recebe do Juiz designado Presidente da Correicdo Especial, por meio de oficio

ou do proprio processo administrativo, a solicitacdo de indicacdo de servidores da
DIFEX para compor a Comisséo de Correicado Especial ou Extraordinaria.

12.2 O Diretor da DIFEX seleciona os servidores para participarem da Comissao.

12.3 Comunica, verbalmente, os nomes dos servidores indicados ao Juiz designado
Presidente, que podera escolher, dentre eles, o Secretario da Correicao.

12.4 A DIFEX toma conhecimento, por meio do Diario da Justica Eletrébnico do Poder

Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), da publicacdo dos atos de instalagédo
da Correicdo Especial ou Extraordinéria

portaria de designacdo dos componentes da Comisséo e do secretario de Correi¢ao
Especial ou Extraordinaria;

edital da Correicado Especial ou Extraordinaria.

Correicao.

12.5 Os servidores da DIFEX designados para a Comissao de Correicdo Especial ou
Extraordinaria recebem do Juiz Presidente as informacdes e procedimentos a seguir na

12.6 Os servidores designados dirigem-se ao Servigo Extrajudicial e realizam os trabalhos
de correicdo especial ou Extraordinéria.

12.6.1 Caso o Secretario da Correicdo Especial ou Extraordinaria ndo seja da DIFEX, o
processo de trabalho esta concluido no ambito dessa Divisao.

12.7 Caso seja da DIFEX, o Secretario da Correicdo Especial ou Extraordinaria elabora a

minuta do relatério de acordo com o formulario FRM-DGFEX-010-01 — Relatoério.

12.8 Encaminha a minuta do relatério ao Diretor da DIFEX para ciéncia.
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12.9 O Diretor da DIFEX remete a minuta do relatério a Secretaria da DIFEX, que arquiva

uma copia e a seguir encaminha essa minuta ao Juiz Presidente da Correicdo Especial

ou Extraordinéria.

13 APOIAR CORREICAO EXTRAORDINARIA

13.1 DIFEX recebe, do Juiz designado Presidente da Comisséo de Correicdo Extraordinéria,
por meio de oficio ou do préprio processo administrativo, a solicitacdo de designacao
de servidores da DIFEX para prestar apoio a Correicdo Extraordinaria em Comarca do

interior ou excepcionalmente em Comarca da Capital.

13.2 O Diretor da DIFEX designa os servidores da DIFEX para apoiar a realizagdo da
Correicéo Extraordinaria.

13.3 Comunica verbalmente ao Juiz Presidente os nomes dos servidores designados.

13.4 Comunica verbalmente aos servidores sua designacdo para apoiar a Correicdo

Extraordinaria.

13.5 Os servidores designados apresentam-se ao Juiz Presidente no dia do inicio da

Correicao Extraordinaria.

13.6 ApdGiam os trabalhos da Comissao de Correicdo Extraordinaria.

14 APOIAR SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

14.1 DIFEX recebe a determinacdo de fornecer apoio a Servigco Extrajudicial Oficializado;
essa determinacdo pode vir do Corregedor-Geral da Justica, verbalmente ou por
despacho em um Processo Administrativo (PA), ou de um de seus Juizes Auxiliares,
por meio de despacho em PA. O apoio é feito na forma de cessdo de pessoal da
DIFEX por periodo pré-determinado.

14.2 O Diretor da DIFEX define a composicao da equipe para realizar o apoio, e agenda sua
data; a equipe de apoio a Servigo Extrajudicial deve ser composta de, no minimo, dois
servidores, e seu prazo de concluséo deve ser pré-definido.
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14.3 A equipe de apoio realiza seus trabalhos.

14.4 Elabora o relatério do apoio ao Servico Extrajudicial de acordo com o formulario FRM-

DGFEX-010-01 — Relat6rio e 0 anexa ao processo administrativo.

14.5 Encaminha o processo ao Diretor da DIFEX para ratificacao.

14.5.1 Caso nao o ratifiqgue, o Diretor da DIFEX devolve-o a equipe para que o refaca e

novamente o submeta ao Diretor da DIFEX.

14.6 O Diretor da DIFEX determina que os autos sejam encaminhados a DGFEX.

14.7 A secretaria da DIFEX arquiva uma coépia do relatério e alimenta o Sistema de

Gerenciamento DGFEX com o numero do processo, se houver, o Servico Extrajudicial

e a data do apoio.

15 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Quantidade de inspecdes| Total de dias de inspecdes realizadas no més Mensal
Quantidade de inspecoes Total de dias de inspe¢bes de emolumentos
de emolumentos e/ou : .

. e/lou recolhimento de seus acréscimos Mensal
recolhimento de seus : -
. realizadas no més
acréscimos
Quantidade de inspecdo | Total de dias de inspecbes de vistoria em
de vistoria em imével imoével para Servico Extrajudicial realizadas no Trimestral
para Servico Extrajudicial | trimestre
Quantidade de diligéncias| Total de dias de diligéncias realizadas no més Mensal
L [(Quantidade de relatérios ou minutas de
Percentual de relatorios L i L
o L relatorios ratificados na primeira
ratificados na primeira ~ : L Mensal
~ apresentacao)/ (Quantidade total de relatorios
apresentacao . .
ou minutas de relatorios)] x 100
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16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sé@o geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:
RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatoério
. A Pasta Condicdes DGCON/
(Flsce_lllzagao 0-0-3c DIFEX suspensa Por Comarca apropr%das 10 anos DEGEA***
Extrajudicial)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag¢&o 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

17 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Inspecdo em Servigo
Extrajudicial.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Inspecdo de Emolumentos
e/ou Recolhimento de Seus Acréscimos.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Inspecdo de Vistoria em
Imovel para Servigo Extrajudicial.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Diligéncia.

e Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Acompanhar Transferéncia de Acervo
de Servico Extrajudicial.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:
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[ ]

Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Correicdo Especial ou
Extraordinaria.

e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar Correi¢cdo Extraordinaria.

e Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar Servi¢cos Extrajudiciais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR INSPECAO EM
SERVICO EXTRAJUDICIAL

Inicio
A determinacéo de realizar a inspecao
em Servigo Extrajudicial pode vir por
meio de:
- processo administrativo ;
Receber determinagdo para - determinacéo verbal do Corregedor ;
realizar inspe¢éo em Servigo - determinag&o verbal de Juiz Auxiliar .
Extrajudicial —
y
Definir a equipe que vai
realizar a inspecéo e
agendar a sua data
y
Realizar a inspegéo
i A relatério deve ser elaborado de acordo
com o formulario “FRM -DGFEX-010-01
Relatério” .
Elaborar o relatério da —
inspegao
y
Encaminhar o relatério ao
Diretor da DIFEX

Dir da DIFEX
ratifica o relatério
da inspegédo ?

Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX

l

Arquivar uma cépia do
relatério de inspecéo e
encaminha a DGFEX

A secretaria alimenta o sistema de
gerenciamento da DGFEX com o n° do
processo, 0 Servico Extrajudicial
inspecionado , a data e o motivo da
inspecao .

Alimentar o Sistema de
Gerenciamento DGFEX

Fim

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR INSPECAO DE
DE EMOLUMENTOS E/OU_RECOLHIMENTO DE SEUS ACRESCIMOS

C Inicio D)
v

Receber determinacéao
para realizar inspecéo de

recolhimento de seus

acréscimos

v

A determinagéo de realizar a inspecéo de
emolumentos e/ou recolhimento de seus
acréscimos pode vir por meio de:

- processo administrativo;

- Aviso;

- determinagao verbal do Corregedor;

- determinagéo verbal do Juiz Auxiliar.

Definir a equipe que vai
realizar a inspecéo e
agendar sua data

- . = .
Quando a inspecéo for de emolumentos e seus respectivos

acréscimos, a equipe levanta os atos realizados pelo SE, de

acordo com a determinacéo, e os coteja com os valores dos

v

emolumentos recebidos, verificando se os acréscimos legais

Realizar a inspegéo

foram devidamente recolhidos.

Na hipdtese da fiscalizacdo somente de emolumentos, a
equipe designada examina os atos realizados pelo SE e
verifica se estdo de acordo com os procedimentos
normativos.

\

v

Elaborar o relatério da
inspecéao

O relatério deve ser elaborado de acordo com
o formulario FRM-DGFEX-010-01 — Relatorio.

l

Encaminhar o relatério ao
Diretor da DIFEX para
ciéncia

Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX

Arquivar uma cépia do
Relatério de Inspecéo e
encaminha-lo & DGFEX

A

A secretaria alimenta o Sistema de
Gerenciamento da DGFEX com o nimero do

processo, 0 Servigo Extrajudicial e a data da

Alimentar o Sistema de inspecéo.
Gerenciamento da DGFEX
4
< Fim >
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO I?ROCESSO DE TRABALHO REALIZAR INSPECAO DE
VISTORIA EM IMOVEL PARA SERVICO EXTRAJUDICIAL

e
!

A determinacéo é proveniente de Juiz Auxiliar
Receber processo dac dori
administrativo com [da Corregedoria

determinacéo para vistoriar ] . .
¢ ,p | Todos os movimentos dos processos administrativos
imove serdo registrados no sistema PROT.

!

Definir e agendar a equipe
para vistoria no Servigo
Extrajudicial

A

Realizar a vistoria
utilizando-se do formulario
FRM-DGFEX-010-03

4& Relatério deve ser elaborado de acordo com o
Formulario FRM-DGFEX-010-03 — Relatério de
Inspecéo para Vistoria em Imével de Servigo
Elaborar o relatério da

Extrajudicial.
vistoria

v

Encaminhar o relatério ao
Diretor da DIFEX

Dir da DIFEX
ratifica o relatério ?

Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX

v

Arquivar uma cépia do
relatério de inspecéo e
encaminha-lo a DGFEX

l A secretaria alimenta o sistema de gerenciamento
da DGFEX com o n° do processo , 0 Servico
Extrajudicial que pretende o imdvel e a data da
Alimentar o Sistema de vistoria.

Gerenciamento DGFEX

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR DILIGENCIA

Inicio
Tdeterminagéo de realizar diligéncia
pode vir de:
- processo administrativo;
- determinacgao verbal do Corregedor;
Receber determinagéo para - determin_agéo verbal de Juiz Auxiliar.
realizar diligéncia ia propria DIFEX.

A

Definir a equipe que vai
realizar a diligéncia e
agendar a sua data

Tequipe da DIFEX realiza a diligéncia
em Servigo Extrajudicial ou em qualquer
outro local em que se faga necessaria.

Realizar a diligéncia

> [A relatorio deve ser elaborado de acordo
A com o formularic “FRM-DGFEX-010-01
Relatério”.
Elaborar o relatorio da
diligéncia
A
Encaminhar o relatério ao
Diretor da DIFEX
Dir da DIFEX
ratifica o relatério
da inspegao?
Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX
A
Arquivar uma cépia do
relatério de diligéncia e
encaminhé-lo a DGFEX
K secretaria alimenta o sistema de
i gerenciamento da DGFEX com o n°® do

processo, se houver, o local, a data e o
motivo da diligéncia.

Alimentar o Sistema de *
Gerenciamento DGFEX

Fim
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ANEXO 5 — FLUXQGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ACOMPANHAR
TRANSFERENCIA DE ACERVO DE SERVICO EXTRAJUDICIAL

Receber processo
administrativo com
determinacéo de
transferéncia de acervo

.

Definir equipe para
acompanhar a transferéncia
de acervo e agendar a sua
data.

!

Acompanhar a transferéncia
do acervo

Informar, ao Serv. Extrajud.
que recebeu o acervo, que
dispGe de até 30 dias para
remeter ao NUR o Relatério
Circunstanciado do Acervo

N

"

Elaborar o relatério da
transferéncia

.

Encaminhar o relatério ao
Diretor da DIFEX

Dir da DIFEX
ratifica o relatério?

Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX

Arquivar uma cépia do
relatério de Inspecéo e
encaminha-lo a DGFEX

v

Alimentar o Sistema de
Gerenciamento DGFEX

Fim

TEssa determinacéo é proveniente do Corregedor
Geral de Justica.

O acompanhamento da transferéncia de acervo
deve ser feita em conjunto com o pessoal do
Servigo Extrajudicial

- O Servico Extrajudicial (SE) que realiza a
entrega do acervo deve entregar o Relatério de
Entrega de Acervo ao SE que recebe esse acervo
e uma copia a equipe da DIFEX que acompanha a
transferéncia.

- A equipe constata tanto a entrega do acervo
quanto a do Relatério de Entrega de Acervo.

A relatério deve ser elaborado de acordo com o
formulério “FRM-DGFEX-010-01-Relatério”.

A secretaria alimenta o sistema de
gerenciamento da DGFEX com o n° do
processo, 0 Servigo Extrajudicial que entregou e
0 que recebeu o acervo e a data da
transferéncia.
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABA'LHO REALIZAR CORREICAO
ESPECIAL OU EXTRAORDINARIA

Inicio

Receber solicitagdo de Xsolicitaqéo é proveniente do Juiz
indicagéo de servidores da designado Presidente da Correigéo
DIFEX gcompor a Especial ou Extraordinaria

Comisséo de Correigdo
Especial ou Extraordinarig——

Selecionar para indica¢ép
os servidores que irdo
participar da Comisséo de

Correicédo
[0 Juiz Presidente da
Comunicar verbalmente Correicdo Especial ou Extraordinaria
a0 Juiz designado podera designar dentre os servidores
Presidente os nomes dos indicados o secretrio da corrgtdo.
servidores indicados
L [0 DIERJ publica simultaneamente o0s seguintes atos
Tomar conhecimentmo - Portaria de designagdo dos componentes da Comisséo e do
DJERJ] da publicagdo dos secretario da Correicdo Especial ou Extraordinaria
atos de instalacio da |- Edital da Correicdo Especial ou Extraordinaria
Correicédo
i [Os servidores recebem do Juiz Presidente as

informages e os procedimentos a seguir na
Correicdo Especial ou Extraordinaria

Realizar os trabalhos da
Correicéo Especial ou
Extraordinaria

[A minuta deve ser elaborada de acordo com o
Elaborar a minuta do [formulario “FRMDGFEX010-01- Relatorio!
relatorio

v

Encaminhar a minuta dg
relatério ao Diretor da
DIFEX

Diretor da
DIFEX ratifica a
minuta do
elatorig2

SIM

Remeter a minuta do
relatério & Secretaria da
DIFEX

v

Arquivar uma copia da
minuta do relatério e
encaminhar outra ao Juiz
Presidente da Correicéo
Especial ou Extraordinaria

>

Fim
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR CORREICAO

EXTRAORDINARIA

-

A
Receber solicitacdo de
designagéo de servidores da
DIFEX para apoiar a
Correigdo Extraordinaria

A

Designar os servidores da
DIFEX para apoiar a

Correigdo Extraordinaria

A

Comunicar verbalmente ao
Juiz Presidente os homes
dos servidores designados

N

Comunicar verbalmente aos
servidores sua indicagéo
para apoiar a Correigédo
Extraordinaria

A

Apresentar-se ao Juiz
Presidente no dia do inicio
da Correigao Extraordinaria

N

Apoiar os trabalhos da
Comisséo de Correigao
Extraordinaria

A

e
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ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR SERVICOS
EXTRAJUDICIAIS

Inicio

Y

Receber a determinagéo de
apoiar Servico Extrajudicial

Y

Definir e agendar a equipe
de apoio ao Servico
Extrajudicial

]

Realizar o apoio ao Servigo
Extrajudicial

Elaborar o relatério do apoio

A

Encaminhar o relatorio ao
Diretor da DIFEX

Diretor da DIFEX
ratifica o Relatério?

Remeter o relatério a
Secretaria da DIFEX

Arquivar uma cépia do
relatério de Apoio e
encaminha-lo a DGFEX

}

Alimentar o Sistema de
Gerenciamento DGFEX

A determinacgéo de realizar o apoio pode vir:

- do Corregedor, verbalmente ou por despacho
em Processo Administrativo (PA);

- de um Juiz Auxiliar, por despacho em um PA.

O apoio é feito na forma de cess@o de pessoal da
DIFEX por periodo curto e predeterminado.

A equipe de apoio ao Servigo
Extrajudicial deve ser composta de no
minime dois servidores, com prazo de
trabalho predefinido.

Xrelatério deve ser elaborado de acordo com
o formulario “FRM-DGFEX-010-01 -relatério”

A secretaria alimenta o sistema de
gerenciamento da DGFEX com o n°® do
processo, o Servigo Extrajudicial e a data do
apoio.
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