PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A DISTRIBUICAO DE ATOS
EXTRAJUDICIAIS FORA DO PRAZO, RETIFICAGAO E CANCELAMENTO
v DE DISTRIBUICAO
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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos utilizados na instrucdo de processos
administrativos referentes a distribuicao de Atos Extrajudiciais fora do prazo,

retificacao e cancelamento de distribuicao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento e
Analise de Custas (DGADM/SEPAC), bem como prové orientacbes aos
servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com
este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/04/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Fundo Especial do Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacdo de
Tribunal de justica determinados objetivos ou servicos por meio de dotacao consignada
(FETD na Lei de Orcamento.
Guia de

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, vertidas ao Fundo Especial do
Tribunal de Justica - FET] e demais instituicdes autorizadas.

Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRER])

Servico exercido em cardter privado, por delegacdao do poder
Servico Extrajudicial |publico, voltado para a prédtica de atos notariais e de registros
(Constituicao Federal, art. 236).

Sistema de Protocolo

Administrativo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

expedientes e de processos administrativos do PJER].

(PROT)

Sistema Histérico de | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Serventias (5HS) de dados de Serventias.

Sistema Histérico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
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TERMO

DEFINICAO

Funcional (SHF) de assentamentos dos servidores.

4 REFERENCIAS

e (6digo de Organizacao e Divisao judiciarias do Estado do Rio de janeiro.

e Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio

de Janeiro.

e Portaria CG}] n? 34 de 16/03/2009 - Atribui a Diretoria-Geral de

Administracao a coordenacao da Divisao de Custas e Informacdes e da

Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Custas e Informacdes
(DGADM/DICIN) °

Distribuir processos administrativos entre os servidores
processantes;

analisar instrucdes e pareceres;
controlar prazos;

supervisionar a realizacao dos processos de trabalho desta
RAD.

Chefe do Servico de
Processamento e Analise .
de Custas (DGADM/SEPAC)

Gerenciar as acbes necessarias para a realizacdo das
atividades descritas no processo de trabalho;

esclarecer as duvidas dos servidores, quanto a realizacao
do processo de trabalho;

propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do
processo de trabalho.

Servidor processante

Receber, registrar, movimentar, analisar, instruir os
processos administrativos e cumprir os prazos estipulados;

elaborar e encaminhar oficios;
elaborar pareceres conclusivos;

comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os
problemas que nao puder solucionar;

atender os usuarios com exceléncia;
propor a Diretoria, bem como ao Chefe de Servico
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
iniciativas para a otimizacao do processo de trabalho.

Servico de Expediente e
Arquivo, da Diretoria-Geral
de Administracao
(DGADM/SEARQ)

e Arguivar o processo.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 O horério de funcionamento da Divisdo de Custas e Informacdes (DICIN) é de

11h as 19h, sendo o atendimento ao publico realizado de 11h as 18h.

6.2 A expedicao de processos administrativos é registrada no sistema de
Protocolo Administrativo, sendo a guia de remessa de saida arquivada em
pasta prépria na Divisao.

6.3 O controle quanto a regularidade do registro da distribuicdo do ato
extrajudicial realizado, dentro do prazo estabelecido em Lei, faz-se

necessario, com vistas a preservar a sua imprescindivel publicidade.

6.4 Nas Comarcas do Interior, os juizes de Direito Diretores dos Féruns autorizam
a distribuicdo do ato fora do prazo legal e encaminham o processo a
Corregedoria para analise da possibilidade de aplicacdo de multa e/ou
penalidades pertinentes, sendo que na Comarca da Capital a competéncia
cabe aos juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica.

7 PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A DISTRIBUIGAO DE ATOS EXTRAJUDICIAIS FORA
DO PRAZO

7.1 O processante recebe o processo administrativo referente a comunicacdo da
distribuicao fora do prazo e confere os dados informados e a documentacao.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-DGADM-024 04 3del2




v ‘ PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A DISTRIBUIGAO DE ATOS
EXTRAJUDICIAIS FORA DO PRAZO, RETIFICACAO E CANCELAMENTO

PJ E RJ DE DISTRIBUICAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR| se a versdo impressa do documento estd atualizada.

7.2 Caso os dados informados do processo e a documentacao enviada sejam
insuficientes para efetuar analise e instrucao, solicita ao requerente, através

de oficio, a complementacdo para posterior juntada aos autos do processo.

7.3 Caso o Servico Extrajudicial (requerente) nao responda, reitera a solicitacao,
através de oficio.

7.4 Analisa os autos e elabora parecer conclusivo, sugerindo ou nao a
autorizacao da distribuicao fora do prazo, com aplicacao de multa, se for o

caso, e encaminha o processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

7.5 O Chefe de Servico do SEPAC revisa o parecer e encaminha o processo para o
Diretor da DICIN para ratificacao ou retificacao.

7.6 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica o parecer e encaminha o processo ao
Nlcleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC) para deciséo do Jjuiz Auxiliar da
Corregedoria Geral da Justica.

7.7 Recebe o processo do NUJAC com decisao do Juiz Auxiliar e 0 encaminha ao
processante para prosseguimento.

7.8 Determinada a distribuicdo fora do prazo, envia oficio ao Cartério do
Distribuidor competente acompanhado das Notas de Distribuicao.

7.9 Havendo determinacao de recolhimento de multa moratéria fiscal, oficia ao
Servico Extrajudicial, encaminhando em anexo cépia da decisdo do juiz

Auxiliar para o devido cumprimento do ato.

7.9.1 Recebe e junta ao processo 0 expediente que encaminha resposta com o
ndmero da guia do recolhimento da muita moratéria fiscal.
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7.9.2 Encaminha o processo ao Departamento de Gestao da Arrecadacao, da
Diretoria- Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DEGAR)
para obter a confirmacao do recolhimento da multa.

7.9.3 Recebe o0 processo do DEGAR com a informacao sobre a confirmacao ou
nao do recolhimento da multa em Guia de Recolhimento de Receita
judiciaria (GRER}) e o encaminha a Divisdao de Monitoramento Extrajudicial,
da Diretoria-Geral de Fiscalizacdao e Apoio as Serventias Extrajudiciais
(DGFEX/DIMEX), para registrar a multa aplicada no Sistema Histérico
Funcional (SHF).

7.9.4 Recebe o processo da DIMEX, elabora parecer final, sugerindo
arquivamento e encaminha-o ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

7.9.4.1 Havendo determinacao judicial, remete-se os autos ao NUR competente
para apreciacao da matéria em seu aspecto disciplinar.

7.9.5 Recebe o processo do NUR, elabora parecer final sugerindo arquivamento e
encaminha-o ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

7.9.6 O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN

para revisao final.

7.9.7 O Diretor da DICIN encaminha o processo ao Servigo de Arquivo (SEARQ)
para fins de arquivamento.

7.10 N3o havendo determinacao de recolhimento de multa moratéria fiscal,
cientifica o interessado, se assim determinado, envia oficio ao Servico
Extrajudicial para cumprimento, elabora parecer sugerindo o arquivamento,
se for o caso, e encaminha os autos ao Chefe de Servico do SEPAC para

revisao.
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7.11 O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN

para revisao final.

7.12 O Diretor da DICIN encaminha o processo ao Servico de Arquivo (SEARQ)

para fins de arquivamento.

8 PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A COMUNICACAO DE RETIFICACAO E DE
CANCELAMENTO DE DISTRIBUICAO DE ATOS EXTRAJUDICIAIS

8.1 O processante recebe o processo administrativo referente a comunicacao de
retificacdo ou cancelamento de distribuicao e confere os dados informados e

a documentacao, a fim de instruir os autos.

8.2 Caso os dados sejam insuficientes para efetuar andlise e instrucao, solicita a
documentacado, e/ou informacao complementar, através de oficio, para
posterior juntada aos autos do processo.

8.2.1 Caso o Servico Extrajudicial (reguerente) nao responda, reitera a
solicitacao.

8.2.2 Nao obtendo, ainda, resposta da serventia extrajudicial, encaminha ao
NUJAC para determinacao judicial.

8.3 Analisado os autos, e verificado que procede a comunicacao de retificacao ou
cancelamento de distribuicao, elabora parecer conclusivo e encaminha o

processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

8.3.1 Caso a comunicacao de retificacao ou cancelamento de distribuicao nao
seja procedente, elabora parecer conclusivo e encaminha o processo ao

Chefe de Servico do SEPAC para revisao.
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8.3.2 Caso nao haja aplicabilidade de multa, o processante elabora parecer
conclusivo sugerindo o arquivamento e encaminha o processo ao Chefe de

Servico do SEPAC, para revisao.

8.4 Chefe de Servico do SEPAC revisa o parecer e encaminha o processo para o

Diretor da DICIN para ratificacao ou retificacao.

8.5 Diretor da DICIN ratifica ou retifica o parecer e encaminha o processo ao

Nucleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC) para as determinacdes cabiveis.

8.6 Diretor da DICIN recebe o processo do NUJAC com decisao do Juiz Auxiliar e o

encaminha ao processante para prosseguimento.

8.6.1 Caso haja decisao pelo arquivamento, o Diretor da DICIN encaminha o
processo ao SEARQ para arquivamento.

8.7 Havendo determinacao de recolhimento de multa moratéria fiscal, oficia ao
Servico Extrajudicial encaminhando em anexo cépia da decisdo do juiz
Auxiliar para o devido cumprimento do ato.

8.7.1 Caso nao haja determinacao de recolhimento de multa o processante
elabora parecer conclusivo sugerindo o arquivamento e encaminha o

processo ao Chefe de Servico do SEPAC, para revisao.

8.7.2 O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN

para revisao final e apreciar sugestao de arquivamento dos autos.

8.7.3 O Diretor da DICIN encaminha o processo ao Servico de Arquivo (SEARQ)

para fins de arquivamento.

8.8 Recebe e junta ao processo o expediente com o numero da guia do
recolhimento da multa moratéria fiscal.
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8.9 Encaminha o processo ao Departamento de Gestdao da Arrecadacao, da

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DEGAR)

para obter a confirmacao do recolhimento da multa.

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Recebe o processo do DEGAR e o encaminha a Divisao de Monitoramento
Extrajudicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdao e Apoio as Serventias

Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX) para registrar a multa aplicada no SHF.

Recebe o processo da DIMEX e o encaminha ao NUcleo Regional (NUR)

competente para providéncias disciplinares cabiveis.

Recebe o processo do NUR e elabora parecer final, sugerindo

arguivamento.
Encaminha o processo ao Chefe de Servico do SEPAC para revisao.

O Chefe de Servico do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN

para revisao final e apreciar sugestao de arquivamento dos autos.

O Diretor da DICIN encaminha o processo ao Servico de Arquivo (SEARQ)
para fins de arquivamento.

9 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo de processamento
dos feitos relativos a Soma (data de saida - data Mensal
distribuicao de atos de entrada no més) / (total
extrajudiciais fora do prazo, de saida no més)
retificacao e cancelamento
de distribuicado
10 GESTAO DE REGISTROS
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10.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO A ARMAZE- RECUPE- - CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos do processo
Administrativo de
distribuicao fora -
do prazo, 0-1-3 ¢ DICIN Armério Ndmero aC(?Qd'rigao;ass 6 meses D%JEUTEL*
cancelamento e prop
retificacao de
distribuicao
Cépia de L o
A . . Condigdes Eliminacao
correspondéncia 0-6-2-2 j DICIN Pasta Numero ; 2 anos
expedida apropriadas na Uo
P 3 anos P =
. e Condicgdes Eliminacao
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DICIN Pasta Data apropriadas na UG

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

#+DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria -Geral de Apoio aos Orgéos
Jurisdicionais.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da
RAD-DGJUR-043 -
RAD-DGJUR-047 -

Avaliar, Selecionar e Destinar 0s Documentos do Arguivo Intermedidrio e procedimentos da

Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXOS

Cddigo: Revisdo:
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e Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Processar Feitos Relativos a

Distribuicao de Atos Extrajudiciais Fora do Prazo.

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Processar Feitos relativos a
Comunicacao de Retificacao e de Cancelamento de Distribuicdo de Atos

Extrajudiciais.
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ANEXO 1 - PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A DISTRIBUICAO DE ATOS
EXTRAJUDICIAIS FORA DO
PRAZO

INiCIO
Enviar oficio ao

Servigo
Receber o processo e » Extrajudicial com
conferir os dados

copia de decisdo
informados e a para cumprimento
documentagéo

N

v

Solicitar ao NAO Dados e Receber e juntar ao
requerente a documentacéao processo o expediente com
complementagao ompletos?2 o n° da guia do recolhimento
da multa moratéria fiscal
SIM
Analisar os autos, i
elaborar parecer
conclusivo e encaminhar Encaminhar o processo ao
o processo ao Chefe do DEGAR para confirmar
SEPAC para revisédo recolhimento da multa
ReV|§ar O parecer e Receber o processo do
encaminha o processo DEGAR e encaminhar os
ao Diretor da DICIN autos a DIMEX para
+ registrar multa aplicada

Ratificar ou retificar o
parecer e encaminhar o
processo ao NUJAC para
deciséo do Juiz Auxiliar

v

Receber o processo do
NUJAC com decis&o e o

encaminhar os autos ao Encaminhar SIM
processante ao NUR.

'

Receber o processo da DIMEX,
elaborar parecer final e encaminhar ao
SEPAC

Ha determinacao
judicial ?

Enviar oficio com as

Receber o NAO
notas de distribuicédo ao processo do
Distribuidor competente NUR e Encaminhar o
elaborar > processo ao
parecer final Chefe do SEPAC
sugerindo

arquivamento

Houve SIM
determinacéo de

lhimento de multa?

Encaminhar o
processo ao Diretor
da DICIN para

I reviséo final
NAO
v
Dar ciéncia ao Encaminhar o
interessado processo ao
SEARQ para
¢ arquivamento
Enviar oficio ao
Servigo Extrajudicial EIM

com cépia de decisdo
para cumprimento

!

Elaborar parecer
sugerindo
arquivamento do
processo
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ANEXO 2 - PROCESSAR FEITOS RELATIVOS A COMUNICACAO DE RETIFICAGAO E DE

CANCELAMENTO DE DISTRIBUICAO DE ATOS EXTRAJUDICIAIS

A
Receber o processo e
conferir os dados
informados e a
documentacéo

Dados e
documentagéao
completos?

Retificacdo ou
cancelamento
procedente?

Processante

Solicitar
documentagéao /
informacao
complementar para
juntada aos autos do
processo

Elaborar parecer
conclusivo sugerindo
arquivamento e
encaminhar o processo
ao Chefe de Servigo-
SEPAC para revisao

A serventia
respondeu?

Encaminha ao
NUJAC para
determinacéao judicial

Verificar e informar a
aplicabilidade de multa

Elaborar parecer
conclusivo e encaminhar

{—————»| o processo ao Chefe de

Servigo-SEPAC para
revisédo

Elaborar parecer
sugerindo o
arquivamento do
processo

Processante

Revisar o parecer e
encaminhar o processo
ao Diretor da DICIN

Chefe de Servigo-
SEPAC

Ratificar ou retificar e
encaminhar processo ao
NUJAC para as
determinacgdes cabiveis

Diretor-DICIN

Receber do NUJAC e
encaminhar ao
processante

Diretor-DICIN

déterminagao de
recolhimento de
multa?

Oficiar ao Servigo com
copia da decisédo para
cumprimento

Receber e juntar ao
processo o expediente
com o n°da guia de
recolhimento da multa
moratéria fiscal

v

Encaminhar ao DEGAR
para confirmar
recolhimento de multa

v

Receber o processo do
DEGAR e encaminhar a
DIMEX para registrar
multa

Processante

v

Receber o processo da

DIMEX e encaminhar ao

NUR para providéncias
disciplinares

v

Receber o processo do
NUR e elaborar parecer
final sugerindo
arquivamento

v

Encaminhar o processo
ao Chefe de Servigo-
SEPAC para revisao

v

Encaminhar o processo
ao Diretor-DICIN para

> revisao final

Chefe de Servigo-
SEPAC

v

Encaminhar ao SEARQ
para arquivamento

Diretor-DICIN
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