GERENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS REFERENTES A MATERIA
A@ DE PESSOAL DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS
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Extrajudicial (SEPEX) (DIPES) de Administracdo (DGADM)
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as prestacbes de contas

referentes a matéria de pessoal dos Servicos Extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Pessoal da Diretoria
Geral de Administracao (DGADM/DIPES), bem como prové orientacbes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com
este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 09/12/2013.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Documento Informacéao e o meio no qual se contém.
Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem

capa.

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de  expedientes e de processos
administrativos do PJER].

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento

Sistema Histérico A
e controle de assentamentos dos funcionarios e

Funcional {(SHF)

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

Servico exercido em carater privado, por delegacdo do
Servico Extrajudicial poder publico, voltado para a pratica de atos notariais e
de registros {Constituicao Federal, art. 236).

Comprovacao do pagamento de saladrios, recolhimentos
previdenciarios e FGTS dos celetistas do Servico
Extrajudicial.

Prestacao de Contas de
Pessoal
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Comprovacao do pagamento de salarios, recolhimentos
previdenciarios e FGTS dos celetistas do Servico
Extrajudicial por parte dos R/E's nao remunerados pelos
cofres publicos encaminhados por meio eletrénico.

Prestacao de Contas Eletronica

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 8935, de 18/11/1994 - Regulamenta o art.236 da
Constituicao Federal, dispondo sobre servicos notariais e de registro

e (onsolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CNCGJ) — Parte
Extrajudicial;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
o Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelos
Diretor da Divisdo de servicos da DIPES;
Pessoal da e supervisionar a equipe no desempenho de suas funcbes;

Corregedoria

e analisar os indicadores de desempenho gerados pelo SEPEX e
(DGADM/DIPES)

apontar a necessidade de adaptacbes para agregar eficiéncia e
eficacia ao processo de trabalho.

e Conferir o processamento didrio;

e implementar e gerenciar as acdes necessarias para a realizacao
das atividades descritas no processo de trabalho;

Chefe do Servicode | o esclarecer as dividas dos servidores e distribuir as tarefas para
Pessoal Extrajudicial garantir a celeridade no atendimento;

(DIPES/SEPEX) e colher dados mensais para compor os indicadores, no
desempenho e acompanhamento das atividades;

e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacao do processo de
trabalho.

e (apacitar-se continuamente para a apropriada realizacao dos
trabalhos;

e executar as tarefas descritas nos processos de trabalho, de
acordo com o planejamento e as normas;

e comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas
gue nao puderem solucionar;

e sugerir mudancas no processo de trabalho para a melhoria das
atividades.

Processantes

Servico de Arquivo e | e Arguivar 0s processos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Expediente, da
Diretoria Geral de
Administracdo
(DGADM/SEARQ)

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

Objetivando aperfeicoar a fiscalizacao nos servicos extrajudiciais nao
oficializados / privatizados vagos ou sob intervencao, bem como estruturar e
regulamentar a conduta a ser exigida dos seus respectivos gestores, a
prestacao de contas por parte dos gestores de tais servicos tornou-se
obrigatéria, através do Provimento CGJ n® 31/2007, de 01/08/2007,
encontrando-se atualmente regulada pelos artigos 50, 51 e 57 da

Consolidacao Normativa da Corregedoria — Parte Extrajudicial.

Os R/E’'s ndo remunerados pelos cofres publicos deverdo prestar contas

eletronicamente através do site do Tribunal de justica.

As prestacdes de contas de R/E’'s remunerados pelos cofres publicos e de

Interventores em Servico Extrajudicial ndo Oficializado/Privatizado serao

fisicas e deverdo sequir os sequintes procedimentos referentes a matéria de
essoal.

6.4 As prestacdes de contas relativas aos meses de fevereiro, maio, agosto ou

6.5

novembro, sao recebidas pela DIPES, devidamente autuadas. As relativas
aos meses de marco e abril sao juntadas nos autos do més de fevereiro; as
de junho e julho, nos autos do més de maio; as de setembro e outubro, nos
autos do més de agosto; e as de dezembro e janeiro, nos autos do més de
novembro.

Caso nao haja pendéncias nas prestacdes dos meses de fevereiro, maio,
agosto ou novembro, os autos ficarao sobrestados, aguardando os meses
citados no item 6.4 para a finalizacao.
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6.5.1 Caso o servico extrajudicial vier a vagar em um més diferente de fevereiro,
maio, agosto ou novembro, a primeira prestacdo de contas poderd ser

autuada no més da vacancia, nao obedecendo a regra do item 6.4.

7 PROCESSAR AS PRESTACOES DE CONTAS FiSICAS REFERENTES A MATERIA DE
PESSOAL

7.1 O Chefe do SEPEX recebe os autos.

7.2 ldentifica o c6digo do Servico Extrajudicial e registra os dados da prestacéao
de contas (més/ano/processo) no Sistema Historico de Serventias (SHS). Os
expedientes referentes aos meses sao processados conforme os dados que
se seguem:

»Fevereiro: juntados 0s meses de marco e abril;

»Maio: juntados os meses de junho e julho;

> Agosto: juntados os meses de setembro e outubro e

»Novembro: juntados 0s meses de dezembro e janeiro do ano
seguinte.

7.3 Encaminha os autos ao processante para que ele possa verificar se contém
cépias dos documentos obrigatérios: Anexo I-A, recibos de pagamento de
saldrio, guias do instituto Nacional de Previdéncia Social {IN55) e Fundo de
Garantia de Tempo de Servico (FGTS) e confrontar os recibos de pagamentos
de salarios com:

> Dados do SHS e Sistema Histérico Funcional (SHF): guantidade,
cargos e funcdes;

> convencao coletiva do ano da prestacao e
>nUumero de empregados constantes na guia de FGTS.

7.4 Havendo divergéncias, o processante solicita cépias dos documentos
faltantes, por contato telefénico, expedicdao de oficio / e-mai/ ou aguarda
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7.6
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decisao ou cumprimento de exigéncia em outro processo, sempre

registrando a pendéncia no SHS.

1 Recebe documentacao complementar e junta nos autos ou apenas

regulariza a pendéncia.

Caso nao haja divergéncia, registra no SHS e aguarda a vinda das outras

prestacdes a serem juntadas, conforme item 7.2.

Com a finalizacéo do trimestre, nao havendo divergéncia, o processante

elabora informacao e encaminha ao Chefe do SEPEX para apreciacao.

O Chefe do SEPEX analisa a informacao e encaminha ao Diretor da DIPES

para posterior envio a DGADM, com vistas ao NUJAC para decisao.

O processante recebe o processo com decisao, registra no SHS a data da
mesma e encaminha os autos ao Servico de Arquivo e Expediente (SEARQ)

para arguivamento.

8 VERIFICAR AS PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS REFERENTES A

MATERIA DE PESSOAL DOS SERVCOS EXTRAJUDICIAIS PRIVATIVADOS/NAO

OFICIALIZADOS VAGOS.

8.1 O Chefe do SEPEX elabora, anualmente, planilha descritiva com os Servicos

8.1.

Extrajudiciais Notariais e/ou Registrais vagos, dispondo de campos para
fancamento confirmatério do envio pelos Responsdveis pelo Expediente, das
copias das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados
contendo as anotacbes dos valores dos reajustes aplicados, em
conformidade com os percentuais fixados na Convencao Coletiva firmada
entre o SINDINORER] e SINOREG-R].

1 Recebida a documentacao lanca o nimero do processo na planilha.

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-DGADM-026 02 5del2




'E’A GERENCIAR AS PRESTAGOES DE CONTAS REFERENTES A MATERIA
BIER DE PESSOAL DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

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

8.2 O Chefe de servico encaminha o processo ao processante para andlise dos
lancamentos dos reajustes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social,
gue deverao obedecer aos valores e percentuais fixados na Convencao

Coletiva firmada entre os sindicatos convenentes.

8.3 Caso nao sejam detectadas incorrecdes, procede as andlises mensais das
prestacdes de contas enviadas, eletronicamente, gue corresponderac ao
periodo de janeiro a dezembro de cada exercicio, verificando:

8.3.1 Quanto aos empregados individualizados, os seguintes topicos:

nome e guantitativo de empregados;
datas de admissao;

cargo;

designacoes;

salarios-brutos e

YV V. V VYV V V

salarios-base.

8.3.2 Quanto aos lancamentos dos recolhimentos fundiarios (FGTS) e
previdenciarios (INSS) os seguintes itens:

quantidade de empregados;

> competéncia de acordo com o0 més e ano da prestacdo de contas
eletronica;

> valor dos recolhimentos e

> data do recolhimento.

8.4 Nao havendo inconsisténcias, certifica nos autos a conclusédo da prestacdo de
contas eletronica, lancando-se na rotina prépria o sobrestamento dos autos
até o lancamento da subsequente prestacao.
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8.5 Ao término de cada exercicio, que compreendera o periodo de janeiro a
dezembro, o processante prestara informacao nos autos, submetendo-os ao
Chefe de Servico, que propora o arqguivamento ao Diretor da Divisdo, que
determinard o envio do feito ao arquivo.

8.6 Havendo inconsisténcias, o processante solicita ao Servico Extrajudicial e/ou
Notarial a adocao das seguintes providéncias:
»>envio das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social faltantes ou de
partes delas quando encaminhadas incompletas e
»>esclarecimentos efou retificacbes necessarias quanto  aos
preenchimentos obscuros ou incorretos.

8.7 Ndo havendo inconsisténcias, procede-se conforme itens 8.4 e 8.5.

8.8 O nao atendimento, parcial ou total, as solicitacbes deverd ser informado nos
autos e proposto o envio ao NUcleo dos juizes Auxiliares da Corregedoria
Geral da Justica para adocao das medidas previstas na legislacao.

9 PROCESSAR A SOLICITACAO DO ENVIO DOS DOCUMENTOS FiSICOS DAS
PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS REFERENTE A MATERIA DE PESSOAL
DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS PRIVATIZADOS/NAO OFICIALIZADOS VAGOS.

9.1 O Chefe do SEPEX elabora, anualmente, planilha descritiva com os Servicos
Extrajudiciais Notariais e/ou Registrais vagos, com o CRONOGRAMA para
cobranca do envio de cdpias dos documentos fisicos referentes a
PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA-PARTE DE PESSOAL, tais como Recibos
de pagamento, inclusive de férias, Guias de pagamento do FGTS e do INSS. A
planilha o campo para lancamento confirmatério do envio pelos
Responsaveis pelo Expediente, dos documentos solicitados.
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9.2 Mensalmente, o Chefe de Servico encaminha aos Servicos Extrajudiciais
solicitacao de envio da documentacado especificando o més da prestacao de

contas.

9.3 Recebida a documentacdo solicitada, o processante lanca o numero do

processo na planilha.

9.4 O processante recebe o processo para analise dos documentos enviados,
verificando o valor dos salarios bruto e base, se o celetista faz jus ao triénio,

assim como o valor deste.

9.5 Caso a documentacao nao apresente exigéncias informa no processo e o
encaminha ao Chefe de Servico que propora ao Diretor da Divisao a juntada

OU apensacao ao processo das inconsisténcias para o ano em referéncia.

9.6 Havendo exigéncias, o processante solicita ao Servico Extrajudicial os

esclarecimentos/documentos/ retificacdes necessarios.

9.7 Recebida a documentacdo sem exigéncias, segue-se o procedimento do item
9.5.

9.8 O ndo atendimento, parcial ou total, as solicitacbes devera ser informado nos
autos e proposto o envio ao NUcleo dos juizes Auxiliares da Corregedoria
Geral da justica para adocao das medidas previstas na legislacao.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.2 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade
organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela

de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECU- = CORRENTE - =
IDENTIFICAGCAO CCD* SAVEL | NAMENTO | PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Cépia de o - Lo
A . n? do Condicoes Eliminacao na
correspondéncia 0-6-2-2 j DIPES Pasta - ; 2 anos
expedida oficio/data | apropriadas uo
: NUmero de | Condigdes s
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIPES Pasta guia/data | apropriadas 3 anos Eliminacao na UO

Legenda:
*CCD = Cdédigo 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) Eliminac&o na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) Os registros lancados no Sistema Corporativo sédo 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 Aplicacéo.

11 ANEXO

e Anexo 1 - Processar as Prestacbes de Contas Fisicas Referentes a Matéria
de Pessoal

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Processar Verificar as Prestacdes

de Contas Eletronicas Referentes a Matéria de Pessoal dos Servicos

Extrajudiciais Privativados/nao oficializados vagos.

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Processar a Solicitacdo do Envio

dos Documentos Fisicos das Prestactes de Contas Eletronicas Referente a

Matéria  de Pessoal dos Servicos Extrajudiciais  Privatizados/Nao
Oficializados Vaqos
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ANEXO 1 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS PRESTACOES DE

CONTAS FiSICAS REFERENTES A MATERIA DE PESSOAL
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR VERIFICAR AS
PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS REFERENTES A MATERIA DE PESSOAL
DOS SERIVCOS EXTRAJUDICIAIS PRIVATIVADOS/NAO OFICIALIZADOS VAGOS.
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VERIFICAR AS PRESTAGTES DE CONTASELETRONICAS REFERENTES AMATERIADE PESS0AL DOS SERVIGOS EXTRAIUDICIAIS PRIVATIVDS/MNAD DFICIALLIZADOS VAGOS

Diretar da Divizda
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ANEXO 3 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR A SOLICITACAO DO

ENVIO DOS DOCUMENTOS FiSICOS DAS PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS

REFERENTE A MATERIA DE PESSOAL DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

PRIVATIZADOS/NAO OFICIALIZADOS VAGOS.
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