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Descricao das Tarefas, em Sequéncia

O Chefe do Servico de Controle de Serventias Extrajudiciais (SECEX) recebe a
documentacao relativa a prestagdo de contas de cada servico extrajudicial com
interventor. A documentacao inaugural, referente ao més de janeiro ou a do més da
designacdo do interventor, é encaminhada para autua¢ao no SEI — processo
administrativo eletrdnico.

O chefe do SECEX langa o numero de cada processo administrativo eletrénico em
Planilha de Prestagdao de Contas Interventor, armazenada no Sistema de
Gerenciamento da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
(DGFEX), localizado em servidor de arquivos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

As documentacdes dos meses posteriores sao recebidas por meio do malote digital e
anexadas ao processo administrativo eletrénico inaugural pelo processante.

O processante analisa a documentacdo recebida.

Caso ndo esteja de acordo com as normas pertinentes, solicita ao servigo extrajudicial,
via telefone ou e-mail ou malote, o envio da documentacdo faltante e/ou a sua
regularizacao.

N3o sendo atendida a solicitacdo, sugere ao chefe do SECEX que a regularizacdo seja
efetuada via oficio.

Registra, no Sistema de Controle de Orgdos e Localizages WEB (SCOLWEB), a apdlice
do seguro de responsabilidade civil profissional e os respectivos comprovantes de
pagamento das parcelas e, na Planilha de Prestacdao de Contas Interventor, o
recebimento dos demais documentos exigidos.

Elabora informacdo quanto a apresentacdo dos documentos, e encaminha processo
administrativo eletrénico ao chefe do SECEX, para conferéncia.
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Quando se tratar de prestacdo de contas do més de dezembro do ano corrente, ou da
ultima prestacdo de contas apresentada, o chefe do SECEX analisa o processo
9 administrativo eletronico, anota a baixa na Planilha de Prestacdo de Contas Interventor
e o remete ao diretor da DIMEX para destinagao final.
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