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RENCIAR AS PRESTACOES DE CONTAS, OS SEGUROS DE

RESPONSABILIDADE CIVIL, O HISTORICO E A VACANCIA

DOS SERVICOS EXTRAJUDICIAIS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ -

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos para a presta¢ao de contas, os seguros de

responsabilidade civil, o histdrico e a vacancia dos servicos extrajudiciais a serem gerenciados

pelo Servigo de Controle de Serventias Extrajudiciais, da Diretoria-Geral de Fiscalizagao e Apoio

as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/SECEX), bem como prové orienta¢des as demais unidades

organizacionais (UOs), servicos extrajudiciais, 6rgaos externos e partes interessadas que tém

interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

2 REFERENCIAS [LE]

Lei n2 8.935/94 - Dispde sobre os Servicos Notariais e de Registro;

Provimento CNJ n2 149/2023 - Institui o Codigo Nacional de Normas da Corregedoria

Nacional de Justica do Conselho Nacional de Justica -

CN/CNJ-Extra), que regulamenta os servicos notariais e de registro;

Foro Extrajudicial (CNN/

Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte Extrajudicial.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA U

3.1 AsinformacOes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - PRAZO -
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO DE GUARDA NA DISPOSICAO
UO**)
Planilha de Backup e
Contro~le de 0-6-2-2g SECEX Irrestrito PIanAllha Nom.e da condigBes 5 anos Eliminacgo
Prestacdes de eletrbnica planilha apropriadas na UO
Contas Eletronicas prop
Planilha de
Controle dos
Servigos Planilha Nome da Backup e Eliminagdo
. g. .. 0-6-2-2g SECEX Irrestrito . . condicGes 5 anos s
Extrajudiciais eletrénica planilha ; na UO
. . apropriadas
Disponiveis para
Provimento
Planilha de
Controle de Backup e
P d . Planilh N d L Eliminag¢a
rocess?s N 0-6-2-2g SECEX Irrestrito annl .a Om? @ condicGes 5anos iminagdo
Prestagdo de eletrénica planilha ; na UO
apropriadas
Contas -
Interventor
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RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - PRAZO ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO MENTO RACI\O PROTECAO DE GUARDA NA DISPOSICAO
UO**)
Planilha de

ContmIedclo veBre Planilha Nome da Backup e Eliminagdo

- 0-6-2-2g SECEX Irrestrito . . condicGes 5 anos ¢

Responsabilidade eletrbnica planilha apropriadas na UO

Civil dos Servigos prop
Extrajudiciais

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo

e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgdo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.

:

Base Normativa:

"@] Elaborado por:

I

RAD-DGFEX-009

Aprovado por:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Servigo de Controle de Serventias Extrajudiciais (SECEX)

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as serventias

Extrajudiciais (DGFEX)
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@ le
4  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ==&

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR AS PRESTACOES DE CONTAS DO SERVICO EXTRAJUDICIAL SOB INTEVERVENCAO

Chefe do SECEX

INTERVENCAO

Processante

PROCESSAR AS PRESTAGOES DE CONTAS DO SERVICO EXTRAJUDICIAL SOB
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4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PRESTACOES DE CONTAS ELETRONICAS

RAD-DGFEX-009

COS5 EXTRAJUDICIAIS QUE TRANSMITIRAM

OU NAO A PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

IDENTIFICAR 05 SERVI

Verificar no

sistema MAC

9
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o

el

W

- Inaugurar um processo Encaminhar aa chefe l/-'"-_d\\\-". Encaminhar ac

E administ.eletronica para de servico para expedir diretor da DIMEX
2 cada servigo oficio I“‘\*-_-F" para destinagao fina
E Apds envio do oficie

a
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4.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR A PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA (CONTINUAGAO)
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4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCEDIMENTO PROCESSAR OS SEGUROS DE RESPONSABILIDADE CIVIL

RAD-DGFEX-009

PROCESSAR OS5 SEGUROS DE RESPONSAEBEILIDADE CIVIL

PROCESSANTE

- Solicitar ao
) i
I.r" j"‘\l. servico
Wt extrajudicial a
. regularizagio

Verificar através
do sistema MAC o

envio das apolices
Casa ndo tenha side

erviada as apdlices
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4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRAR O HISTORICO DOS SERVIGOS EXTRAJUDICIAIS

REGISTRAR O HISTORICO DOS SERVIGOS
EXTRAJUDICIAIS
ACHEFE DO SECEX OU PROCESSANTE

Receber
processo ou
cansulta

@

Consulta

Registr

Realizar consulta a
legislagde

Elaborar relatario
ou informagie

Consulta oriunda em
procadm.elstronico?

Analisar confarme a
matéria

Elaborar informagao
nag processo
administrativa

Efetuar registra no
SCOLWEB

Encaminhar ag
salicitante

Encaminhar a
informagio ou
relatario ao diretor da
DIMEX para analise e
prasseguimenta
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4.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO DE VACANCIA DE SERVICO EXTRAJUDICIAL
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4.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO DE MUDANCA DE ENDERECO DE SERVICO EXTRAJUDICIAL

Receber processo

administrative Anatar a mudanga de Encaminhar processo
eletrénico com o enderego no administrativio
deferimento de sistema SCOLWEB eletrdnico & DIMEX

mudanga de enderego

PROCESSO DE MUDANCA DE ENDERECO DE
SERVICO EXTRAJUDICIAL
SECEX
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4.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISE DE VIABILIDADE FINANCEIRA PARA AUTORIZAGCAO DE DESPESAS
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