DIGITAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

I” Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Equipe da Central de Divida Ativa RAS Coordenador da Central de Juiz Coordenador da Central de
(CADAT) Divida Ativa (CADAT) Divida Ativa (CADAT)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida
Ativa, vinculada ao Juizo da 3?2 Vara Civel da Comarca de S&o Joado de Meriti, bem como
prové orientagbes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém
interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 14/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
processual de primeira instancia.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 6.830, de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida

Ativa da Fazenda Publica, e d& outras providéncias;

e Lei Federal 11.419 de 19/12/2006 - Dispde sobre a informatizagdo do processo
judicial; altera a Lei n. 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo Civil; e

da outras providéncias;

e Cobdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial.;

e Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (Sistema
DCP);
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e Termo n° 003/308/2017 — Convénio de Cooperacdo Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio, vinculado a
Central de Divida Ativa

e Inspecionar, permanentemente, os servicos de digitacédo
sob a responsabilidade da Central.

Judicial

Chefe de Serventia

e Gerenciar as atividades relacionadas a publicacdo de
andamentos processuais na Central.

Equipe de Digitacéo

e Confeccionar documentos;
e imprimir livro tombo;
e registrar dados no Sistema DCP.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os documentos a serem digitados sdo, em geral: oficios, mandados de pagamento,

cartas, termos, mandados de citagcdo, penhora e avaliagdo, mandado de intimacao,

mandado de penhora e avaliagdo, mandado de busca e apreensdo, carta de

adjudicacao, edital de leildo, auto de adjudicacéo, certiddo on-line ao Departamento de

Gestao da Arrecadacéo, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEGAR) e certiddes em geral.

6.1.1 O servidor registra no Sistema DCP a deciséo para citacdo do executado contida na

peticao inicial do municipio, inserida na listagem da distribuicdo, e disponibiliza para a

equipe de apoio preparar.

6.2 A numeracao sequencial do documento digitado é fornecida pelo préprio Sistema DCP,

por ocasiao da geracao do documento.

6.3 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da

legislagdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.
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7 DIGITACAO DE DOCUMENTOS

7.1 Identifica no sistema DCP_o0s autos aguardando digitacdo, cadastra 0s processos
antigos no sistema DCP, analisa 0 que deve ser digitado, com o0 objetivo de cumprir a

determinacao judicial.

7.1.1 Cadastra os processos que nao estejam regularmente cadastrados no Sistema DCP.
7.2 Lanca no Sistema DCP as informacdes necessarias para a emissao dos documentos:
e acessa a op¢ao “Andamento Individual” ou “em Lote”;
e informa o niumero de processo;

e clica em “novo”, na opgao andamento insere o codigo “52” ou “68”, caso o envio

seja eletrbnico;
e informa a opcéo (textos) e seleciona o tipo de texto;

e registra os parametros (data, nome do servidor que assina, nome do servidor que
subscreve e juiz, prazo para resposta, nome e endere¢co do executado ou

destinatario).

7.3 Seleciona a opcdo de impressdao do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.

7.4 Gera o pdf dos documentos e o disponibiliza no sistema DCP para conferéncia e

assinatura do chefe de serventia judicial ou do juiz.

7.5 Envia o documento para a Central de Mandados.

7.6 Se tratando de diligéncia a ser cumprida por Oficial de Justica ad hoc, imprime o

documento em 2 ou 3 vias, dependendo do tipo de documento, e o disponibiliza para

conferéncia e assinatura do chefe de serventia judicial ou do juiz.

7.7 Disponibiliza o processo para equipe preparar documentos.
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8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
. : (ARQUIVO
IDENTIFICA | CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE P CORRENTE - X
CAO CCD* VEL HEIEEE0) NAMENTO | -RACAO FRONECY) PRAZO DE ISR
GUARDA NA
UO**)
Irrestrito
Autos de " | Armério/
processo de 1-2 ggrevf:nctjiz scaal\ég’dneo ; Ndmero Condicdes Tramite DGCOM/
execucao L Sistema apropriadas DEGEA***
- Judicial segredo DCP
fiscal de iusti
e justica
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difuséo do
Conhecimento.

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Digitacdo de Documentos.
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DIGITACAO DE

DOCUMENTOS

Identificar no DCP os
autos aguardando
digitacdo e cadastrar os
processos antigos no
Sistema DCP

Analisar o que deve
ser digitado

Cadastrar os
processos que ndo
estejam regularmente
cadastrados no
Sistema DCP

Langar no sistema
DCP as informagdes
necessarias para a
emissdo dos
documentos

Selecionar a opgéo de
impressdo do
documento na tela e
realizar os ajustes
necessarios
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Gerar o pdf dos
documentos e
disponibilizar no DCP
P Para o chefe de
para co.nferema e .| serventia ouo
assinatura Iuiz

Enviar o
documento para a

Central de
Mandados

Diligénda a ser
cumptida por
oficial de Justimad
Hoc?

Imprimir o
documento em
2 ou 3 vias

Disponibilizar para
conferéncia e
assinatura

Disponibilizar o
processo para
Equipe Preparar

Documentos
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