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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos de trabalhos para realizar o controle da

arrecadacédo, o processamento de restituicdo de custas e de cheques sem cobertura, 0

gerenciamento das Guias de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) arrecadadas,

o estudo da arrecadacdo de serventias extrajudiciais privatizadas, bem como o

atendimento ao usuario.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Arrecadacédo, da Diretoria-Geral

de Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DIARR), passando a vigorar a partir

de 25/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Apostilamento

1.Providéncia junto ao Fundo Especial do Tribunal de Justica FETJ
com vistas a retificacdo de cédigo de receita ou ao transporte de
valores para codigos determinados.

2.Registro simplificado de aditamento a contrato.

Arquivo eletrénico

Meio magnético empregado para armazenar os extratos bancérios
enviados pelo Departamento Financeiro da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DEFIN), via e-
mail, cujo contetddo € transformado em planilha eletrbnica que
permanecera arquivada no Departamento de Gestdo da
Arrecadacao da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgéo e
Financas (DGPCF/(DEGAR).

Custas

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.

Declaracao de
Apostilamento

Documento emitido na hipétese de recolhimento, no valor e
vencimento corretos, em conta diversa, em funcédo de erro material,
desde que comprovada a entrada de receita para o FETJ.

Emolumentos

Remuneracdo devida aos servicos notariais e de registros
extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficicia aos atos providos de fé publica.
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TERMO

DEFINICAO

Fundo de Apoio aos
Registradores Civis
das Pessoas Naturais
(FUNARPEN)

Tem por finalidade a compensacédo aos registradores civis das
pessoas naturais dos atos praticados gratuitamente pelos mesmos,
salvo aqueles abrangidos pela Lei Estadual n® 3.001, de 06 de julho
de 1998.

Fundo Especial da
Defensoria Publica do

Tem por finalidade complementar o0s recursos financeiros
indispensaveis ao custeio e aos investimentos da Defensoria

Estado do Rio de Pdblica voltados para consecucdo de suas finalidades
Janeiro (FUNDPERJ) |institucionais.
Fundo Especial da Tem por finalidade complementar os recursos financeiros

Procuradoria-Geral do
Estado do Rio de
Janeiro (FUNPERJ)

indispensaveis ao custeio e aos investimentos da Procuradoria-
Geral do Estado voltados para a consecucao de suas finalidades
institucionais.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica
(FETJ)

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacéo
de determinados objetivos ou servicos por meio de dotacéo
consignada na Lei de Orcamento.

Guia de Recolhimento
(GREC)

Documento contabil-financeiro originalmente empregado para o
registro e o controle dos valores arrecadados a titulo de receitas do
PJERJ, substituido pela Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria (GRERJ).

Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica (FETJ) e demais instituicdes autorizadas.

Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas

Eletronica (GRERJ ao Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e demais
eletrénica) instituicdes autorizadas.

Cidaddo nomeado pelo Presidente do Tribunal de Justica para
Juiz de paz celebrar casamentos (Resolucdo CM n° 06/97 do Conselho de

Magistratura).

Taxa Judiciaria

Valor incidente sobre os servicos decorrentes da atuacdo de
magistrados e membros do Ministério Publico em qualquer
procedimento judicial. E devida, conforme o caso, por aqueles que
recorrem a Justica Estadual, perante qualquer juizo ou tribunal, ou
pelo interessado na pratica do ato.

Sistema de
Arrecadacéo

Aplicativo do sistema informatizado, proprio do DEGAR, que opera
com os dados da arrecadacdo do Fundo Especial do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (FETJ).

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacgao.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema Informatizado de Controle de Malotes e rastreabilidade de
documentos.

Malote Digital

Sistema de correspondéncia disponibilizado pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

Selo de Fiscalizagéao
Eletronico

Instrumento de fiscalizacdo indireta de atos notariais e registrais, a
cargo do o6rgdo fiscalizador e também por parte dos proprios
usuarios dos Servicos Extrajudiciais.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n° 2.524/96 - Cria o Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ), e da

outras providéncias;

Lei Estadual n°® 3.217/99 - Transfere os valores percentuais de que tratam os artigos
19 e 20 da lei n° 713, de 26 de dezembro de 1983, para o Fundo Especial do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro (FETJ);

Resolucdo CM n° 15/99 - Estabelece normas sobre o procedimento administrativo
fiscal a ser aplicado no a&mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 27/99 — Regulamenta o recolhimento do acréscimo
de vinte por cento sobre os emolumentos dos atos extrajudiciais a ser depositado em
favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Lei Estadual n°® 3.350/1999 - Dispbe sobre as custas judiciais e emolumentos dos
Servicos Notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e d& outras

providéncias;

Lei Estadual n° 6.369/2012 - Substitui as tabelas 1 a 15 da Lei Estadual n°
3.350/1999;

Lei Estadual n°® 7.127/2015 — Altera as Tabelas 01 a 03 da Lei Estadual n°® 3.350/1999
e acrescenta as Tabelas 04 e 05;
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Ato Normativo TJ n°® 22/2009 - Disciplina o procedimento para pedido de restituicdo de
valor, referente a receita judicial ou administrativa, recolhido indevida ou

excessivamente ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Ato Executivo TJ n® 2.343/2009 — Resolve alterar a redacdo do art. 6° do Ato
Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 27/1999;

Ato Normativo TJ n° 08/09 - Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria Eletrébnica (GRERJ Eletrénica), para pagamento dos valores devidos na

esfera judicial, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 09/09 - Estabelece normas e orientagbes para o recebimento e
processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletrénica (GRERJ

Eletrbnica), instituida pelo Ato Normativo TJ n® 08/2009, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 05/01 - Disciplina o procedimento administrativo de apuracdo da
autenticidade de guias de recolhimento das receitas destinadas ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica,

Ato Normativo TJ n°® 04/02 - Disciplina o procedimento a ser adotado, no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, para o oferecimento de dendncia

espontanea de receita nao recolhida ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 09/2006 - Regulamenta a Lei Complementar
Estadual n® 111, de 13.03.2006, que instituiu 0 Fundo Especial da Procuradoria-Geral

do Estado, no ambito do Poder Judiciario Estadual;

Ato Normativo Conjunto n® 05/07 - Regulamenta a Lei Estadual n® 4.664/05, que
instituiu o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, no

ambito do Poder Judiciario;

Ato Normativo TJ n° 23/10 — Altera os arts. 4° e 6° do Ato Executivo TJ n° 4.033/20009.
Considerando a atual desnecessidade de envio da primeira via da GRERJ Eletrénica
pelos servigos extrajudiciais privatizados, face ao desenvolvimento do Sistema de

Arrecadacéo deste E. Tribunal,
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Ato Normativo TJ n° 28/10 - Resolve que o Departamento de Gestado da Arrecadacao
adotara envio eletrdnico de oficios e demais comunicagbes aos Titulares,
Interventores e Responsaveis pelo Expediente dos servicos extrajudiciais, para o
regular tramite dos processos administrativos inseridos em suas atribuicdes, e da

outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 163/07 - Institui o novo modelo da Guia de
Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) para recebimento das receitas do Poder
Judiciario destinadas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica e as demais

instituicdes autorizadas;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 168/07 - Institui a Guia de Recolhimento de
Receita Judiciaria Eletronica (GRERJ eletrénica) do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro;

Aviso CGJ n° 634/07 - Avisa que, a partir do dia 01/01/2008, o preenchimento da Guia
de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ), deve utilizar os codigos

discriminados no verso do novo modelo, e d& outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto n° 5/2005 — Altera o disposto no art. 6° do Ato Executivo
Conjunto n°® 27/1999, acrescentando alinea referente ao prazo para recolhimento de
emolumentos dos convénios firmados pelo Instituto de Estudo de Protesto de Titulo

do Brasil — Secéo Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 11/07 - Resolvem alterar o Ato Normativo

Conjunto n°® 05/2005, acrescentando os artigos 3°-A a 3°-C;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 171/07 - Institui o novo modelo da Guia de
Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) Especial para Executivos Fiscais do

Municipio do Rio de Janeiro;

Aviso TJ n° 84/2009 - Avisa que, a partir de 01 de janeiro de 2010, todos os
recolhimentos de custas, taxa judiciaria e acréscimos legais deverao ser realizados
obrigatoriamente em GRERJ Eletrdnica, disposta no site www.tjrj.jus.br, com excecdo

dos recolhimentos citados, e da outras providéncias;
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Aviso TJ n° 57/2010 - Avisa aos Juizos e Serventias das Comarcas da Capital e do
Interior que o Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) aprovou seis novos
Enunciados Administrativos e modificou a redacdo de alguns enunciados que,
acrescidos aos anteriores, faz publicar para ciéncia dos interessados;

Lei Complementar n° 111/2006 — Altera a Lei Complementar n® 15, de 25 de
novembro de 1980, e da outras providéncias — Cria o Fundo Especial da
Procuradoria-Geral do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n° 4.664/2005 — Cria o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro (FUNDPERJ), e d& outras providéncias;

Lei Estadual n° 3.001/1998 - Viabiliza, no ambito estadual, a concessdo de
gratuidade nos registros civil de nascimento e assentos de 6bito, bem como na
emissao da primeira certiddo respectiva, em consonancia com as disposi¢cdes da Lei
Federal n® 9.534, de 10 de dezembro de 1997;

Lei Estadual n° 6.281/2012 — Cria o Fundo de Apoio aos Registradores Civis das
Pessoas Naturais do FUNARPEN/RJ e da outras providéncias;

Aviso 89/2013 — Determina que deverdo ser observadas as regras contidas no Ato
Normativo TJ n° 09/2009, bem como demais normas que zelem pelo perfeito
recolhimento das custas e despesas judiciais devidas, sob pena de caracterizacdo de
falta funcional, nos termos do artigo 171 da Consolidacdo Normativa da CGJ e artigos
30 e 31 da Lei n°® 3.350/99;

Ato Executivo Conjunto n°® 02/2014 — Institui o selo de fiscalizacao eletrbnico no
Estado do Rio de Janeiro e regulamenta a forma de recolhimento dos acréscimos
legais, incidentes sobre os emolumentos dos atos extrajudiciais, a serem depositados
em favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Provimento CGJ n°® 15/2014 — Resolve alterar a Consolidacdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica — Parte Extrajudicial (Provimento CGJ n°® 12/2009), no
gue concerne aos seus artigos 175 a 200, com alteracdo da numeracéao das Secoes
do Capitulo VIII;

Aviso n°® 292/2007 — Estabelece prazo maximo para resposta aos oficios expedidos
pelo DEGAR e para resposta em caso de reiteracdo, e da outras providéncias;
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Provimento CGJ n° 07/2014 — Dispensa os Servi¢os Extrajudiciais da transmissdo do
Livro Adicional Eletrénico e da escrituracdo do Livro Adicional Fisico referentes aos
atos praticados a partir de 10/03/2014;

Aviso n° 1.780/2014 - Avisa aos Delegatarios, Titulares e Responsaveis pelo
Expediente dos Servicos Extrajudiciais sobre a obrigatoriedade de observancia dos
prazos normativos para a transmissao dos atos extrajudiciais;

Lei n® 6.956/2015 — Dispde sobre a organizacao e divisdo judiciarias do Estado do Rio
de Janeiro e d& outras providéncias.

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de
Janeiro;

Aviso CGJ 547/2015 - Dispbe sobre a necessidade de observacéo, pelos setores de
Distribuicdo, PROGERs e demais serventias judiciais de 12 Instancia, do Ato
Normativo TJ n° 09/2009, que estabelece normas e orienta¢des para o recebimento e
processamento da GRERJ Eletrénica Judicial.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Gestéo da
Arrecadacao, da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEGAR)

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades de controle da
arrecadacdo, realizadas pela Divisdo de Arrecadacdo da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DIARR).

Diretor da DIARR

e Coordenar, supervisionar e apoiar atividades necessarias a
execucao dos procedimentos descritos nesta RAD;

e coordenar o estudo da arrecadacdo das serventias
extrajudiciais privatizadas;

e manter a equipe treinada, integrada e motivada nos processos
de trabalho, avaliando-a quanto ao desempenho;

e comunicar imediatamente ao diretor do departamento o0s
problemas que néo puder solucionar.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Atendimento ao Usuério,
da Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SETUS)

e Processar pedidos de restituicdo de taxa judiciéria, custas,
emolumentos, acréscimo de 20% devido ao Fundo Especial e
demais valores recolhidos indevidamente ao FETJ por meio de
GRERJ, bem como os feitos administrativos de cheques sem
cobertura;

e orientar e treinar os demais servidores do SETUS;

e expedir apostilamentos e declaragbes de pagamentos
efetuados por meio de GRERJ;

e esclarecer duvidas no tocante ao recebimento e a expedicdo
de correspondéncia para as outras divisdes do DEGAR,;

e atender aos usuarios no balcao.

Chefe do Servico de
Controle Administrativo
da Arrecadacao, da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SECAR)

¢ Oficiar ao banco credenciado, questionando a autenticidade de
pagamento efetivado por meio de GRERJ ou o ocorrido no
momento do pagamento em face de divergéncia de valores
constatada em guia de recolhimento;

e encaminhar oficio a serventia extrajudicial solicitando
documentos ou cépias de Livro Adicional ou Relatério de
Resumo Financeiro dos Atos Praticados do Periodo para a
apuracao de eventual irregularidade;

e analisar a arrecadagédo do percentual de 20% (FETJ) e 4%
(FUNARPEN) das serventias extrajudiciais privatizadas;

e analisar listagem de GRERJ Judiciais com status de tentativa
de uso indevido;

e analisar a listagem de GRERJ Judiciais com status de nao
utilizadas.

Chefe do Servico de
Emissao de Relatérios
Gerenciais de
Arrecadacao, da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas

e Consolidar em relatérios diarios as receitas do FETJ;

e elaborar relatério da arrecadacdo mensal contendo
informacgdes sobre as receitas arrecadadas pelo FETJ;

e registrar as informacgdes cadastrais e bancéarias dos juizes de
paz e avaliadores judiciais;

e monitorar a arrecadacao do Fundo da Procuradoria do Estado
do Rio de Janeiro (FUNPERJ) e Fundo da Defensoria Publica
do Estado do Rio de Janeiro (FUNDPERJ);

(DGPCF/SERGA) e consolidar os indicadores de desempenho do DEGAR, bem
como quaisquer informacfes/relatérios pertinentes ao
Departamento.
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servidores trabalhos;

e Executar as atividades planejadas de acordo com as normas
de trabalho estabelecidas, demonstrando interesse e eficiéncia
no desempenho das fungoes;

e capacitar-se continuamente para a realizagdo apropriada dos

e sugerir mudancas necessarias para 0 aprimoramento das
atividades executadas;

e comunicar imediatamente ao diretor da divisdo os problemas
gue ndo puderem solucionar.

Usuarios externos e e Conhecer e cumprir 0s requisitos obrigatérios para a
internos formulacdo dos respectivos pleitos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

7

7.1

7.2

O acréscimo de 20% (vinte por cento) devido ao FETJ € um adicional previsto na Lei n°
3.217/99, que incide sobre todos os atos extrajudiciais; foi instituido pelos artigos 19 e
20 da Lei n® 713/83, com redacéo dada pela Lei n° 723/84.

O acréscimo de 4% (quatro por cento) devido ao FUNARPEN € um adicional previsto
na Lei n°® 6.281/12, que incide sobre os emolumentos, exceto aqueles devidos pelo
registro e baixa de acOes judiciais. Tem como finalidade a compensacdo aos
registradores civis das pessoas naturais dos atos praticados gratuitamente, salvo

agueles abrangidos pela Lei Estadual n°® 3.001/1998.

PROCESSAR OS REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES
RECOLHIDOS AO FETJ

SETUS promove a triagem da documentacéo apresentada pelo usuario, verificando se

a mesma atende ao determinado pelo Ato Normativo n° 22/2009.

Sendo suficiente em primeira analise a documentacdo apresentada, devolve-a ao
usuario, sendo aposta etiqgueta no requerimento, a fim de que o mesmo seja
protocolado, bem como autuado no Servigo de Registro e Autuagéo, da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/SERAU). Caso a documentacdo nao seja suficiente, orienta o

usuario para complementa-la.
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7.21

1.2.2

No caso de requerimento de varios ressarcimentos de prenotacdo, o usuario deixa
0s requerimentos no DEGAR, mediante recibo, para posterior verificacdo da

documentacdo apresentada face ao disposto no Ato Executivo n® 2.343/20009.

Apoés a andlise da documentacdo, os pedidos que estdo em consonancia com o
previsto no Ato Executivo n°® 2.343/2009, sdo agrupados em numero de até 10 (dez),
a fim de formar um Unico processo de restituicdo, sendo emitida informacdo no
requerimento de restituicho com indicagdo dos numeros das prenotacdes
agrupadas, bem como solicitacdo de autuacdo do processo junto ao SERAU, para a
devida protocolizagcdo do pedido pelo usuario. Caso a documentacdo contenha
alguma irregularidade, o DEGAR devolve-a ao wusuario, orientando-0 a

complementa-la ou corrigi-la.

7.3 Ao receber o requerimento de ressarcimento autuado, analisa minuciosamente a razao

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

do requerimento e a documentagcédo apresentada, considerando as particularidades de
cada caso.

Cadastra no Sistema de Arrecadacao que a guia se encontra em ressarcimento pelo
namero do processo administrativo. Seleciona se o ressarcimento sera total ou ndo. No
caso de ressarcimento parcial, seleciona e insere o valor de cada parcela a ser
ressarcida. Imprime declaracdo de ressarcimento e junta ao processo. No caso de o
DEGAR receber as trés vias da guia comum, é feita a confirmacédo de seu recebimento

no referido sistema.

Caso a documentacdo juntada aos autos ndo seja suficiente para processamento,
telefona ou expede oficio a serventia para confirmacao e verificacdo da pertinéncia do

alegado, ou solicita novos documentos e/ou maiores informacgdes ao requerente.

Na hipotese de a informagéo prestada pela serventia ou 6rgdo competente ainda nao
ser suficiente para o processamento, ou sendo a matéria controversa, 0s autos séo

encaminhados a apreciagcado da Administracao Superior.

Caso, por inércia do requerente, a documentacédo permaneca insuficiente por periodo
igual ou superior a 30 dias, o pedido é arquivado, podendo ser desarquivado a pedido
do interessado, mediante comprovagdo do recolhimento das custas de

desarquivamento.
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7.5

7.6

7.7

Sendo a documentacdo juntada aos autos suficiente e, ndo sendo a matéria
controversa, elabora informacdo encaminhando os autos a DGPCF, para analise e
deferimento. Havendo valores pertinentes ao FUNPERJ (Fundo Especial da
Procuradoria-Geral do Estado do Rio de Janeiro) e/ou ao FUNDPERJ (Fundo Especial
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro) na guia objeto do ressarcimento, a
informacéo feita a DGPCF ressalta a necessidade de remessa ao DEFIN, para adocao

das providéncias necessarias face ao disposto na legislacdo em vigor.

Em caso de requerimento de ressarcimento por serventia extrajudicial privatizada,
guando cabivel, os autos sdo encaminhados a Divisdo de Processamento e Analise
Fiscal da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIPAF),
para analise da documentacdo apresentada. No caso de se confirmar ser devida a
restituicdo pleiteada, processa o ressarcimento na forma descrita no item 7.5.

Deferido o requerimento de ressarcimento, e apds a ciéncia da DIARR, o0s autos séo
encaminhados a DGPCF, para dar continuidade aos tramites do pagamento,
ressaltando no caso de existéncia de valores pertinentes ao FUNPERJ e/ou ao
FUNDPERJ a necessidade de encaminhamento ao DEFIN para adocédo das
providéncias necessarias face ao disposto na legislacdo em vigor.

7.7.1 Caso o deferimento envolva ressarcimento parcial de guia atrelada a processo

7.8

judicial, os autos sédo remetidos a DGPCF para pagamento, ressaltando que, apés a
efetivacdo do ressarcimento e devidas anotacdes, devem retornar ao DEGAR, para
envio de oficio/memorando comunicando o ressarcimento parcial e devolucdo da
respectiva via vermelha ao cartério, com carimbo fazendo constar o valor ressarcido,
no caso de guia comum, ou de simples comunicacdo, no caso de eletrbnica ou guia

compartilhada.

No caso de indeferimento, emite oficio cientificando o interessado, enviado com AR

(aviso de recebimento).

7.8.1 Caso seja apresentado pedido de reconsideracdo, os autos sdo encaminhados a

apreciagao da Administragdo Superior.
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7.8.2

7.8.3

7.8.4

Caso a decisao seja reformada, apos a ciéncia do DEGAR, os autos sao enviados a

DGPCF para prosseguimento do pagamento.

Mantida a decisdo, emite oficio cientificando o interessado e verifica quanto a
necessidade da devolugéo das vias da guia.

Constatada a necessidade da devolucdo, encaminha memorando ao juizo, com copia
dos autos administrativos e mais o original da guia, a fim de que esta seja juntada ao
processo judicial, e devolve ao requerente, mediante recibo, a via destinada ao

advogado.

7.9 Adotadas todas as providéncias necessarias, encaminha o processo administrativo ao

7.10

7.11

arquivo.

As decisOes exaradas pelo diretor-geral da DGPCF, sobre temas controversos, sao
fotocopiadas mantendo-se as cOpias em arquivo para instruir pedidos similares.

Os pedidos de ressarcimento podem ou nao ser efetuados por meio de
preenchimento do modelo orientador fornecido pelo DEGAR, que se encontra
disponivel aos usuarios no departamento ou na Internet. No caso de o usuario nao
utilizar o modelo fornecido, o pedido apresentado deve conter os dados necessarios
para o processamento do ressarcimento, quais sejam: nome completo de quem fez o
recolhimento, nome completo sem abreviaturas da pessoa indicada para ser
beneficiaria do ressarcimento, endereco do beneficiario, bem como bairro, municipio,
estado, Cddigo de Enderecamento Postal (CEP), telefone, Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) ou Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), declaracdo de que os
poderes outorgados na procuracdo anexa habilitam-no a ser beneficiario do
ressarcimento (se cabivel), n® do processo judicial a que se destina a guia objeto do
pedido de restituicdo, caso ja tenha ocorrido a distribuicdo ou 0 nome das partes que
figurariam no processo que seria distribuido, comarca e competéncia da vara para a
gual o processo seria distribuido, razdo do pedido de ressarcimento, nome e nimero
do banco, da agéncia bancéria e da conta corrente do beneficiario do ressarcimento,
data e assinatura do requerente, anexando todos os documentos exigidos pelo Ato

Normativo 22/2009, que também se encontra disponivel na Internet.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-017 20 12 de 51




REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

7.11.1 Caso o requerimento de ressarcimento envolva prenotacdo, devera ser apresentada

a documentacéao prevista no Ato Executivo TJ n° 2.343/2009.

8 PROCESSAR CHEQUES SEM COBERTURA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

SETUS recebe o processo administrativo encaminhado pelo DEFIN.

Analisa o caso concreto. Caso constate que a parte utilizou a guia objeto do
pagamento efetivado por meio de cheque sem cobertura, junta aos autos a guia
eletrbnica impressa no DEGAR.

Registra no Sistema de Arrecadacdo a informacdo quanto ao pagamento efetivado por

meio do cheque sem cobertura, vinculando-o a guia utilizada.

Promove pesquisa a fim de identificar a origem do pagamento ao qual a guia esta

vinculada.

Identificada a sua origem, comunica imediatamente a serventia judicial, extrajudicial ou
unidade administrativa, por meio de oficio/memorando, a irregularidade constatada no

pagamento.

Imediatamente apo6s, faz contato com o emitente do cheque, que deve comprovar o

pagamento, por meio de nova guia, bem como a respectiva justificativa.

8.6.1 No Sistema de Arrecadacéao, insere no cadastro da nova guia a informacgéo de que ela

substitui a antiga.

8.6.2 Caso nao ocorra a comprovacdo de novo pagamento, ou da nao utilizacdo da guia,

8.7

8.8

mas apenas a apresentacdo de justificativa, deve ser elaborada informacédo e os
autos devem ser submetidos a Administragcao Superior.

N&o identificada a origem do pagamento, realiza contato com o emitente do cheque
para que este apresente a sua justificativa ou para que comprove a regularizagédo do

pagamento.

Comprovada a regularizacdo do pagamento ou a nao utlizacdo da guia de
recolhimento e apresentada a justificativa, encaminha os autos a DGPCF, a fim de que

seja autorizada a devolugéo do cheque ao usuério, pelo DEGAR.
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8.9 Autorizada a devolucdo, o cheque € entregue ao emitente. O emitente da o recibo

dessa devolucéo na prépria cépia do cheque, que permanece nos autos.

8.9.1 Insere no Sistema de Arrecadacao a informacdo de que o pagamento foi regularizado.

8.10 Nao havendo éxito no contato com o emitente, o cheque devolvido permanece retido

nos autos.

8.11 O cheque sem cobertura pode ensejar débito, na conta corrente do FETJ, de valores

repassados a outras entidades. Esse fato é averiguado pelo DEGAR.

8.11.1 Em caso positivo, encaminha os autos ao DEFIN, para que este oficie ao banco

credenciado, solicitando a devolu¢éo dos valores repassados a outras entidades.

8.11.2 Em caso negativo, encaminha os autos ao Servico de Registro e Autuacdo, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para arquivamento.

8.12 No caso de cheques regularizados no DEFIN antes da abertura do respectivo

processo administrativo, procede-se como se segue:

8.12.1 Constatada a devolucdo de cheque pelo banco, o DEFIN comunica esse fato ao
DEGAR, que o cadastra no Sistema de Arrecadagéo.

8.12.2 Quando o pagamento é imediatamente regularizado, o DEFIN comunica esse fato
ao DEGAR, que a partir dai retira do cadastro do Sistema de Arrecadacao o referido

cheque.

8.12.2.1 Neste caso, 0 processo administrativo ndo é recebido pelo DEGAR.

9 RECEBER E EXPEDIR AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,
EXPEDIENTES E DEMAIS DOCUMENTOS

9.1 SETUS recebe processos administrativos, expedientes e demais documentos,
destinados ao DEGAR, encaminhados via malote, correio ou por intermédio do
SERAU, na forma descrita nos subitens abaixo:

9.1.1 Realiza a triagem dos documentos recebidos via correio ou malote, visando identificar
a que divisdo se destinam e envia ao SERAU para protocolizacdo e retorno a

respectiva divisdo, na forma de processo ou expediente.
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9.1.1.1 No recebimento de documentos via malote, utiliza-se o Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA).

9.1.2 Recebidos os processos e expedientes, identificado o destinatario interno, registra
sua movimentacao no sistema e-PROT, caso se faca necessario.

9.1.3 Caso as informac0des ou solicitagdes recebidas necessitem qualquer complementacéo
para que se identifique o destinatario interno do documento, realiza contato com o

remetente por telefone.

9.1.4 A movimentacdo de documentos ndo protocolizaveis € registrada em Livro de

Protocolo especifico para a divisdo a que se destina o documento.

9.1.5 As Guias de Remessa comprovando o recebimento de processos administrativos e

expedientes pelo SETUS sé&o arquivadas no referido servico.

9.2 Expede processos administrativos, expedientes e demais documentos e
oficios/memorandos para diversas unidades administrativas, serventias, 0Orgaos

externos e usuarios, da maneira descrita nos subitens que se seguem.

9.2.1 A carga dos processos administrativos e expedientes € registrada no sistema e-
PROT.

9.3 Efetivada a entrega, as guias de remessa comprobatérias da DIARR sdo arquivadas no
SETUS.

9.3.1 Na expedicdo de documentos via malote utiliza-se o Sistema de Controle de Malote
(SISCOMA).

9.3.2 Em se tratando de documentos expedidos via malote ou correio, promovido o devido
tratamento, sdo recebidos por um funcionario do Servico de Correspondéncia, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR) para entrega aos destinatarios.

9.3.3 Os recibos fornecidos pelo funcionario do SECOR séo entregues a divisdo do DEGAR
gue solicitou seu encaminhamento.

9.3.4 Os demais documentos entregues diretamente pelo SETUS tém sua comprovacao
registrada no Livro de Protocolo Externo ou na 22 via do documento encaminhado.

9.3.4.1 O Livro de Protocolo Externo da DIARR fica sob a guarda do SETUS.
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10 EMITIRADECLARAQ‘@ES DE PAGAMENTO OU APOSTILAMENTO E VIA DE GUIA
ELETRONICA

10.1

10.1.1

10.1.1

10.1.1

10.1.2

10.1.3

SETUS recebe o pedido de confirmacao (declaracdo de pagamento); regularizacdo do
pagamento efetivado em um ou mais campos de uma determinada guia (declaracdo
de apostilamento) ou de emissao de via de guia eletronica. Os pedidos podem ser
feitos por meio de modelos orientadores fornecidos pelo DEGAR ou néo, contanto
que neles constem todos os dados necessarios para a analise da viabilidade e
emissao de declaracdo de pagamento, de apostilamento, ou de via de guia eletrbnica,

discriminados nos subitens abaixo.

Os pedidos de declaragcédo de pagamento séo dirigidos ao diretor do DEGAR, sendo
necessario informar: o nome do requerente, nimero de sua carteira da Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB) ou Identidade, nimero da guia objeto do pedido,
serventia a que se destina a declaracédo, a razdo do pedido, demais informacdes que

se facam necessarias, data e assinatura do requerente.

.1 Caso o pedido de declaracdo de pagamento seja para utilizar junto a processo

judicial por extravio de guia ou por envolver questdo controversa, além do
constante no item 10.1.1, devem ser informados o nimero do processo judicial e

a especificacdo da (s) via(s) extraviada(s), no caso de extravio.

.2 Caso o0 extravio envolva as trés vias originais e 0 requerente desconheca o

namero da guia, o pedido deve mencionar além do discriminado nos itens 10.1.1
e 10.1.1.1, que desconhece o numero da guia e fornecer o numero do CPF ou
CNPJ de quem fez o recolhimento, a data ou periodo em que a guia foi paga e o
seu valor.

Os pedidos de declaracdo de apostilamento séo dirigidos ao diretor do DEGAR,
sendo necessario informar o nome do requerente, nimero de sua carteira da OAB
ou identidade, nimero da guia objeto do pedido, campo(s) da guia a ser(em)
apostilado(s), coédigo(s) a ser(em) substituido(s), cddigo(s) correto(s), demais
informacdes pertinentes ao seu pedido que se facam necessérias e data e
assinatura do requerente.

Os pedidos de emisséao de via de guia eletrbnica séo dirigidos ao diretor do DEGAR,

sendo necessario informar: o nome do requerente; nimero de sua carteira de
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10.2

10.2.1

10.2.2

10.3

10.4

104.1

10.4.2

identidade ou matricula; numero da guia objeto do pedido e/ou o nimero do CPF ou
CNPJ ao qual a referida guia foi vinculada, caso nédo disponha do nimero, natureza
do recolhimento; razdes para ndo ter conseguido imprimir a referida guia; outras
informacdes pertinentes ao seu pedido que se facam necessarias, data e assinatura

do requerente.

Em se tratando de declaracdo de pagamento, analisa o pedido. Se caracterizada sua
viabilidade, necessidade e pertinéncia, emite a declaracdo de pagamento, anotando
no Sistema de Arrecadacdo e encaminhando a declaracdo ao usuario ou a serventia

solicitante.

As declaragcOes de pagamento para utilizagcdo junto a processo judicial cujos pedidos
estdo descritos nos itens 10.1.1.1 e 10.1.1.2, sdo emitidas com ressalva de que a
sua utilizacdo depende da autorizacdo ou apreciacdo do magistrado competente na

comarca ou juizo.

As declaracbes de pagamento para comprovacdo da entrada da receita ou
comprovacéao do recolhimento por vicio de preenchimento ou lacuna, por extravio da
via do cartério dentro da serventia e por extravio de guia destinada a baixa na

distribuicdo, sdo emitidas sem qualquer ressalva.

O extravio de vias nos casos dos itens 10.1.1.1, 10.1.1.2 e 10.2.2 é cadastrado no

Sistema de Arrecadacéo.

Em se tratando de Pedido de Declaracdo de Apostilamento, analisa o pedido,

verificando sua pertinéncia e viabilidade.

Caso seja constatada a impossibilidade de efetivar o apostilamento, o usuario
recebe a orientacdo necesséria para requerer o ressarcimento da guia. Quando se
tratar de apostilamento solicitado por serventia, comunica a impossibilidade a

serventia ou ao juizo, por meio de oficio.

Caso seja possivel, promove a retificacdo do recolhimento no Sistema de
Arrecadacédo, e, em seguida, emite a declaracdo de apostilamento, que deve ser

entregue diretamente ao usuario ou por meio de oficio as serventias ou ao juizo.
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10.5 Em se tratando de emissdo de via de guia eletrbnica, analisa o pedido. Se
caracterizada sua viabilidade, necessidade e pertinéncia emite a guia, anotando no

Sistema de Arrecadacédo, encaminhando-a ao usuario ou a serventia solicitante.

11 APURAR GRERJ INIDONEA

11.1 Caso o Sistema de Arrecadacdo ndo reconheca ou nao identifique o pagamento
efetivado por meio de GRERJ, o SECAR consigna a irregularidade no Sistema de
Arrecadacado, encaminhando oficio por e-mail a instituicdo bancaria, para a apuracéo

de veracidade da autenticacdo aposta na GRERJ.

11.1.1 Caso a instituicdo bancaria reconheca a autenticacdo aposta no documento, insere
no Sistema de Arrecadacdo a correcdo correspondente, se cabivel, verificando se ha
necessidade de comunicacéo a outras unidades organizacionais.

11.1.1.1 Constatada a necessidade de comunicacdo, elabora memorando/oficio
remetendo-o a unidade envolvida juntamente com a GRERJ regularizadora e

encerra a averiguagao.

11.1.2 Caso a instituicdo bancaria ndo venha a reconhecer a autenticacdo aposta na
GRERJ, registra a ocorréncia no Sistema de Arrecadacao.

11.2 Promove pesquisa, a fim de identificar a origem da GRERJ utilizada, reunindo a

documentacdo comprobatdria pertinente.

11.3 Instaura processo administrativo, encaminhando a Administragdo Superior com a via
da GRERJ anexada, comunicando a inidoneidade da autenticacdo mecanica
confirmada pela instituicdo bancaria, para a ado¢do das medidas previstas no Ato
Normativo TJ n® 05/2001.

11.3.1 Recebidos os autos da Administracdo Superior, comunica ao Juizo de origem a
inidoneidade da autenticacdo mecéanica aposta no documento de recolhimento do
tributo e envia copia das pecas essenciais, juntamente com a via da GRERJ
eletrbnica, ou via impressa pelo DEGAR, ou cépia da GRERJ eletrbnica com a
autenticacdo aposta, ou comprovante de pagamento bancario ao Ministério Publico.

11.3.1.1 Remete processo para DIPAF para prosseguimento.
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11.4 Encerra a averiguagao.

12 APURAR IRREGULARIDADE EM GRERJ

Objetivo: ldentificar recolhimentos feitos de forma incorreta.

12.1 Caso se trate de denuncia espontanea encaminhada pelo servico extrajudicial,
SECAR registra-a no Sistema de Arrecadag¢do ou em planilha propria, imprime o
relatério referente aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada do

periodo/data pertinente e instaura processo administrativo.

12.1.1 Caso o servico extrajudicial ndo tenha encaminhado algum documento necessério a
analise, entra em contato por e-mail ou telefone para solicitar a documentacao
faltante.

12.1.1.1 Junta os documentos aos autos.

12.1.2 Remete e-mail a Divisdo de Fiscalizacdo Extrajudicial, da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX), solicitando
informacdo quanto a existéncia, naquela Divisdo, de procedimento apuratério

vinculado a intempestividade demonstrada, bem como para a comunicacao do
procedimento instaurado. Aguarda a resposta.

12.1.3 Apos, encaminha os autos a DIPAF para prosseguimento.

12.2 Caso seja observada irregularidade no recolhimento, verifica o tipo de ocorréncia:

a) divergéncia de numeragcao do documento ou de valores;
b) auséncia da identificacdo do crédito;
c) irregularidade ensejadora de pena de multa pela intempestividade do seu

pagamento pelas serventias extrajudiciais.

12.3 Caso se trate de divergéncia de numeracdo do documento ou de valores, procede

COMO NOS itens a seguir:

12.3.1 Caso constatada a irregularidade no recolhimento, verifica se ha a ocorréncia de
divergéncia de numeracéo no documento ou de valores.
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12.3.2

12.3.3

12.3.4

12.4

1241

12.4.2

12.4.3

12.5

125.1

Encaminha um oficio ou e-mail ao banco solicitando esclarecimento ou a
regularizacdo do pagamento integral, ou a complementacdo da diferengca por meio
de nova guia, inclusive no que tange aos recolhimentos destinados ao FUNDPERJ e
ao FUNPERJ, consignando no Sistema de Arrecadacao a irregularidade.

Recebida e confirmada a regularizacdo do pagamento integral, remete um
memorando/oficio com a GRERJ regularizadora a serventia judicial ou extrajudicial,
ou ao setor ou 6rgao que mantém em seu poder a GRERJ irregular.

Recebida e confirmada a regularizacdo do complemento, remete um
memorando/oficio, juntamente com a GRERJ complementar, a serventia judicial ou
extrajudicial ou ao setor ou 6rgdo que mantém em seu poder a GRERJ irregular,
para arquivamento.

Caso se trate de auséncia de identificacdo de crédito, procede como nos itens a
seqguir:

Constatada a irregularidade no recolhimento referente a nao identificacdo do crédito
apresentado no documento GRERJ, consigna a irregularidade no Sistema de
Arrecadacéo e oficia ou encaminha e-mail a instituicdo bancaria para a confirmacéo
ou regularizacao do recolhimento.

Confirmado ou regularizado o recolhimento, remete um memorando/oficio,

juntamente com a GRERJ regularizadora, a serventia, ao setor ou 6rgao que
mantém em seu poder a GRERJ irregular.

Anota no Sistema de Arrecadacdo a substituicho procedida, encerrando a
averiguacao.

Para a andlise de irregularidade ensejadora de pena de multa pela
intempestividade do seu pagamento pelas serventias extrajudiciais, procede como

nos itens a segquir:

O SECAR extrai do Sistema de Arrecadacao os relatorios de Guias Arrecadadas
por Serventia Extrajudicial Privatizada - Pagamento Intempestivo, Guias
Arrecadadas por Data da Pratica do Ato e o relatério referente aos atos praticados
por serventia extrajudicial privatizada do periodo/data pertinente e, juntamente com
a respectiva GRERJ, instaura processo administrativo e consigna a irregularidade no
Sistema de Arrecadag&o ou em planilha proépria.
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12.5.2

12.5.3

1254

12.5.5

12.5.6

Encaminha oficios ao FUNPERJ e ao FUNDPERJ, comunicando a irregularidade
verificada.

Caso nao constem dados de transmissdo do relatério referente aos atos praticados
por serventia extrajudicial privatizada no Sistema de Arrecadagdo, a DIARR oficia a
serventia solicitando o envio da documentacao pertinente.

Reitera o oficio em caso de nao atendimento.

Ndo sendo atendidos os oficios de reiteragdo, comunica o fato a Administracdo
Superior para determinar o fiel cumprimento do requerido pelo DEGAR.

Presentes todas as informacdes necessarias, procede conforme o item 12.1.2 e,
apos, encaminha os autos a DIPAF para prosseguimento.

13 ANALISAR A ARRECADACAO DO PERCENTUAL DE 20% DO FETJ E 4% DO
FUNARPEN DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS PRIVATIZADAS

Objetivo: Confrontar os recolhimentos realizados pelas serventias extrajudiciais

privatizadas com os atos praticados.

13.1

13.2

13.3

13.4

135

SECAR extrai do Sistema de Arrecadacdo o relatério referente aos atos praticados
por serventia extrajudicial privatizada e a respectiva relacdo de GRERJ das serventias

extrajudiciais previamente selecionadas.

Promove a pesquisa no Sistema de Arrecadacédo, consultando os diversos relatorios e
os dados da arrecadacao, imprimindo os relatérios competentes.

Elabora relatério comparativo entre os dados do relatério referente aos atos
praticados por serventia extrajudicial privatizada e das guias arrecadadas constantes
do Sistema de Arrecadacéo.

Instaura processo administrativo, juntando as coOpias dos relatorios supracitados,
consignando as irregularidades em controle proprio.

Caso se fagca necessario, sugere a expedicdo de oficio a serventia, solicitando
esclarecimentos e/ou encaminhamento do Livro Adicional (fisico)/Relatorio de
Resumo Financeiro dos Atos Praticados do periodo, na hipétese de divergéncia ou
de néo ter sido encontrado o relatorio referente aos atos praticados por serventia

extrajudicial privatizada no Sistema de Arrecadacao.
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13.5.1

13.5.2

13.5.3

13.6

13.7

13.8

Reitera o oficio, em caso de ndo atendimento.

N&o sendo atendidos os oficios de reiteracdo, comunica o fato a Administracéo

Superior, para determinar o fiel cumprimento do requerido pelo DEGAR.

Atendida a solicitacdo analisa a resposta, bem como os documentos enviados,

elaborando novo relatério comparativo, se necessario.

Se o resultado referente a diferenca entre o valor do acréscimo de 20% recolhido ao
FETJ e/ou 4% do FUNARPEN e o transmitido para o relatério referente aos atos
praticados por serventia extrajudicial privatizada for negativo ou positivo, submete os
autos a apreciacdo da Administracdo Superior, sugerindo a remessa dos autos a
DIPAF, visando a aplicabilidade das disposi¢c6es da Resolu¢cdo CM n° 15/1999.

Nos casos em que ocorrerem diferencas recorrentes e de valores altos, positivas ou
negativas, encaminha os autos a DIFEX para analise de possivel fiscalizacdo in loco.

Sugere o arquivamento do processo nos casos em que o valor do acréscimo de 20%
recolhido ao FETJ e dos 4% do FUNARPEN corresponderem aos valores transmitidos

para o relatorio referente aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada.

14 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE TENTATIVA DE
USO INDEVIDO

Objetivo : Buscar evitar a evasao de receitas judiciais.

14.1

14.2

SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite relatério do Sistema de
Arrecadacao, destacando as serventias que possuem GRERJ com status de tentativa

de uso indevido.

Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de janeiro, abril, julho e
outubro, relacionando as GRERJ com status de tentativa de uso indevido e tentativa
de uso indevido pendentes de anulacdo, solicitando a regularizacdo e/ou

esclarecimento.

14.2.1 Concomitantemente, envia, em arquivo PDF, os memorandos de reiteragdo com

status de tentativa de uso indevido pendentes, por e-mail, aos NUR responsaveis
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14.3

pelas serventias judiciais envolvidas para ciéncia e adocdo das providéncias

cabiveis.

Recebida a resposta da UO:

14.3.1 Se satisfatoria, registra as informagfes no sistema de arrecadacdo, se cabivel e

encerra a averiguacao.

14.3.2 Se insatisfatoria, faz nova comunicacédo a UO, para providéncias cabiveis.

14.4

14.5

Em caso de problema relacionado aos sistemas de informatica, instaura processo,
submetendo o ocorrido a apreciacdo superior, sugerindo a remessa dos autos a
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacédo e de Comunicacdo de Dados (DGTEC)

para manifestacédo e adocéo das providéncias cabiveis.

No caso de irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e
submete o feito a apreciacdo superior, sugerindo a remessa dos autos a Diretoria-
Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ) para ciéncia e adoc¢ao das

medidas que entender cabiveis.

15 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE SEM UTILIZACAO

Objetivo: Buscar evitar a evasao de receitas judiciais.

15.1

15.2

15.3

SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite relatério do Sistema de
Arrecadacado, destacando as serventias que possuem GRERJ com status de sem

utilizagéo.

Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de janeiro e julho
relacionando as GRERJ com status de sem utilizacdo, respectivamente do primeiro e
do segundo semestres do ano anterior, solicitando a regularizacdo e/ou

esclarecimento.

Recebida a resposta, verifica o informado pela serventia e, no caso desta ser

satisfatoria, encerra a averiguacéo, registrando em planilha prépria.
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154 Se a resposta ndo for satisfatoria, liga ou envia e-mail solicitando novos

esclarecimentos.

15.4.1 No caso de irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e
submete o feito a apreciacdo superior, sugerindo a remessa dos autos a DGFAJ

para ciéncia e adocdo das medidas que entender cabiveis.

155 Nos meses de marco e setembro reitera 0os memorandos encaminhados

respectivamente em julho do ano anterior e janeiro do ano corrente.

16 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE SEM
CONFERENCIA

16.1 SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite relatério do Sistema de
Arrecadacado, destacando as serventias que possuem GRERJ com status de sem

conferéncia.

16.2 Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de maio e novembro
relacionando as GRERJ com status de sem conferéncia, solicitando a regularizacao

e/ou esclarecimento.

16.3 Recebida a resposta, verifica o informado pela serventia e, no caso desta ser
satisfatéria, encerra a averiguacao, registrando em planilha propria.

16.4 Se a resposta ndo for satisfatoria, liga ou envia e-mail solicitando novos

esclarecimentos.

16.5 No caso de irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e
submete o feito a apreciacéo superior, sugerindo a remessa dos autos a DGFAJ para

ciéncia e adoc¢do das medidas que entender cabiveis.

17 COMUNICAR AO FUNPERJ E AO FUNDPERJ SOBRE GRERJ COM PAGAMENTO
IRREGULAR

17.1 SECAR extrai, diariamente, relatorio de Guias Arrecadadas por Serventia Extrajudicial

Privatizada — Pagamento Intempestivo.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-017 20 24 de 51




REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

17.2

17.3

17.4

Imprime as guias com indicacdo de denuncia espontanea mencionadas no relatorio.

Elabora oficios ao FUNPERJ e ao FUNDPERJ informando sobre os pagamentos de

dendncia espontanea, anexando cépias das referidas GRERJ.

Caso existam guias sem a indicacdo de denuncia espontanea, ou seja, apenas com
pagamento intempestivo, extrai copia da GRERJ respectiva, para posterior autuacao
e tratamento, conforme item 12.5 e seguintes, incluindo no procedimento os oficios
necessarios ao FUNPERJ e ao FUNDPERJ.

18 SUPERVISIONAR A ARRECADACAO E EFETIVAR AS TRATATIVAS NECESSARIAS
A REALIZACAO DOS TESTES DE ENVIO DE DADOS DOS CONVENIOS DE DIVIDA
ATIVA CELEBRADOS OU PENDENTES DE CELEBRACAO

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

Este processo de trabalho trata de convénios que visam a arrecadacdo de receitas
para o FETJ, resultando em modificacdo do modelo de recolhimento padronizado pelo

judiciario fluminense.

O SECAR recebe da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR),
processos administrativos referentes aos municipios que celebraram ou ndo o
convénio de cooperacao técnica e material para prestacao jurisdicional nos processos
de execucdo da divida ativa e para recebimento de custas e taxas devidas nos
processos judiciais celebrados entre o TJERJ e o Municipio.

Cadastra no sistema SATIDEGAR, os dados relacionados a publicacdo do convénio,
arquiva em pasta propria copia do termo assinado e submete o0s autos a
Administragdo Superior para ciéncia do convénio firmado.

Informa ao Municipio sobre a necessidade de contato com o Departamento de
Sistemas da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacédo e de Comunicacdo de Dados
(DGTEC/DESIS) para o inicio dos procedimentos necessarios (testes) a
operacionalizacdo do envio de dados de guia compartilhada.

Questiona a DGTEC acerca do andamento dos testes.

18.5.1 Caso seja informado que os testes ndo foram iniciados, reitera ao municipio a

necessidade de contato a DGTEC.
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18.6

18.7

18.8

18.9

18.10

18.11

18.12

Caso 0 Municipio ndo entre em contato com a DGTEC para o inicio dos testes ap0s
reiteracdo do SECAR, encaminha os autos ao SERGA para que seja informado se
existem recolhimentos efetuados e apo6s, a DGJUR para ciéncia e providéncias

cabiveis.

Recebida informacdo da DGTEC quanto a conclusédo dos testes, encaminha os autos
ao SERGA para que seja informado se existem recolhimentos efetuados e apds,

remete os autos a DGJUR para ciéncia e providéncias de cabiveis.

No caso de convénio ainda ndo celebrado, o0 SECAR pode receber informacdo do
Municipio ou de outras unidades organizacionais do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro, comunicando interesse na celebracdo do convénio de cooperacéo
técnica.

SECAR encaminha a solicitagdo a DGJUR para ciéncia e adocdo das medidas
necessarias para a implementacdo das tratativas técnicas dos convénios de divida
ativa.

Mensalmente, a partir de relatorio extraido pelo SERGA, o SECAR encaminha e-mail
aos municipios que nao tenham apresentado arrecadacdo proveniente do convénio
no més anterior, solicitando esclarecimentos acerca do ocorrido.

Trimestralmente, a partir de processo instaurado pelo SERGA para apuracao de
municipios que nao arrecadaram no periodo, o SECAR analisa a evolucdo da
arrecadacdo do trimestre anterior, encaminhando o procedimento a DGJUR para

analise e providéncias cabiveis.

O SECAR acompanha e registra os andamentos relevantes do convénio no Sistema
SATIDEGAR, sanando duvidas das partes envolvidas.

19 CONSOLIDAR AS RECEITAS DIARIAS DO FETJ

19.1

19.2

SERGA identifica as informacdes sobre os valores arrecadados ao FETJ no Sistema
de Arrecadacdo (Boletim Consolidado de Arrecadagéo) e nos extratos das contas

correntes fornecidos pelo banco arrecadador.

Consolida as informagdes em arquivo eletronico.
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19.3 Concilia os valores informados pelo banco arrecadador nos extratos, com os valores
constantes no Boletim Consolidado de Arrecadacao.

19.3.1 Caso observe divergéncia entre os valores consolidados, solicita informacfes ao
setor responsavel pela remessa dos arquivos ou a instituicdo bancaria.

19.3.2 Aguarda e acompanha a regularizacéo, obrigatoriamente.

19.3.3 Apo0s a regularizagdo, concilia novamente os valores e os inclui na conciliagcéo diéria.

19.4 Consolida, diariamente, os valores efetivamente arrecadados (conciliados), gerando

um arquivo consolidado.

19.5 Elabora o Informativo Diario de Arrecadacdo Transferida, com base na conciliagdo
diaria, e o encaminha, via eletrbnica, a Divisdo de Classificacdo Contébil da Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacao e Finangas (DGPCF/DICLA).

20 MONITORAR A ARRECADAC}AO DO FUNPERJ E DO FUNDPERJ
20.1 SERGA identifica os valores recolhidos para o FUNPERJ e o FUNDPERJ no Sistema

de Arrecadacao e concilia com o extrato das contas.

20.2 Consolida a arrecadacéo dos repasses dos fundos em arquivos eletrénicos.

21 CONSOLIDAR A ARRECADACAO DOS CONVENIOS DE DIVIDA ATIVA

21.1 SERGA identifica os valores arrecadados ao FETJ nos extratos das contas correntes

fornecidos pelos Bancos Arrecadadores.

21.1.1 Os valores relativos as custas judiciais, constantes nos extratos mencionados no
item 21.1, tém a sua conferéncia quanto a exacado nas respectivas serventias
judiciais, que gerem 0s processos judiciais incluidos nos convénios de divida ativa

firmados.
21.2 Consolida os valores arrecadados em arquivo eletrénico.

21.3 Elabora, trimestralmente, relatorio com 0s municipios que ndo arrecadaram no

periodo, com autuacgdo e envio ao SECAR.
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22 CONSOLIDAR OS RELATORIOS MENSAIS E ANUAIS DA ARRECADACAO DO
DEGAR

22.1 SERGA consolida as informacfes recebidas em arquivo eletrénico, incorporando-as

aos dados extraidos do Boletim Consolidado de Arrecadacéao.

22.2 Lanca no resultado consolidado os valores arrecadados com os convénios de divida
ativa e com os repasses do FUNPERJ e do FUNDPERJ.

22.3 Elabora, mensalmente, o Relatorio da Arrecadacdo com graficos da arrecadacao e o
encaminha para a DGPCF.

23 REGISTRAR E ATUALIZAR INFORMACOES CADASTRAIS E BANCARIAS DE
JUIZES DE PAZ, AVALIADORES JUDICIAIS E DISTRIBUIDORES PRIVATIZADOS

23.1 SERGA recebe por meio eletrénico as instru¢cdes da Corregedoria-Geral da Justica
(CGJ) para o cadastramento ou o cancelamento de conta corrente de Avaliador e Juiz

de Paz.

23.2 Efetua o cadastro ou o cancelamento da conta corrente e dos demais dados no

Sistema de Arrecadacéo.

23.3 Solicita a instituicdo bancaria, por meio eletrénico, a inclusao das informacdes em seu

banco de dados, a fim de possibilitar o0 pagamento a efetivar em GRERJ.

23.3.1 Detectando divergéncia nas informacdes prestadas, solicita a confirmacdo dos
dados a CGJ.

23.3.1.1 Recebe de volta da CGJ a confirmagcdo das informacbes de conta corrente,
retornando ao item 23.2.

23.3.2 Recebe da instituicdo bancaria, por meio eletrénico, a confirmacao das informacdes.

23.4 Arquiva o documento de confirmacao recebido da instituicdo bancéria.

24 CONSOLIDAR O INDICADOR DE DESEMPENHO E DEMAIS INFORMAGCOES
PERTINENTES AO DEGAR

24.1 No inicio do més, o SERGA recebe de cada divisdo do DEGAR os dados necessarios

para calcular o indicador de desempenho mensal.
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24.2 Elabora os indicadores de desempenho e os envia para as respectivas divisdes, para
analise dos dados e langcamentos das notas explicativas.

24.3 Finaliza os indicadores de desempenho, apés confirmados os dados, e arquiva 0s
relatorios em pasta proépria.

24.3.1 Sendo necessério o Departamento demonstrar qualquer dado referente aos
processos de trabalho desempenhados pelas suas unidades, devera o SERGA
consolidar os dados ou auxiliar na realizacdo, confeccionando planilhas ou relatérios

pertinentes.

25 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de Processos
Administrativos com
Processamento
Terminado — DIARR

* Saldo circulante — quantidade desejavel de processos acautelados na Divisdo para andlise.

5 SAIDAS

x 100% Mensal
SALDO ANTERIOR + 3 ENTRADAS - SALDO CIRCULANTE

26 GESTAO DE REGISTROS

26.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

seqguir:
RETENCAO
- ) 5 ) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng:gio RSEASVPECI)_N I@EI\?IAI’EAI\%FO Rgiézlé PROTECAO | CORRENTE - PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Autos de processo Ndmero do | Condigbes DGCOM/
administrativo (controle da 0-5-3¢ DIARR ARMARIO ; Até 15 (quinze) dias
arrecadaco) processo | apropriadas DEGEA
Pedido de Declaracéo de = PAsTA/ Condigbes Eliminacéo
Pagamento 0-5-3d DIARR CAIxA Data apropriadas Lano na UO
Pedido de Declaracéo de = PAsTA/ Condigbes Eliminacéo
Apostilamento 0-5-3d DIARR CAIXA Data apropriadas Lano na UO
Pedido de Declaragéo de . T
Pagamento por extravio de 0-5-3d DIARR PASTA Data Condl_(;oes 1 ano Eliminagao
CAIXA apropriadas na UO
GRERJ.
Pedido de Emisséo de via de Condicbes Eliminacéo
GRERJ Eletrnica 0-5-3d DIARR PASTA Data apropriadas Lano na UoO
Livro de Protocolo 0-6-2-2d | DIARR CAIXA Data Condl_(;oes 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Guia de remessa de saida 0-6-2-2¢c | DIARR PASTA/ Data Cond|goes 3 anos Eliminacdo
CAIXA apropriadas na UO
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RETENGAO
- i . ) B (ARQUIVO B
IDENTIFICACAO nggio Rgf\?g_N I\?EI\TI'EAI\?'II'EO Rgiéglé PROTECAO | CORRENTE - PRAZO [DISPOSICAO
DE GUARDA NA
Uo**)
Guia de remessa de entrada | 0-6-2-2c | DIARR PASTA/ Data Condigc”)es 2 anos Eliminag&o
CAIXA apropriadas na UO
Cépia de correspondéncia Backup e
expedida (Oficios Py SERVIDOR . L Eliminacéo
relacionados & analise da 0-6-2-2 j DIARR TIERJ Pelo nimero Condlgoes 2 anos na Uo
N apropriadas
arrecadacao)
Cépia de correspondéncia Backup e Lo
expedida (Oficios e 0-6-2-2 j DIARR SERVIDOR Pelo nimero| Condicdes 2 anos Eliminagao
TJERJ ; na UO
Memorandos) apropriadas
. - Backup e T
Informativo diario de DIARR/ Disco . Eliminacéo
arrecadagao transferida 0-53b | gERGA | RisiDo Data Condicdes Lano na UO
apropriadas
InformagBes Cadastrais e -
bancarias do Juiz de Paz e 0-1-3b DIARR/ PASTA Data Condlgoes 2 anos DGCoMm/
: SERGA apropriadas DEGEA
Avaliador
Planilha de controle da . Lo
arrecadacédo do FUNPERJ, 0-5-3¢c gIIEIT?R;;RZ\ PAsTA Data a(Ztr)Sd;ig;de;s 2 anos Ellrrgnj\ gao
FUNDPERJ prop
L ~ Backup e
Relatério de Arrecadagéo DIARR/ Disco P DGCOM /
0-0-3¢c - Data CondicOes 2 anos
anual SERGA RiGIDO apropriadas DEGEA
- ~ Backup e A
Ezlr?;(;lo de Arrecadagao 0-0-3d gIIEIT?R;;RZ RDIEIE?) Data CondicOes 2 anos Ellrrgnj\ gao
apropriadas
Relatérios do indicador de . DIARR/ Condicbes Eliminacéo
desempenho 0-0-3b SERGA PASTA Data apropriadas 2 anos na UO

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

*** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimento - Organizar o Arquivo Corrente 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 registros langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo 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 Aplicago.

27 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Processar os Requerimentos de

Ressarcimento de Valores Recolhidos ao FETJ;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Processar Cheques sem Cobertura;
e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Receber e Expedir Autos de Processos
Administrativos, Expedientes e demais Documentos;
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e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Emitir Declaracbes de Pagamento ou
Apostilamento e via de GRERJ Eletronica;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Apurar GRERJ Inidonea;
e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Apurar Irregularidade em GRERJ;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Analisar a Arrecadacdo do Percentual
de 20% do FETJ e 4% do FUNARPEN das Serventias Extrajudiciais
Privatizadas;

e Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Analisar Listagem de GRERJ Judiciais com
Status de Tentativa de Uso Indevido;

e Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Analisar Listagem de GRERJ Judiciais
com Status de Sem Utilizacéo;

e Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Analisar Listagem de GRERJ Judiciais
com Status de Sem Conferéncia;

e Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento Comunicar ao FUNPERJ e ao FUNDPERJ
sobre GRERJ com Pagamento Irregular;

e Anexo 12 - Fluxograma do Procedimento Supervisionar a Arrecadacéo e Efetivar as
Tratativas Necessarias a Realizacdo dos Testes de Envio de Dados dos
Convénios de Divida Ativa Celebrados ou Pendentes de Celebracéo;

e Anexo 13 - Fluxograma do Procedimento Consolidar as Receitas Diarias do FETJ;

e Anexo 14 - Fluxograma do Procedimento Monitorar a Arrecadagdo do FUNPERJ e do
FUNDPERJ;

e Anexo 15 - Fluxograma do Procedimento Consolidar a Arrecadagéo dos Convénios de
Divida Ativa;

e Anexo 16 - Fluxograma do Procedimento Consolidar os Relatérios Mensais e Anuais
da Arrecadacao do DEGAR,;
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e Anexo 17 - Fluxograma do Procedimento

Distribuidores Privatizados;

e Anexo 18 - Fluxograma do Procedimento Consolidar o Indicador de Desempenho e
demais Informacgdes pertinentes ao DEGAR.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR OS REQUERIMENTOS
DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FETJ

Promover a triagem da

Devalver ao usuario
para que seja

documentacdo
apresentada pelo
usuario
530 varias
prenatacoes?
Documentacdo = _ _
| Mao Orientar o usuario para
apresentada | oy
suficiente? / complementa-la
Sim »
; ao
Verificar a .
documentacdo Documentacdo
- ! ?
apresentada suficiente?
Sim
8 ™

Agrupar até 10
requerimentos para

protocolada e auluada
no DGLOG/SERAU

L. .

¥

r ~y
Analisar razdo do
requerimento e a

documentacdo
apresentada

\ J

r—*—w

Cadastrar mo
Sistema as
informacdes da
guia

——

Imprimir
declamgo de
ressardmento e

juntar ao

pProcesso

Documentacdo € : MNao
Sim

Servico de Atendimento ao Usuarlo - SETUS

PROCESSAR 05 REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AQ FET)

formar um Unico
pProcesso

[
t

Informacdo

Telefonar ou expedirofido, suficiente?

memorando d serventia ou
saolicitar maiores
informacdes ao requerents

il Sim
Inercia da \\
requerente? s, /

fa‘n

Emcaminhar a
apreciacdo da
Administracda
Superiror ou DIPAF

Arguivar
pedido

suficiente? ;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR OS REQUERIMENTOS

DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FETJ (CONTINUACAO)

Elabarar
informacdo

encaminhando os
gutos a DGPCF para
analise e
deferimento

Reguerimenta,
deferida?

Tomar ciéncia e
encaminhar as
autos 8 DGPCF para
pagamento

Pedido de
reconsiderago?

Encaminhar os
autos & apredagdo
da Administracdo

Superior

Emitir oficio
cientificando o
interessado,
enwviado com AR

Decisdo
reformada?

Mo

Enviar & DGPCF para
prosseguimento do
pagamento

Servigo de Atendimento ao Usuarlo - SETUS

Ressarcimento
parcial de
guia T

Encaminhar
processo
administrativo

Erviar oficio
comunicando o
ressarcimento pandal e
devolucdo da via
vermelha ao cartario

Emitir oficio
cientificando o

interessado

A 4

Caso necessario, encaminta
original da guia vermelha
através de memomando ao

a0 arguivo

PROCESSAR OS REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FET)

cartorio e devalve original

verde ac advogado

(
|
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR CHEQUES SEM

COBERTURA

Receber o processo

administrativo
encaminhado pelo
DEFIM

Analisar o caso e juntaraos
autosa guia eletronica
impressano DEGAR

L%

Registrar no Sistemade
Arrecadacdo a
informacgdo vinculando-
0 a guia utilizada

Promover pesquisa
para identificar a

origem do
pagamento

Crigem
identificada?

Realizar contato como
emitente para
comprovar o
pagamento e justitiar

Situacio * Mao

regularizada?

PROCESSAR CHEQUES SEM COBERTURA
Servigo de Atendimento ao Usuarlo - SETUS

Sim

Encaminhar os
autos a DGPCF para

Comunicar 3 unidade,
por meio de
oficio/memorando, a
irregularidade no
pagamento

Averiguar se o cheque
sem cobertura erseja
debito, na conta-
corrente do FETJ, de
valores repassados a
outras entidades

fﬁo

Erzeja debito?

S |
Encaminhar as
autos ac DEFIMN

para que este ofide
o banco
credenciado

. A

Sim

Encaminhar os

F A

Receber do DEFIN

. autos ao
d:i?;:fﬁacl; Zo SERAU para comuniclagéko de
= arquivamento regularzago e
cheque cadastrar no
Sistema
Entregar chegue ao
emitente e solidiar ! o
recibo na copiado Mao havendo exito no
cheque que *, contato com o
pErmansce nos emitente o cheque
autos permanece retido nos
: : autos
Inserir no Sistema a
informacdo de que
0 pagamento foi
regularizado
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E EXPEDIR AUTOS DE

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS, EXPEDIENTES E DEMAIS DOCUMENTOS

Receber processos
administrativos, expedientss
e demais documentos
Y )
Realizar a triagem dos
documentos recebidos
identificando a quedivisio s=
destinam
\ J
W
B r Y o
o Erwiar ao SERAL para
o protocolizacdo e retomo a
= respectiva divisdo
= \ J
3 4
g r 2
-} Registrar movimentag&o no
5 sistema e-PROT/PROT
E
E - 7 ’ _
g - Os demiais
Z Expedir processos documentos
b administrativos, expediertes, _ entregues
= documentaos, ofidos & diretamente pelo
5 memorandos do DEGAR SETUS, =30
“ para diversas unidades, registrados no Lo
argios externos e usLEnos de Protocolo Exdemo
L y ouna 2% via do
v documenta
encaminhado. As
Efetivada a entrega, copias sdo entregues
devolver as guias de a divisdo do DEGAR
remessa as Divisdesdo que solicitou o
DEGAR, sendo asguias da encaminhamenta
DIARE arquivadas no SETUS
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR DECLARAQOES DE
PAGAMENTO OU APOSTILAMENTO E VIA DE GUIA ELETRONICA

Receber pedidos

Realizar analise da
viabilidade da emissdo
de declaracao

Emitir a declaragio de
pagamento, anctar no
Declaracdo de Sistema de Arremdagio e
pagamento? encaminhar a declarmgo ao
usuario ou a serventia
solicitante

Sim

Mo

Apostilamento

. Informar usuario sobre
possivel?

“ i ressarcimento da guia ou
Declaracio de 5im g

Mao [’
. P - comunicar por oficio
Apostilamento? [ ’L

serventia/juizo sobre
impossibilidade

Promover a
retificacdo do

Servigo de Atendimento ao Usuarlo - SETUS

recalhimento no
Sistema de
Arrecadacdo

Anaisara
solicitagdo para

EMITIE DECLARACOES DE PAGAMENTO OU APOSTILAMENTO E VIA DE GUILA ELETROMICA

emissdo da
guia eletronica
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apostilamento e entregar
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h por meio deofido s
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serventia solidtante
| S—
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR GRERJ INIDONEA

'S '
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR IRREGULARIDADE EM GRERJ

Trata-se de

Pl MAD
Denuncia
gspontanea’
SIm
- ™)
Registrar nosistema de
arrecadacdo a denudncia
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- y
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Lser\.'en’cia extrajudidal privatiz

v

Servigo de Controle da Arrecadacgio - SECAR

Verificar o tipo de ocorrénda
no caso deirregularidade no
recalhimento

Divergéncia de
numeracdo?

Verificar se ha
divergéncia de
numeracio no

documento ou de

valores

Encaminhar oficio ou & |
-mail ao banco para
esclarecimento ou
regularizacdo do
pagamento integral ou
ainda complementagdo
da diferenca

Recebere
confirmar a

pagamernio/
complemento

reqularizacdo do

Remeter oficio com
GRERJ & serventia

Jjudicial ouextrajudidal,
ouao setorouomgan
que mantém em seu

podera GRER)irregular

-
a

w

Auséncia de Co

identificacdo
do crédito?

irregularidade no
sistema de
arrecadacdo

nzignar a

Oficiar ou r.*nu:aminharﬂ1
e-mail a instituicdo
bancaria para a
confirmagdo ou
regularizagdo do
recalhimento

Receber
confirmagdo ou
regularizacdo do
recolhimento

Remeter
oficio/memarando
com a GRERJ a
serventia, ao setorou
argdo que martém
em seu poder a
GRERJ irreguiar

Anotar no
Sistema de
Arrecadacdo e
Encerrar a
averiguacdo

J \
Instaurar processo -,
administrativo Consignar a irreg ulandade
. ) ensejadora de penade muia
¢ no sistema dearre@dagio
. )
Remeter e-mail & DIFEX +
solicitando informagio Imprimir o relatario referents Encaminhar Remeter e-mail a DIFEX
quanto 3 existénda de aos atos pratimdos por oficio ao solicitando informagio .
; - . i B e Encaminhar os
procedimento apuratario e serventia extrajudidal Instaurar FUMDPER] & quanto 3 existéndade g
comunicar procedimento privatizada periodo/data € processo FUMPERJ, procedimento i
instaurado o relatorio de guias administrativo comunicando a apuratario e comuniar P iment
“ o arrecadadas por seneniia irregularidade procedimenta prosseguimento
¢ extrajudicial privatimda verificada instaurado
i B . >
Encaminhar os autos &
DIPAF para prosseguimento
\ S
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR A ARRECADACAO DO
PERCENTUAL DE 20% DO FETJ E 4% DO FUNARPEN DAS SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS PRIVATIZADAS

r‘—E:ctrair do Sistemade Arrecadacdo o relatrio )

de atos praticados por serventia extrajudidal

privatizada e arespectiva relacio de GRER)
das serventias previamente seledonadas

. ¢ J
( ™
Promaver a pesquisano Sistema de
Arrecadacdo
\ * J
' ™

Elaborar relatario comparato enire oz —
dados dos atos praticados e guias

arrecadadas do Sistemade Arrecadacio Juntar copias dos
\ J relatarios dtados
¢ -« Consignando as

s N . irregularidades em

— controle proprio
Instaurar processo administrativo P

v

Se necessario, sugerirexpedicio de ofido 3
serventia solicitando esclarecimentos elou
encaminhamento do livro adicional efou
relatario de resumo financeiro dos atos
praticados, reiterando em @so de rdo

recebimento de respostada serventia
\ J

Servigo de Controle da Arrecadagio - SECAR

e ) Diferencas
Valor positiva Yalores recolhidos = nt

" recorrentes e
walores transmitidaos

ou negativo
g valoresaltos
Submeter a Submeter a
Administragdo Administragio
Superiar Sugerir o Superior sugerindo

sugerinds arquivamento encaminhamento &
encaminhamento do feito DGFEX,/DIFEX para
3 DIPAF visando a —
aplicabiidade das fiscalizagdo in loco
disposigdes da Res

;h)

NS

Averiguacdo
encerrada
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ

JUDICIAIS COM STATUS DE TENTATIVA DE USO INDEVIDO

Selecionar o periodo a ser
verificado e emitirrelatario do
sistema de arremdadEo

Destacar as serventiasque
possuem GRERJ com stahs de
tentativa de usoindevdo

judiciais relacionando asGRER) com
status de tentativade uso indevido e
tentativa de usoindevido pendeniss de
anulacdo e solicitara regularizago efou
esclarecimento

. . . N
( Encaminhar memarando as serventias

\ J
¢— Fazer nova comunicacdo
l" 3 410 para provideéndas
Emmrcuncnw?an‘cmytens i

memarandos de reiteracao com stahs

de tentativa deuso indevido pendentes |———

aos MUR responsaveis pelas serentias

Jjudiciais envohidas

L J

AMALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE TENTATIVA DE USO INDEVIDO
Servigo de Controle da Arrecadacgio - SECAR

Registrar as
informagdes no sistema
de arrecadagio, s
cabivel & encerrar 3
averiguacio

Informacdo da
serventia
satisfataria?

Sim

Problemas relacionadosaa
mstemasde[r'rformm

4

Irregularidade relativa a
procedimentos cartorarios

Y

Instaurar processa e submeter

sugerindo a remessaa DGTEC
para manifestacdo eadogo

o feito dapreciacdo superior,
sugerindo a remessados
autos a DGFAl para ciénda e
adocdo das medidas abheis

Instaurar processo esubmeter
3 apreciacdo superor

das providéncias abiveis

l

O
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ
JUDICIAIS COM STATUS DE SEM UTILIZACAO

-\
Selecionar o penodoa

serverificado e emitir
relatario do sistema de
arrecadacdo

Y

r )

-

AMALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE SEM UTILIZACAO

r

Encaminhar memarando
as serventias judidais

L. o

Y

(" a
Verificar o informado
pela serventia
recebida a resposta

L J
Resposta
satisfatoria? No Ligar ou enviar e-mail

solicitando novos

esclaredamentos
Sim

Encerrar a averiguacin,
registrando em planilha

prapria
Irre?f?dade Instaurar progesso &
r.;?;:dil:naﬂ.ams Sim submeter o feito 3
pl:artnrérins? apreciagdo superior,
' sugerindo a remassa dos
Nao autos 3 DGFAJ
J
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ
JUDICIAIS COM STATUS DE SEM CONFERENCIA

7

Selecionar o periodoa serverificado
e emitir relatario do sistema de
arrecadacdo com statie de sem

conferéncia

v

Encaminhar
memaorando as
serventias judidais

Verificar o informado
pela serventia
recebida a resposta

Resposta Ligar ou enviar e-mail
satisfataria? solicitando novos
Maa esclarecimentos.

Sim
Emcerrar a averiguacdo,
registrando em planilha
propria

_ Instaurar processo e
Irreguiaridade . submeter o feito a
relativa a fm apreciacio superior,
pro EEdII_'I’Ij?"‘DD?F sugerindo a remessa dos
cartorarios? autos d DGFAJ
Mao

ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIAS COM STATUS DE SEM COMFERENCIA
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAR AO FUNPERJ E AO

FUNDPERJ SOBRE GRERJ COM PAGAMENTO IRREGULAR

9

Extrair, diariamente, relatario de
guias arrecadadas porsersentia
Extrajudicial Privatizada -
Pagamento Intem pestivo

r B

\ 2

Imprimir as guiascom
indicagbes de dendncia
espontanea mencionadas no

relatario
\

Y

Elaborar oficios ao FUMNPERI
FUMDPER]

I B

.

¥

Caso existam guiassem a
indicacdo de denuncia
espontanea, extrai copia da
GRERJ respectiva para posterior
autuacdo e tratamento

L.

-,

.

O
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 12 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SUPERVISIONAR A ARRECADACAO
E EFETIVAR AS TRATATIVAS NECESSARIAS A REALIZACAO DOS TESTES DE ENVIO
DE DADOS DOS CONVENIOS DE DiVIDA ATIVA CELEBRADOS OU PENDENTES DE
CELEBRACAO

Recebersolicitacio de
convénio

Convénio
celebrado?

DGJUR para ciéncia e adogo

Encaminhar a solicitagdo a
das medidas necessarias

¢SIM
Receber da DGIUR Aguardar
processos administrativos devolucdo

-
Cadastrar no sistema
SATIDEGAR os dados

relacionados a publiego
do comvénio
J

¥

-
[Arquivar em pasta propria

copia do termo assinado

¥

Submeter os autos 3
administragdo superior
para ciéncia do convénio
firmado

v

Informar ao Municipio sobre
a necessidade de contato
com o DESIS para inido dos
testes do enviode dados de
guia compartilhada

SIM
J'N,&o

Reiterar ao munidpio a
necessidade de contato

"

-,

"

Testes
finalizados’
efetuados?

com a DGTEC
Obteve SIM
resposta?

Encaminhar mensalmente e-
mail aos municipios que néo
tenham apresentado
arrecadacao provenients do
convénio no mésanterior,
solicitando esclaredmentos
acerca do ocomido

g

Encaminhar os autos ao
SERGA para gquessia
informado se existem
recolhimentos efetuados

v

Encaminharos autos 4 DGIUR
paraciéncia e providéndas

SUPERVISIONAR A ARRECADAQJ‘TAO E EFETIVAR AS TRATATIVAS NECESSARIAS A REALIZACAD DOS TESTES DE ENVIO DE DADOS DOS CONVENIOS DE DIVIDA ATIVA CELEERADOS OU PENDENTES DE CELEBRAQ;&O

cabiveis

O
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR AS RECEITAS
DIARIAS DO FETJ

-
Selecionar o penodoa

ser verificado e emitir
relatario do sistema de
arrecadacao

Y

s ™)
Consolidar as

informacdes em arquiva
eletranico
. o

Y

Conciliar os valores
informados pelo banm
arrecadador nos
extratos, com osvalores
constantes no Boletim
Consolidado de
Arrecadacdo

’

Solicitar informagdes ao Conciliar
Divergéncia entre Sim setor responsavel pela Aguardar e novamente os
as valores remessa dos arguivos acompanhar a valores e as
consolidados? ou 3 instituicdo regularizacio incluir na
Mao bancaria conciliacdo didria

[ Consolidar, dianaments, h

as valores efetivamente
arrecadados e gerarum
arquivo consolidado

v

-

Elaborar o Informatho

Didrio de Arrecadagio
Transferida

v

Encaminhar, via
eletrénica, 4 DICLA

CONSOLIDAR AS RECEITAS DIARIAS DO FET)
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR A ARRECADACAO DO
FUNPERJ E DO FUNDPERJ

Identificar os valores
recalhidos pam o
FUMPER] & FUMDIPER]
no Sistema de

=
2
e
i
L7 ]
o
L]
W
]
o
-]
[
= Arrecadaci
= rrecadacdo
=5 ;
=
;-
=
a h
[
c [ h
] -
= Conciliar com o
bt extrato das contas
=]
'E e ¥
it
=
= ¢
o i )
': Consolidar a
= arrecadacao dos
L]
= repasses dos indos
l-: em arquivaos eletronioos
= " r
a
=
=
-
7]
L7 ]
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR A ARRECADACAO
DOS CONVENIOS DE DIVIDA ATIVA

-
Identificar os valores

arrecadadaos ao FETJ
nos extratos das
contas correntes
fornecidos pelos
Bancos Arrecadadaores
e .

v

o )

Consolidar os vakores
arrecadados em
arguivo eletrénico

v

Elabarar
trimestalments
relatario com os

municipios que nao
arrecadaram no
perioda

Servico de Emissio de Relatorios Gerenclals de Arrecadacio- SERGA
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR OS RELATORIOS
MENSAIS E ANUAIS DA ARRECADACAO DO DEGAR

" ™)
Consolidar as infommagdes
recebidas em arquivo
eletrdnico, incorporando-as aos
dados extraidos do Boletim
Consolidado de Arremdacio

v

i '
Lancar no resultado

consolidado os valores
arrecadados com os
convénios de divida atha e
com os repassesdo FUNPERS
e do FUMDPER]

v

Elaborar, mensalments o
Relatorio da Arrecadacio com
graficos da arrecadag@oe o
encaminhar para a DGPCF

s

Servigo de Emissiao de Relatorios Gerenclals de Amrecadacio- SERGA
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 17 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR E ATUALIZAR
INFORMACOES CADASTRAIS E BANCARIAS DE JUIZES DE PAZ, AVALIADORES
JUDICIAIS E DISTRIBUIDORES PRIVATIZADOS

Receber por meio
gletranico as instrughes da
Gl para o cadastramento

ou o cancelamento de
conta corrente de Avaliador

e Juiz de Paz
\ J

¥

I ™)
Efetuar o cadastro cuo
cancelamento da conta

carrente e dosdemais +

dados no Sistemade
Arrecadacdo

L. o

v

r )
Solicitar & instituicio
bancaria, por meio

eletrénico, a inclusdo das

infarmacdes em seu banco
dedados, afim de

possibilitar o pagamentoa
efetivar em GRERI

DISTRIBUIDORES PRIVATIZADOS

REGISTRAR E ATUALIZAR INFORMACOES CADASTRAIS E BANCARIAS DE JUIZES DE PAZ, AVALIADORES JUDICIAIS E

Solicitar a Receberda CGl a

Informacdes Mao confirmacdo confirmacdo das
corretas? dos dados 3 informacdes de
CGl conta corrente

Servigo de Emissio de Relatorios Gerenclals de Arrecadagio- SERGA

Simi

Arquivar o documerto de
confirmacdo recebido
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 18 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR O INDICADOR DE
DESEMPENHO E DEMAIS INFORMACOES PERTINENTES AO DEGAR

~ =
Feceber de cadadivisdo do
DEGAR oz dados
mEeCessarios para calaaro
indicador de desempenho
mensal

v

- ™
Elaborar os indicadores de
desempenho e osendar

para as respectivas divisdes,
para analise dos dados e
lancamentos das notas

explicativas
\ J

v

-~ ™
Finalizar os Indicadoresde
desemperho, apos
confirmados os dados e
arquivar os relatros em
pasta propria

Servigo de Emissido de Relatorios Gerenclals de Arrecadacao- SERGA
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