REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

l II Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
E [N

Diretor da Diviséo de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
PJ E RJ Processamento e Andlise Fiscal Gestéo da Arrecadacdo (DEGAR) Planejamento, Coordenag&o e Financas
(DIPAF) (DGPCF)

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

1 OBJETIVO

Padronizar critérios e procedimentos para realizar o processamento administrativo e
fiscal dos feitos originarios do Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DEGAR) e da Corregedoria-
Geral da Justica (CGJ), relativos aos recolhimentos e as fiscalizagées procedidas em
serventias extrajudiciais, bem como o controle dos recolhimentos referentes aos termos

de permisséao e de cessao de uso.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Processamento e Analise Fiscal,
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DIPAF),
passando a vigorar a partir de 26/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Auto de Instrumento de cobranca administrativa de débitos oriundos de atos
Constatacao praticados por serventias extrajudiciais.

Instrumento de cobranca administrativa de débitos oriundos de Guia de
Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) considerada inidénea ou
Auto de Infracdo |decorrente de atos praticados por serventias extrajudiciais, expedido
guando do ndo-pagamento do auto de constatacdo, acrescido de juros
de mora, correcdo monetaria e multa.

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgdo para outro, com a finalidade de que o cessionario o
utilize nas condicdes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo
ou indeterminado.

Cessao de Uso

Comunicagédo relativa a infragdo ocorrida anteriormente a qualquer
procedimento administrativo ou medida de fiscalizacdo, elaborada por
serventia extrajudicial e condicionada ao recolhimento do valor principal,
monetariamente corrigido e acrescido de juros moratérios, sem prejuizo
da regularizacéo da falta que a gerou.

Denudncia
Espontanea

GRERJ Inidénea | GRERJ com autenticac@o que a instituicdo bancaria considera fraudada.
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TERMO DEFINICAO
Guia de . . . L
Recolhimento de Documento des_tlnado ao _recolhlmento das receitas dq Poder qu|C|ar|o
Receita do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de
Judiciaria Justica do Estado do Rio de Janeiro - FETJ e demais instituicoes
(GRERJ) autorizadas.

Permissao de
Uso

Utilizacdo do bem publico por terceiro, com ou sem o6nus, a titulo
precario, em beneficio da coletividade.

Administrativo
Eletrénico (e-
PROT)

Slstgma , Aplicativo do sistema informatizado, proprio do DEGAR, que opera com
Admistrativo os calculos efetivados pela DIPAF
Fiscal (SAF) P '

. Aplicativo do sistema informatizado, proprio do DEGAR, que opera com
Sistema de ~ . . )
Arrecadacio os dados da arrecadagao do Fundo Especial do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro (FETJ).
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Termo de
permisséo de
USO OU cessao
de uso

Instrumento que formaliza a ocupacao dos espacos cedidos pelo PJERJ
a terceiros, de forma gratuita ou onerosa.

Sistema de
Controle de
Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicacfes
reciprocas entre tribunais e suas unidades organizacionais.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n° 3.217/1999 - 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;

e Resolugao n° 15/1999 do Conselho da Magistratura - Estabelece normas sobre o

procedimento administrativo fiscal, a ser aplicado no d&mbito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto-Lei n° 05/75 (CTE) Institui o Cédigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

RAD-DGPCF-018 20

Cadigo: Pagina:

2de 25



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=103745&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=103745&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=103745&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139371&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=93471&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=93471&integra=1

REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

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

Ato Executivo n® 2.647/2003 Institui 0 modelo de Guia de Recolhimento de Receita
Oriunda de Cobranca Administrativa - GRERJ Administrativa, e da outras

providéncias;

Atos Normativos n°® 05/2001 Disciplina o procedimento administrativo de apuracao da
autenticidade de guias de recolhimento das receitas destinadas ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica,

Atos Normativos n° 04/2002 Disciplina o procedimento a ser adotado, no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, para o oferecimento de denuncia

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

Atos Normativos n° 01/2004 Estabelece procedimento administrativo de controle e
cobranca dos débitos apurados em decorréncia de permisséo ou de cesséo de uso de

bens publicos afetados ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n° 3.350/99 Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos dos servicos notariais

e de registro no Estado do Rio de Janeiro e d& outras providécias;

Ato Normativo n° 04/2007 Estabelece criterios para fixar remuneracao e/ou encargos
devidos em razdo de ocupacado de imdvel na forma de cesséo de uso, concessao de
uso ou permissdo de uso outorgadas pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Executivo Conjunto n® 163/2007 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 instituicoes

autorizadas;

Aviso CGJ/DGFAM n° 09/2004 Avisa sobre procedimentos de preenchimento do Livro
Adicional e do Boletim dos Atos Extrajudiciais;

Aviso TJ n° 05/2009 Avisa que encontra-se em vigor o Ato Executivo Conjunto

TJ/CGJ n. 36/2009, o qual deve ser observado pelos servicos extrajudiciais para fins
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de recolhimento do adicional de 20% devido ao FETJ, até que a matéria seja decidida

pelo Conselho da Magistratura;

Lei Estadual n°® 6.281/2012 Cria o Fundo de Apoio aos Registradores Civis das
Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro - FUNARPEN/ RJ e da outras

providéncias;

Resolucdo do Conselho da Magistratura n°® 07/2014 - Resolve aplicar as penalidades
e procedimentos previstos na Resolu¢cdo n° 15/1999 para o Livro Adicional a

transmissao dos atos através do Selo de Fiscalizacédo Eletrénico;

Ato Executivo n° 27/2012 — Com instrucfes para operacionalizacdo da Lei Estadual n®
6281/2012, que criou 0 FUNARPEN/RJ;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Lei n°® 6.956 de 13 de janeiro de 2015 — Dispdes sobre a organizacdo e divisdo
judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ).

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

as atividades de
realizadas pela

Planejar, supervisionar e orientar
processamento administrativo fiscal,
DIPAF.

Diretor da Divisao de
Processamento e Analise
Fiscal, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagéo
e Financas (DGPCF/DIPAF)

Supervisionar, coordenar e avaliar o desempenho das
atividades exercidas pelos servicos afetos a esta Divisao;

analisar e informar os processos administrativos nao
passiveis de solugéo pelo SECAP e pelo SECPC,;

propor rotinas e consultas administrativas a Comissao
Especial para o FETJ, elaborando enunciados
administrativos sobre matéria pertinente ao
Departamento, bem como exercer as demais fungbes de
assessoramento a diretoria do DEGAR,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

manter a equipe treinada, integrada e interessada no
trabalho.

Servico de Calculo de Multas
e Andlise Processual, da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagéo
e Financas (DGPCF/SECAP)

Verificar e controlar a elaboracdo de todos os calculos
das multas e acréscimos legais previstos na legislacdo
vigente;

emitir pareceres e prestar informacdes decorrentes da
analise dos processos objeto dos calculos elaborados;

Controlar e conduzir o processamento, no ambito das
atribuicdes da DIPAF, dos feitos relativos as fiscalizagbes
procedidas pela CGJ, bem como as denuncias
espontaneas e Guias de Recolhimento de Receita
Judiciaria (GRERJ) que constarem irregularidades quanto
ao recolhimento;

preparar os autos de constatacdo e de infragdo, as
intimacdes e oficios/memorandos pertinentes, bem como
as informagBes necessarias ao prosseguimento do
processo analisado.

Servigo de Controle de
Arrecadacado de Permisséo e
Cesséo de Uso, da Diretoria-
Geral de Planejamento,

Analisar e controlar os pagamentos relativos aos termos
de permissdo e de cessdo de uso firmados com este
Tribunal de Justica, processando os feitos pertinentes;

emitir os oficios/memorandos e intimacBes cabiveis,

Coordenacao e Financas assim como planilhas, pareceres e informacées
(DGPCF/SECPC) concernentes a analise promovida.
Executar as atividades planejadas, de acordo com as
normas estabelecidas, demonstrando interesse e
disposi¢ao no desempenho do servico;
comunicar ao diretor da Divisdo os problemas que néo
. puderem solucionar, buscando o deslinde de tais
Servidores

guestdes para a melhoria do servico;

capacitar-se continuamente para a realizacdo apropriada
dos trabalhos;

sugerir mudangas necessarias para o aprimoramento das
atividades executadas.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O horéario de funcionamento da DIPAF é das 11lh as 18h para o atendimento aos

usuarios e de 11h as 19 h para o expediente interno.
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6.2 A expedicdo de processos administrativos sera registrada no sistema corporativo e-

PROT sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta prépria na Diviséo.

7 CADASTRAR E ACOMPANHAR OS PAGAMENTOS RELATIVOS A TERMOS DE
PERMISSAO E CESSAO DE USO

Objetivo desta etapa do processo de trabalho: Buscar evitar a evasao de receitas
administrativas (Contraprestacao e encargos — Ato Normativo n® 04/2007).

7.1 SECPC recebe dos departamentos subordinados a Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG), os termos firmados entre os permissionarios ou cessionarios e este Tribunal

de Justica.

7.2 Encaminha o termo ou cépia do processo administrativo pertinente ao setor
competente, para autuacdo. No retorno, o termo permanece na Divisdo, acautelado,

para processamento.

7.3 Havendo qualquer pendéncia quanto a clausulas constantes nos termos de permissao

e cessao de uso, sera questionada a DGLOG para esclarecimento.
7.4 Acompanha o vencimento e a quitacao do débito.

7.4.1 Nao havendo recolhimento dos valores devidos, emite intimacdo, de acordo com o

processo de trabalho descrito no capitulo 8.
7.5 Verifica a tempestividade do recolhimento.
7.5.1 Tendo ocorrido atraso no pagamento, efetua o célculo da mora e da multa contratual.

7.5.2 Informa ao devedor o valor apurado, via fax, telefone, correio eletrénico, ou, ainda, por

intimacé&o, de acordo com o processo de trabalho descrito no capitulo 8.

7.6 No caso da desocupacdo do imével, e ndo existindo mais valores a serem recolhidos,
0S processos administrativos sdo encaminhados ao arquivo, apés ciéncia da DGLOG e
do Departamento Contabil, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF/DECON).
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7.7

7.8

7.9

No caso de apuracdo de crédito, apdés desocupacdo do imével, comunica ao
permissionario/cessionario e, caso este ndo solicite sua restituicdo, encaminha o
respectivo processo administrativo ao arquivo, apés ciéncia do Departamento Contébil
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DECON).

Havendo qualquer pendéncia de informacdes a serem prestadas pelas UO, os autos

permanecerao sobrestados apos parecer exarado pelo processante.

Havendo solicitacdes de outras UO, bem como de o6rgdos externos, relativas a
informacdes sobre recolhimentos/débitos de permissionarios/cessionarios, efetua
pesquisa no Sistema de Arrecadacdo, assim cOmO NnOS respectivos processos
administrativos acautelados no Setor, elabora parecer, podendo submeter a

Administragdo Superior, e encaminha o atendimento ao solicitante.

8 INTIMAR PARA PAGAMENTO O PERMISSIONARIO OU CESSIONARIO DEVEDOR

8.1

8.2

8.2.1

8.2.2

Vencidos os prazos constantes no termo de permissao ou de cesséo de uso, sem que
haja o devido recolhimento, SECPC emite ou publica intimagdo numerada ao devedor,
nos termos do artigo 2° do Ato Normativo n°® 01/2004, para que o intimado comprove o

recolhimento ou apresente defesa ou impugnacéo, bem como pedido de parcelamento.

N&o havendo manifestacdo por parte do autuado, no momento em que 0 processante
responsavel analisar o feito, sera elaborada informacéo quanto ao ndo pagamento do
débito, bem como emitido memorando a DGLOG para o cumprimento do artigo 6° do
Ato Normativo n° 01/2004, devidamente assinado pelo diretor do DEGAR.

Quando a intimacao néo for quitada, os autos sdo remetidos a Divisdo de Cobranca
Administrativa, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DICOB) para encaminhamento a protesto extrajudicial ou inscrigdo do débito

em divida ativa, apos determinacdo da Administracdo Superior.

Ocorrendo a quitagdo ou pagamento parcial do débito, ap0s o prazo previsto no artigo
2° do Ato Normativo n° 1/2004, o processante devera considerar o referido

recolhimento, elaborando os calculos previstos no item a seguir.
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8.3 Havendo quitacéo do débito, elabora os céalculos referentes a mora e a multa contratual,
para posterior comunicacdo ao devedor por meio de fax, telefone, correio eletrénico ou
publicacdo no Diario da Justica, para quitacdo. Caso a comunicac¢do ao devedor seja
feita por intimagé&o, o prazo para a quitacdo sera de dez dias corridos, contados a partir
da data do recebimento da intimacé&o pelo devedor, constante do Aviso de Recebimento

(AR) dos Correios ou da data da publicacdo, quando utilizada esta forma.

8.3.1 Na hipétese de pedido de parcelamento, encaminha os autos para a atualizacdo dos
débitos, até a data do célculo das parcelas, incluindo os valores previstos a titulo de
mora e de multa contratual. Posteriormente, emite intimacdo comunicando o

parcelamento deferido.

8.3.2 Quando for apresentada defesa referente a questdes técnicas, o processante relata a
defesa apresentada, remete & DGLOG e posteriormente a Administracdo Superior,
resultando na emissao de comunicacdo ao devedor para informar a conclusdo dos

autos.

8.3.3 Quando a defesa apresentada versar sobre questfes ndo técnicas, 0 processante
relata a defesa apresentada e posteriormente remete a Administracdo Superior,
resultando na emissédo de comunicacao ao devedor para informar a decisdo proferida

nos autos.

8.4 Quitada a divida existente, mantém os autos sobrestados aguardando o préximo

vencimento.

9 CALCULAR E PROCESSAR DEBITOS RELATIVOS A DENL’JNCLA ESPONTANEA E A
PROCESSOS ORIGINADOS NA DIVISAO DE ARRECADACAO, DA DIRETORIA-
GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS (DGPCF/DIARR)

9.1 DIPAF recebe da DIARR o0s processos administrativos para analise quanto as

irregularidades no recolhimento e dendncias espontaneas apresentadas.

9.2 SECAP pesquisa a existéncia de processos que versem sobre a mesma matéria, para

gue sejam apensados aos processos principais ou arquivados.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

No caso de existir processo fiscalizatorio anterior, o processo administrativo é

apensado ou € encaminhado ao arquivo, caso 0 processo anterior ja esteja arquivado.

Nao havendo processo fiscalizatorio anterior, o SECAP verifica se ha pendéncias na
documentacéo apresentada pela serventia.

No caso de existirem pendéncias na documentacdo apresentada pela serventia, o
SECAP expede oficio a serventia solicitando a documentacdo pendente. Ao analisar a
resposta da serventia, caso persistam tais pendéncias, registra esse fato nos autos. Em
seguida, encaminha o processo a CGJ, para andlise e fiscaliza¢do, com base no artigo
21 da Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (LODJ).
Apoés a devolucdo do feito, o SECAP analisa a inexisténcia de pendéncia, podendo ser

repetido tal processo de trabalho.

No caso de nao existirem pendéncias na documentacao apresentada pela serventia, o
SECAP analisa e procede a verificacdo quanto a exatiddo dos célculos apresentados
na denuncia espontanea, bem como efetua os calculos pertinentes ao recolhimento
intempestivo, quando detectado, e remete o processo administrativo ao Servico de
Pessoal Extrajudicial da CGJ (CGJ/SEPEX), a fim de obter os dados do responsavel

pelo cartério na época das irregularidades. Retornando o feito, em se tratando de mais

de um responsavel no periodo, o0 SECAP extrai as cOpias devidas para autuacdo, com

0 intuito de prossequir com um processo para cada responsavel. Apds, envia 0s

processos administrativos a Administracdo Superior, a fim de obter a ratificacdo dos

calculos efetuados pela divisao.

Inexistindo valores devidos ao FETJ e/ou FUNARPEN, apés parecer do SECAP, o

processo € encaminhado ao arquivo.

9.7.1 Para valor inferior ou igual a 450 UFIR (Unidade Fiscal de Referéncia), o SECAP

expede ou publica intimacdo numerada e envia o feito a DICOB para cobranca

administrativa, estabelecendo o prazo de 15 dias para pagamento.
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9.7.2 Para valor superior a 450 UFIR, o SECAP expede ou publica auto de constatacao
assinado pela Administracdo Superior, previsto na Resolugdlo CM n° 15/99,

remetendo-o a DICOB para prosseguimento.

9.7.3 Caso néo ocorra o pagamento dos valores devidos no auto de constatacdo, procede-

se de acordo com o disposto no capitulo 14.

10 PROCESSAR AUTOS DECORRENTES DE GRERJ INIDONEA

10.1 DIPAF recebe da DIARR o processo administrativo e O SECAP expede oficio a
serventia, a fim de questionar quanto a ocorréncia de recolhimento substitutivo a
GRERJ, considerada inidénea pela instituicdo bancéria, para atender a necessidade
de atualizacdo da mora até o dia do aludido recolhimento substitutivo.

10.2 Apo6s o atendimento pela serventia, 0 SECAP procede aos calculos devidos, para a
emissao ou publicacdo do auto de infracdo pertinente, assinado pela Administracédo
Superior, sendo estipulado o prazo de 15 (quinze) dias para o0 pagamento, ou
apresentacao de defesa, ou impugnacédo aos célculos.

10.3 Encaminha os autos a DICOB, para aguardar a quitacédo do débito.

11 PROCESSAR AUTOS DECORRENTES DE PROCESSOS FISCALIZATORIOS

11.1 DIPAF recebe, dos departamentos responsaveis pela fiscalizacdo cartoraria da CGJ e
da DIARR, processos administrativos para andlise e calculo das irregularidades
detectadas, para posterior aplicacdo da multa prevista na Resolugdo n°® 15/99 e/ou no
Ato Executivo Conjunto n°® 27/2012.

11.2 SECAP encaminha o feito ao SEPEX, a fim de obter os dados do responsavel pelo

cartorio na época das irreqularidades e, retornando o feito, em se tratando de mais de

um responséavel no periodo, o0 SECAP extrai as copias devidas para autuacdo, com o

intuito de prossegquir com um processo para cada responsavel. Apos, analisa 0s

processos administrativos quanto a possibilidade de céalculo, bem como quanto a

existéncia de todos os elementos necessarios para a aplicacdo da multa.
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11.3

114

115

11.6

11.7

Havendo pendéncia, tenta sana-la com os autos ainda na DIPAF. Se isso nao for
possivel, os autos podem retornar ao departamento de origem para esclarecimentos

ou nova fiscalizagéo.

Nao havendo pendéncia, o SECAP procede aos calculos devidos pelas

irregularidades apontadas. Apds, envia 0s autos a Administracdo Superior, a fim de

obter a ratificacdo dos calculos realizados, retornando os autos ao SECAP.

Para valor inferior ou igual a 450 UFIR, o SECAP emite ou publica intimagéo e
encaminha os autos do processo a DICOB, para proceder a cobranca administrativa.

Para valor superior a 450 UFIR, os autos permanecem no SECAP para a emissao ou
publicacdo do Auto de Constatacdo, devidamente assinado pela Administracédo
Superior, estabelecendo o prazo de oito dias para pagamento, com posterior remessa

a DICOB para aguardar a quitacéo do débito.

Caso nao ocorra o pagamento dos valores devidos no auto de constatacéo, procede-

se de acordo com o disposto no capitulo 14.

12 TRATAR OS INSTRUMENTOS DE COBRANCA DEVOLVIDOS PELOS CORREIOS

12.1

12.2

12.2.1

12.2.2

SECAP examina o motivo da devolucdo do auto de infracdo, de constatacdo, da

intimac&o ou do termo de revelia.

No caso de auto, intimacao ou de termo de revelia devolvido em razdo da morte do
devedor, procede a consulta na intranet, para a localizacdo da serventia judicial em

gue tramita o processo judicial de inventario.

N&o sendo identificada a serventia judicial, publica a cobranga em nome do espolio
do delegatario falecido, e encaminha os autos do processo para a DICOB, para

aguardar a quitacao do débito.

Identificada a serventia judicial em que tramita o processo, encaminha memorando,
com a coépia dos autos para a devida juntada ao processo de inventario, em

cumprimento da decisdo da Administracdo Superior.

Ato
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12.3 No caso de auto, intimacdo ou de termo de revelia devolvido por néo localizacdo do
devedor, encaminha o processo administrativo a Administragcdo Superior para
consulta junto ao INFOJUD (Sistema de Informa¢Bes ao Judiciario), na tentativa de

obter o endereco atualizado do devedor.

12.3.1 Caso nao consiga obter o endereco atualizado do devedor, em se tratando de
permissionario ou cessionario, publica no Diario da Justica o instrumento de
cobranca e aguarda o pagamento. Em se tratando de cobranca de multa
extrajudicial, apés a publicagdo do instrumento de cobranca, 0 processo

administrativo é remetido a DICOB, para aguardar a quitacdo do débito.

12.3.2 Logrando éxito na busca de novo endereco, despacha o processo para céalculo do

auto de constatacéo, da intimacéo (Anexo 2 ou 5) ou do auto de infracdo (Anexo 8).

13 RECEBER RECURSOS APRESENTADOS EM FACE DE AUTO DE CONSTATACAO

13.1 SECAP recebe a defesa ou a impugnacdo aos célculos, no processo administrativo,

apresentada pelo devedor junto a DICOB, relativa ao auto de constatacao.
13.2 Em se tratando de impugnacédo, o SECAP analisa os calculos e o nome do devedor.

13.2.1 Sendo procedente, revisa os céalculos e emite ou publica novo auto de constatagéo,

utilizando a mesma numeracao anterior, se necessario, e encaminha a DICOB.

13.2.2 N&o sendo procedente, o SECAP expede ao autuado oficio informando a
impossibilidade de acatamento do recurso em razdo de néo ter sido previsto na

Resolucdo CM n® 15/99 e a admissibilidade de recurso em face ao Auto de Infracao.

13.3 Em se tratando de defesa que aponte irregularidade de carater procedimental ou
formal concernente as acdes promovidas pela DIPAF no curso do processo, o SECAP

analisa-a e adota as providéncias necessarias para a sua corregao.

13.3.1 SECAP revisa os célculos e emite ou publica novo auto de constatacao, utilizando a

mesma numeracgao anterior, se necessario, e encaminha a DICOB.
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13.4 Em se tratando de defesa ndo enquadrada no item anterior, SECAP expede ao
autuado oficio informando a impossibilidade de acatamento do recurso em razao de
nao ter sido previsto na Resolugdo CM n° 15/99 e a admissibilidade de recurso em
face ao Auto de Infracao.

13.5 Despacha os autos para a DICOB, onde permanecera aguardando o pagamento do
débito.

14 ATUALIZAR CALCULOS PARA A EMISSAO DE AUTO DE INFRACAO

14.1 DIPAF recebe o processo administrativo da DICOB, informando o ndo pagamento do
auto de constatacdo, e o despacha para o SECAP, para a alteracdo das multas e

atualizacdo das moras.

14.2 SECAP promove as atualizacfes necessarias e lavra o respectivo Auto de Infragéo,
assinado pela Administracdo Superior, estipulando 15 (quinze) dias para pagamento,

para apresentacdo de defesa ou impugnacédo aos calculos.

14.3 Encaminha os autos do processo administrativo a DICOB para aguardar a quitacao do
débito.

15 PROCESﬁAR AS D~EFESAS E IMPUGNAQ()ES RELATIVAS A AUTOS DE
INFRACAO, INTIMACAO E TERMOS DE REVELIA
15.1 DIPAF recebe da DICOB o processo administrativo, com analise da tempestividade
do recurso.

15.2 SECAP analisa se o requerimento € uma defesa ou impugnacao.

15.3 Em se tratando de impugnacdo aos calculos analisa os fatos apresentados,

verificando sua procedéncia.

15.3.1 Na&o sendo procedente a impugnacéo, o SECAP informa e sugere submeter o feito a
Administracdo Superior, com o0s calculos atualizados quando a defesa for

apresentada em ano posterior a emissdo da cobranca.
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15.3.2 Sendo procedente, o SECAP elabora parecer acompanhado de novos calculos, de

acordo com o processo de trabalho descrito no capitulo 11, no que couber.

15.3.3 SECAP lavra novo auto de constatagéo, utilizando a mesma numeracao anterior, se

necessario.

15.4 Em se tratando de defesa, o SECAP relata a defesa apresentada e informa sobre seu
cabimento face o disposto na legislacdo pertinente, submetendo os autos a
Administracdo Superior, com o0s calculos atualizados quando a defesa for

apresentada em ano posterior a emissao da cobranca.

15.5 Encaminha os autos a DICOB para prosseguimento.

16 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Processos 2 SAIDAS
Administrativos com X 100 Mensal
Processamento Terminado | sa| DO ANTERIOR + ¥ ENTRADAS — SALDO
— DIPAF CIRCULANTE*

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

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
2 ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Processo
Administrativo com
Intimacéo ico Até 15
(arrecadacao - 0-4-9-3 a DDCT SEE / Estante Ndmero ;?gd;fiie:s . © . SEGGCEOA’\:I*/*
permissdo e cessdo de prop (quinze) dias
uso dos espacos
cedidos pelo TJ)
Oficios/Memorandos . DGPCF/ . . Lo
expedidos 0-6-2-2j DIPAE Servidor TJ Numero Backup 2 anos Eliminagéo na UO
: Condigbes Lo
Guia de remessa 0-6-2-2 c DIPAF Pasta Data apropriadas 3 anos Eliminac&o na UO
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo 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 registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

18 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Cadastrar e Acompanhar Pagamentos
Relativos a Termos de Permisséo e Cesséo de Uso;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Intimar para Pagamento, Permissionario ou

Cessionario Devedor;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Calcular e Processar Débitos de Denuncia

Espontanea e Processo Originado na DIARR,;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Processar Autos Decorrentes de GRERJ

Inidénea;

e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Processar Autos Decorrentes de Processos

Fiscalizatorios;

e Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Tratar os Instrumentos de Cobrancga,

Devolvidos pelos Correios;

e Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Receber Recursos Apresentados em Face
de Auto de Constatacao;

e Anexo 8 — Fluxograma do procedimento Atualizar Calculos para a Emissao de Auto
de Infracéo;
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e Anexo 9 — Fluxograma do procedimento Processar Defesas e Impugnacgdes Relativos
a Autos de Infragéo, Intimacao e Termo de Revelia.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR E ACOMPANHAR
PAGAMENTOS RELATIVOS A TERMOS DE PERMISSAO E CESSAO DE USO

Receber da

DGLOG os
termos
firmados

Encaminhar o

termo ou copia do

processo

administrativo ao

setor competen

para autuacdo.

Ha pendéncia
quanto a cldusulas
nos termos de
permissdo e
cessdo de uso?

Acompanhar

vencimento e

quitagdo do
debito

Mo retorno, o termo
PETMENECE Na
divis&o. acautelado,
para

te
processamento

Questionar a
DGLOG para
esclarecimento

I

Ha
recolhimento
de valores?

Verificar a

Emitir intimagdo de
acordo com o
procedimento

descrito réo capitule

tempestividade
do

recolhimento

Ocorreu atraso

no
pagamento?

N

Efetuar calculo
da mora e da

multa
contratual

Informar ao devedor
apurado, via fawx, tel

ovalor
efone,

_ correio eletrénico ou por
intimagdo. de acordo com o
procedimento descrito no

capitulo 8

Houve

* MNAOD

desocupacdo
do Imavel?

5Im

Existem valares
pendentes?

MNAO

|
1

Apods ciéncia daDGLOG e
DECON, encaminhar os
Processos ao amuvo

Comunicar ao
permissiondrio/cessiondrios
caso este ndosolicite a sua
restituicdo, encaminhar o
processo administrativo ao
arquivo, apos ciéndado

DECOM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INTIMAR PARA PAGAMENTO,
PERMISSIONARIO OU CESSIONARIO/DEVEDOR

_ Emitir ou publicar

intimagdo numerada
ao devedor para que o
intimado se manifeste

Remeter autos & DICOB

Houve Elaborar Emitir memorande a para encaminhamento a
manifestagdo informagao guanto DGLOG protesto extrajudicial ou
por parte do a0 ndo pagamento devidamente inscrigdo do débito em
autuado? do dibito assinado pele diretor divida ativa, apbs
do DEGAR determinagio da Adm.
Superior
Pedido de Defesa referente 2
- uestdes téenicas? Relatar defesa apresentada, e
Encammhar 3 parcelamento? g remeter 3 DGLOG &
protesto extrajudidal posteriormente & Adm.
Houve - ou inscrigdo do - > > Superior, resultando na
guitacdo? débito em diida MNAD \ y 5IM emissd0 de comunicagao ao
ativa NAG deveder informando a
conclusao dos autes
Elzborar calculos Encaminhar autes para Hela%def?s;daprgsentqda
referente & mora € & atualizagdo dos debitos Sl s erElaul SLesfer
multa contratual para & emitir intimagdo PAnalEITRE S de
posterior comunicagio comunicanda _ comunicagio 0 devedor
3o devedor para parcelamento deferido Informandﬁiegﬁgg proferida
quitagao
Manter autos
sobrestados apos
quitagdo aguardando
préximo vencimento,
quando quitada divida
existente
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CALCULAR E PROCESSAR DEBITOS DE DENUNCIA ESPONTANEA E PROCESSO
ORIGINADO NA DIARR

Ha processo Ha pendéncias na
fiscalizatério documentagdo
anterior? apresentada pela

Pesquisar existénciz de serventia? Remeter o pracesso
Receber da Processes que Versem . ¥ Efetuar os calculos . N
DIARR o5 sobre @ mesma matéria NAD N NAD pertinentes a0 administrativo ao SEFEX 2
Processos para Para Que sejam apensados i recolhimenta intempestio fim de abtera ratificacio
andlise 308 PrOCESS0S Principals dos calculos
ou arquivades
S . R Enviar os processos

Apensar ao Expedir oficio 3 Registrar nos aulos Encaminhar Mais de um Extrair as copias . 2 L

[OCESSO0 OU serventia Pt . administrativos 3

I h solicitando a caso pendéncia processo d CGJ responsavel ng devidas para administracia

encamm_\ EIED documentagio continue apés para andlise periodo? autuagio Cupsrior
VD) s resposta fiscalizagio LRETiol
Valor inferior 3
UFIR? i
i};gzdér;';;";‘;:g:; Prooe{jerde acordo com
Ha valores assinado pela Adm. %g:ﬁ';”;:;:&é:?g;::
' devidos? Suparlwgbeare;r::ier £ valores devidos no aulo
Analisar ) Lo de constatagio
inexistEncia d Analisar e proceder -
memsgncx_a 3 3 verificagao quanto
poncenc: & exatiddo dos

Expedir ou publicar
intimago numerada &
enviar o feito & DICOB
para cobranga
administrativa

repetindo processo

calculos
sefor o caso

Encaminhar
Processo ao
arguivo no DEGEA
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS DECORRENTES
DE GRERJ INIDONEA

¢

Receber da DIARR o
processo e expedir oficio 3
serventia questionando
ocorréncia de recolhimento
substitutivo a GRERJ

¥

Remeter autos ao
SECAFP a fim de
que sejam
procedidos os
calculos devidos

Retornar autos ao
SECAF para emissdo ou
publicagdo do auto de
infragao pertinente
assinado pela Adm.
Superior

¥

Encaminhar autos
a DICOB
aguardando
quitaggo do debito

O
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS DECORRENTES DE PROCESSOS FISCALIZATORIOS

Receber dos departamentos
responsaveis pela fiscaizagbio
cartordria da CGJ e da DIARR

03 processos paraanzlise e
calculo das irregularidades

“Valor inferior a
450 UFIR?
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com capitulo 14, caso
nao ocorra pagamento

dos valores devidos no
auto da constatagdo

Mais de um
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copias devidas
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possibilidade de célculo,
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Retornar autos ao
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origem para
esclarecimento ou
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ANEXO 6- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO TRATAR OS INSTRUMENTOS DE
COBRANCA, DEVOLVIDOS PELOS CORREIOS

Examinar motivo da
devolugdo do auto de

infragdo, de
constatagdo, da
intimagdo ou do termo
de revelia

Devolvido em
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do devedor? SIM
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judicial foi
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que tramita o elegatario faleddo
processo L )

SIM

Encaminhar memarando
com a copia dos autos

Auto, intimagdo ou
! N paraadevida juntada ao

Encaminhar os autos do
processo para a DICOE, parm
aguardar a quitagao do

terma de revelia de invertr débito
devalvido por ndo ProCesSU UEREEai et ~ o
Encaminhar processo & localizagio do devedor?
Adm. Superior para J
consulta junte ao INFOJUD
na tentativa de obter
endereco do devedor, no
caso de ndo-localizagdo
Trata-se de
pErMissionario ou
cessionano?
[ Publicar no Didrio de
Obteve - ») Justiga o instrumento
enc:greé;po? NED [ SiM de cobranga e
atualizado? aguardar o pagamento
SIM im,ﬁo
p[r];fg:;g;r;a Fublicar instrumento
calculo do auto de = renwpts;’cpéoacbessc
constatagdo. da = dand
intimagdo ou do CL L Ery
auto de infragdo quitagdo do débito
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REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

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

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER RECURSOS APRESENTADOS EM FACE DE AUTO DE CONSTATACAO

Receber a defesa ou
Impugnagio aos

célculos apresentads
pelo devedor junto 3
DICOBE Tratz-se de defess
de carater
procedimental ao
formal 7

Analisar e adotar
a5 providéncias
necessarias para
COIMegan

Trata-se de
impugnagao?

Y

SiM
MAD

; 7
E procedents? @ h 4
W Revisar os cdlculos

5IM
—_—

Analisar os
célcules e o nome
do devedor

NAD

Expedir ao avtuado ofido

informando a impossibilidade
@ de acatamento dorearso e - -
admissibilidade de requrso em Emitir ou publicar
face ao Auto de Infracio novo auto de
constatacdo
h
Despachar os autos
para & DICOE, onde

PErManecera
aguardando o
pagamento do debito
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REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR CALCULOS PARA A
EMISSAO DE AUTO DE INFRACAO

¢

Receber processo
da DICOB,
informando o néo
pagamento do auto
de constatagdo

Despachar processo
para slteragdo das
multas & atualizagado
das moras

Lavrar o respectivo auto
de infragdo assinado
pela Adm. Superior
estipulando prazo para
apresentagdo de defesa
OU IMpUgNacao aos
calculos

¥

Encaminhar autos
do processo 3
DICOB para
aguardar quitagdo
do debito

O
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REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

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

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DEFESAS E
IMPUGNACOES RELATIVOS A AUTOS DE INFRACAO, INTIMACAO E TERMO DE
REVELIA

Receber da DICOB o

processo com andlise

da tempestividade do
TECUrsa

—

Anglisarse o
requerimento € uma
defesa ou
impugnagao

E procedents?
R Lavrar novo auto de

. E - Analisar os fatos b :clzl:nnr:r pare-:;re constatacdo, utilimndo
Impugnacao apreseniados <M - a mesma numeragio
novos calculos ;
anterior
MAO
Relatar a defesa apresentada e
informar sobre seu cabimento Informar e sugerirsubmeter o
submetendo & Administragio feito a Administracio Superior
Superior, com os célcules atualizados ; A
quando a defesa for apresentada em £om os calculosatualizados
ano posterior & emissao da cobranga, quando adefesafor
Em se tratando de defesa apresentada em ano posterior a
emissdo da cobran@
Encaminhar oz autos a
DICOB para
prosseguimento
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