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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a cobranca administrativa decorrente do nao-

pagamento de custas, taxa judiciaria, emolumentos, acréscimo estabelecido pela Lei n®

3.217/99 e multas administrativas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Cobranca Administrativa, da

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICOB), passando a

vigorar em 01/08/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Auto de Constatacéo

Instrumento de cobranca administrativa de débitos oriundos de
atos praticados por serventias extrajudiciais.

Auto de Infracéo

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

Custas

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

Emolumentos

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

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
Eletronica (GRERJ
Eletronica)

Documento emitido eletronicamente 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.
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TERMO DEFINICAO

Documento encaminhado a Procuradoria da Divida Ativa para

Nota de Débito fins de inscricdo do débito discriminado e especificado.

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

Aplicativo do sistema informatizado do PJERJ, empregado para
0 registro e o controle dos dados e informacdes inerentes as
cobrancas realizadas pelo Fundo Especial do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro (FETJ).

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo Eletrénico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentagao.

Sistema de Cobranca

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

Instrumento de cobranca expedido em decorréncia do nao
pagamento e auséncia de impugnacao de valor inscrito em autos
de infracdo, monetariamente corrigido e acrescido de juros de
mora e multa.

Termo de Revelia

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario,
Sistema de Controle de |seja 0 envio para movimentacdo interna, por meio da
Malotes (SISCOMA) mensageria, ou movimentacdo externa por meio de malotes a
outras comarcas, proporcionando eficaz rastreabilidade dos
documentos.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 1.582/89 - Dispfe sobre a ndo propositura ou desisténcia de acdes ou

recursos, conversao de depdésito judicial e da outras providéncias;

e Lei Estadual n® 2.524/1996 - Cria o Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e da

outras providéncias;

e 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 da outras

providéncias;
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Lei Estadual n°® 5.351/2008 - Altera a Lei n® 1.582/89;

Decreto n® 41.610/2008 - Regulamenta o inciso IV do artigo 1° da Lei Estadual n°®
1.582/89;

Decreto n°® 44.146/2013 - D& nova redacdo ao artigo 1° do Decreto n° 41.610 e

determina outras providéncias;

Resolucdo CM n° 15/1999 - Estabelece normas sobre o procedimento administrativo

fiscal a ser aplicado no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucédo TJ/OE n° 07/2005 - Dispde sobre a cobranca da divida ativa da Fazenda
Publica fundada nas receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica e d&

outras providéncias;

Decreto-Lei n° 05/1975 - Institui o Cédigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 07/2014 - Estende a disciplina do Ato Normativo TJ
n°® 11/2010 para o protesto dos titulos executivos judiciais definitivos;

Ato Executivo TJ n° 2.647/2003 - Disciplina o procedimento a ser adotado no ambito
do Poder Judiciario do Rio de Janeiro, para o parcelamento de débitos para com o

FETJ em processo administrativo e institui a GRERJ administrativa;

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

do Estado, no &mbito do Poder Judiciario Estadual;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 13/2015 — Ratifica a certiddo de débito criada
através do Ato Normativo Conjunto n°® 04/2007 e norteia a rotina de cobranca de
débitos dos processos judiciais por meio do sistema de distribuicdo e controle
processual — DCP — Projeto Comarca para as serventias judiciais do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 05/2007 - Regulamenta a Lei Estadual n°
4.664/05, que instituiu o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de

Janeiro;

Aviso TJ n°® 16/2009 - Avisa aos Juizes de Direito, Escrivdes e Responséaveis pelo
expediente de todas as serventias que devem guardar observancia ao disposto no
Enunciado 22 do FETJ;

Ato Normativo TJ n°® 03/2010 - Resolve que nas hipéteses de incidéncia de custas e
de taxa judiciaria a serem recolhidas por partes nao assistidas por advogado em
execucoes fiscais, a serventia processante podera, de imediato, auxilia-las através da
intranet, no preenchimento e impressdo da GRERJ Eletrbnica para o devido

pagamento, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 04/2010 - Resolve que nas hipoteses de incidéncia de custas e
de taxa judiciaria a serem recolhidas por partes ndo assistidas por advogado em
processos em tramite nos Juizados Especiais Civeis, Criminais e de Violéncia
Doméstica, a serventia processante deverd, de imediato, encaminhar eletronicamente
a certiddo de débito ao Departamento de Gestao da Arrecadacdo (DEGAR), e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ 28/10 - Resolve que o Departamento de Gestdo da Arrecadacdo,
adotara o envio eletrénico de oficios e demais comunicacbes aos Titulares,
Interventores e Responsaveis pelo Expediente dos servigcos extrajudiciais, para o
regular tramite dos processos administrativos inseridos em suas atribuicbes, e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n® 11/2013 - Estabelece prazo para remessa a Procuradoria da
Divida Ativa do Estado do Rio de Janeiro, de débitos oriundos das serventias judiciais;

Provimento CGJ n® 67/09 - Cria o Banco de Indisponibilidade de Bens (BIB),

administrado pela Corregedoria-Geral da Justica;

Resolucdo CM n° 04/10 - Altera dispositivos da Resolucdo 15/99;
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e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Lei n® 6.956 de 13 de janeiro de 2015 — Dispfe sobre a Organizacédo e Diviséo
Judiciérias do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades de
cobranca administrativa, realizadas pela DICOB.

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das
atividades de cobranca administrativa, buscando a
melhoria continua,

Diretor da Divisdo de e manter a equipe treinada, integrada e interessada no
Cobranca Administrativa da trabalho;

Diretoria-Geral de e elaborar o relatério gerencial mensal, remetendo-o a
Planejamento, Coordenacao ciéncia do superior hierarquico;

e Financas (DGPCF/DICOB) |e sugerir e elaborar enunciados visando a uniformizacéo
de entendimentos acerca das questdes afetas ao FETJ;

e emitir pareceres, prestar informacdes e analisar
processos administrativos.

e Prestar atendimento as partes e contatar devedores;

e elaborar e encaminhar termos de revelia;

e controlar o término dos prazos dos autos de
constatacaol/infragdo, intimacdo DIPAF, termos de
revelia e notificacbes DICOB, expedindo as respectivas
intimacdes, se necessario;

Equipe do Servico de e elaborar as informacdes necessarias ao prosseguimento

Cobrancas Administrativas e do processo de cobranga;
Extrajudiciais, da Diretoria- e receber processos administrativos para cobranca de

Geral de Planejamento, multa contratual;
Coordenacao e Finangas e receber processos administrativos para cobranca de
(DGPCF/SECAE) salarios/proventos  e/ou  beneficios indevidamente

recebidos por funcionarios ou ex funcionarios do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e encaminhar débitos a protesto e emitir notas de débito;

e realizar a cobranca administrativa de consultas
realizadas e ndo pagas, ao Banco de Indisponibilidade
de Bens (BIB).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Cobranca de Débitos
Judiciais da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SECOB)

Prestar atendimento as partes e contatar devedores;
cadastrar expedientes para efeito de cobranca,;
emitir/encaminhar notificacdes de cobranca, débitos a
protesto e notas de débito;

manter controle dos pagamentos efetuados e dos
términos dos prazos de 12 e 22 notificacbes e débitos
encaminhados a protesto;

emitir intimacbes em decorréncia de parcelamentos de
débitos, ndo quitados;

emitir pareceres e informagoes.

Servidores

Capacitar-se  continuamente para a realizacao
apropriada dos trabalhos;

executar as atividades planejadas, de acordo com as
normas de trabalho, preservando e melhorando o
relacionamento da equipe;

comunicar imediatamente ao diretor da unidade os
problemas que ndo puderem solucionar;

sugerir mudancas necessarias na  cobranca
administrativa, para a melhoria das atividades.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horério de funcionamento da Divisdo de Cobranca Administrativa € das 11h as 19h,

sendo o atendimento ao publico realizado das 11h as 18h.

6.2 O parcelamento de débito € disciplinado pelo Ato Executivo TJ n® 2.647/03 e a certidao
online pelo Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 13/2015.

6.3 Sempre gue necessario, € prestado atendimento personalizado ao usuario, com o fim

de recepcionar ou entregar documentos, ou esclarecer duvidas.

6.4 A expedicdo de processos administrativos é registrada no sistema de protocolo

administrativo eletrénico e no sistema de controle de malotes sendo as guias de

remessa de saida arquivadas em pasta propria na Divisao.
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7 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS

7.1

7.2

SECOB recebe da Vara de Execucdes Penais e dos Orgdos de 22 Instancia as
certidbes de deébito, relativas ao ndo recolhimento de custas e taxa judiciaria pelas

partes identificadas nos processos judiciais.

Analisa a certiddo e verifica se ha discriminacdo tanto do débito quanto do endereco

correto do devedor, possibilitando a cobranga administrativa.

7.2.1 Caso ndo seja possivel a realizagdo da cobranga, devolve a certiddo de débito a

7.3

7.4

serventia judicial, para complementa-la.

Encaminha a certiddo de débito para autuacao pelo Servico de Autuacdo da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU).

Recebe do SERAU o processo administrativo com a certiddo autuada e verifica se ha

condi¢cBes de cadastramento.

7.4.1 Caso nao seja possivel realizar a cobranca, registra 0 arqguivamento do processo no

7.5

7.6

7.7

Sistema de Cobrancga e o encaminha para o arquivo do Departamento de Gestao de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

Caso seja possivel realizar a cobranca, cadastra os dados do processo administrativo

no Sistema de Cobranca.

Emite duas vias da 12 notificacdo e encaminha a 12 via da primeira notificacdo de
débito ao Servico de Atendimento ao Usuario, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/SETUS), para remessa a parte, juntando a 22 via ao

processo administrativo correspondente.

Acautela o processo, aguardando a definicdo sobre o pagamento.

7.7.1 Caso a notificagcao seja devolvida pelo fato do devedor n&o ter sido localizado, verifica

a existéncia de CPF/CNPJ.
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a) Havendo CPF/CNPJ submete o processo ao diretor do DEGAR, sugerindo seja
realizada consulta ao sistema INFOJUD, para fins de obtencdo de endereco

atualizado do devedor.

b) N&o havendo CPF/CNPJ encaminha e-mail para a respectiva serventia judicial
para fins de obtencdo do mesmo. Sendo informado o nimero do documento
procede de acordo com alinea “a”. N&o possuindo a serventia judicial a
informacdo necessaria, registra no Sistema de Cobranca o arquivamento do

processo e 0 encaminha para arquivo no DEGEA.

7.7.2 Caso o devedor ndo tenha manifestado interesse no pagamento da 12 notificacdo em

trinta dias, emite em duas vias a 22 notificacao.

7.8 Encaminha a 12 via da 22 notificacdo ao SETUS, para remessa a parte, e junta a 22 via

ao processo administrativo correspondente.

7.8.1 Caso o devedor tenha manifestado interesse no pagamento da 22 notificacao,

procede a partir do item 7.10.

7.8.2 Caso o devedor nao tenha manifestado interesse no pagamento da 22 notificacdo em
60 (sessenta) dias encaminha, por meio de arquivo especifico, o débito para registro
no Cartério de Protesto de Titulos, através do endereco eletrénico

https://crarj.crabr.com.br/crarj/site/admin.php .

7.8.3 Em caso de desisténcia ou cancelamento do protesto, solicita sua exclusdo ao

Cartorio de Protesto de Titulos, no endereco eletrénico do item 7.8.2.

7.9 Recebe do Cartorio de Protesto de Titulos, ap6s o prazo de 6 (seis) meses da

remessa, arquivo com a informacao do status do titulo.
a) Caso o deébito tenha sido pago, procede conforme item 7.12.

b) Caso o devedor ndo efetue o pagamento e, em se tratando de débito igual ou

inferior a 450 UFIR, arquiva o0 processo.
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7.10

7.11

7.12

7.13

c) Caso o débito seja superior a 450 UFIR, emite a Nota de Débito (ND) e encaminha
0 processo administrativo com a ND para a Procuradoria da Divida Ativa, da
Procuradoria-Geral do Estado (PGE/PDA). Recebe de volta o processo
administrativo da PGE/PDA com a informacédo de inscricdo do débito em divida

ativa, registra no sistema o arqguivamento e o encaminha para o DEGEA.

Caso o devedor tenha manifestado interesse no pagamento apdés a 12 (ou 2?)
notificacdo, emite a GRERJ, colhe a assinatura do portador na declaracéo de emisséo
da guia e acautela o processo até o término do prazo para pagamento.

“n

Caso a GRERJ nao seja paga, procede a partir do item 7.8.2 ao 7.9. “b” e “c”.

Caso ocorra o pagamento da GRERJ, atualiza o Sistema com a informacdo de
quitacdo e expede oficio comunicando o pagamento as unidades nao abrangidas pelo
DCP.

Registra no Sistema de Cobranca o arquivamento do processo e 0 encaminha para o
arquivo do DEGEA.

8 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DOS DEBITOS JUDICIAIS ENVIADOS
ATRAVES DO SISTEMA DCP (ENVIO ELETRONICO)

Objetivo desta etapa do processo de trabalho: Recuperar, na esfera administrativa,

valores devidos e ndo quitados na esfera judicial.

8.1

8.2

8.3

8.4

SECOB recebe, por intermédio de envio eletrénico, das serventias abrangidas pelo
Projeto Comarca, (todas as serventias, com exce¢ao daquelas elencadas no item 7.1)

a certidao de débito para fins de cobranca.

Lista e imprime as certiddes enviadas datadas do dia anterior, verificando, inclusive,

possiveis certiddes enviadas nos fins de semana e feriados.
Encaminha ao SERAU as certiddes para autuacao.

Recebe as certidbes autuadas, acessa 0 sistema de cobranca e associa 0 processo

administrativo aos dados encaminhados pela serventia eletronicamente.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Lista e imprime as certiddes retificadoras do dia anterior, e as dos sabados, domingos e
feriados, se for o caso, juntando-as ao processo administrativo, em substituicdo a

certiddo ordinéria.
Lista e imprime as certidOes canceladas, juntando-as ao processo correspondente.
Encaminha para o arquivo do DEGEA os processos cujas certiddes foram canceladas.

Seleciona os processos cujas certiddes indicam devedor em local incerto e ndo sabido
e devedor que nado tenha sido encontrado, por motivo de mudanga ou por ser
desconhecido, verifica a existéncia de CPF/CNPJ e procede de acordo com os itens
7.7.1a7.10.

Caso a GRERJ seja paga, atualiza o Sistema de Cobranca com a informacdo de

quitacao e procede conforme descrito no item 7.12.

INSCREVER DEBITO DE MULTA PENAL

SECOB recebe da Vara de Execucbes Penais e, por intermédio de envio eletrénico,
das serventias abrangidas pelo Projeto Comarca, as certiddes de débito relativas ao

nao recolhimento de multa penal.
Encaminha ao SERAU as certidées para autuacao.

Recebe as certiddes autuadas, acessa o sistema de cobranca e associa as originarias

do envio eletrénico, cadastrando manualmente as demais.

Havendo custas judiciais e taxa judiciaria a serem cobradas, procede-se conforme

descrito nos itens 7.6 a 7.10.

Caso o devedor comprove o pagamento da Guia de Recolhimento da Unido, atualiza o

Sistema com a informacao de quitacédo e expede-se oficio comunicando a quitacao.

9.5.1 Registra no Sistema de Cobranca o arquivamento do processo e o0 encaminha para o

arquivo do DEGEA.
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9.6 Caso o devedor ndo comprove o pagamento da Guia de Recolhimento da Unido e o
valor da multa seja igual ou inferior a 450 UFIR, registra no Sistema de Cobranca o
arquivamento do processo e o encaminha para o arquivo do Departamento de Gestao
de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

9.7 Caso o devedor ndo comprove o pagamento da Guia de Recolhimento da Unido e o
valor da multa seja superior a 450 (quatrocentos e cinquenta) UFIR, emite Nota de
Débito e encaminha o processo, com a Nota de Débito, a PGE/PDA.

9.7.1 Recebe de volta o processo administrativo da PGE/PDA com a informacdo de
inscricdo do débito em divida ativa, registra no sistema o retorno do processo e 0

arquivamento e encaminha para o DEGEA.

10 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE CONSTATACAO

10.1 SECAE recebe da Divisdo de Processamento e Analise Fiscal, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DIPAF) o processo de cobranca
administrativa com o auto de constatacdo emitido; procede ao cadastramento no

Sistema de Cobranca e acautela o processo até o término do prazo para pagamento.

10.2 Apé6s a comprovacao do pagamento, encaminha o processo administrativo a Divisdo
de Monitoramento Extrajudicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as
Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX), para ciéncia.

10.2.1 Em caso de ndo pagamento do auto de constatacdo até o término do prazo,

encaminha o processo a DIPAF, para a emisséo de auto de infracéo.

11 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE INFRACAO

11.1 SECAE recebe da DIPAF o processo de cobranca administrativa com o auto de
infracdo emitido; procede ao cadastramento do débito no sistema de cobranca e
acautela o processo até o término do prazo para pagamento ou apresentacdo de

defesa ou impugnacéao.
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11.2 Ocorrendo a comprovacdo do pagamento, encaminha o processo administrativo a

DIMEX, para ciéncia.

11.3 Caso o devedor nao efetue o pagamento e apresente defesa ou impugnagéao,

encaminha o processo a DIPAF.

11.3.1 Caso o devedor néo efetue o pagamento e ndo apresente defesa ou impugnacéo ao

auto de infracdo, o SECAE emite termo de revelia, autorizado pelo diretor do

DEGAR, e verifica, ao término do prazo, se houve pagamento.

a)

b)

Em caso de pagamento, registra no Sistema de Cobranca e envia 0 processo

administrativo a DIMEX, para ciéncia.

Caso o devedor ndo efetue o pagamento encaminha, por meio de oficio, o débito

para registro no Cartorio de Protesto de Titulos.

Em caso de desisténcia ou cancelamento do protesto, providencia sua exclusao

junto ao Cartério de Protesto de Titulos, no endereco eletronico do item 7.8.2.

11.4 Apbés o periodo de 6 (seis) meses, retira do prazo 0s processos com débitos

protestados.

a)

b)

Caso o devedor tenha efetuado o pagamento procede de acordo com o item
11.3.1.a.

Caso o devedor ndo tenha efetuado o pagamento e, em se tratando de débito

igual ou inferior a 450 UFIR, arquiva o processo no Sistema de Cobranca e
encaminha-o a DIMEX.

Caso o débito seja superior a 450 UFIR, solicita autorizacéo ao diretor do DEGAR
para a emissdo da respectiva Nota de Débito (ND) e encaminha o processo
administrativo com a ND para a PGE/PDA. Recebe o processo da PGE/PDA,

registra a inscricdo do débito no Sistema de Cobranca e encaminha-o a DIMEX.
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11.5

11.6

11.7

Caso o devedor se encontre em local incerto e ndo sabido, pede autorizagcdo ao
diretor do DEGAR para a publicacdo por edital do termo de revelia e, em seguida,

procede de acordo com o descrito nos itens 11.3.1 a 11.4.

Caso a defesa ou impugnacao tenha sido acatada, o SECAE toma ciéncia do fato,
atualiza no sistema de cobranca e encaminha o processo a DIMEX para providéncias

cabiveis.

No caso de processo administrativo cuja defesa ou impugnacdo ndo tenha sido
acatada, o SECAE emite a intimag&o para pagamento, acautela o processo e verifica,

ao término do prazo, se houve pagamento.
a) Caso o devedor efetue o pagamento, procede de acordo com o item 11.3.1. “a”.

b) Caso o devedor ndo efetue o pagamento, procede de acordo com os itens 11.3.1.
“‘b” a 11.4.

12 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS IGUAIS OU INFERIORES
A 450 UFIR, ORIUNDOS DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

12.1

12.2

12.3

12.4

SECAE recebe da DIPAF o processo de cobranca administrativa de valores iguais ou
inferiores a 450 UFIR com a intimacdo emitida; procede ao cadastramento no Sistema
de Cobranca e acautela o processo até o término do prazo para o pagamento ou

apresentacao de defesa, ou impugnacéao.

Caso o pagamento seja efetuado, registra o pagamento no Sistema de Cobranca e

envia o processo administrativo a DIMEX, para as anotacdes necessarias.

Em caso de nao recolhimento da multa, procede de acordo com os itens 11.3.1.“b” e
“C”’ 11.4.“3” e ub”.

Caso o devedor apresente defesa ou impugnacédo, encaminha o processo a DIPAF.

12.4.1 Caso a defesa ou impugnacéo tenha sido acatada, o SECAE toma ciéncia do fato,

atualiza no sistema de cobranca e encaminha o processo a DIMEX para

providéncias cabiveis.
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12.4.2 No caso de processo administrativo cuja defesa ou impugnacdo ndo tenha sido
acatada, o SECAE emite a intimacdo para pagamento, acautela o processo e

verifica, ao término do prazo, se houve pagamento.
a) Caso o devedor efetue o pagamento, procede de acordo com o item 12.2.

b) Caso o devedor ndo efetue o pagamento, procede de acordo com o0s itens
11.3.1.“b” e “c’, 11.4. “a” e “b".

13 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE MULTAS CONTRATUAIS

13.1 SECAE procede ao cadastramento do processo administrativo recebido do
Departamento Contabil, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DECON), emite a notificacdo para pagamento e acautela o processo até o

término do prazo para pagamento ou apresentacéo de defesa.

13.1.1 Caso nao seja possivel localizar o devedor, publica a notificacdo por edital e, em

seguida, procede de acordo com o descrito no item 13.1.

13.2 Caso o pagamento seja efetuado, registra no Sistema de Cobranca, e encaminha o
processo ao DECON, para providéncias com posterior remessa ao Departamento de
LicitacOes e Formalizacdo de Ajustes, da DGLOG (DGLOG/DELFA), para ciéncia e

arquivamento.

13.3 Caso seja recebida qualquer manifestacéo ou defesa do devedor, faz a remessa dos
autos a DGLOG, para apreciacao.

13.3.1 Caso a defesa seja acatada, registra no Sistema de Cobranca e encaminha o
processo administrativo ao DECON, para providéncias com posterior remessa ao

DELFA, para ciéncia e arquivamento.

13.3.2 Caso a manifestacdo ou defesa ndo seja acatada, emite intimacao para pagamento

e verifica, ao término do prazo, se 0 mesmo ocorreu.

13.4 Caso o pagamento seja efetuado, procede conforme descrito no item 13.2.
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13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

Caso o pagamento nao seja efetuado, encaminha o processo a DGLOG para verificar
a existéncia de processos com pagamento ainda néo liberado, para fins de

compensacao do valor devido ou a possibilidade de utilizagao de garantia, se houver.

Recebe de volta o processo administrativo informado. Existindo crédito a ser liberado
ou garantia a ser utilizada, submete os autos ao Departamento Financeiro da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEFIN), para

compensagao.

Recebe de volta o processo, registra no sistema de cobranca e encaminha-o ao
DECON, para providéncias com posterior remessa ao DELFA, para ciéncia e

arquivamento.

Inexistindo crédito a ser liberado, nem garantia a ser utilizada, procede de acordo com
os itens 11.3.1. “b” a 11.4.caput.

a) Havendo o pagamento registra no Sistema de Cobranca e encaminha o processo
ao DECON, para providéncias com posterior remessa ao DELFA, para ciéncia e

arquivamento.

b) N&o havendo o pagamento e sendo o valor do débito igual ou inferior a 450 UFIR,
arquiva o processo no Sistema de Cobranca e encaminha-o ao DECON, para

providéncias com posterior remessa ao DELFA, para ciéncia e arquivamento.

c) Na&o havendo o pagamento e sendo o valor superior a 450 UFIR solicita ao diretor
do DEGAR autorizagao para a emissao de nota de débito (ND). Sendo autorizada
emite o documento e encaminha o processo administrativo com a ND a PGE/PDA

para a inscrigdo do débito.

Recebe de volta da PGE/PDA o processo administrativo com o débito inscrito, registra
no Sistema de Cobranca e encaminha ao DECON, para providéncias com posterior

remessa ao DELFA, para ciéncia e arquivamento.
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14 REALIZAR O PARCELAMENTO DE DEBITOS

Objetivo desta etapa do processo de trabalho: Facilitar ao usuério a quitacdo dos débitos
devidos ao FETJ.

14.1 DICOB recebe o requerimento de parcelamento de débito, mediante oficio, malote
digital, e-mail, pedido pessoal no balcdo ou via telefone e o analisa. Se o pedido de
parcelamento for superior a 10 prestacdes, submete-o ao diretor-geral da DGPCF

para apreciacao.

14.1.1 Sendo deferido o pedido, procede como nos demais casos de parcelamento. Sendo

indeferido, entra em contato com o solicitante para dar ciéncia do indeferimento.

14.2 Em caso de comparecimento pessoal e tratando-se de débito judicial, emite a primeira
GRERJ pela internet e a declaragdo de emissdo da mesma. Cientifica o devedor das
condi¢cBes do parcelamento, alertando-o que devera emitir, mensalmente, as proximas

guias pela internet.

14.2.1 Caso o pedido seja formulado por requerimento ou telefone, habilita-o no Sistema de
Cobranca e libera o parcelamento, para que o0 usuario possa emitir, mensalmente, a
GRERJ pela internet.

14.2.2 Caso o pedido de parcelamento se refira a multa extrajudicial, contratual ou
salarios/proventos e/ou beneficios indevidamente recebidos, informa a decisdo por
oficio, malote digital ou por e-mail, dependendo da forma em que o pedido foi

realizado, procedendo conforme item 14.2.1.

14.3 Controla o pagamento, verificando no sistema més a més, até a quitagdo da ultima

parcela.

14.3.1 Caso tenha havido pagamento do débito e se trate de serventia extrajudicial, envia o
processo a DIMEX; em se tratando de multa contratual, remete os autos ao DECON,
com posterior remessa ao DELFA e, no caso de salarios/proventos e/ou beneficios
indevidamente recebidos encaminha os autos ao Departamento de Administracédo de
Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS) com posterior

remessa ao DEFIN.
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14.3.2 Caso tenha havido pagamento do débito e se trate de serventia judicial, atualiza o

Sistema com a informacéo de quitacdo e envia oficio comunicando o pagamento as
unidades ndo abrangidas pelo DCP. Envia também o processo administrativo ao
DEGEA, para arquivo.

14.3.3 Caso nao tenha havido pagamento, revoga o parcelamento e intima o devedor a

14.4

pagar o total do débito remanescente.

Inexistindo pagamento, encaminha, por meio de arquivo especifico ou por meio de

oficio, o débito para registro no Cartorio de Protesto de Titulos e procede conforme
descrito no item 7.9 em caso de débito oriundo de serventias judiciais e conforme
descrito no item 11.4, no caso de multa extrajudicial, ou conforme descrito no item
13.8, caso seja débito oriundo de multa contratual, ou procede de acordo com os itens
16.7 a 16.7.2 em se tratando de salarios/proventos e/ou beneficios indevidamente

recebidos.

14.4.1 Em caso de desisténcia ou cancelamento do protesto, procede de acordo com item

7.8.3.

15 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A
CONSULTAS REALIZADAS NO BIB E NAO PAGAS NO PRAZO PREVISTO

15.1 SECAE emite, a cada trés meses (janeiro, abril, julho e outubro), relatério disponivel
no Sistema de Arrecadacao do FETJ, com os dados sobre consultas realizadas no
BIB (Indisponibilidade de Bens e escrituras lavradas na forma da Lei 11.441/07) e nédo
pagas no prazo estabelecido nos Provimentos CGJ n® s 67 e 72/2009, observada a
data de vencimento correspondente a ultima consulta BIB do trimestre anterior.

15.2 Encaminha o relatorio a diretora da DICOB, para andlise e autorizagdo para autuacao
pelo SERAU.

15.3 Recebe do SERAU os processos administrativos autuados por serventia e alimenta
planilha eletrénica com os dados necessarios ao procedimento de cobranca.

15.4 Procede a intimacao das serventias para recolher o valor devido.
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15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.12

16 R

Acautela o processo e aguarda prazo para pagamento.

Se a serventia apresentar defesa, encaminha os autos a DIPAF para analise e

decisao.

Deferida a defesa, a DIPAF remete oficio a serventia e o SECAE atualiza os dados na

planilha e arquiva os autos.
Indeferida a defesa, intima a serventia para pagamento.

Efetuado ou ndo o pagamento das consultas BIB, encaminha os autos a DIPAF para

calculo de multa.

Recebe os autos da DIPAF com a intimacdo emitida, procede ao cadastramento no
Sistema de Cobranca e acautela o processo até o término do prazo para pagamento

ou apresentacédo de defesa, ou impugnacao.
Se a serventia apresentar defesa, procede de acordo com os itens 15.6 a 15.8.

Efetuado o pagamento da multa calculada pela DIPAF, registra no Sistema de

Cobranca e encaminha o processo a DIMEX, para ciéncia.

.1 Caso nao haja o pagamento da multa calculada pela DIPAF procede de acordo

com os itens 11.3.1. “b” a 11.4.

EALIZAR A COBRANCA DE DEBITOS ORIUNDOS DE SALARIOS OU

PROVENTOS E/OU BENEFICIOS INDEVIDAMENTE RECEBIDOS POR
FUNCIONARIOS OU EX FUNCIONARIOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO

16.1

SECAE recebe o0 processo administrativo do DEAPS com os calculos dos
salarios/proventos e/ou beneficios indevidamente recebidos por funcionarios ou ex
funcionarios do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e cadastra-o no

Sistema de Cobran¢ca Administrativa.

16.1.1 Sendo devedor falecido, procede da seguinte maneira:
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a) Havendo inventario em tramitacdo, encaminha memorando ao juizo responsavel,

para fins de habilitacdo do crédito.

b) N&o havendo inventario em tramitagéo ou finalizado, intima o espolio por edital.
b.1) Havendo o pagamento procede de acordo com o item 16.6;

b.2) inexistindo o pagamento procede de acordo com os itens 16.7 a 16.7.2.

16.1.2 Sendo devedor vivo, emite intimacdo para cobranca do débito e acautela o processo

até o término do prazo para pagamento.

16.2 Caso a intimagao seja devolvida pelo fato do devedor né&o ter sido localizado verifica a

existéncia de CPF.

a) Havendo CPF submete o processo ao diretor do DEGAR, sugerindo seja
realizada consulta ao sistema INFOJUD, para fins de obtencdo de endereco

atualizado do devedor.

b) N&o havendo CPF ou sendo fornecido o mesmo endereco apés a consulta ao
sistema INFOJUD, publica a intimacéo por edital e acautela o processo até o

término do prazo para pagamento.

16.3 Caso o devedor apresente defesa, faz a remessa dos autos ao DEAPS para

apreciacao.

16.4 Caso a defesa seja acatada, recebe o0s autos para ciéncia, registra no Sistema de

Cobranca Administrativa e devolve ao DEAPS;

16.5 Caso seja indeferida, recebe os autos e intima o devedor para pagamento do débito,
procedendo de acordo com os itens 16.6 a 16.7.2.

16.6 Ocorrendo o pagamento, registra no Sistema de Cobranca Administrativa e

encaminha o processo ao DEAPS com posterior remessa ao DEFIN.

16.7 Inexistindo pagamento procede de acordo com os itens 11.3.1. “b” a 11.4.caput.
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

16.7.1 Inexistindo pagamento e sendo o débito igual ou inferior a 450 UFIR, registra no

Sistema de Cobrancga e encaminha os autos ao DEAPS e DEFIN para ciéncia.

16.7.2 Inexistindo pagamento e sendo o débito superior a 450 UFIR solicita autorizacao ao
diretor do DEGAR para emissdo da respectiva Nota de Débito (ND) e encaminha o
processo administrativo com a ND para a PGE/PDA. Recebe o0 processo da
PGE/PDA, registra a inscricdo do débito no Sistema de Cobranca e encaminha os

autos ao DEAPS, com posterior remessa ao DEFIN para ciéncia.

17 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de ,
Processos 2 SAIDAS
Administrativos com X 100% Mensal
Processamento SALDO ANTERIOR + 3 ENTRADAS - SALDO CIRCULANTE*
Terminado — DICOB

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

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacédo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
X CODIGO RIEEIFEN ARMAZE- | RECUPE- X C(SRRSEJI:I\'?(I; ~
IDENTIFICACAO CCD* SA\-/EL ACESSO |NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo N° do proc./ n®
Administrativi m = DGPCF/ . da GRERJ/ Condi¢Ges 15 (quinze) DGCOM/
i a 0-5-3a DICOB liesuto Estante nome do apropriadas dias DEGEA***
RER devedor
Processo
Administrativ m
informacé&o de . .
1 2o |DGPCF/ . Pelo n° do Condicdes 15 (quinze) DGCOM/
GRER1de 0-1-3-2 DICOB Irestiito Estante processo apropriadas dias DEGEA
—Eam_dam_emg_dg
mﬂ 30)
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

RETENCAO
DENTIFICAGAD |CORIGO (=M ARMAZE- | RECUPE- | proTECAO CORRENTE DISPOSIGAO
CCD* SAVEL ACESSO [NAMENTO RACAO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)
Processo
informacé&o de . DGPCF/ . Pelo n° do Condigoes 15 (quinze) DGCOM/
GRERJ de 0-5-3a DICOB Iestrito Estante processo apropriadas dias DEGEA
parcelamento de
custas processuais
Copia de . Numero do
correspondéncia 0-6-2-2j DST ESE/ Irrestrito S_I%rélggr oficio/ Backup 1 ano Eliminagéo na UO
expedida memorando
Guia de remessa 0-6-2-2c DGPCF/ Irrestrito P?Sta Data Condl_(;oes 3 anos Eliminagéo na UO
DICOB prépria apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos

Conhecimento.

, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de
Débitos Judicialis;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de
Débitos Judiciais Enviados por meio do Sistema DCP (envio eletrénico);

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Inscrever Débito de Multa Penal.

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de Autos
de Constatacéo;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de Autos

de Infragéo;
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de
Débitos Iguais ou Inferiores a 450 UFIR, Oriundos de Serventias Extrajudiciais;

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de
Multas Contratuais;

e Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Realizar o Parcelamento de Débitos;

e Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranca Administrativa de

débitos relativos a Consultas realizadas no BIB e ndo pagas no prazo previsto;

o Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Cobranga de Débitos Oriundos
de Salarios ou Proventos e/ou Beneficios Indevidamente Recebidos por Funcionarios

ou Ex Funcionarios do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA

ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS

REALIZAR ACOBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS

SECOR

¢

I" ™
FReceber da VEP edos
Orgdos de 2 Insténcia as
certiddes de débito

¥

Analisar a certiddo e
verificar se € possive a
cobranga administrativa

com as informagdes

fornecidas
L v
E DOSSI"-;ﬂ realizar & NED Devolver a Certiddo de
cobranca = debito & serventia para
administrativa? complementacao

lsm

Encaminhar certiddo de
débito para autuagdo pelo
SERAU

¥

Receber do SERAL o
processo administrativo
com a certiddo autuada e
verificar se  hd condigdes
de cadastramento

E possivel [F'«agistrar o arquivamento no
realizar a NAD | Sistemade Cobranga e
Ll

cobranga? encaminhar o processo ao
J;SIM DEGEA

Cadastrar os dades do

processo  no Sistema de MAC
Cobranga
. J
¢ Numero do SIM
r_ . h CPF/CNPI foi
Emitir duas vias da 12 infarmada?
notificagdo, encaminhar a Infarmado:
12 via ao SETUS e juntar a
22 via a0 processo
correspondente
L J Encaminhar e-miail para a
+ respectiva serventiajudidal
=~ para fins deobtendio do
Acautelar o processo e mesmao
aguardar a definigdo do
pagamento

Submeter progesso
ao Diretor do DEGAR,
sugerindo consulta
ao sistema INFOIUD

Receber a
O devedor foi notificagdo em
localizado 7 devolucio

Exists
CPF/CMPI?
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS - CONTINUAGCAO

©

-
Atuaslizar o Sistema
com a informagdo de

quitagdo e expedir oficio

comunicando o
pagamento 45 unidades
ndo abrangidas pelo DCP

\

v

i ™y

Registrar no Sistema de
Cobranga o

o

O devedor
manifestou interesse|
no pagamento da 12
notificagdo dentrow ~
d 7
0 prazo MNA&D Emite a 22 notificagdo
em duas vias
) v
Sim r
Encaminhar a 12 via da
notificagao ao SETUS e
juntar a 22 via ao
processo
v
2 Emitir GRERJ, calher
) assinatura do portader na O devedor manifestou
S5 declaragdo de emissdo de interesse no pagamento
E guiae gcaptelar @ processo da 22 n0t|ﬂcaa;ao em &0
= até o término do prazo para dias?
=1 pagamento
¥
=] ]
= Encaminhar .
o o débito para registrono | | | .
E Cartério de Protesto de
= Titulos
=7}
=
=z | 8
E =]
ad
= w Aquardar 6
g meses @
=]
=
=
o
= Recebardo Cartorio de
& Protesto de Tiulos
8 arguivo com a informacao
= dostatus do tiuo
=
5
. ) C valor € inferior a
= W Debita foi 450 UFIR?
= A GRERJ foi & pago: o =
naga? NED > NAC > NAD
ot
¢SIM il I

Arguivar o processo

arquivamento do
processo e encaminhar
ao DEGEA

Em caso dedesisténda
ou cancelamento do
protesto, providenda sua
exclusdo junto ao
Cartario de Protesto de

Titulos

Emitir nota de Débito e
encaminhar processo
administrativo para a
PGE/PDA

h 4

Receber o processo da
PGEPGA coma
informagdo de inscrigdo
na DA | registrar no
Sistema de Cobranga o
arquivamento do
processo € encaminhar
a0 DEGEA
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 2 —-FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS ENVIADOS POR MEIO DO SISTEMA DCP
(ENVIO ELETRONICO)

i~ y

Receber a Certiddo de débito para
fins de cobranga

Y

( Listar e imprimir as certidoes
enviadas datadas do dia anterior,
verificando, inclusive, possives
certiddes enviadas nos fins de
semana € feriados

2

Encaminhar a0 SERAU as
certidies para autuagdo
\ J

Y

r — =
Receber as certiddes autuadas,
acessar o Sistema de Cobranga e
ass0ciar o processoadministaivo
aos dados encaminhados pela
serventia
\ J
A
Listar & imprimir as certiddes SEIE,':iE'na'_- DS Processos cujas
retificadoras do dia anterior, & as Listar & imprimir as £ - certiddes Indlcarrj devedorem
dos sébados, domingos ¢ feriados, certidies canceladas, & "ffa":;" SEEE 0 local incerto endo sabido &
seforocaso, e junté-las ao juntd-las ao processo Erqutl_:jl? 0 | das devedor gue ndo tenha sido
processa administrativo, em correspondente B encontrado e submetera
L substituigdo & certiddoonginana ) Diretora do DEGAR
E possivel
rezlizar MAD
cobranga?

isw

Emitir duas vias da 12
notificagdo e encaminhar a 12 via
a0 SETUS para remessa a parte,
juntar a 22 via a0 processo
correspondente

¥

' =)
Acautelar o processo | e
aguardar a definigdo sobre
pagamento

]

1

i R

\

REALIZAR ACOBRAHCA ADKIHISTRATIVA DOS DEBITOS JUDICIAIS EHWIADOS ATRAVES DO SISTERA DCP |
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 2 ~FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANGA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS ENVIADOS POR MEIO DO SISTEMA DCP
(ENVIO ELETRONICO) (CONTINUAGAO)

1
O dewedor foi
lecalizado 7
SIM
O devedor w
manifestou interesse
no pagamento da 12 Nf-.D
notificagdo dentro
do prazo?
SiM
b

Emitir GRER., colher
assinatura do portador na
declaragso de emissdo de

guia e acautelar o processo

Owvalor dodébito &
igual ou superior a
450 UFIR

Registrar o
arquivamento no
Sistema de Cobran@e
encaminhar o processo
ao DEGEA

Receber a
notificacdo em
devolucdc

NAO

Verificar a existéncia
de CPF/CMPJ e
submeter o progeso
ao DEGAR

Emite a 22 notificagdo
em duas vias

Encaminhar a 12 via da
notificagdo ao SETUS e
juntar a 22 via ao
processo

O devedor manifestou
interesse no pagamento
da 22 notificagdo em 60

=
=
g
=
L=
0=
—
=
fra
g
=
=]
3
=
w
w
=
o até o término do prazo para dias?
] pagamento
=E
=
w
= Encaminhar
g o débito para registro no
Cartério de Protesto de Em caso dedesisténca
jru} Titulos
o ou cancelamento do
g protesto, providenda sua
= exclusdo junto ao
;l, Aguardar 6 Cartoru?r!:‘l:elproba;hode
@ meses @ P £
=
=
|
=]
Ll
=]
=
= Receberdo Cartorio de
- Protestode Tituos
= . " =
= arguivo com a informacao
g dostatus do titulo
=
=
E‘r O valor € inferior a
= Déhito foi 450 UFIRT
= AGRERJfoi e % pago? : :
% = paga? MAD . MAD - MNAD ul Encan’)inhar para inscrigdo na
8 el e Drivida Ativa do Estado
é ¢SIM
g ~ -, SIM
El Atualizar o Sistema com
] a informagdo de quitagdo
= e expedir oficio de baixa Arquivar a notificacdo
para as unidades ndo eemitir Mota de
abrangidas pelo DCP Déhito w
- - Receber o processo da
-  PGEPGA com =
r B informagdo de inscrigio
Registrar no Sistema de na DA |, registrar no
Cobranga o Sistema de Cobranga o
arquivamento do arguivamento do >
recesso e encaminhar Processo € encaminhar
b aoc DEGEA ao DEGEA
. J
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PENAL

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INSCREVER DEBITO DE MULTA

-
Receber as certidées de
débito relativos ao ndo
recolhimento de multa penal

\

-

A

¥

e
Encaminhar ao SERAL as
certidoes para autuagdo

.

~

¥

" Receber as certidées

autuadas , acessar o
sistema de cobranga e
associar as origingnas do

manualmente as demais

envio eletrénico, & cadastrar

Ha custas judiciais e
taxa judicidria a
serem cobradas?

O devedor comprovou

o pagamento da Guia

de Recolhimento da
Unido?

SECOB

Walor da multa
€ igual ou
infenior & 450
UFIR?

INSCREVER DEBITO DE MULTA PEHAL

' N

Proceder conforme
descrito nos itens 763
7.10

0

' y

Atualizar o Sistema
com a informagdo de

'S ~
Registrar no Sistema de
Cobranga o arguivamento

quitagdo, e expedir oficio
comunicando a quitagdo.

e "

do processo €0
encaminhar para arquivo
do DEGEA
\_

' ™

Registrar no Sistema de
Cobranga o arquivamento

do processo
\ y

Encaminhar ac DEGELA

Emitir Nota de Débito e
a ND & PGE/PDA

encaminhar o processo com

w

¥

administrativo da PGEPDA
com a informagdo de
inscrigdo do débito em
divida ativa

-
Receber de velta o processo

-y

v

Registrar no sistema o
retorno do processo € 0
arquivamento & encaminhar
para o DEGEA

.
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE CONSTATACAO

REALLZAR ACOBRANCA ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE COMSTATACAO

SECAE

Receber da DIPAF o
processo de cobranga
agdministrativa com o auto
de constatagao emitido

-,

o

v

{F‘rooeder a0 cadastramento

-,

Houve a

no Sistema de Cobranga
. SIM
Comprovagdo

do
pagamento?
lNﬁD

Encaminhar o processo
a DIMEX para ciéncia

Encaminhar o processo 3
DIPAF | para emissdo do
Auto de Infragdo

]

)
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE INFRACAO

<

Receber da DIPAF o
processo de cobranga

administrativa com auto de
infragdo emitide

Proceder ao cadastramento do
débito no Sistema de Cobranga e
acautelar o processo até o término
do prazo para pagamento ou
spresentagso de defesa ou
impugnagdo.

Houve l

Ccomprovagao SiM
de

pagamento?
fﬁo

O devedor
apresentou SIM
defesa ou

impugnagao?
iNﬂD

Emitir termao de revelia,
autorizado pelo Diretor do
DEGAR

Encaminhar o processo &
DIMEX para ciéncia

Encaminhar o processo &
DIPAF

© Devedor foi
localizado?

SIM

NAD

Pedir autorizagdo ao

Diretor do DEGAR para

publicacdo por edital do
termo de revelia

O devedor
efetuou o SiM

Encaminhar o processo &

pagamento?

Encaminhar o débito
para registro no
Cartério de Protesto
de Titulos

Aguarda 6

meses 3

Retirardo prazo os
processos com débitos

protestados

REALIZAR COBRANCAADKINISTRATIA DE AUTOS DE INFRACAD

O devedor

SiM

»
[ DIMEX para ciéncia

Em caso dedesisténda
ou cancelamento do
protesto, providenda sua
excluso junto ao
Cartario de Protesto de
Titulos

efetuou o
pagamento?

NAD

Dé&bito inferior SIM

ouw igual & 450
lNAo

UFIR?
Solicitar autorizagdo do
Diretor do DEGAR para
emissdo da ND. e
encaminhar o processo com
a MD para a PGE'PDA

!

Receber o processo da
PGE/PDA, registrar a

inscrigdo do débite no
sistema de cobranga

v

[ Encaminhar o processo a

DIMEX

O

Registrar o arguivamento

no Sistema de Cobranga e

encaminhar o processo a
DIMEX
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA

ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE INFRACAO (CONTINUACAO)

REALIZAR ACOBRANCA ADHIF:IISTP.ATNA DE AUTOS DE INFRACAD
DICOB

=
1

A defesa ou
impugnagao
fol acatada?

Atualizar no Encaminhar &
Tomar ciéncia sistema de DIMEX para
Sim cobranga providéncias
lNﬁD

Emitir  intimagdo para
pagamento e acautelar o
pi

rocesso até o término do
prazo

0 devedor S Registrar no Encaminhar &
efetuou o Sistema de DIMEX para
pagamento? Cobranga ciéncia
i

NAD

2
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS IGUAIS OU INFERIORES A 450 UFIR, ORIUNDOS DE
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Receber da DIPAF o
processo de cobranga
administrativa de valores
iguais ou inferiores a 450
UFIR, com a intimagdo
emitida

Proceder ao
cadastramento no
Sistema de Cobranga

Devedor Registrar o i
hetuou SIM w| Ppagamento no ! Evien og
pagamento? ; S(i:stgma e " DIMEX
Nio obranga
Aguarda 6 e
Encaminhar o débito meses . Arquivar o
Apresentou ey — Retirar do prazo o ruzessu 5
defesa ou Cartério de Protesto processos com debitos pSlstema de
. s o
impugnacgo? de Titulos FRLEE . 4 Cobranga
efetuou o
""" pagamento?
SIM p
Em caso dedesisténda
ou cancelamento do
protesto, providenda sua
exclusdo junto ao
Cartario de Protesto de

REALIZAR A COBRAHCA ADHINISTRATIVADEDEEBITOS IGUAIS OU INFERIORES A 450 UFIR, ORIUNDOS DE SERVEHTIAS EXTRAJUDICIAIS

Encaminhar o iz
processo &
DIPAF
A defesa ou SIM ( . Atuzlizar no W
Impugnag » Tomar ciéncia sistema de
foi acatada? ’L cobranga J
NAD
Emitir a intimagio parm
pagamento, acautelar o
mesma e verificar,ao témino
do praze
Devedaor
efetuou o % 2
pagamento?
1
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA

ADMINISTRATIVA DE MULTAS CONTRATUAIS

Proceder ac cadastramento
do processo administrative
recebido do DECON
Emitir a notificagdc para
pagamento e acautelar o
processo
O devedor foi
localizada? NAD Publicar a notificagdo por
ital
SiM
Registrar o pagamento no sistema ]
o t SIM de cobranga e encaminhar ac
foip‘:f%tamg_? DECON e posteriormente ao
) DELFA para ciéncia &
NAD arguivamento )
it
Houve
apresentagdo
de defesa pela
devedor?
Encaminhar
A defesa foi Registrar no LESEHDED
tada? sistema de DECON =
acatada f cobranga posteriormente ao
DELFA para ciéncia
& arguivamento
w
=L
=]
=
= NEO
=
=
(=]
o
2
=
=
g Encaminhar processo a DGLOG
paraverificar exist&nca de
o Processos com pagamento ainda
P n&o liberado para compensagdo
=3 oua poessibilidade de utilizagdode
= w garantia, se houver
E <
i
B ®
=
=
=
=L Receber o DDEE%IBENF =D
w s S Submeter ao - e
=T H3 crédito a U processo e
a2 ser liberado? DEFIN para registrar no I ED
= compensagio sistema de e LB =
E cobanca arquivamento
(= P
o Em caso dedesisténda MAD
-4 ou cancelamento do O devedor
% prutesltu_.Prc.l\::,‘nieruasLE p Aguarda 6 . efetuou o .
= ot Encaminhar o débito meses R L £L00D pagamento?
wi artorio de Pr
o= Titulos para registro no pr:rt:zit‘?ud;:lfs 3
= rt?ir;DTEf’tirns informacio do status do
titulo
Enviar ac
alor igual ou DECON e
inferior a 450 fiegisiagng posteriormente ao
UFIR? sislemalie DELFA para
N g cobranca ciéncia e
iNnD arquivamento
Sclicitar autoriz: acao do
DEGAR para emissdo de ND
Emitir ND. juntar ac processo
& encaminhar @8 PGE/PDA
Receber o processo com
débito inscrito, registarno
sistema de cobranga e
encaminhar ac DECON e
posteriormente ao DELFA
para ciéncia & arguivamento
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO REALIZAR O PARCELAMENTO DE

DEBITOS

Caso de
comparecimento
pessoal e dedébito

parcelamento superior

Receber o requerimento de
parcelamento de débito e
analisar

Pedido de Subm
SIM
a 10 prestagdes? 5

NAO

Geral da DGPCF para

Pedido deferido?

te Diretor- ¥
eter ao Diretor- o

preciacdo
J SIM

Caso de pedido
formulado por

requerimenta ou telefon

Caso de pedidode parcelamenio
referente 3 multaextrajudidal
contratual ou salarios/proventos
e/oubeneficios indevidamerte

judicial

!

recebidos

Emitir a primeira GRER)
pelz internet e 2 declaragdo

de emissdo da mesma

Cientificar o devedor das
condigoes de parcelamento,
alertd-lo que deverd emitir,
mensalmente, as préximas
guias pela internet

REALLIZAR OPARCELAMEHTO DE DEBITOS |

Habilitar no Sistema de
cobranga e liberar o
parcelamento para emissdo,
mensalmente, de GRERJ
pela Intranet

Informar a decisdo por ficio,
por e-mail ou por malote digital
dependenda da forma em que

o pedido foi realizado,
procedendo conforme item
1421,

——

Controlar o pagamento
verificande més a més, até a
quitagso da (iltima parcela

Dar ciéncia do
indeferimento ao
solicitante

Houve
Houve o7 »
pagda[n_ent_?do Revogar o parcelamento & 1 MEO En‘cammhar par arquive
iébito intimar o devedor para pagar N especifico ou poroficio o débito
ototal do débito L para registro no Cartério de
remanescente Protesto de Thulos
<M | SIM J
Saldrios/proventos efou Saldrios/proventas efou
Serventia Multa lr:e&‘crﬂsuﬂ:mﬂewﬂamem‘ Débito oriundo de Multa Muita benficios indevidaments
extrajudicial Contratual Serventia Judicial serventias judiciais extrajudicial Contratual recebidos
Remeter os autos ao
Erviar processo a DECON e Encaminhar os autos ag Atualizar o sistema Proceder Proceder Proceder Pmcdeﬂer de
DIMEX i DEAPS & posteriomerts com e conforme item 7.9 conforme item conforme item acordo cmos
posteriomerts a0 < itens 16.7 a 167.2
DELFA a0 DEFIN quitacio €1441 114e1441 138 & 1441 lenay
Unidade
abrangida pelo, Erwiar oficio 4
DCP? unidade
Encaminhar o processo
a0 DEGEA para arguivo
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA

ADMINISTRATIVA DE CONSULTAS REALIZADAS NO BIB E NAO PAGAS NO PRAZO

PREVISTO

Emitir na data correta
relatério disponivel no
Sistema de Amrecadagio

com dados sobre consultas
de BIB & ndo pagas no
prazo estabelecido

Encaminhar o relatério &
DICOB para andlise e
autorizagao para autuagdo
juntoae SERAL

Receber do SERAU e
alimentar planilha eletrénica
comos_dades
necessdrios ao
procedimente de cobranga

Proceder 3 intimago das
serventias para recolher o
valor devido

-

Encaminhar 3 DIPAF para

anilise e decisdo

DIPAF

Pagamento SiM
efetuado?
lqu.o
Houve WA Encaminhar os autos 3
P - > DIPAF para calculo da
de defesa? multa

A defesa foi
deferida?

SiM

NAD

Remeter oficio & Atualizar os dados

emeter oficio & .

serventia na planilha e
arquivar os autos

Intimar a serventia para
pagamento

Encaminhar os autos &
DIPAF para o calculo da
multa, efetuado ou ndo o
pagamento

Receber os autos da DIPAF
com a intimac#o e proceder 50 | o

cadastramento no Sistema de
obranca

Acautelar o processo até o
t&rmino do prazo para
pagamentio

providencia

Encaminhar o débito
para registro no
Cartario de Protesto
de Titulos

REALIZAR COBRAHCA ADRINISTRATIVA DEDEBITOS RELATIVOS A COMSULTAS REALIZADAS HO BIE E HAO PAGAS O PRAZO PREVISTO

Pagamento
realizado?

SIM

-

Registrar o pagamento no
Sistema de Cobrangae |

Em caso dedesisténda ou
cancelamento do protesta,

ao Cartorio deProtesto de

informacso do statisdo
titulo
st

sua exclusiojunto
Titulos
Ll O devedor Débito inferior
Aguarda 6 efetuou o ou igual 4 450
meses Receberdo Cartriode pagamento? UFIR?
- Protesto de Thios MEG -
@ arquivo com a — 3

Solicitar sutorizagio do
Diretor do DEGAH para
emiss3o da ND, &

encaminhar o processo com

encaminhar o processe
para ciéncia da DIMEX

a ND para a PGE/PDA

Receber o processo da
FGE/FDA, registrar =
inscrigdo do débito ne
sistema de cobranga

Encaminhar o processo &
DIMEX

Registrar o arguivamento

ne Sistema de Cobranga e

encaminhar o processo a
DIMEX

&
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANCA DE
DEBITOS ORIUNDOS DE SALARIOS OU PROVENTOS E/OU BENEFICIOS
INDEVIDAMENTE RECEBIDOS POR FUNCIONARIOS OU EX FUNCIONARIOS DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Receber 0 processo
administrativodo DEAPS
com os calculos

Cadastrar no Sistema
de Cobranga
Administrativa

Ha inventario
em

tramitacio?
Devedor vivo J\ Devedor falecido N NAO Intimar o espélio por
>
edital

Encaminhar
memoranda ao Juizo
Respaonsdvel

Proceder de acordo
com os itens 16.7 a
1672

Pagamento NAQ
realizado?

Emitir intimagdo para
cobranga de débito e
acautelar o processo

Proceder de

4 Existe CPF? <
O devedor foi Intimar
localizado 7 1o > NAO P devedor par item16.6
. edital
SIM

Submeter processo ao

ST Diretor do DEGAR, N Mio | lintimaro
sugerindo consulta a0 4 devedor
sistema INFOJUD Eomesmo
, endereca?
Aguarda o
<
prazo M
Defesa
acatada? Receber os autos para
O devedor X gL =L SIM ciéncia, registrar no Splstema
apresentou SIM o autos a0 DEAPS para - &g ‘
o = de Cobranga Administrativa
defesa? ADIECAGa0 & devolve a0 DEAPS
NAO
Receber os autos e
. intimar o devedor para
NAO pagamento do débito
C Aguarda prazo
. " Débito inferior ou
'agamento N
igual 3 450 UFIR?
Y Procede de realizada? KeQIstrar no SisEmace
Pagamento acordo com 03 NAQ . SIM o] Cobranca e encaminhar o
realizado? itens 11.3.1b 8 » processo a0 DEAPS com
11.4.caput NAO posteriar remessa ao DEAN
SIM s l

SIM ‘ Solicitar autorizagdo do Direfor

do DEGAR para emissdo da ND,

& encaminhar o processo com a
ND para a PGE/PDA

Registrar no Sistema de
Cobranga Administrativa Receberjolpicces=ofda
PGE/PDA, registrar a

e encaminhar o processo
ao DEAPS com posterior
remessa ao DEFIN

inscrigdo do débito no
sistema de cobranca

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A COBRANGCA DE DEBITOS ORIUNDOS DE SALARIOS OU PROVENTOS EfOU BENEFICIOS INDEVIDAMENTE RECEBIDOS POR FUNCIONARIOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-019 24 35de 35




