REALIZAR A COBRANGA ADMINISTRATIVA

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA =

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Cobran¢a Administrativa, da Secretaria-

Geral de Planejamento, Coordenacgido e Financas (SGPCF/DICOB). Tem o objetivo de estabelecer

critérios e procedimentos para a cobranga administrativa decorrente do ndao-pagamento de

custas, taxa judiciaria, emolumentos, acréscimo estabelecido pela Lei n2 3.217/99 e débitos

administrativos/extrajudiciais, passando a vigorar a partir de 20/10/2025.

2 DEFINICGES&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 REFERENCIAS %

Lei Estadual n2 3.350/1999 - Disp&e sobre as custas judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Decreto n? 41.610/2008 - Regulamenta o inciso IV do artigo 12 da Lei Estadual n®

1.582/89;

Resolucgdo CM n? 15/1999 - Estabelece normas sobre o procedimento
administrativo fiscal a ser aplicado no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro;

Decreto-Lei n? 05/1975 - Institui o Cédigo Tributério do Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 07/2014 - Estende a disciplina do Ato Normativo

TJ n211/2010 para o protesto dos titulos executivos judiciais definitivos;
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Ato Executivo TJ n2 2.647/2003 - Disciplina o procedimento a ser adotado no
ambito do Poder Judicidrio 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 n2 09/2006 - Regulamenta a Lei Complementar
Estadual n? 111, de 13.03.2006, que institui o Fundo Especial da Procuradoria-Geral

do Estado, no ambito do Poder Judiciario Estadual,

Lei Complementar n? 111, de 13.03.2006 - Cria o Fundo Especial da Procuradoria-

Geral do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n2 5351/2008 — Dispde sobre medidas para incremento da cobranca de créditos

inscritos em Divida Ativa do Estado do Rio de Janeiro e altera Lei n2 1582, de 04 de

dezembro de 1989.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 13/2015 — Ratifica a certiddo de débito criada
através do Ato Normativo Conjunto n2 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;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 05/2007 - Regulamenta a Lei Estadual n@
4.664/05, que instituiu o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de

Janeiro;

Lei n? 4664/2005 — Cria o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro (FUNDPERJ)

Aviso TJ n? 16/2009 - Avisa aos Juizes de Direito, Escrivdes e Responsaveis pelo
expediente de todas as serventias que devem guardar observancia ao disposto no

Enunciado 22 do FETJ;

Enunciado n2 35 do Aviso TJ n2 57/2010 — DispGe que o requerimento de isen¢do do
pagamento de custas processuais, decorrentes de certiddo de débito expedida por
serventia judicial, por tratar de matéria jurisdicional, devera ser encaminhado ao

Juizo de origem.
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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;

Aviso n2 28/2018 — DispGe sobre a realizagdo do Procedimento Administrativo Fiscal

de Cobranga pelo DEGAR,;

Aviso n? 87/2018 — DispGe sobre a remessa de certiddo de débito ao DEGAR,

devendo ser observado o correto preenchimento do CPF/CNPJ da parte devedora;

Resolugcdo CM n2 04/10 - Altera dispositivos da Resolugdo n2 15/99;

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n2 10.125/2023 — Disciplina sobre o Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ,
revogando a Lei Estadual n2 2.524/1996;

Lei n2 10234/2023 - Disciplina o Fundo de Apoio aos Registros Civis das Pessoas
Naturais do Estado do Rio de Janeiro (FUNARPEN/RJ);

Resolucdo OE n? 04/2023 — Dispbe sobre a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Portaria CGJ n? 2691/2023 — Recurso Hierarquico

[e]

5T

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ===

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e Planejar, coordenar e controlar as atividades de
arrecadacdo de receitas destinadas ao Fundo Especial do
Tribunal de Justica — FETJ;

Diretor do Departamento de

Gestdo da  Arrecadacdo da
Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacao e

(SGPCF/DEGAR)

Finangas

planejar e coordenar atividades técnicas e de apoio, bem

como supervisionar a tramitacdo de processos
administrativos instaurados pelo FETJ, em decorréncia da
inadimpléncia de taxa judiciaria, custas judiciais,
emolumentos em geral, multas, contraprestacdo pela
utilizacdo de bens do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro e outras dividas de natureza judicial ou

extrajudicial, tributdria ou administrativa;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

coordenar a elaboracdo e a emissdo de relatdrios de
arrecadacdo do FETJ;

elaborar pareceres, orientar e ratificar pareceres das
divisbes sobre os termos afetos ao Departamento, com o
intuito de colaborar com o andamento dos processos de
trabalho;

criar e definir novas diretrizes e fluxos dos processos de
trabalho desempenhados pela equipe, incluindo as
alteracdes  desenvolvimento de novos  sistemas

corporativos de tecnologia da informacao - SCTI;

responder pelos sistemas corporativos de tecnologia de
informacdo vinculados ao DEGAR, supervisionando e

autorizando atualizacdes e altera¢Oes necessarias.

Diretor da Divisdo de Cobrancga
Administrativa da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/DICOB)

Supervisionar o processamento e cobranga de certiddes de
débito enviadas pelas serventias judiciais/centrais de
arquivamento, decorrentes do inadimplemento de custas,

taxa judiciaria e outras receitas devidas ao FETJ;

supervisionar o processamento e a cobranga dos débitos
administrativos  extrajudiciais, tais como, multas
contratuais, multas aplicadas as serventias extrajudiciais,
salarios e beneficios pagos indevidamente e demais

cobrancas apresentadas ao departamento;

supervisionar os sistemas corporativos de tecnologia da
informacao — SCTI afetos as suas atribuicdes, propondo seu

constante aprimoramento;

comunicar atos de processos administrativos as partes e a

aos terceiros interessados;

emitir pareceres aos 06rgdos internos e externos sobre

matéria afeta as suas atribuicdes.

Coordenacao

e

(SGPCF/SECAE)

Equipe do Servico de Cobrancas
Administrativas e Extrajudiciais, da
Secretaria-Geral de Planejamento,

Finangas

e intimar e notificar os devedores, inclusive no caso de

Cadastrar no sistema os processos recebidos para cobranca
de débitos administrativos extrajudiciais, tais como,
saldrios e/ou beneficios indevidamente pagos, débitos
oriundos de multas extrajudiciais, administrativas e
contratuais, bem como demais débitos encaminhados ao

departamento para cobranga;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

defesas indeferidas;

controlar os prazos dos autos de infracao, constatacdo,
notificagdes e intimag¢Ges, bem como acompanhar os

pagamentos;

conceder e acompanhar parcelamentos, bem como emitir
intimacdes em decorréncia de revogacao de parcelamentos

nao quitados;

elaborar e encaminhar termos de revelia ao devedor, caso

necessario;

encaminhar os débitos a protesto extrajudicial, no caso de

inadimpléncia;

emitir nota de débito, quando couber, no caso de
inadimpléncia em protesto, para envio a PGE, com vistas a

inscricdo na Divida Ativa;

prestar atendimento as partes e contatar devedores,
acerca de procedimentos de cobranga, pelos meios
disponiveis (ex. balcdo de atendimento, via telefone, por

correio eletronico);

comunicar as serventias, aos usuarios internos e externos,
em face de débitos ou de outros assuntos relacionados ao

servico de cobranca;

emitir pareceres aos 6rgdos internos e externos sobre

matéria afeta as suas atribuicdes.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de Cobranga de
Débitos Judiciais Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/SECOB)

e determinar a autuacdo e cadastramento das certiddes de

débito extraidas e remetidas pelas serventias
judiciais/centrais de arquivamento, em razdo do
inadimplemento de custas, taxa judicidria e outras receitas
devidas ao FETJ, mantendo-as sob controle e procedendo a
atualizacdo do débito;

emitir notificacdes de cobranca, extraidas com base em
certidbes de débito oriundas das serventias

judiciais/centrais de arquivamento;

encaminhar os valores oriundos de certiddes de débito ao
protesto extrajudicial, no caso da ndo efetivacdo de
pagamento;

emitir nota de débito, quando couber, no caso da
inadimpléncia de pagamento em protesto, para envio a
Procuradoria-Geral do Estado — PGE, com vistas a inscricdo
na Divida Ativa;

manter controle dos pagamentos efetuados e dos prazos
referentes aos instrumentos de cobranca emitidos, bem

como ao prazo estabelecido para protesto;

conceder e acompanhar parcelamentos, bem como emitir
intimacdes em decorréncia de revogacao de parcelamentos

ndo quitados;

comunicar as serventias, aos usuarios internos e externos,
em face de débitos ou de outros assuntos relacionados ao

servico de cobranca;

prestar atendimento as partes e contatar devedores,
acerca de procedimentos de cobranca, pelos meios
disponiveis (ex. balcdo de atendimento, via telefone, por

correio eletronico);

emitir pareceres aos 0Orgdos internos e externos sobre

matéria afeta as suas atribuicoes.

Servidores

Capacitar-se continuamente para a realizagao apropriada

dos trabalhos;

executar as atividades planejadas, de acordo com as

normas de trabalho, preservando e melhorando o

relacionamento da equipe;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

e comunicar imediatamente ao diretor da unidade os

problemas que ndo puderem solucionar;

e sugerir mudancas necessarias na cobranca administrativa,

para a melhoria das atividades.

5  CONDIGCOES GERAIS

5.1 O hordrio de funcionamento da Divisdo de Cobranga Administrativa é das 11h as 19h, sendo o

atendimento ao publico realizado das 11h as 18h.

5.2 O parcelamento de débito é disciplinado pelo Ato Executivo TJ n? 2.647/03 e a certiddo online

pelo Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 13/2015.

5.3 Sempre que necessario, é prestado atendimento personalizado ao usudrio, com o fim de

recepcionar ou entregar documentos, ou esclarecer duvidas.

5.4 A expedicdo de processos administrativos é registrada no sistema de protocolo administrativo

eletrénico, sendo as guias de remessa de saida arquivadas em pasta prépria na Divisao.

5.5 Pormenores dos procedimentos que fazem parte deste processo de trabalho estdo descritos nos

=@
Planos de Atividades Detalhadas.

57"'
6 INDICADOR o080

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Percentual de Processos
Administrativos com
Processamento Terminado —
DICOB

S SAIDAS

SALDO ANTERIOR + Y ENTRADAS

x 100

Mensal

[]
|
7  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA_

7.1 As informagdes deste processo de trabalho sdao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cglcn[lgo R:Z'\’;:?' ACESSO I\f:“':':;f") R::g;g— PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Lo : ° °
Processg Adm|n|~stratlvo SGPCF/ . N2 do proc./ n CondicBes . . SGADM/
com informagdo de| 0-5-3a Irrestrito Estante |da GRERJ/ nome ; 15 (quinze) dias P
DICOB apropriadas DEGEA
GRERJ paga do devedor
Processo Administrativo
com informagdo de o -
GRERJ de Parcelamento | 0-1-3-2 SGPCF/ Irrestrito Estante Pelone do Condl.goes 15 (quinze) dias SGADM/
o DICOB processo apropriadas DEGEA
de autos (Infragdo,
Constatagdo)
Processo Administrativo
com informagdo de SGPCF/ . Pelo n2 do Condigdes . . SGADM/
0-5-3 | trit Estant 15 d
GRERJ de parcelamento a DICOB rrestrito stante processo apropriadas (quinze) dias DEGEA
de custas processuais
Cépia de ) Ndmero do o
N . SGPCF/ . Servidor oficio/ Eliminagdo
correjzondenaa 0-6-2-2j DICOB Irrestrito TIER) Backup 1lano na UO
expedida memorando
) SGPCF/ ) L. Condigdes Eliminagdo
Guia de remessa 0-6-2-2¢ DICOB Irrestrito [Pasta propria Data apropriadas 3 anos na U0
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.
CIE

o M

Proposto por:

Base Normativa:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Divisdo de Cobranga Administrativa (DICOB)

Diretor do Departamento de Gestdo da Arrecadagdo (DEGAR)
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8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO::%

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

Realizar a Cobranca Administrativa

Realizar a
Cobranga
Administrativa
dos Débitos
Judiciais
Enviados
Atraves do
Sistema
ARRECINTEGRA

Realizar a
Cobranca de
Déb. Oriundos
de Salédrios ou
Proventos e/fou
Beneficios
indevidam
recebidos por
funcionarios.
ou ex func. do
TIR)

] L) L

Inscrever
Débito de
Multa Penal

Realizar a
Cobranca
Adm. de
débitos
Oriundos da
EMER)

Encaminhar o
Débito
Judicial a
Protesto

Realizar a
Cobranca
Administrativa
de Débitos de
Matureza
Diversos
Administrativo

Realizar a
Cobrancga

Administrativa
de Autos de

Constatacao

Realizar a
Cobrancga
Administrativa
de Autos de
Infracao

Encaminhar o
Débito
Extrajudicial/
Administrativo
a Protesto

Realizar a
Cobranga
Adm. de
Débit.
Extraj.
Iguais ou
Inferiores a
450 UFIR,
Oriundos de
Serv. Extraj

Realizar o
Parcelamento
de Débitos
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