RESTITUICAO DE VALORES

A

PJERJ

Proposto por: Aprovado por:

Divisédo de Gestéo Financeira (DIGEF) Secretario-Geral da Secretaria Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Finangas (SGPCF)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para restituir quantias acauteladas no Fundo
Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (FETJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacéao e Financas (SGPCF/DIGEF), passando a vigorar a
partir de 15/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema GRP Sistema integrado de Gestao Publica totalmente web que promove a
(Govermment sistematizacdo dos processos de trabalho e completo

Resource Planning) |gerenciamento das instituicoes.

Sistema Eletronico | Sistema informatizado de produc&o, gestdo de documentos e
de Informacédo (SEI) |controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo n° 5.248/05 (Dispbe sobre o levantamento de créditos por meio de

mandados e alvaras);

e Aviso n° 73/2012 (Avisa aos Magistrados que determinou ao Banco Itau proceder a
transferéncia dos valores integrais das contas ao Fundo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias);
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e Ato Normativo 7/2014 - (Disp0e sobre a destinagéo de valores provenientes de leildes

de bens penhorados em autos de infracdo e em acdes previstas no Estatuto da

Crianga e do Adolescente, no Estatuto do Idoso, bem como os valores provenientes

de leildo de bens penhorados em acdes civis publicas de protecdo ambiental).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento Financeiro,
da Secretaria Geral de
Planejamento,
Coordenacéao e Financas

(SGPCF/DEFIN)

Autorizar o0 pagamento da quantia determinada pelo
respectivo Juizo.

Divisdo de Gestao
Financeira (DIGEF)

Confere o valor calculado dos acréscimos legais;

elabora minuta solicitando empenhamento do valor dos
acréscimos.

Servico de Atualizacédo e
Acautelamento de Valores
(SECAV)

Conferir dados constantes dos oficios encaminhados a
Divisao;

lancar os dados relativos as restituicbes nos
assentamentos da Divisao;

elaborar céalculo de acréscimos legais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os depositos judiciais séo feitos no Banco do Brasil, conforme determinacéao judicial.

7 RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ DECORRENTE DE LEILAO POR

DEPOSITO JUDICIAL OU AO BENEFICIARIO

7.1 Recebe oficio ou mandado com solicitagdo para efetuar o levantamento de quantias

depositadas em conta do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ);

7.2 Verifica nos assentamentos da UO se a quantia ainda néo foi restituida;
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7.2.1 Verificando que ja houve restituicdo, encaminha ao Departamento Financeiro da

Secretaria-Geral _de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEFIN) a

documentacgédo e minuta oficio dirigido ao Juizo;

7.3 Verificando que ndo houve restituicdo elabora-se o calculo dos acréscimos legais, em

havendo pedido de correcdo monetaria;
7.3.1 Verifica se o valor a ser restituido sera colocado a disposicéo do Juizo;

7.4 Envia ao Gabinete da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF) para que seja submetido o pedido ao ordenador de despesa;

7.5 Recebe o processo devidamente liquidado da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da

Despesa da Secretaria _Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCE/DILID);

7.6 Emite a Guia de Depésito Judicial do Banco do Brasil;

7.7 Junta a Guia de Deposito Judicial ao processo_e encaminha por meio do Sistema SEI a

Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) para pagamento;

7.8 Recebe processo da DITES com o comprovante de pagamento;

7.9 Elabora minuta de oficio destinado ao Juizo com informacdo da efetivagcdo do

Depésito/transferéncia e encaminha ao DEFIN;

7.10 Recebe do DEFIN minuta assinada e encaminha ao Juizo com Codpias da Guia de

Deposito Judicial e/ou respectivo comprovante de pagamento;

7.11 Registra no Livro de Controle de ressarcimento de valores, o numero do oficio
expedido, o valor restituido e 0 n® do processo das restituicdes referentes as hastas

publicas realizadas anteriores ao ano de 2007,

7.12 Registra no Sistema GRP (Sistema integrado de Gestdao Publica totalmente web que

promove a sistematizacdo dos processos de trabalho e completo gerenciamento das
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instituicdes) e planilhas, as solicitacdes de restituicdo referentes as hastas publicas a

partir do ano de 2007;

7.13 Encaminha processo por meio do SEI a Divisdo de Classificacdo Contabil da
Secretaria-Geral de Planejamento Coordenacéo e Financas (SGPCF/DICLA).

8 RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ ORIUNDAS DE DEPOSITO
JUDICIAL AO BENEFICIARIO OU EM JUizZO

8.1 Recebe oficio ou mandado com solicitacdo para efetuar o levantamento de quantias

depositadas em conta do FETJ;
8.2 Inicia processo no SEl;
8.3 Verifica nos assentamentos da UO se a quantia ainda nao foi restituida;

8.3.1 Verificando que ja houve restituicdo, encaminha ao DEFIN a documentacao e minuta

oficio dirigido ao Juizo;

8.4 Verificando que ndo houve restituicdo elabora-se calculo dos acréscimos legais, em
havendo pedido de corre¢cdo monetaria;

8.4.1 Verifica se o valor a ser restituido sera colocado a disposicdo do Juizo ou em nome

do beneficiario;

8.5 Envia ao Gabinete da SGPCF para que seja submetido o pedido ao ordenador de

despesa;
8.6 Recebe processo devidamente liquidado da DILID;

8.7 Nos casos em que a quantia sera colocada a disposi¢cdo do Juizo, emite a Guia de

Depésito Judicial do Banco do Brasil;

8.8 Junta a Guia de Depésito Judicial ao processo ou os dados do beneficiario e

encaminha por meio do Sistema SEI a DITES para pagamento;

8.9 Recebe processo da DITES com o comprovante de pagamento;
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8.10 Elabora minuta de oficio destinado ao Juizo com informacdo da efetivacdo do

Deposito/transferéncia e encaminha ao DEFIN;

8.11 Recebe do DEFIN minuta assinada e encaminha ao Juizo com cépias da Guia de

Depdsito Judicial e/ou respectivo comprovante de pagamento;

8.12 Registra nos extratos arquivados na UO, o n° do oficio expedido, o valor restituido e o

n° do processo;

8.13 Encaminha processo por meio do SEIl a DICLA.

9 RESTITUIR AQ BENEFICIARIO QUANTIA ACAUTELADA NO FETJ REFERENTE AQ
AVISO 73/2012

9.1 Recebe oficio ou mandado com solicitagcdo para efetuar o levantamento de quantias

depositadas em conta do FETJ;

9.2 Inicia processo no SEI;

9.3 Verifica nos assentamentos da UO se a quantia ainda nao foi restituida;

9.3.1 Verificando que j& houve restituicdo, encaminha ao DEFIN a documentacédo e minuta

oficio dirigido ao Juizo;

9.4 Extrai do Sistema GRP (Sistema integrado de Gestdo Publica totalmente web gque

promove a sistematizacdo dos processos de trabalho e completo gerenciamento das
instituicdes) o valor corrigido a ser restituido;

9.4.1 Verifica se o valor a ser restituido sera colocado a disposigéo do Juizo;

9.5 Envia ao Gabinete da SGPCF para que seja submetido o pedido ao ordenador de

despesa;
9.6 Recebe processo devidamente liquidado da DILID;

9.7 Emite a Guia de Depdésito Judicial do Banco do Brasil;
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9.8 Junta a Guia de Depoésito Judicial ao processo e encaminha por meio do Sistema SEI a

DITES para pagamento;

9.9 Recebe processo da DITES com o comprovante de pagamento;

9.10

Deposito/transferéncia e encaminha ao DEFIN;

9.11

Deposito Judicial e/ou respectivo comprovante de pagamento;

9.12

Encaminha processo por meio do SEI a DICLA.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

Elabora minuta de oficio destinada ao Juizo com informacdo da efetivacdo do

Recebe do DEFIN minuta assinada e encaminha ao Juizo com coOpias da Guia de

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

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

a sequir:
RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZENA- | RECUPERA- PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ceD SAVEL | ACESSO MENTO CAO CAO BRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépia de L . . . CondigGes Eliminacéo na
correspondéncia 0-6-2-2j DIGEF Irrestrito Pasta Numero ; 1 ano
! L apropriadas uo
expedida (oficio)
Livros de controle
de ressarcimento Data do leildo CondicBes Eliminacio na
de valores 0-5-9a DIGEF Restrito Pasta / nimero do apro rEaldas 20 anos Ug)
decorrentes de lote prop
leildo
Extratos da conta . CondigGes Eliminacéo na
6002-01721-5 0-5-5-1a DIGEF Restrito Pasta Data apropriadas 20 anos uo
Extratos da conta . Condi¢cGes Eliminacéo na
6002-01725-6 0-5-5-la | DIGEF Restrito Pasta Data apropriadas 20 anos uo
Extratos da conta . Condicdes Eliminacéo na
6246-88005-1 0-5-5-1a | DIGEF Restrito Pasta Data apropriadas 20 anos uo
Extratos da Conta . Condi¢cGes Eliminacéo na
6246-88004-3 0-5-5-1a | DIGEF Restrito Pasta Data apropriadas 20 anos uo
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.
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Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 sédo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurang¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Restituir Quantias Acauteladas no

FETJ Decorrente de Leildo por Depdsito Judicial;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Restituir Quantias Acauteladas no

FETJ Oriundas de Depdsito Judicial ao Beneficiario ou em Juizo;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Restituir ao Beneficiario Quantia
Acautelada no FETJ Referente ao Aviso 73/2012.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ DECORRENTE DE
LEILAO POR DEPOSITO JUDICIAL

: d . Encaminhar & Verificar se o valor a
Receber oficio ou assentamentos da Com restituicio SGPCF/DEFIN 3 ser restitaido serd A\
mandadeo com LD se a guanhia > Y

1 R L = i x | |
solicitagdc ainda ndo fol docl._lmentafga_n £ . cu_ofado o N
restituida minuta oficic disposigao do Juizo

\, o 1

~ ™
Verficar nos

A

Semm restituigio Elaborar o calculo
dos acréscimas
legais

RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FET)
DECORRENTE DE LEILAC POR DEPOSITO
JUDICIAL OU AQ BENEFICIARIO
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ DECORRENTE DE
LEILAO POR DEPOSITO JUDICIAL (CONTINUACAOQ)

RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO
FET) DECORRENTE DE LEILAD POR
DEPOSITO JUDICIAL OU AC BENEFICIARIO
(CONTINUACAD)

== Enviar ag L RS Emitir guia de
~ \ v
()» Gabinete da Aol depésito judicial do
= SGPCF ULk Banco do Brasil
- SGPCF/DILID
1

A

Juntar a Guia de Encaminhar pelo Rj?;?;g':;issu
Depdsita Judicial ac SEl 4 SGPCF/DITES o 'mm; d‘;
processo para pagamento mp
pagamenta

Elabarar minuta de

oficio destinado ac

Juizo

DEFIN

Encaminhar ao ’ }‘

Receber do DEFIN

minuta assinada

i_).ﬁ?\?:
)

2
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ DECORRENTE DE
LEILAO POR DEPOSITO JUDICIAL (CONTINUACAOQ)
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ ORIUNDAS DE

DEPOSITO JUDICIAL AO BENEFICIARIO OU EM JUIZO

BENEFICIARIO OU EM JUIZO

FET) ORIUNDAS DE DEPOSITO JUDICIAL AO|

RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO

g Mao foi restituido e
N Efetuar o - Werificar nnsc| ha pedidn de .
HEEET levantamenta de Iniciar processa ne abw"t_amenms cas corregio manetaria Elaborar_ ca_lculo
ou mandado . . UD se a guantia dos acrescimaos
A ~ guantias depositadas SEl . - )
com salicitagao ainda néo foi legais
em conta do FET) T
restituida

Encaminhar ag
DEFIM a
docurmentacio e
minuta oficio
dirigida ac Juizo

Ja fai
restituido
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ ORIUNDAS DE
DEPOSITO JUDICIAL AO BENEFICIARIO OU EM JUIZO (CONTINUACAOQ)

Emitir guia de Juntar a guia de

dEPt‘)S.il.D jud.-icial do Deur'ssnnJud;cial an R;;EQ::’EEV:DC::ZO Al il Encaminhar ao /("_'-'*.\

BE nos casos de pracesse ou os dades ErCa il ORI = comprovante de CheiHE DEFIN -\_\‘:;'-'

; 3 e destinado ao Juizo =
disposi¢ao do Juizo do beneficiario pagamento

2

Com informagas da

efetivagdo do Depdsito/

transferéncia

Verificar o valor a ser o )
= restituida sera colocado Lo 1 e (R i Receber processa
=) i =€ ‘ da SGECF para P
= a disposicio do Juizo AT e devidamente
N ou Em nome P liquidado da DILID
By ordenador de despesa
1 do beneficiano

RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ ORIUNDAS
DE DEPOSITO JUDICIAL AQ BENEFICIARIO OU EM JUIZO
(CONTINUACAO)
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ ORIUNDAS DE
DEPOSITO JUDICIAL AO BENEFICIARIO OU EM JUiZO (CONTINUACAO)

-

Encaminhar ao Juizo com
copias da Guia de Registrar nos Encaminhar
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i
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR AO BENEFICIARIO QUANTIA ACAUTELADA NO FETJ

REFERENTE AO AVISO 73/2012

REFERENTE AQ AVISO T73/2012

RESTITUIR AOQ BENEFICIARIO
QUANTIA ACAUTELADA NO FET)

= Efetuar o
Receber oficio ou T 4
mandado com evantaments de
solicitacdo quantias
¢ depositadas

verear o Encarninhar ao DEFIN Extrair do Sistema
Iniciar processo aasélt:;ner;;?ﬁaa Verificar se ja a documentagio e GRF o valor
na SEl ainda ngu toi houve restituicio minuta oficie dirigide corngidu?a SET
e ao Juiza restituido
restituida
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR AO BENEFICIARIO QUANTIA ACAUTELADA NO FETJ
REFERENTE AO AVISO 73/2012 (CONTINUACAOQ)
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RESTITUIR AO BENEFICIARIO QUANTIA ACAUTELADA NO FETJ
REFERENTE AO AVISO 73/2012 (CONTINUACAOQ)
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