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Processo de

Realizar A Cobranga Administrativa PAT N Revisdo:

Trabalho: 001 00
Atividade: Realizar A Cobranga Administrativa Dos Débitos Judiciais Enviados Através Do Sistema
" | Arrecintegra (Envio Eletronico)
Sequéncia Tarefas

Objetivo desta etapa do processo de trabalho: Recuperar, na esfera administrativa, valores devidos e ndo
quitados na esfera judicial.

1 SECOB recebe, por intermédio de envio eletrénico, das serventias judiciais a certiddo 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.

3 Encaminha ao SERAU as certiddes para autuacdo.

4 Recebe as certidOes autuadas, acessa o sistema de cobranca e associa o processo administrativo aos
dados encaminhados pela serventia eletronicamente.

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 ordinaria.

6 Lista e imprime as certiddes canceladas, juntando-as ao processo correspondente.

7 Encaminha para o arquivo no SERAU os processos cujas certidoes foram canceladas.

3 Seleciona os processos cujas certidoes indicam devedor em local incerto e ndo sabido, que ndo
constem CPF/CNPJ, e encaminha para o arquivo no SERAU.
Seleciona os processos em que nao conste o enderego da parte devedora e encaminha para a

9 serventia de origem para obtencdo do dado faltante, bem como solicita a confirmagdo do CPF/CNPJ,
se houver. N3o possuindo a serventia judicial a informag¢do do enderego, registra no Sistema de
Cobranga o arquivamento do processo e o encaminha para o arquivo no SERAU.

10 Caso retorne da serventia com os dados faltantes, langa os dados do processo administrativo no
Sistema de Cobranca.
Emite a 12 notificagdo em duas vias e encaminha a 12 via ao Servi¢co de Atendimento ao Usudrio, da

11 Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenac3o e Financas (SGPCF/SETUS), para remessa a parte,
juntando a 22 via ao processo administrativo correspondente.

12 Acautela o processo, aguardando o pagamento e/ou impugnacdo a cobranga administrativa.

13 Caso hajaimpugnacdo, o processo administrativo sera encaminhado a serventia judicial para analise.
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Sequéncia

Tarefas

14

Caso ocorra o pagamento da GRERJ, atualiza o Sistema com a informagao de quitagdo e encaminha
0 processo ao SERAU para arquivamento. Em casos onde houver necessidade, expede memorando
comunicando o pagamento as unidades e encaminha o processo para arquivo no SERAU.

15

Caso o devedor ndo tenha efetuado o pagamento no prazo estipulado na 12 notificacdo, ou seja, em
trinta (30) dias a contar de sua emissdo, emite a 22 notificacdo, em duas vias, com prazo de
pagamento de sessenta (60) dias.

16

Encaminha a 12 via da 22 notificacdo ao SETUS, para remessa a parte, e junta a 22 via ao processo
administrativo correspondente.

17

Acautela o processo, aguardando a definicido do pagamento e/ou impugnacdo a cobranca
administrativa.

18

Caso o devedor tenha efetuado o pagamento no prazo da 22 notificacdo, procede conforme item 14

19

Caso o devedor ndo tenha efetuado o pagamento no prazo estipulado na 22 notificacdo, ou seja, em
60 (sessenta) dias a contar de sua emissdo, encaminha o débito para registro no Cartério de Protesto
de Titulos, através do endereco eletronico https://crarj.crabr.com.br/crarj/site/admin.php e
procede conforme descrito nos itens 1 a 5, do processo de trabalho “Encaminhar o Débito Judicial a

Protesto”.

20

Recebe do Cartdrio de Protesto de Titulos, apds o prazo de 6 (seis) meses da remessa, arquivo com
a informacgado do status do titulo.

a) Caso o débito tenha sido pago, procede conforme item 14.

b) Caso o devedor nao efetue o pagamento e, em se tratando de débito igual ou inferior a 450 UFIR,
encaminha ao arquivo no SERAU.

21

Caso o débito seja superior a 450 UFIR, emite a Nota de Débito (ND) e encaminha o 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 informac&o de inscricdo
do débito em divida ativa, registra no sistema o arquivamento e o encaminha para o SERAU.
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