ELABORAR AVISOS/ATOS SIGILOSOS DE INDISPONIBILIDADE E
LEVANTAMENTO DE BENS

I II I Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

P'J E RJ Equipe da Assessoria de Assessora da Assessoria de Juiz Auxiliar da Corregedoria Geral
Normatizacéo da Corregedoria Geral | Normatizagcdo da Corregedoria Geral da Justica (CGJ/ASCGJ)
da Justica (CGJ/ASCGJ) da Justica (CGJ/ASCGJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a elaboracdo de avisos/atos sigilosos de

indisponibilidade e levantamento de bens.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se a Assessoria de Normatizacdo da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ/ASCGJ), bem como as unidades organizacionais

(UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

07/12/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Documento destinado a dar publicidade, por meio de publicagdo no
Aviso D.J.E.R.J., as decisBes que versam sobre indisponibilidade de bens e
direitos.
Documento destinado a dar conhecimento, por envio de e-mail as
Ato Sigiloso serventias com atribuicdo notarial e registral do Estado, das decis6es

gue versam sobre indisponibilidade de bens e direitos.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes.

Levantamento

Ato de extingdo da indisponibilidade decretada de bens.

Banco de
Indisponibilidade
de Bens (BIB)

Banco de Indisponibilidade de Bens - Banco de Dados onde sé&o
armazenadas as informagfes relativas as decisbes que versam sobre
indisponibilidade de bens.

Certidao

Ato de confirmacéo da publicacéo dos avisos.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
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REFERENCIAS

Provimento CGJ n°® 67/2009 - Resolve criar o Banco de Indisponibilidade de Bens -

BIB, administrado pela Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Aviso CGJ n° 195/2009 - Avisa que atentem para a exatiddo do CPF/CNPJ dos
requeridos quando do encaminhamento de solicitacdo para publicidade das

indisponibilidades de bens decretadas judicial ou extrajudicialmente;

Aviso CGJ n° 014/98 - Avisa aos Senhores Oficiais do Registro de Imdveis que, em
virtude de decretacdo de indisponibilidade dos bens, o interessado na obtencdo de
certiddo negativa, ao alegar caso de homonimia, devera comprovar sua alegacéo

perante o préprio oficial destinatério do pedido, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 61/99 - Avisa que, na analise das ocorréncias de homonimia, e basica a
producdo de prova documental, cujos elementos ficardo arquivados na serventia,
descabendo a pura exigéncia da declaracao isolada, seja pelo interessado, seja pelo
seu procurador, neste Ultimo caso ndo sendo necesséario para a sua validade e

eficacia a procuracgéo por instrumento publico;
Cddigo Tributario Nacional — CTN — Artigo 185-A;

Caodigo de Processo Penal Brasileiro — Artigo 20 (Sigilo do Inquérito Policial).

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades da Assessoria no desempenho de
suas funcgoes;

Assessora da

Assessoria de e coordenar

Normatizagao manutencgao e aprimoramento do sistema BIB;

(CGJIASCGJ)

com apoio da DGTEC as necessidades de

e garantir que o SIGA/GBCGJ na unidade seja estabelecido,
implementado, mantido e melhorado continuamente.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Seguir os procedimentos do SIGA para a melhoria da gestao da
unidade, estabelecidos em rotinas gerais, comunicando aos
gestores eventuais dificuldades na execucéo;

e capacitar-se continuamente para apropriada realizacdo dos
processos de trabalho;

Equipe da e receber documentos e realizar prévia analise quanto aos
Assessoria de requisitos necessarios para atendimento da solicitacao;
Normatizagao o fazer contato com O6rgédos internos ou externos, no caso de
(CGJ/IASCGJ) divergéncias e ou falta de informacoes;

e realizar os registros devidos no sistema PROT;

e elaborar parecer técnico visando a subsidiar decisdo superior
apos estudo e analise da documentacdao recebida;

e atender aos advogados e/ou partes interessadas, prestando os
devidos esclarecimentos e orientagdes.

6 ELABORAR AVISOS/ATOS SIGILOSOS DE INDISPONIBILIDADE E
LEVANTAMENTO DE BENS

6.1 CGJ/ASCGJ recebe do protocolo oficios de origem judicial e/ou extrajudicial, oriundos
deste Estado, de outros Estados da Federacdo, da Justica Federal, do Tribunal de
Contas da Unido, do Banco Central do Brasil, e da Agéncia Nacional de Saude
Suplementar (ANS).

6.2 Confere a guia de remessa e assina.

6.3 Analisa o documento recebido, em consonancia com o Aviso CGJ n° 195/2009,
verificando a qualificacdo dos elencados no documento: nome, CPF, e demais dados

necessarios.

6.4 No caso de necessidade de informacdes complementares, entra em contato com o

orgao de origem, via telefone, e-mail ou fax.

6.5 Caso as informagfes solicitadas ndo sejam obtidas, elabora parecer técnico relatando

os fatos, e submete a apreciacao do Juiz Auxiliar, sugerindo a expedicao de oficio.
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6.6

Com os dados necessarios procede-se ao cadastramento, no sistema informatizado do
Banco de Indisponibilidade de Bens (BIB), tanto para indisponibilidade quanto para o

levantamento de bens.

6.6.1 No caso de levantamento de bens, localiza no BIB/PROT o0 n° do processo que

bloqueou os bens, pede o seu desarquivamento, junta o documento recebido por

meio do sistema PROT, e cadastra no BIB as informacgbes contidas no referido

documento.

6.7 Elabora ato sigiloso, caso as informacdes recebidas corram em segredo de justica no

orgao de origem, inclusive quando sejam objeto de inquérito policial.

6.8 Elabora aviso nos demais casos.

6.9 Confere minuciosamente o aviso/ato a fim de evitar qualquer erro.

6.10 Habilita o aviso/ato para consulta via web no Banco de Indisponibilidade de Bens e
encaminha 0s processos com parecer técnico e o aviso/ato ao gabinete do Juiz
Auxiliar, para apreciacao.

6.11 Devolvidos os processos, providencia a publicacdo no D.J.E.R.J., dos avisos, e
certifica.

6.12 Encaminha os atos sigilosos, por e—mail, as serventias extrajudiciais de todo o Estado
do Rio de Janeiro, retornando apos.

6.13 Remete o0s processos ao Departamento de Suporte Operacional da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/DESOP) para o devido arquivo.

6.14 Arguiva as coOpias dos avisos/atos nas pastas, referentes a indisponibilidade de bens,
do arquivo permanente mantido pela Assessoria.
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7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

7.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a sequir:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
x CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Avisos de . -
Indisponibilidade | 0-1-0-1a Irrestrito ASCGJ Pasta Namero/ Cond|§;oes 25 anos DGCom/
Ano apropriadas DEGEA***
de Bens
Atos Sigilosos de . o
N
Indisponibilidade | 0-1-0-1a Restrito ASCGJ Pasta tmerof Condlgoes 25 anos DGCOM/
—_— Ano Apropriadas DEGEA
de Bens
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar Avisos/Atos Sigilosos de

Indisponibilidade e Levantamento de Bens.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR AVISOS/ATOS

SIGILOSOS DE INDISPONIBILIDADE E LEVANTAMENTO DE BENS

Receber oficios judidais
efou extrajudiciais do
protocolo

Conferir a guia
de remessa e
assinar

Analisar o documento
recebido

Mecessita de
informagdes
complementares?

Cadastrar no sstema
informatizado do Banco de
Indisponibilidade de Bens
(BIB)

E caso de SiM
levantamento
de bens?
MAC

Elaborar Aviso ou
Ato Sigiloso,

. . . conforme o caso
inclusive quando sejam

objeto de Inquérito
Policial

Conferir
minuciosamente o
Aviso/Ato

Habilitar para
consulta web no BIB

Encaminhar os processos com
parecer téonico e o Aviso/AtD a0
gabinete do Juiz Auxiliar, para
apreciacdo

ELABORAR AYISOS/ATOS SIGILOSOS DE INDISPONIBILIDADE E LEYANTAMENTO DE BENS

Entrar em contato

Elaborar parecer téonio e
submeter a apreciacdo do Juz
Auxiliar, sugerindo a expedigio
de oficio, case ndo logre éxito

com o Orgdo de
arigem

Localizar no BIB/PRCT n® do
processo que blogueou os bers,
pedir desarquivamento, juntar o
documento no sistema PROT e
cadastrar no BIB as informacgbes

}

E Ato Sigiloso?

Encaminhar, pore-mail, as
serventias extrajudidais

51 3

Providenciar a

publicacdo do Aviso no
DJ.E.RJ.e certificar

Remeter os processos ao
DESOP para o devido arguie

Arquivar copias
dos Avisos/Atos
nas pastas
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