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OBJETIVO

Estabelecer as recomendacdes para a gestao do Departamento de Gestao da

Arrecadacao, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas
(DGPCF/DEGAR).

CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestao da

Arrecadacao (DEGAR), bem como prové orientacles a servidores das demais

unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de
trabalho, passando a vigorar a partir de 04/04/2014.

REFERENCIAS

Lei Estadual n? 1582/1989- Dispde sobre a ndo propositura ou desisténcia

de acbes ou recursos, conversao de depdsito judicial em receita e da

outras providéncias.

e Lei Estadual

n? 3.217/1999-

Transfere os valores percentuais de que

tratam os artigos 19 e 20 da lei n? 713, de 26 de dezembro de 1983, para

o Fundo Especial do Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro - FET];

e Leij Estadual n® 3350/1999 -Dispbe sobre as custas judiciais e emolumentos

dos Servicos Notariais e de Registros no Estado do Rio de janeiro e da

outras providéncias;

e lLej Estadual n? 2.524/1996 -Cria o Fundo Especial Do Tribunal De justica -

FET], e da outras providéncias
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Lei Estadual n? 6281/2012; -Cria o Fundo de Apoio aos Registradores Civis
Das Pessoas Naturais Do Estado Do Rio De Janeiro — FUNARPEN/R] e da

outras providéncias.

Decreto-Lei n® 05/1975 - Institui o Cédigo Tributdrio do Estado do Rio de

janeiro e da outras Providéncias.

Resolucao n® 15/1999 do Conselho da Magistratura- Estabelece normas
sobre o procedimento administrativo fiscal a ser aplicado no ambito do

Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Resolucao TJ/OE n2 07/2005- Dispbe sobre a cobranca da divida ativa da
Fazenda Publica fundada nas receitas devidas ao Fundo Especial do
Tribunal de justica e da outras providencias.

Resolucao T} n? 19/2013- Aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de janeiro e da outras providéncias.

Ato Executivo Tj n2 2647/2003 - Institui o modelo de Guia de Recolhimento
de Receita oriunda de Cobranca Administrativa - GRER] Administrativa, e

dé outras providéncias.

Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n? 27/1999 -Regulamenta o recolhimento do
acréscimo de vinte por cento sobre os emolumentos dos atos extrajudiciais

a ser depositado em favor do Fundo Especial do Tribunal de justica.

Ato Executivo n® 2343/2009- Resolve alterar a redacao do art. 6. do Ato
Executivo Conjunto T}/CG] n. 27/1999.

Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n? 163/2007 -institui o novo modelo da Guia
de Recolhimento de Receita judiciaria - GRER] para recebimento das
receitas do Poder Judiciario destinadas ao Fundo Especial do Tribunal de

justica e as demais instituicdes autorizadas.
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Ato Executivo Conjunto TJ/CG}] n® 168/2007; - institui a Guia de
Recolhimento de Receita judiciaria Eletrénica - GRER] eletrénica - do Poder

judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Executivo Conjunto TJ/CG) n? 171/2007 -institui o novo modelo da Guia
de Recolhimento de Receita Judicidria - GRER] - Especial para Executivos
Fiscais do Municipio do Rio de janeiro.

Provimento CG} n? 40/2004- Institui o modelo de Guia de Recolhimento de
Receita oriunda de Cobranca Administrativa - GRER] Administrativa, e da

outras providencias.

Provimento CG} n? 67/09 - Resolve criar o Banco de iIndisponibilidade de
Bens - BIB, administrado pela Corregedoria Geral da Justica do Estado do
Rio de Janeiro

Provimento CG] n? 72/09 - Resolve alterar dispositivos do Provimento CGJ
n. 12/2009 que aprovou a Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral
da Justica para os Servicos Extrajudiciais.

Aviso DGFAM n2 09/2004- Avisa sobre procedimentos de preenchimento
do Livro Adicional e do Boletim dos Atos Extrajudiciais.

Aviso CG] n® 195/2004- Avisa as serventias do Estado que devera ser
verificado se consta declaracao idonea gue comprove a reciprocidade de
isencao de tributos por parte dos municipios, Estados, Distrito Federal e
Uniao Federal nos feitos ajuizados a partir de 1./01/2004,

Aviso CGJ n? 566/2006- Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados
pelos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que celebraram o Convénio de
Cooperacao Tecnica e Arrecadacao Conjunta para agilizar as execucdes

fiscais municipais, e da outras providéncias.
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Aviso CG] n? 634/2007- Avisa que, a partir do dia 01/01/2008, o
preenchimento da Guia de Recolhimento de Receita judiciaria (GRER]) deve
utilizar os coédigos discriminados no verso do novo modelo, e da outras

providéncias.

Aviso CGJ] n? 949/09 - Avisa aos Cartorios Extrajudiciais com atribuicao de
Notas,sobre os documentos obrigatérios para lavratura de Escritura de
transferéncia de propriedade ou de direito referente a bens imoéveis, a
partir do Provimento CGj n. 72/2009.

Aviso CGJ n? 487/2011- Define os atos notariais e registrais relativos a bens
imoéveis, sujeitos a consulta ao Banco de Indisponibilidade de Bens e as

informacodes relativas a escrituras lavradas na forma da Lein. 11.441/2007.

Aviso T} n° 05/2009 -Avisa que encontra-se em vigor o Ato Executivo
Conjunto T}/CG} n. 36/2009, o qual deve ser observado pelos servicos
extrajudiciais para fins de recolhimento do adicional de 20% devido ao
FET], até que a matéria seja decidida pelo Conselho da Magistratura.

Aviso T] n? 84/2009 - Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010 todos os
recolhimentos de custas, taxa judiciaria e acréscimos legais, deverdo ser
realizados obrigatoriamente em GRER] Eletrbnica, disposta no site
www.tjrj.jus.br com excecao dos recolhimentos citados, e da outras

providéncias

Aviso T} n? 57/2010 - Avisa aos Juizos e Serventias das Comarcas da
Capital e do Interior que o Fundo Especial do Tribunal de justica - FET]
aprovou seis novosEnunciados Administrativos, e modificou a redacao de
alguns Enunciados que, acrescidos aos anteriores, faz publicar para ciéncia

dos interessados.

Aviso T} n? 47/2011; Avisa gue a relacdo atualizada de Municipios que
possuem Convénio de Cooperacdo Técnica e Material para a prestacao
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jurisdicional nos processos de execucdao de divida ativa estar

disponibilizada no sitio eletrénico do TiR} no endereco que menciona.

Ato Normativo T] n2 22/2009 - Disciplina o procedimento para pedido de
restituicao de valor, referente a receita, judicial ou administrativa,
recolhido indevida ou ex cessivamente ao Fundo Especial do Tribunal de

justica.

Ato Normativo T} n? 05/2001 - Disciplina o procedimento administrativo de
apuracaoc da autenticida de de guias de recolhimento das receitas
destinadas ao Fundo Especial do Tribunal de justica.

Ato Normativo T] n? 04/2002 Disciplina o procedimento a ser adotado, no
ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de jJaneiro, para o oferecimento
de denuncia espontanea de receita nao recolhida ao Fundo Especial do

Tribunal de justica.

Ato Normativo T} n? 01/2004 Estabelece procedimento administrativo de
controle e cobranca dos débitos apurados em decorréncia de permissao ou
de cessao de uso de bens publicos afetados ao Poder judicidrio do Estado
do Rio de Janeiro.

Ato Normativo T} n? 08/2009 Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de
Receita judicidria Eletronica - GRER] Eletronica - para pagamento dos
valores devidos na esfera judicial, e da outras providéncias.

Ato Normativo T} n® 09/2009 Estabelece normas e orientacbes para o
recebimento e processamento da Guia de Recolhimento de Receita
judiciaria Eletronica - GRER] Eletrénica instituida pelo Ato Normativo T} n.
08/2009, e dé& outras providéncias.

Ato Normativo T} n? 03/2010 Resolve gue na hipdtese de incidéncia de
custas e de taxa judicidria a serem recolhidas por partes nao assistidas por
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advogado em execucbes fiscais, a serventia processante podera, de

imediato, auxilid-las através da intranet,

e Ato Normativo T} n? 04/2010 Resolve que nas hipéteses de incidéncia de
custas e de taxa judiciaria a serem recolhidas por partes nao assistidas por
advogado em processos em tramite nos Juizados Especiais Civeis,
Criminais e de Violéncia Domeéstica, a serventia processante devera, de
imediato, encaminhar eletronicamente a certiddo de débito ao
Departamento de Gestdao da Arrecadacao (DEGAR), e daé outras

providéncias.

e Ato Normativo T} n? 23/10- Resolve alterar os arts. 4. e 6. do Ato Executivo
T n. 4033/2009

e Ato Normativo TJ n® 28/10, Resolve que o Departamento de Gestao da
Arrecadacao, adotard o envio eletrénico de oficios e demais comunicacoes
aos Titulares, Interventores e Responsaveis pelo Expediente dos servicos
extrajudiciais, para o regular tramite dos processos administrativos

inseridos em suas atribuictes, e da outras providéncias.

e Ato Normativo T} n® 11/2013- Estabelece prazo para remessa a
Procuradoria da Divida Ativa do Estado do Rio de janeiro, de débitos

oriundos das serventias judiciais.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n® 09/2006 - Regulamenta a Lei
Complementar Estadual n. 111, de 13/03/2006, que instituiu o Fundo
Especial da Procuradoria Geral do Estado, no ambito do Poder judiciario
Estadual.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n® 04/2007- Estabelece rotina para a
implementacao do sistema de cobranca dos processos judiciais por meio
do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual - Projeto Comarca para as
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serventias judiciais de 12. instanciado Tribunal de justica do Estado do Rio

de Janeiro.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n® 05/2007- Regulamenta a Lei Estadual
4.664/05, que instituiu o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado

do Rio de Janeiro, no ambito do Poder judiciario.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n? 11/2007- Resolvem alterar o Ato
Normativo Conjunto n. 05/2005, acrescentando os artigos 3.-A a 3.-C.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar o DEGAR;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes das divisdes do DEGAR;

e examinar e avaliar os resultados de desempenho do
Departamento de Gestao da Arrecadacao;

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final
por todas as guestdes que dizem respeito ao atendimento
dos requisitos do Sistema Integrado de Gestao do DEGAR

Diretor do DEGAR (SIGA/DEGAR);

e promover a melhoria continua do SIGA/DEGAR, tanto
mediante a determinacao e o acompanhamento da gestdo
estratégica, das politicas e dos objetivos estratégicos, quanto
por meio da lideranca das analises criticas do SIGA/DEGAR;

e conduzir as reunides de andlise critica e assegurar 0s seus
resultados, assessorado pelo RAS.

e consultar o sistema INFOJUD - Sistema de informacdes ao

udiciario.

5 GESTAO DO DEGAR

5.1 No exercicio da gestdo do DEGAR, cabe ao seu Diretor:

a) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;
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b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento

C)

d)

e)

)

interpessoal dos servidores;
supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos seus deveres funcionais;

remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios

funcionais;
estimular a capacitacao dos servidores;
estabelecer objetivos e metas de produtividade;

acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade
estabelecidos;

definir acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do
DEGAR,;

convocar e presidir reunides periddicas de analise critica do desempenho

do DEGAR com os Diretores de suas Divisoes:

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as
partes e aos colaboradores;

realizar inspecao no DEGAR permanentemente e por amostragem,
mediante a verificacdo de autos e de atos de competéncia de cada uma
de suas Divisdes.

consultar os enderecos dos devedores, junto ao sistema INFOIUD -

Sistema de Informacbes ao Judiciario , referentes aos processos

administrativos, oriundos das cobrancas judiciais e extrajudiciais.

Base Normativa: Cédigo: Revisdao: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-016 11 8de 12




QVA GERIR O DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADACAO
PJER

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

6 RECOMENDAGOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DEGAR

6.1 Quanto a gestdo de pessoas:

6.1.1 Manter a lotacao do DEGAR em condicbes de assegurar a plena realizacao

de suas atribuicdes.
6.1.2 Receber e integrar novos servidores.
6.1.3 Promover a capacitacao permanente dos servidores.
6.1.4 Controlar a freqiéncia e a movimentacao funcional do pessoal do DEGAR.
6.1.5 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
6.2 Quanto a gestdo do acervo documental:

6.2.1 Manter os autos de processos administrativos identificados, classificados,
conservados e sobrestados, de modo a garantir sua pronta recuperacao e

acesso quando houver necessidade de movimentacao.

6.2.2 Submeter, quando necessario, 0s processos administrativos a analise
superior, para prosseguimento junto as demais unidades organizacionais,
bem como para a execucao de qualquer procedimento necessario a
instrucao dos autos.

6.3 Quanto a gestdo da infraestrutura:

6.3.1 Requisitar o fornecimento de materiais de consumo e mobiliario
permanente, utilizando os meios proprios deste TJER], conforme as
necessidades. internamente, os pedidos poderao ser feitos informalmente.

6.3.2 Realizar e controlar a verificacdo periddica das planilhas eletronicas
utilizadas no DEGAR de forma a atender aos requisitos pretendidos.
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Essas verificacfes podem ser efetuadas pelos préprios serventudrios ou

pela Diretoria-Geral de Tecnologia da informacao (DGTEC), a pedido do
DEGAR, de acordo com a complexidade do sistema, aplicativo ou planilha.

O responsavel pela verificacdo é o nivel hierarquico que emprega o
sistema, aplicativo ou planilha: se empregado por um Unico servidor, este é
o responsavel; se empregado por um servico, este é o responsavel; e assim

por diante.

Devem ser feitos e mantidos registros dessas verificacbes, de acordo com o
FRM-DGPCF-016-01 “Controle da Verificacdo de Planilhas Eletronicas
utilizadas no DEGAR".

Providenciar, quando necessario, o apoio de seguranca que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra

pessoas ou bens, no ambito do DEGAR.

6.4 Quanto ac desempenho:

6.4.1

6.4.2

Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e

metas de produtividade estabelecidos pelo DEGAR.

Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais as Divisbes do
DEGAR, com base nos resultados decorrentes do acompanhamento referido

no item anterior.

6.5 Quanto as pesquisas de satisfacdo e opinido:

6.5.1

As pesquisas obedecerao as normas previstas na RAD-PJERJ-010, inclusive a
formula utilizada, sendo adotados formularios préprios desenvolvidos por
este DEGAR, vinculados a esta RAD.

Base

Normativa: Cédigo: Revisdao: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-016 11 10 de 12




—
PJER

EVA GERIR O DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

7 RECOME,NDAC()ES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DEGAR COM
OS USUARIOS E OS COLABORADORES

7.1 Os gquadros de avisos do DEGAR, empregados para prestar informacdes aos

usuarios e aos colaboradores, devem ser:

a) reservados exclusivamente para a afixacao de comunicados de interesse

do DEGAR;

b) mantidos em formato padronizado;

¢} mantidos atualizados.

8 INDICADORES

usuario

itens

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Processos 2 SAIDAS
Administrativos com X 100
Processamento Mensal
Terminado — DEGAR SALDO ANTERIOR + 3§ ENTRADAS - SALDO

CIRCULANTE*
Grau de satisfacdo do|Percentual de OTIMO + BOM do conjunto de Anual

e Saldo circulante - quantidade desejavel de processos acautelados no Departamento para

analise.

9 INFORMACOES RELEVANTES PARA O FUNDO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE

JUSTICA (FET))

9.1 A seguir demonstramos indicador de relevante interesse para o FET],

principal cliente do DEGAR. Ndo sao definidas metas para esse indicador

porque nao mede nem a eficacia, nem a eficiéncia do Departamento.

NOME

FORMULA PERIODICIDADE

Resultado  comparativo

arrecadacdo do semestre do|{i- [ (Arrecadacao mensal) /
FET], via contas arrecadadoras, | (Arrecadacdo do mesmo més anterior|Semestral
com o semestre equivalente ao | corrigido pela UFIR }] } x 100

ano anterior

da
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10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
— CODIGO | RESPON- | ARMAZE- |RECUPE = CORRENTE - -
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Atas das reunides de Condicdes DGJUR/
anélise critica 0-1-1-1b | RAS Pasta Assunto apropriadas 4 anos DEGEA***
Controle de Verificacao de - . ~
Planilhas eletrénicas | 0-6-2-2 g | RAS Pasta zemestr gop:'(ﬁ%%sas 2 anos Egrﬂlgagao
utilizadas no DEGAR prop
- A . p Back-up e oo
Cépia de correspondéncia . Disco Ndmero L Eliminacao
. 0-6-2-2 ) |DEGAR P - . |condicOes 2 anos
expedida rigido do oficio apropriadas na Uo
. . Back-up e I x
Planilha de controle de 0-3-4-1 ¢ | DEGAR D,IS.CO Data condicoes 3 anos Eliminagao
estoque rigido na UO
apropriadas
Pesquisa de satisfacao do
usuario/  Pesquisa de|, 5 - Condicdes Eliminacao
opiniao (FRM-DGPCF-016- 0-0-3b DEGAR Armario Data apropriadas 2 anos na UO
06 e FRM-DGPCF-016-05)
Quadro de atendimento as - . x
observacdes dos usuarios | 0-0-3 b DEGAR Pasta Data Condlgp%s 2 anos Ellralgagao
(FRM-DGPCF-016-02) propriadas na
Quadro de opinides/ - I x
reclamactes dos usuarios | 0-0-3 b DEGAR Pasta Data Condlgp%s 2 anos Ellralgagao
(FRM-DGPCF-016-03) propriadas na
Quadro de elogios (FRM-| o Condicdes Eliminacdo
DGPCF-016-04) 0-0-3b DEGAR Pasta Data apropriadas 2 anos na UO

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

+#*DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos

Jurisdicionais.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b} DGJUR/DEGEA -

procedimentos da RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

procedimentos da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermedidrio e

procedimentos da RAD-DGJUR-047- Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.
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