AVA REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO @

PJER

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

E—E

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA©

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Arrecadagao, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DIARR), bem como estabelecer critérios e
procedimentos de trabalhos para realizar o controle da arrecadacdo, o processamento de
restituicdo de custas e de cheques sem cobertura, o gerenciamento das Guias de Recolhimento
de Receita Judiciaria (GRERIJ) arrecadadas, o estudo da arrecadacao de serventias extrajudiciais

privatizadas e o atendimento ao usuario, passando a vigorar a partir de 30/10/2024.

2  DEFINICOES g

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

PJERJ.

3 rereréncias [LE]

Decreto-Lei n2 05/75 - Codigo Tributdrio do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n2 3.001/98 — Viabiliza, no dmbito estadual, a concessdo de gratuidade nos

registros civil de nascimento e assentos de oObito, bem como na emissdo da primeira

certiddo respectiva, em consondncia com as disposicoes da Lei Federal n? 9.534, de 10 de

dezembro de 1997;

Lei Estadual n? 3.217/99 - Transfere os valores percentuais de que tratam os artigos 19 e
20 da lein2 713, de 26 de dezembro de 1983, para o Fundo Especial do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro (FETJ);

Resolucdo CM n2 15/99 - Estabelece normas sobre o procedimento administrativo fiscal a

ser aplicado no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 27/99 — 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;

Lei Estadual n? 3.350/1999 - DispGe sobre as custas judiciais e emolumentos dos Servicos

Notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 22/2009 - Disciplina o procedimento para pedido de restituicdo de
valor, referente a receita judicial ou administrativa, recolhido indevida ou excessivamente

ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Ato Normativo TJ n2 08/09 - Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita
Judicidria Eletronica (GRERJ Eletronica), para pagamento dos valores devidos na esfera

judicial, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n? 09/09 - Estabelece normas e orientacdes para o recebimento e
processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judicidria Eletrénica (GRERJ

Eletronica), instituida pelo Ato Normativo TJ n2 08/2009, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2? 05/01 - Disciplina o procedimento administrativo de apuracdo da
autenticidade de guias de recolhimento das receitas destinadas ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica;

Ato Normativo TJ n2 04/02 - Disciplina o procedimento a ser adotado, no ambito do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, para o oferecimento de denuncia espontanea de

receita ndo recolhida ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 09/2006 - Regulamenta a Lei Complementar Estadual
n2 111, de 13.03.2006, que instituiu o Fundo Especial da Procuradoria-Geral do Estado, no

ambito do Poder Judiciario Estadual;

Ato Normativo Conjunto n2 05/07 - Regulamenta a Lei Estadual n? 4.664/05, que instituiu
o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, no ambito do Poder

Judiciario;

Rev.21 Pagina 2 de 9


http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140395
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140395
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140395
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104466
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104466
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139805
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139805
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139805
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139350
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139350
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139350
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139206
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139206
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139206
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148544
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148544
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148544
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139408
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139408
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139408
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139408

REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

RAD-SGPCF-017

Ato Normativo TJ n? 28/10 - Resolve que o Departamento de Gestdo da Arrecadagdo
adotara envio eletrénico de oficios e demais comunicag¢Ges aos Titulares, Interventores e
Responsaveis pelo Expediente dos servicos extrajudiciais, para o regular tramite dos

processos administrativos inseridos em suas atribui¢des, e da outras providéncias;

Aviso TJ n2 57/2010 - Avisa aos Juizos e Serventias das Comarcas da Capital e do Interior
que o Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) aprovou seis novos Enunciados
Administrativos e modificou a redacdo de alguns enunciados que, acrescidos aos

anteriores, faz publicar para ciéncia dos interessados;

Lei Complementar n? 111/2006 — Altera a Lei Complementar n2 15, de 25 de novembro
de 1980, e da outras providéncias — Cria o Fundo Especial da Procuradoria-Geral do

Estado do Rio de Janeiro;

Lei n? 4.664/2005 — Cria o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de

Janeiro (FUNDPERIJ), e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto n2 02/2014 — Institui o selo de fiscalizagdo eletrénico no Estado
do Rio de Janeiro e regulamenta a forma de recolhimento dos acréscimos legais,
incidentes sobre os emolumentos dos atos extrajudiciais, a serem depositados em favor

do Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Aviso n2 292/2007 — Estabelece prazo maximo para resposta aos oficios expedidos pelo

DEGAR e para resposta em caso de reiteracdo, e da outras providéncias;

Provimento CGJ n? 07/2014 — Dispensa os Servicos Extrajudiciais da transmissdo do Livro
Adicional Eletronico e da escrituracdao do Livro Adicional Fisico referentes aos atos

praticados a partir de 10/03/2014;

Lei n? 6.956/2015 — Dispde sobre a organizac¢do e divisdo judicidrias do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias (LODJ).

Aviso CGJ 547/2015 - DispOe sobre a necessidade de observacdo, pelos setores de
Distribuicdao, PROGERs e demais serventias judiciais de 12 Instancia, do Ato Normativo TJ
n2 09/2009, que estabelece normas e orienta¢des para o recebimento e processamento

da GRERJ Eletronica Judicial.
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Aviso 70/2018 - Avisa aos magistrados, servidores, operadores do direito e ao publico em

geral que os recolhimentos de custas e taxa judicidria devem ser realizados apenas em

GRERIJ Eletronica e que o levantamento de quantia depositada judicialmente em favor do

devedor de custas e taxa judiciaria, depende do prévio recolhimento em GRERJ do valor

do tributo pelo interessado.

Aviso n? 273/2020 - Dispde sobre o recolhimento de custas processuais nas execucdes

fiscais municipais;

Aviso n? 09/2021 - Dispde sobre a mudanca na conta corrente bancdria destinada ao

FUNDPERJ - Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso n? 38/2021 - Dispde sobre a possibilidade de pagamento nos terminais de

atendimento do Bradesco S/A, utilizando cartdes de débito de outras instituicdes

bancarias.

Aviso n2 99/2021 — Dispde sobre a possibilidade de pagamento de GRERJ no banco digital

NUBANK;

Ato Normativo TJ n? 07/2021 - Disciplina o procedimento para solicitacdo de restituicdo

de valor recolhido por meio de GRERJ Eletronica, referente a receita judicial ou

administrativa, paga de forma indevida, incorreta ou excessiva ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, por meio de Processo Eletronico - SEI, nos

casos em gque o beneficidrio seja pessoa fisica e responsavel pelo recolhimento e inexista

a necessidade de utilizacdo de procuracdo para qualquer finalidade nos autos;

Ato Normativo n2 19/2021 -Dispde sobre o encaminhamento obrigatério dos mandados

de custas processuais destinadas a este Tribunal de Justica, bem como os valores dos

demais entes integrantes da GRERJ, oriundos de penhora on-line, realizados pelos Juizos

com competéncia em Divida Ativa, ao DEGAR — Departamento de Gestdo da Arrecadacdo.

Aviso TJ n? 108/2021 — Dispde e amplia a abrangéncia do Ato Normativo n2 07/2021,

estendendo as pessoas fisicas e juridicas a possibilidade de requerer a restituicdo do valor

recolhido por meio de GRERJ eletrbnica, pelo Processo Eletronico SEl, bem como a

apresentacdo de procuragao por terceiro.
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Provimento CGJ 83/2022 — Institui o novo CAdigo de Normas da Corregedoria Geral da

Justica do Estado do Rio de Janeiro

Resolucdo 03/2023 - Dispde sobre o Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro

Resolucdo n2 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Aviso n? 196/2023 - Dispde sobre a implementacdo de GRERJs distintas para peticdes

iniciais, peticoes intercorrentes e carta precatoria.

Lei Estadual n? 10.125/2023 - Dispde sobre o Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ,

revoga a Lei Estadual n? 2.524/1996 e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 24/2023 - Resolvem que os acréscimos legais sobre os

emolumentos dos atos extrajudiciais serdo recolhidos no 32 (terceiro) dia, apds a pratica

do ato, prorrogando-se ao primeiro dia util subsequente, se recair em dia feriado ou final

de semana.

Aviso n? 311/2023 - Dispbe sobre o novo layout da GRERJ - guia de recolhimento de

receita judiciaria.

Lei Estadual n2 10.234/2023 - Dispde sobre o Fundo de Apoio aos Registros Civis das

Pessoas Naturais — FUNARPEN/RJ e da outras providéncias;

Ato Normativo 53/2023 - Estabelece percentual que incidird sobre as receitas do

FUNARPEN, a ser retido e transferido ao FET).

4  CONSIDERACOES GERAIS

O acréscimo de 20% (vinte por cento) devido ao FETJ é um adicional previsto na Lei n? 3.217/99,

que incide sobre todos os atos extrajudiciais; foi instituido pelos artigos 19 e 20 da Lei n?

713/83, com redacdo dada pela Lei n2 723/84.

RAD-SGPCF-017
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O acréscimo de 4% (quatro por cento) devido ao FUNARPEN é um adicional previsto na Lei n?

10234/2023, que incide sobre os emolumentos. Tem como finalidade a compensacdo aos

registradores civis das pessoas naturais dos atos praticados gratuitamente, salvo aqueles

abrangidos pela Lei Estadual n2 3.001/1998.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

5 INDICADOR iﬁﬁﬁi

NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Processos 2 SAIDAS
Administrativos com Processamento x 100 Mensal

Terminado — DIARR (SALDO ANTERIOR + 5 ENTRADAS)

* Saldo circulante — quantidade desejavel de processos acautelados na Divisdo para analise.

l

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D—!J-

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo apresentada a seguir:

RETENGAO
(arQuIvO
_ coDIGO ) ARMAZENA- _ _ CORRENTE - _
IDENTIFICACAO cco* RESPONSAVEL ACESSO MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NAUO**)
Autos de
processo Ndmerodo | Condicd Até15 | SGADM/
administrativo | 0-5-3 ¢ DIARR Restrito | ARMARIO umero do - Londicoes ate &>
processo apropriadas | (quinze) dias DEGEA
(controle da
arrecadacgao)
Pedido de PASTA/ Condicd Eliminacs
Declaragdo de 0-5-3d DIARR Restrito Data on |<.;oes 1ano 'minacdo
CAIXA apropriadas na UO
Pagamento
Pedido de PASTA/ Condicd Eliminacs
Declaragdo de 0-5-3d DIARR Restrito Data on |c_;oes 1ano iminacdo
. CAIXA apropriadas na Uo
Apostilamento
Pedido de
Declaragdo de PASTA/ Condics Eliminacs
Pagamento por 0-5-3d DIARR Restrito Data on I?OGS 1ano iminacdo
. CAIXA apropriadas na UO
extravio de
GRERJ.

RAD-SGPCF-017 Rev.21 Pagina 6 de 9


https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgpcf/departamento-de-gestao-da-arrecadacao-degar
https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgpcf/departamento-de-gestao-da-arrecadacao-degar

REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADACAO

RETENGCAO
(ARQUIVO
~ cODIGO _ ARMAZENA- _ _ CORRENTE - _
IDENTIFICACAO cco* RESPONSAVEL ACESSO MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NAUO*¥)
Pedido de
Emissdo de via . Condig¢des Eliminagdao
de GRERJ 0-5-3d DIARR Restrito PASTA Data apropriadas 1ano na UO
Eletronica
Livro de . Condicgdes Eliminacao
Protocolo 0-6-2-2d DIARR Irrestrito CAIXA Data apropriadas 3anos na Uo
Guiade remessa . Condicdes Eliminacdo
de saida 0-6-2-2c DIARR Irrestrito | PASTA/ CAIXA Data apropriadas 3 anos na Uo
Guiaderemessa |~ 5 . CondicGes Eliminag&o
de entrada 0-6-2-2c¢c DIARR Irrestrito | PASTA/ CAIXA Data apropriadas 2 anos na Uuo
Cépiade
correspondéncia Backup e
er);ﬁ’aeggﬁéggggs 0-6-2-2j DIARR Restrito S?@EE?R Pelo nimero | Condicdes 2 anos Ellr:r;rbaogao
analise da apropriadas
arrecadacgéo)
Cépiade Backup e
correspondéncia | o s 5 5 . SERVIDOR ’ e Eliminagdo
expedida (Oficios 0-6-2-2j DIARR Restrito TIERJ Pelo nimero aC?gd;igaodeasS 2 anos na Uo
e Memorandos) prop
Informativo diério Backup e AT
de arrecadacgao 0-5-3b SDIIEAR%EA/\ Restrito | DISCORIGIDO Data Condicgdes 1ano E“r:r;rbaogao
transferida apropriadas
Informacdes
Cadastrais e .
bancariasdoJuiz | 0-1-3b SERCA PASTA Data . 2anos o i
HANcafgs -z | == | SERGA | Restrito ) LASIA = |apropriadas | &= | DEGEA
Avaliador
Planilhade
controle da
arrecadacgéo do DIARR/ . DISCO Condigdes Eliminacéo
FUNPERJ, 0-5-3¢ | gprga | Restrito | RiGib0 Data apropriadas | 22anos na UO
FUNDPERJ e
EFEUNARPEN
Relatério de Backup e
~ DIARR/ . ] S SGADM /
Arrecadacao 0-0-3¢ SERGA Restrito | Disco RiGIDO Data Condl_goes 2 anos DEGEA
anual apropriadas
Relatério de Backup e A
Arrecadacao 0-0-3d gIIEAF\zRGRA/ Restrito | DIsco RiGIDO Data Condicdes 2 anos Ellr:mrl\Jao(;ao
mensal apropriadas a
Relatérios do . o
P e DIARR/ : Condigbes Eliminag&o
éne(ig:;(;(é:]gg 0-0-3b SERGA Restrito PASTA Data apropriadas 2 anos na uo
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arguivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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 SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga Dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Diretor da Divisdo de Arrecadagdo (DIARR)

Diretor do Departamento de Gestdo da Arrecadag¢do da Secretaria-Geral de

Aprovado por: _ . .
Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DEGAR)

@ B
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR O CONTROLE DE ARRECADAGAO

‘ Processar os Processar Receber e Expedir Emitir Apurar GRERJ Apurar Analisa[a Analisar a Analisar Analisar Analisar '
' Requerimentos Cheque Autos de Declaractes de Inidonea Irregularidade Arrecadacio do Inconstancia Listagem Listagem listagem de |
de cem Processos Pagamento ou em GRERJ Percentual de de de GRERJs de GRERJs GRERJs
‘ Ressarcimento Cobertura Administrativos  Apostilamento e 20% ‘*30 FETIE Arrecadagao Judiciais Judiciais Judiciais
, de Valores e Demais Via de Guia 4% do de Pro_ce_ssos com Status com status com Status |
Recolhidos ao Dacumentos Eletranica FUNARPEN das Administ. de de Sem de Sem
‘ FETIR) Serventias Provenientes Tentativa Utilizagdo Conferéncia -
Extraiud Priv. da CGJ de Uso
-} .
i Indevido |
g | | E E [ [ E .
g SECAR SECAR SECAR SECAR SECAR SERGA SERGA SERGA SERGA SERGA SEGAR |
= .
-
[
5 ‘ [+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ [+ _
S
v ' Comunicar ao - Analisar Tratar Realizar Consolidar as Monitorar Consolidar a Consalidar os Registrar e Consolidar o
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