A@ REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL
PJERJ
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CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Processamento e Andlise Fiscal, da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DIPAF). Tem o objetivo de
padronizar critérios e procedimentos para realizar o processamento administrativo e fiscal dos
feitos origindrios do Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEGAR) e da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ),
relativos aos recolhimentos e as fiscaliza¢cdes procedidas em serventias extrajudiciais, bem como
o controle dos recolhimentos referentes aos termos de permissdo e de cessao de uso, passando a

vigorar a partir de 20/06/2024.

DEFINICOES &

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

PJERJ.

REFERENCIAS %

Lei Estadual n23.217/1999 - 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 - FETJ;

Resolucdo n? 15/1999 do Conselho da Magistratura - Estabelece normas sobre o
procedimento administrativo fiscal, a ser aplicado no ambito do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro;

Decreto-Lei n? 05/75 (CTE) Institui o Codigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Ato Executivo n? 2.647/2003 Institui o modelo de Guia de Recolhimento de Receita Oriunda

de Cobranca Administrativa - GRERJ Administrativa, e da outras providéncias;
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e Atos Normativos n? 05/2001 - Disciplina o procedimento administrativo de apuracdo da
autenticidade de guias de recolhimento das receitas destinadas ao Fundo Especial do Tribunal

de Justica;

e Atos Normativos n2 04/2002 - 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 nao recolhida ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

e Atos Normativos n® 01/2004 - Estabelece procedimento administrativo de controle e
cobranga dos débitos apurados em decorréncia de permissdo ou de cessdo de uso de bens

publicos afetados ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n2 3.350/99 - Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos dos servi¢os notariais e de

registro no Estado do Rio de Janeiro e da outras providécias;

e Resolucdo do Conselho da Magistratura n? 07/2014 - Resolve aplicar as penalidades e
procedimentos previstos na Resolugdo n? 15/1999 para o Livro Adicional a transmissdo dos

atos através do Selo de Fiscalizacdo Eletrénico;

e Ato Executivo n? 27/2012 — Com instrugdes para operacionalizacdo da Lei Estadual n@

6281/2012, que criou o FUNARPEN/RJ (até o advento da Lei n2 10.234/2023);

e Coadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 24/2023 — Resolve que os acréscimos 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.

e Provimento n2 57/2023 — Altera a redac3o do inciso Il, do artigo 245, do Codigo de Normas da

Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Resolucdo n? 4/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias.

e Ato Normativo n? 34/2020 — Estabelece critérios para fixar remuneracdo e/ou encargo

devidos em razdo de ocupacdo de area na forma de cessdo de uso ou permissdo de uso

outorgadas pelo Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.
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e lein?10125/2023 — Dispde sobre o Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ, revoga a Lei

Estadual n® 2524/1996 e da outras providéncias.

e Portaria CGJ 2691/2023 — Resolve aprovar as Tabelas Judiciais (Tabelas 01, 02 e 03), a Tabela

de Despesas de Processamento Eletrénico (Tabela 04) e a Tabela de Despesas do Ambito

Administrativo (Tabela 05), bem como seus ANEXOS | ao V e o Manual de Orientacdo ao

Usuario.

o

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ©=%

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Gestdo da Arrecadacdo, da
Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/DEGAR)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades de

processamento administrativo fiscal, realizadas pela DIPAF.

Diretor da Divisdo de
Processamento e Analise Fiscal,
da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/DIPAF)

Supervisionar, coordenar e avaliar o desempenho das

atividades exercidas pelos servigos afetos a esta Divisao;

analisar e informar os processos administrativos nao passiveis
de solucdo pelo Servico de Calculo de Multas e Analise
Processual e pelo Servico de Controle de Arrecadacdo de
Permissdo e Cessdao de Uso, ambos da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SECAP e

SGPCF/SECPC);

propor rotinas e consultas administrativas a Comissao Especial
para o Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ), elaborando
enunciados administrativos sobre matéria pertinente ao
Departamento, bem como exercer as demais funcdes de
assessoramento a diretoria do DEGAR,;

manter a equipe treinada, integrada e interessada no trabalho.

Chefe do Servico de Calculo de
Multas e Andlise Processual, da
Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/SECAP)

Verificar e controlar a elaboracdao de todos os cdlculos das
multas e acréscimos legais previstos na legislagdo vigente;

emitir pareceres e prestar informacdes decorrentes da analise
dos processos objeto dos calculos elaborados;

controlar e conduzir o processamento, no ambito das
atribuicdes da DIPAF, dos feitos relativos as fiscalizagbes

procedidas pela CGJ, bem como as denuncias espontaneas e

Guias de Recolhimento de Receita Judicidria-Eletronica (GRERJ-
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

constarem

Eletrénica) que

recolhimento;

irregularidades quanto ao

preparar os autos de constatacdo e de infragao, as intimagdes e
oficios/memorandos pertinentes, bem como as informagdes
necessarias ao prosseguimento do processo analisado.

Chefe do Servico de Controle
de Arrecadacdo de Permissdo e
Cessdo de Uso, da Secretaria-

Analisar e controlar os pagamentos relativos aos termos de
permissao e de cessao de uso firmados com este Tribunal de
Justica, processando os feitos pertinentes;

Geral d~e PIaneJa'mento, emitir os oficios/memorandos e intimagBes cabiveis, assim
Coordenacdo € Financas como planilhas, pareceres e informagdes concernentes a
(SGPCF/SECPC) no p y P ¢

analise promovida.

Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

estabelecidas, demonstrando interesse e disposicao no

desempenho do servico;

comunicar ao diretor da Divisdo os problemas que ndo

' puderem solucionar, buscando o deslinde de tais questdes para

Servidores

a melhoria do servico;

capacitar-se continuamente para a realizagcdo apropriada dos
trabalhos;

sugerir mudangas necessarias para o aprimoramento das

atividades executadas.

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 O horario de funcionamento da DIPAF é das 11h as 18h para o atendimento aos usuarios e de

11 h as 19 h para o expediente interno.

5.2 A expedigao de processos administrativos sera registrada no sistema corporativo e-PROT-WEB

sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta prépria na Divisdo.

5.3 Pormenores deste processo de trabalho, estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas

(PATSs).
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Al
6 INDICADOR 000

Percentual de
Administrativos com Processamento |5 SAIDAS+ (SALDO ANTERIOR + 5 ENTRADAS) X100

Terminado — DIPAF

Processos

Mensal

B
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA HH

7.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de informa¢do documentada apresentada a seguir:

Processo Administrativo
Eletrénico com Intimacdo . »
~ . . A ; Até 15 |
(arrecadacdo - permissdo 0-4-5 Irrestrito SGPCF/ DIPAF Servidor Ndmero Backup . . Conclusdo
e cessdo de uso dos (quinze) dias na U0
espacos cedidos pelo TJ)
Oficios/M d ) ) ) ) Eliminacs
ICIOS./ emorandos 0-6-2-2j Irrestrito SGPCF/ DIPAF Servidor TJ Numero Backup 2 anos iminagao
expedidos na UO
. 5 ico Elimi a
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ | Irrestrito DIPAF Pasta Data Cond'?OES 3 anos liminagso
apropriadas na UO

Legenda:

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

*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

a)  Eliminagdo na UO — procedimento - 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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o

descarte desses registros cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca do Banco de

Dados e Servidores de Aplicacdo.

I
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO
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8.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR O PROCESSAMENTO E ANALISE FISCAL

[=]

[+]

[+]

™ Intimar para Calcular e Processar Autos Processar
2 Cadastrar e Pagamento o Processar Debitos Decorrentes de Autos
[ AR .- .
P Acompanhar os Permissionario ou Relativos a GRERJ- Decorrentes
= Pagamentos Cessionario Dendncia f|e_trqnll:a de Processos
2 Relativos a Devedor Espontinea e a Inidénea Fiscalizatorios
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Tratar os Receber . Processar as

Instrumentos de Recursos Atualizar Defesas e
Cobranca Apresentados Calculos para Impugnacbes
Devolvidos pelos em Face de Auto a Emissao de relativas a Autos
Coarreios de Constatacao Auto de de Infracao,
Infracao Intimacao e
Termos de Revelia
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