REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Divisdo de Arrecadacao (DIARR) Departamento de Gestao da Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Arrecadagéo (DEGAR) Planejamento, Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos de trabalhos para realizar o controle da
arrecadacao, o processamento de restituicdo de custas e de cheques sem cobertura, o
gerenciamento das Guias de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) recebidas, o
estudo da evolugao da arrecadacao de serventias extrajudiciais privatizadas, bem como

o atendimento ao usuario.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Arrecadacéao, da Diretoria Geral
de Planejamento, Coordenacgao e Finangas (DGPCF/DIARR), passando a vigorar a partir
de 15 de junho de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Custas

Documento emitido na hipétese de recolhimento, no valor e
vencimento corretos, em conta diversa, em funcédo de erro material,
desde que comprovada a entrada de receita para o FETJ.

Declaracao de
Apostilamento

Remuneragcdo devida aos servicos notariais e de registros
Emolumentos extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia aos atos providos de fé publica.

Documento contabil-financeiro originalmente empregado para o
Guia de Recolhimento | registro e o controle dos valores arrecadados a titulo de receitas do
(GREC) PJERJ, substituido pela Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria (GRERJ).

Guia de Recolhimento | Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
de Receita Judiciaria |Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
(GRERJ) do Tribunal de Justica — FETJ e demais instituigbes autorizadas.
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TERMO

OBJETO

Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria
Eletrénica (GRERJ
eletrénica)

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas
ao Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ e demais
instituicbes autorizadas.

Taxa Judiciaria

Valor incidente sobre os servigos decorrentes da atuacdo de
magistrados e membros do Ministério Publico em qualquer
procedimento judicial. E devida, conforme o caso, por aqueles que
recorrem a Justica Estadual, perante qualquer juizo ou tribunal, ou
pelo interessado na pratica do ato.

Sistema de
Arrecadacao

Aplicativo do sistema informatizado, préprio do DEGAR, que opera
com os dados da arrecadagao do Fundo Especial do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (FETJ).

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

Ato Executivo TJ

Lei Estadual n° 2.

Lei Estadual n° 3.

524;

217/1999;

Resolugao n° 15/1999 do Conselho da Magistratura;
Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 27/99;
Lei Estadual n°® 3350/1999;

Ato Normativo TJ n° 07/2006 (Restituicdo de custas);

n°® 2343/2009 ;

Ato Normativo TJ n° 08/2009 (GRERJ eletrénica);

Ato Normativo TJ n° 09/2009 (GRERJ eletrbnica);

Ato Normativo TJ n° 05/2001 (Guia inidonea);

Ato Normativo TJ n° 04/2002 (Denuncia Espontanea);
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 09/2006;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/DGPE n° 05/2007;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 163/2007;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 168/2007;

e Aviso CGJ n° 634/2007;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 11/2007;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 171/07.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Gestéo da
Arrecadacéo, da
Diretoria Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEGAR)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades de controle
da arrecadacdo, realizadas pela Divisdo de Arrecadacao
(DIARR).

Diretor da Divisao de
Arrecadacéo (DIARR)

Coordenar, supervisionar e apoiar atividades necessarias a
execucao dos procedimentos descritos nesta RAD;

estudar a arrecadacdo das serventias

privatizadas;

extrajudiciais

manter a equipe treinada, integrada e motivada nos
processos de trabalho, avaliando-a quanto ao desempenho;

comunicar imediatamente ao diretor do departamento os
problemas que n&o puder solucionar;

propor rotinas e consultas administrativas a_Comisséo
Especial para o Fundo Especial do TJRJ, elaborando
enunciados administrativos sobre matérias afetas ao FETJ,
bem como analisar e prestar informacdes em processos
administrativos.

Chefe do Servigco de
Atendimento ao Usuario,
da Diretoria Geral de

Processar pedidos de restituicdo de taxa judiciaria, custas,
emolumentos, acréscimo de 20% devido ao Fundo Especial
e demais valores recolhidos indevidamente ao FETJ por
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Planejamento,
Coordenacéo e Finangas
(DGPCF/SETUS)

meio de GREC e GRERJ, bem
administrativos de cheques sem cobertura;

como os feitos

orientar e treinar os demais servidores do SETUS;

expedir apostilamentos e declaracbes de pagamentos
efetuados por meio de GRERJ;

orientar duvidas no tocante ao recebimento e a expedi¢ao de
correspondéncia para as outras Divisdes do DEGAR;

atender aos usuarios no balcao.

Chefe do Servico de
Controle da
Arrecadacéo, da
Diretoria Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas

Receber as GRERJ encaminhadas ao DEGAR, selecionando
os documentos que apresentarem irregularidades;

oficiar ao banco credenciado, questionando a autenticidade
de pagamento efetivado por meio de GRERJ ou o ocorrido
no momento do pagamento em face de divergéncia de
valores constatada em guia de recolhimento;

encaminhar oficio a serventia judicial e extrajudicial,
comunicando a auséncia de autenticacdo mecéanica no

(DGPCF/SECAR) documento;
encaminhar oficio a serventia extrajudicial solicitando
documentos ou cépias de livro adicional para a apuracao de
eventual irregularidade.
Executar as atividades planejadas de acordo com as normas
de trabalho estabelecidas, demonstrando interesse e
eficiéncia no desempenho das fungoes;
capacitar-se continuamente para a realizagao apropriada dos
Servidores trabalhos;

sugerir mudangas necessarias para o aprimoramento das
atividades executadas;

comunicar imediatamente ao diretor da divisdo os problemas
gue nao puderem solucionar.

Usuarios externos e
internos

Conhecer e cumprir os requisitos obrigatérios para a
formulacao dos respectivos pleitos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario de funcionamento da Divisao de Arrecadacio € de 11h as 19h.
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6.2 O acréscimo de 20% (vinte por cento) devido ao FETJ é um adicional previsto na Lei

3217/99, que incide sobre todos os atos extrajudiciais; foi instituido pelos artigos 19 e
20 da Lei 713/83, com redacao dada pela Lei 723/84.

7 RECEBER, TRIAR E DIGITAR GRERJ

7.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 1.

7.2 Na triagem das GRERJ recebidas do SETUS, estas sdo separadas em quatro
categorias: 1?2 instancia relativa a comarca da capital, 12 instancia referentes as demais

comarcas, 22 instancia e concurso, e em seguida por lote de digitagao.

7.21 Apods 12/12/2007, na triagem das GRERJ recebidas, separam-se as guias comuns
das eletrbnicas, em seguida pelos tipos: 1?2 instancia — comarca da capital, 12
instancia — demais comarcas, 22 instancia, concurso servidor e concurso magistratura,
e em seguida por lote de digitacdo, estendendo a guia eletrbnica os mesmos

procedimentos adotados em relagdo a GRERJ comum.

7.2.2 Apos 16/04/2008, na triagem, é primeiramente separado o expediente protocolado
para, dai efetuar a separagdo das guias eletrbnicas das mecanicas, observando-se
também o tipo de pagamento, se mecanico ou eletronico e, se for o caso, pelos tipos

elencados no item 7.2.1.

7.3 Cadastra os lotes das GRERJ, digita as guias no Sistema de Arrecadagédo e apds

arquiva.

7.3.1 Até 01/09/2006 a selecdo das GRERJ para cadastramento de lotes, digitacdo e

posterior arquivamento era efetivado por categorias da seguinte forma:

e 12 instancia pertinentes a comarca da Capital, arquivadas por dia, més e ano do

pagamento

e 12 instancia pertinentes as demais comarcas, arquivadas por més, cédigo da

comarca e ano do pagamento.

e 2%|nstancia, arquivadas por dia, més e ano do pagamento.
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7.3.2 Apds 01/09/2006, o arquivamento das GRERJ relativas a 12 instancia — capital e 22

instancia e concursos, considerava a data da digitacéo e lote.

7.3.3 Apos 01/01/2008, as demais comarcas receberam o mesmo tratamento para
arquivamento da 12 instancia — capital e 22 instancia, ou seja, por data da digitagao e

lote.

7.3.4 Apds 16/04/2008, o cadastramento do lote é efetuado por numero de protocolo de
expediente, nos moldes da separagao estabelecida no item 7.2.2, digitando-se as
guias em seguida e mantendo o mesmo procedimento anterior para arquivamento de

GRERJ, ou seja, por data da digitagao e lote.

7.3.4.1 Caso o expediente encaminhando GRERJ contenha guias mecanicas e eletrbnicas,
estas sdo cadastradas utilizando-se o mesmo protocolo, porém em lotes diferentes,

observando-se também o tipo de pagamento, se mecanico ou eletrénico.

7.4 Observada irregularidade, efetua pesquisa nos documentos (GRERJ e expedientes) e

no Sistema de Arrecadacéo.

7.41 Confirmadas as supostas irregularidades, encaminha os documentos a Diregdo da
DIARR para a adog&o das medidas necessarias, de acordo com cada caso.

7.5 Até 15/04/2008, os oficios que encaminhavam as GRERJ eram arquivados em ordem

alfabética, em caixas separadas por comarca, més e ano.

7.51 ApoOs essa data, os oficios/expedientes sdao encaminhados ao SETUS para

arquivamento.

8 PROCESSAR OS REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES
RECOLHIDOS AO FETJ

8.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 2.

8.2 Promove a triagem da documentagdo apresentada pelo usuario, verificando se a

mesma atende ao determinado pelo Ato Normativo n° 07/2006.
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8.3

8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.6

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Sendo suficiente em primeira analise a documentagdo apresentada, devolve-a ao

usuario com a declaragdo de pagamento da GRERJ pleiteada, a fim de que o
Requerimento de Ressarcimento seja protocolado, bem como autuado na Divisdo de
Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC). Caso a

documentagao nao seja suficiente, orienta o usuario para complementa-la.

Ao receber o Requerimento de Ressarcimento autuado, analisa minuciosamente a
razdo do requerimento e a documentagcdo apresentada, considerando as

particularidades de cada caso.

Lanca no campo “Dados Complementares” do sistema de arrecadagao, que a guia
encontra-se em ressarcimento, vinculando-a ao processo administrativo em curso. No
caso de o DEGAR receber as trés vias da GRERJ, € feita a confirmagao de seu
recebimento no campo “Digitagdo Completa” do referido sistema.

Caso a documentacdo juntada aos autos nao seja suficiente para processamento,
telefona ou expede oficio a serventia para confirmacgao e verificagdo da pertinéncia do

alegado, ou solicita novos documentos e/ou maiores informagdes ao requerente.

Na hipotese de a informacao prestada pela serventia ou 6rgdo competente ainda néo
ser suficiente para o processamento, ou sendo a matéria controversa, os autos séo

encaminhados a apreciagdo da Comissao Especial para o Fundo Especial do TJRJ.

Caso, por inércia do requerente, a documentagao permaneca insuficiente, por periodo
igual ou superior a 30 dias, o pedido € arquivado, podendo ser desarquivado a pedido

do interessado, mediante comprovacdo do recolhimento das custas de

desarquivamento,

Sendo a documentagdo juntada aos autos suficiente e ndo sendo a matéria
controversa, elabora informagcdo encaminhando os autos a DGPCF, para analise e
deferimento. Havendo valores pertinentes ao FUNPERJ (Fundo Especial da
Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro) e/lou FUNDPERJ (Fundo Especial da
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro) na GRERJ objeto do ressarcimento, a
informacgédo feita a DGPCF ressalta a necessidade de remessa ao Departamento
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8.7

8.8

8.9

8.9.1

8.9.2

8.9.3

8.9.4

8.10

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Financeiro, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas

(DGPCF/DEFIN) para adogao das providéncias necessarias face ao disposto na

legislag&o em vigor.

Em caso de requerimento de ressarcimento por serventia extrajudicial privatizada,
quando cabivel, os autos sao encaminhados a Divisdo de Processamento
Administrativo-Fiscal da DGPCF (DGPCF/DIPAF) e/ou a Corregedoria Geral de Justica
(CGJ), para analise da documentagdo apresentada. No caso de se confirmar ser
devida a restituicdo pleiteada, processa o ressarcimento na forma descrita no item 8.6.

Deferido o requerimento de ressarcimento, e apos a ciéncia do DEGAR, os autos séo
encaminhados a DGPCF, para dar continuidade aos tramites do pagamento,
ressaltando no caso de existéncia de valores pertinentes ao FUNPERJ e/ou
FUNDPERJ a necessidade de encaminhamento ao DEFIN para adocdo das

providéncias necessarias face ao disposto na legislacédo em vigor.

No caso de indeferimento, emite oficio cientificando o interessado, enviado com AR

(aviso de recebimento).

Caso seja apresentado pedido de reconsideragdo, os autos sdo encaminhados a

apreciacdo da Comissao Especial para o Fundo Especial do TJRJ.

Caso a decisao seja reformada, apos a ciéncia do DEGAR, os autos sao enviados a

DGPCF para prosseguimento do pagamento.

Mantida a decisao, emite oficio cientificando o interessado, enviado com AR.

Constatada a necessidade da devolugao, encaminha oficio ao juizo, com cépia dos
autos administrativos e mais o original da GRERJ, a fim de que esta seja juntada ao
processo judicial, e devolve ao requerente, mediante recibo, a via destinada ao

advogado.

Adotadas todas as providéncias necessarias, encaminha o processo administrativo ao

arquivo.

Base Normativa: Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-017 09 8 de 38




REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

8.11 As decisdes exaradas pelos magistrados da Comissao Especial para o Fundo Especial

do TJRJ, mantendo-se as cdpias em arquivo para instruir pedidos similares.

8.12 Os pedidos de ressarcimento podem ou nao ser efetuados por meio de preenchimento

do modelo orientador fornecido pelo DEGAR, que se encontra disponivel aos usuarios
no departamento ou na Internet. No caso de o usuario ndo utilizar o modelo fornecido,
o pedido apresentado deve conter os dados necessarios para o processamento do
ressarcimento, quais sejam: nome completo de quem fez o recolhimento, nome
completo sem abreviaturas da pessoa indicada para ser beneficiaria do cheque de
ressarcimento, endereco do beneficiario, bem como bairro, municipio, estado, Cdodigo
de Enderecamento Postal (CEP), tel, Cadastro Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), declaracdo de que os poderes outorgados na
procuracdo anexa habilitam-no a ser beneficiario do cheque de ressarcimento (se
cabivel), n° do processo judicial a que se destina a GRERJ objeto do pedido de
restituicdo caso ja tenha ocorrido a distribuicdo ou o nome das partes que figurariam no
processo que seria distribuido, comarca e competéncia da vara para a qual o processo
seria distribuido, razdo do pedido de ressarcimento, nome e numero do banco, da

agéncia bancaria e da conta corrente do beneficiario do ressarcimento, data e

assinatura do requerente, anexando todos os documentos exigidos pelo Ato Normativo

07/2006, que também se encontra disponivel na Internet.

9 PROCESSAR CHEQUES SEM COBERTURA

9.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 3.

9.2 Recebe o processo administrativo encaminhado pelo DEFIN.

9.3 Analisa o caso concreto. Caso constate que a parte utilizou a GRERJ objeto do
pagamento efetivado por meio de cheque sem cobertura, junta aos autos a via
destinada ao FETJ.

9.4 Registra no Sistema de Arrecadagéo a informagédo quanto ao pagamento efetivado por
meio do cheque sem cobertura, vinculando-o a GRERJ utilizada.
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9.5 Promove pesquisa a fim de identificar a origem do pagamento ao qual a GRERJ esta

vinculada.

9.6 lIdentificada a sua origem, comunica imediatamente a serventia judicial, extrajudicial ou
unidade administrativa, por meio de oficio, a irregularidade constatada no pagamento.
Solicita a Serventia Judicial a remessa, ao DEGAR, da via da GRERJ destinada ao

Cartorio.

9.7 Imediatamente apds, faz contato com o emitente do cheque, que deve comprovar o
pagamento, por meio de nova GRERJ, bem como a respectiva justificativa.

9.7.1 No Sistema de Arrecadacao, insere no cadastro da nova GRERJ a informagéo de que

ela substitui a antiga.

9.7.2 Caso nado ocorra a comprovagdo de novo pagamento, ou da ndo utilizacdo da

GRERJ, mas apenas a apresentacdo de justificativa, deve ser elaborada informacéao;

os autos devem ser submetidos a Comissao Especial para o Fundo Especial do TJRJ.

9.8 Nao identificada a origem do pagamento, realiza contato com o emitente do cheque
para que este apresente, além de sua justificativa, as vias originais da GRERJ, para
que estas ndo venham a ser utilizadas indevidamente, ou para que comprove a

regularizagao do pagamento.

9.9 Comprovada a regularizagdo do pagamento ou a nao-utilizagdo da guia de
recolhimento, mas apresentada a justificativa, encaminha os autos a DGPCF, a fim de

que seja autorizada a devolugdo do cheque ao usuario, pelo DEGAR.

9.10 Autorizada a devolugédo, o cheque € entregue ao emitente. O emitente da o recibo

dessa devolucao na propria cépia do cheque, que permanece nos autos.
9.10.1 Insere no Sistema de Arrecadacgao a informagao de que o pagamento foi regularizado.

9.11 Nao havendo éxito no contato com o emitente, o cheque devolvido permanece retido

nos autos.
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9.12 O cheque sem cobertura pode ensejar débito, na conta-corrente do FETJ, de valores

repassados a outras entidades. Esse fato é averiguado pelo DEGAR.

9.12.1 Em caso positivo, encaminha os autos ao Departamento Financeiro (DEFIN), para
que este oficie ao banco credenciado, solicitando a devolugdo dos valores

repassados a outras entidades.

9.12.2 Em caso negativo, encaminha os autos a Divisdo de Protocolo Administrativo, da

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/ DIDOC) para arquivamento.

9.13 No caso de cheques regularizados no DEFIN antes da abertura do respectivo processo
administrativo, procede-se como se segue. Constatada a devolugdo de cheque pelo
banco, o DEFIN comunica esse fato ao DEGAR via fax, que o cadastra no Sistema de
Arrecadacdo. Quando o pagamento € imediatamente regularizado, o DEFIN envia novo
fax ao DEGAR, que a partir dai retira do cadastro do Sistema de Arrecadagao o

referido cheque. Neste caso, o processo administrativo nao é recebido pelo DEGAR.

10 RECEBER E EXPEDIR AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,
EXPEDIENTES E DEMAIS DOCUMENTOS

10.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 4.

10.2 Recebe processos administrativos, expedientes e demais documentos, destinados ao
DEGAR, encaminhados via malote, correio ou por intermédio da DIDOC - Divisdo de

Protocolo Administrativo, na forma descrita nos subitens abaixo:

10.2.1 Realiza a triagem dos documentos recebidos via correio ou malote visando identificar
a que divisdo se destinam, enviando a DIDOC para protocolizagcdo e retorno a

respectiva divisdo, na forma de processo ou expediente.

10.2.2 Recebidos os processos e expedientes, identificado o destinatario interno, sera

registrada sua movimentagao no aplicativo PROT, caso se faga necessario.

10.2.3 Caso as informagdes ou solicitagdes recebidas necessitem qualquer complementagao
para que se identifique o destinatario interno do documento, realiza contato com o

remetente por telefone.
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10.2.4 A movimentacdo de documentos n&o protocolizaveis € registrada em Livro de

Protocolo especifico para a Divisdo a que se destina o documento.

10.2.5 As Guias de Remessa comprovando o recebimento de processos administrativos e

expedientes pelo SETUS sao arquivadas no referido servigo.

10.3 Expede processos administrativos, expedientes e demais documentos e oficios do
DEGAR para diversas unidades administrativas, serventias, 6rgaos externos e

usuarios, da maneira descrita nos subitens que se seguem.

10.3.1 A expedicdo de processos administrativos e expedientes é registrada no aplicativo
PROT, por cada Divisao, sendo formalizada a carga. Efetivada a entrega, as guias de
remessa comprobatérias sdo devolvidas a Divisdo do DEGAR que solicitou seu

encaminhamento, sendo as guias da DIARR arquivadas no SETUS.

10.3.2 Em se tratando de documentos expedidos via malote ou correio, promovido o devido
tratamento, encaminha-os ao Pdlo da Divisdo de Mensageria, da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG/DIMEN) para entrega aos destinatarios.

10.3.3 Os recibos fornecidos pelo Pdélo sdo entregues a divisdo do DEGAR que solicitou seu

encaminhamento.

10.3.4 Os demais documentos entregues diretamente pelo SETUS, tém sua comprovagao
registrada no Livro de Protocolo Externo ou na 22 via do documento encaminhado. O
Livro de Protocolo Externo fica sob a guarda do SETUS e as coOpias sao entregues a
divisdo do DEGAR que solicitou seu encaminhamento.

11 EMITIRADECLARA(}OES DE PAGAMENTO OU APOSTILAMENTO E VIA DE GRERJ
ELETRONICA

11.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 5.

11.2 O apostilamento é a regularizagdo do recolhimento efetuado por meio de GRERJ,

previsto no Art. 72 da Resolugado Conjunta CM n°® 15/99.
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11.3 Recebe o pedido de confirmacgédo (declaragdo de pagamento); regularizagdo do

pagamento efetivado em um ou mais campos de uma determinada GRERJ (declaragéo
de apostilamento) ou de emissao de via de GRERJ eletrdnica. Os pedidos podem ser
feitos por meio de modelos orientadores fornecidos pelo DEGAR ou n&o, contanto que
neles constem todos os dados necessarios para a analise da viabilidade e emisséo de
declaragcdo de pagamento, de apostilamento, ou de via de GRERJ eletrbnica,

discriminados nos subitens abaixo.

11.3.1 Os pedidos de declaragado de pagamento sao dirigidos ao Diretor do DEGAR, sendo
necessario informar: o nome do requerente, niumero de sua carteira da Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB) ou Identidade, numero da GRERJ objeto do pedido,
serventia a que se destina a declaracio, a razao do pedido, demais informagdes que

se fagam necessarias, data e assinatura do requerente.

11.3.1.1 Caso o pedido de declaragao de pagamento seja para utilizar junto a Distribuigao,
Divisdo de Protocolo Geral, da Diretoria Geral de Administracao
(DGADM/PROGER) ou em processo de execucgao fiscal que tramite perante a 122
Vara de Fazenda Publica (123VFP) por extravio de GRERJ ou por envolver questéo
controversa, além do constante no item 11.3.1 deve ser informado: o distribuidor ou
PROGER a que se destina, tipo de agao a ser distribuida e o nome completo das
partes ou o numero do processo judicial e o cartéorio em que tramita o feito,
especificagado da(s) via(s) extraviada(s) no caso de extravio e declaragao de ciéncia
de que a utilizagdo da mesma depende da autorizagdo ou apreciagao de um dos

juizes auxiliares da CGJ ou do magistrado competente na comarca ou juizo.

11.3.1.2Caso o extravio envolva as trés vias originais e o requerente desconhega o numero
da GRERJ, o pedido deve mencionar além do discriminado nos itens 11.3.1 e
11.3.1.1, que desconhece o numero da GRERJ e fornecer o numero do CPF ou
CNPJ de quem fez o recolhimento, a data ou periodo em que a guia foi paga e o

seu valor.

11.3.2 Os pedidos de declaracdo de apostilamento s&o dirigidos ao Diretor do DEGAR,

sendo necessario informar: 0 nome do requerente, numero de sua carteira da OAB ou
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Identidade, numero da GRERJ objeto do pedido, campo(s) da GRERJ a ser(em)
apostilado(s), cédigo(s) a ser(em) substituido(s), coédigo(s) correto(s), demais
informacdes pertinentes ao seu pedido que se fagam necessarias, data e assinatura
do requerente.

11.3.3 Os pedidos de emissao de via de GRERJ eletrénica sdo dirigidos ao Diretor do
DEGAR, sendo necessario informar: o nome do requerente; numero de sua carteira
de identidade ou matricula; numero da GRERJ objeto do pedido e/ou o numero do
CPF ou CNPJ ao qual a referida GRERJ foi vinculada; natureza do recolhimento;
razdes para nao ter conseguido imprimir a referida guia; outras informagdes
pertinentes ao seu pedido que se fagcam necessarias, data e assinatura do

requerente.

11.4 Em se tratando de declaracdo de pagamento, analisa o pedido. Se caracterizada sua
viabilidade, necessidade e pertinéncia, emite a declaragdo de pagamento, anotando no
Sistema de Arrecadacdo e encaminhando a declaracido ao usuario ou a serventia
solicitante. Caso envolva GRERJ com numeragcdo distinta das vias, examina a
autenticagcdo bancaria aposta nas vias consultando e registrando no Sistema de

Arrecadacao a numeracao de cada via.

11.4.1 As declaragdes de pagamento para Distribuicdo, PROGER ou utilizagdo junto a
processo de execucgao fiscal que tramite perante a 122 Vara de Fazenda Publica,
cujos pedidos estdo descritos nos itens 11.3.1.1 e 11.3.1.2, sdo emitidas com
ressalva de que a sua utilizacdo depende da autorizagdo ou apreciacdo de um dos

juizes auxiliares da CGJ ou de magistrado competente na comarca ou juizo.

11.4.2 As declaragbes de pagamento para comprovagdo da entrada da receita ou
comprovagao do recolhimento por vicio de preenchimento ou lacuna, por divergéncia
de numeracgao das vias da GRERJ, por extravio da via do cartério dentro da serventia
e por extravio de GRERJ destinada a baixa na distribuicdo, sdo emitidas sem

qualquer ressalva.

11.5 O extravio de vias nos casos dos itens 11.3.1.1, 11.3.1.2 e 11.4.2 é cadastrado no

Sistema de Arrecadacao.
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11.6 Em se tratando de Pedido de Declaragdo de Apostilamento, analisa o pedido,

verificando sua pertinéncia e viabilidade.

11.6.1 Caso seja constatada a impossibilidade de efetivar o apostilamento, o usuario recebe
a orientagao necessaria para requerer o ressarcimento da GRERJ. Quando se tratar
de apostilamento solicitado por serventia, comunicar a impossibilidade a serventia ou

ao juizo, por meio de oficio.

11.6.2 Caso seja possivel, promove a retificagdo do recolhimento no Sistema de
Arrecadacdo, e, em seguida, emite a declaragcdo de apostilamento, que deve ser

entregue diretamente ao usuario ou por meio de oficio as serventias ou ao juizo.

11.7 Em se tratando de emissdao de via de GRERJ eletrénica, analisa o pedido. Se
caracterizada sua viabilidade, necessidade e pertinéncia, emite a GRERJ, anotando no

Sistema de Arrecadacdo, encaminhando-a ao usuario ou a serventia solicitante.

12 APURAR GRERJ INIDONEA

12.1 O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 6.

12.2 Apds a digitacdo das GRERJ, caso o Sistema de Arrecadagdo ndo reconhega ou nao
identifique o pagamento efetivado, promove pesquisa tomando como base a

autenticagao aposta no documento.

12.3 Nado se confirmando o pagamento, consigna a irregularidade no sistema de
arrecadacgao, encaminhando oficio a instituicdo bancaria conveniada, para a apuragao

de autenticidade da autenticacdo aposta na GRERJ.

12.3.1 Caso a instituicdo bancaria reconheca a autenticagdo aposta no documento, insere no
Sistema de Arrecadagao a corregao correspondente, se cabivel, verificando se ha

necessidade de comunicac¢ao a outras unidades organizacionais.

12.3.1.1 Constatada a necessidade de comunicacao, elabora oficio remetendo-o a unidade

envolvida juntamente com a GRERJ regularizadora e encerra a averiguacgao.
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12.3.2 Caso a instituicdo bancaria ndo venha a reconhecer a autenticagdo aposta na

GRERJ, registra a ocorréncia no sistema de arrecadacgao.

12.4 Promove pesquisa, a fim de identificar a origem da remessa da GRERJ utilizada,

reunindo a documentagao comprobatéria pertinente.

12.5 Instaura processo administrativo encaminhando para a _Comissdo Especial para o

Fundo Especial do TJRJ com a via original da GRERJ anexada, comunicando a

inidoneidade da autenticacdo mecanica confirmada pela instituicdo bancaria, para a
adocao das medidas previstas no Ato Normativo TJ 05/2001.

12.6 Encerra a averiguagao.

13 APURAR IRREGULARIDADE EM GRERJ

13.1 O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 7.

13.2 Apdés a digitagdo das GRERJ e confirmada a irregularidade, separa as guias e as
identifica por tipo de irregularidade ou procedimento, aplicando-se as guias eletrdnicas,

no que couber, 0 mesmo tratamento destinado as guias comuns.

13.3 Caso se trate de uma denuncia espontanea, registra-a no sistema de arrecadacéo e

instaura processo administrativo.

13.3.1 Remete o processo a Divisao de Fiscalizagdo Extrajudicial, da Diretoria Geral de
Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX), para a adogao das
medidas necessarias no ambito das suas atribuicdes; o processo retorna, depois, ao

DIPAF, para prosseguimento.
13.4 Caso seja observada irregularidade no recolhimento, verifica o tipo de ocorréncia:
a) auséncia de autenticagao;
b) divergéncia de numeragdo do documento ou de valores;

c) auséncia da identificagao do crédito;
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d) irregularidade ensejadora de pena de multa pela intempestividade do seu

pagamento pelas serventias extrajudiciais.
13.5 Caso se trate de auséncia de autenticagédo, procede como nos itens a seguir.

13.5.1 Constatada a auséncia de autenticacdo na GRERJ recebida, identifica a origem da
remessa, se judicial ou extrajudicial, consignando no sistema de arrecadagédo a

irregularidade deflagrada.

13.5.2Para GRERJ oriundas de serventia judicial, encaminha oficio a serventia
comunicando a falta de pagamento, aguardando a regularizagdo desse pagamento ou

esclarecimento da serventia.

13.5.2.1 Regularizado o pagamento por meio de nova GRERJ, ou recebido o esclarecimento

da serventia judicial, encerra a averiguagao.

13.5.3 Para GRERJ oriundas de serventia extrajudicial, encaminha oficio a serventia,
comunicando a falta de pagamento, e aguarda a regularizagao desse pagamento ou o
esclarecimento da serventia, juntamente com a remessa da documentagao

comprobatoria pertinente.

13.5.3.1Recebida a resposta, analisa a documentagdo para verificar a tempestividade

quanto ao recolhimento da GRERJ regularizadora.

13.5.3.2 Verificada a intempestividade, consigna a irregularidade no sistema de arrecadagao
e instaura processo administrativo, que é remetido a DIFEX para a adocdo das
medidas necessarias no ambito de sua atribuicdo; o processo retorna depois a
Divisdo de Processamento Administrativo-Fiscal, da Diretoria Geral de

Planejamento, Coordenagao e Finangas (DGPCF/DIPAF), para prosseguimento.
13.5.3.3 Comprovada a tempestividade, encerra a averiguagao.

13.6 Caso se trate de divergéncia de numeragdo do documento ou de valores, procede

Como nos itens a segquir.
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13.6.1 Caso constatada a irregularidade no recolhimento, verifica se ha a ocorréncia de

divergéncia de numeragédo no documento ou de valores.

13.6.2 Sendo confirmada a divergéncia de numeragdo do documento apos o confronto dos
dados com os arquivos encaminhados pela instituigdo bancaria conveniada, retifica a

numeracgao no Sistema de Arrecadacgao e arquiva a guia.

13.6.3 Sendo confirmada a divergéncia de valores apos o confronto dos dados com os
arquivos encaminhados pela instituicdo bancaria conveniada, encaminha um oficio ao
banco solicitando o esclarecimento ou a regularizagdo do pagamento integral, ou a
complementagado da diferenga por meio de nova guia, inclusive no que tange aos
recolhimentos destinados ao FUNDPERJ e FUNPERJ, consignando no sistema de

arrecadagao a irregularidade.

13.6.4 Recebida e confirmada a regularizagdo do pagamento integral, remete um oficio com
a GRERJ regularizadora a serventia judicial ou extrajudicial, ou ao setor ou 6rgao que
mantém em seu poder a GRERJ irregular, solicitando a sua substituicdo e seu envio
ao DEGAR.

13.6.5 Recebida e confirmada a regularizagdo do complemento, remete um oficio,
juntamente com a GRERJ complementar, a serventia judicial ou extrajudicial ou ao

setor ou 6rgdo que mantém em seu poder a GRERJ irregular, para arquivamento.
13.7 Caso se trate de auséncia de identificacdo do crédito, procede como nos itens a seguir.

13.7.1 Constatada a irregularidade no recolhimento referente a n&o-identificagdo do crédito
apresentado no documento GRERJ, consigna a irregularidade no sistema de
arrecadacgao e oficia a instituicdo bancéaria para a confirmacéo ou regularizagdo do

recolhimento.

13.7.2 Confirmado ou regularizado o recolhimento, remete um oficio a serventia, ao setor ou
ao 6rgao que mantém em seu poder a GRERJ irregular, solicitando a substituicdo dos

documentos.
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13.7.3 Anota no Sistema de Arrecadagdo a substituicdo procedida, encerrando a

averiguacao.

13.7.4No caso de GRERJ que nado informe a data da pratica do ato, consigna a
irregularidade no sistema de arrecadagdo e instaura processo administrativo, que é
encaminhado a DIPAF para adogéao de medidas necessarias, retornando apds a

DIARR, para inclusdo da data junto ao Sistema de Arrecadacao.

13.8 Caso se trate de irregularidade ensejadora de pena de multa pela intempestividade do

seu pagamento pelas serventias extrajudiciais, procede como nos itens a seguir.

13.8.1 Consigna a irregularidade no sistema de arrecadagédo e instaura processo
administrativo encaminhando-o a Divisao de Fiscalizagdo Extrajudicial, solicitando
infformacdo quanto a existéncia, naquela Divisdo, de procedimento apuratério
vinculado a intempestividade demonstrada, bem como para a comunicagdo do

procedimento instaurado, retornando os autos ao DIPAF para prosseguimento.

13.8.2 Caso seja necessaria uma apuragao minuciosa, a DIARR pode oficiar a serventia,

solicitando o envio de esclarecimentos e a documentagao pertinente.
13.8.2.1Recebida a documentacao, realiza a analise obrigatoria.

13.8.2.2Caso ndo seja confirmada a irregularidade inicialmente levantada, encerra a

averiguacgao.

13.8.2.3Caso seja confirmada a irregularidade, e depois de reunidos todos os documentos
necessarios a aplicagdo da multa prevista na legislagdo, consigna a irregularidade
no sistema de arrecadagao, instaura processo administrativo e remete a DIPAF,

para prosseguimento.

14 ANALISAR A EVOLUGAO DA ARRECADAGAO DAS SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS

14.1 O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 8.
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14.2 Seleciona o periodo a ser analisado e promove a pesquisa no Sistema de

Arrecadacao, consultando os diversos relatérios e os dados da arrecadacao.

14.3 Seleciona as serventias que, a principio, apresentam uma evolugido inconstante da

arrecadagao, ou mesmo a auséncia de arrecadacgéo.

14.4 Compara e concilia os inumeros resultados demonstrados com o numero de dias uteis

do periodo analisado e o quantitativo de GRERJ utilizadas pela serventia.

14.5 Caso necessario, solicita o desarquivamento da via original das GRERJ utilizadas
pelas serventias selecionadas, que se encontrem em poder do DEGAR ou no arquivo
central, objetivando uma analise mais precisa, adotando, se possivel, as medidas

corretivas cabiveis, encerrando, neste caso, a averiguagao.

14.6 Apods a primeira fase apuratoria, encaminha oficio a serventia extrajudicial solicitando
esclarecimentos e a remessa da documentagdo necessaria ao prosseguimento da

averiguacao, consignando a irregularidade em controle informatizado proprio.

14.6.1 Nao sendo atendida a solicitagdo, comunica o fato a Comissao Especial para o Fundo

Especial do TJRJ, para analise e posterior remessa a autoridade administrativa

competente, que deve determinar o fiel cumprimento ao requerido pelo DEGAR.

14.7 Atendida a solicitacao, realiza a verificacao e a analise dos documentos encaminhados
pela serventia, inclusive no que tange ao recolhimento do FUNDPERJ e FUNPERJ,
comparando-os com os demais relatorios extraidos do Sistema de Arrecadagéo, a fim
de detectar qualquer divergéncia de dados ou informagbes, bem como a necessidade

de apresentacao de novos documentos.

14.8 Instaura processo administrativo.

14.8.1 Caso seja constatada irregularidade no tocante aos dados do recolhimento
inicialmente levantados, verifica a possibilidade de ado¢ao de medida corretiva ou de

outra ordem, e a adota.

14.8.1.1 Na impossibilidade dessas medidas, encaminha-o, de acordo com o caso concreto,

a DIPAF para analise quanto a aplicabilidade das disposi¢cdes da Resolugao CM n°
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15/99 ou a Comissdo Especial para o Fundo Especial do TJRJ, com posterior

remessa dos autos a Diretoria Geral de Fiscalizagcdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX), que avaliara a necessidade de verificagdo a ser procedida
pela DIFEX para os desdobramentos necessarios.

14.8.2 Nao havendo irregularidade, ou adotada a medida cabivel, encerra a averiguagao.

15 CONTROLAR A COBRANCA DO ENVIO DE VIAS ORIGINAIS DA GRERJ AO
DEGAR

15.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 9.

15.2 Seleciona o periodo a ser verificado e promove uma pesquisa nos diversos relatorios
do Sistema de Arrecadacdo, destacando as GRERJ ndo encaminhadas para o

controle.

15.3 Identifica as serventias extrajudiciais privatizadas que ndo procedem a remessa regular

das GRERJ, como determina a legislacéo.

15.4 Relaciona as guias faltantes, encaminhando um oficio de cobranca as serventias

responsaveis, consignando a irregularidade em controle informatizado préprio.

15.4.1 Nao havendo resposta quanto ao solicitado, nem apresentagao de justificativa, reitera

o pedido.

15.4.1.1A nédo-remessa de guias solicitadas, sem apresentacdo de justificativa a ser
analisada pelo DEGAR, deve ensejar nova cobranga a serventia, cujo né&o-
atendimento deve ser comunicado a DGPCF, para analise e encaminhamento ao

orgao competente.
15.4.2 Recebida a resposta, verifica se atende a totalidade das GRERJ requeridas.

15.5 Recebidas todas as guias solicitadas, analisa os documentos, confirma seus

pagamentos e, ndo havendo irregularidades, encerra a averiguagao.
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15.6 Constada irregularidade, a guia deve ser separada para a adogdo do procedimento

pertinente ou, conforme o caso, a retificagdo ou registro dos dados no Sistema de

Arrecadacéo, encerrando a averiguagao.

16 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE TENTATIVA DE
USO INDEVIDO

16.1 O fluxograma deste de processo de trabalho é apresentado no anexo 10

16.2 Seleciona o periodo a ser verificado e emite relatdrio do sistema de arrecadacao,

destacando as serventias que possuem GRERJ com status de tentativa de uso

indevido.

16.3 Encaminha oficio as serventias judiciais relacionando as GRERJ com status de

tentativa de uso indevido solicitando a reqularizacdo e/ou esclarecimento.

16.4 Nio havendo resposta esclarecendo o ocorrido, reitera o pedido.

16.5 Recebida a resposta, verifica o informado pela serventia € no caso desta ser

satisfatéria, encerra a averiguacao.

16.5.1 Caso a resposta ndo seja satisfatéria, encaminha novo oficio solicitando novos

esclarecimentos e/ou submete a apreciacdo da Comissido Especial para o Fundo

Especial do TJRJ para analise e encaminhamento ao 6rgao competente.

17 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
igrcgr)tttjathe Processos 5 SAIDAS
ministrativos com o
Pr ment x 100% Mensal
Oce_ssa ento SALDO ANTERIOR + ) ENTRADAS — SALDO CIRCULANTE
Terminado — DIARR
* Saldo circulante — quantidade desejavel de processos acautelados na Divisdo para analise.
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18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ngl';io REZSEE- :m"::f; R::”;g' PROTEGAO | CORRENTE - PRAZODE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO**)
Autos de processo Condigdes Eliminagso
administrativo (controle 0-5-3¢c DIARR Armario Numero ¢ 2 anos ¢
= apropriadas na UO
da arrecadagéo)
Pedido de Declaragéo 0-5-3 d DIARR Pasta/Caixa Data Condigc‘)es 1 ano Eliminacao
de Pagamento apropriadas na UO
Pedido d_e Declaragéao 0-5-3 d DIARR Pasta/Caixa Data Condi_gc")es 1 ano Eliminacao
de Apostilamento apropriadas na UO
Pedido de Declaragao
de Pagamento, para 0-5-3 d DIARR | Pasta/Caixa | Data | condicoes 1ano Eliminagdo
Distribuigao, por apropriadas na UO
extravio de GRERJ
Pedido de Declaragéo
de Pagamento, para . ) Condigdes Eliminagao
PROGER, por extravio 0-5-3d DIARR Pasta/Caixa Data apropriadas 1ano na UO
de GRERJ
Pedido de Emissao de Condigoes Eliminagédo
via de GRERJ 0-5-3d DIARR Pasta Data ¢ 1ano ¢
- apropriadas na UO
Eletrénica
Livro de Protocolo 0-6-2-2d DIARR Caixa Data Condl_goes 4 anos DGCO':I*/*
apropriadas DEGEA
Guia de remessa de 0-6-22c | DIARR | Pasta/Caixa | Data | Condicoes 3anos Eliminagao
saida apropriadas na UO
Guia de remessa de 0-6-22c | DIARR | Pasta/Caixa | Data | Condicoes 2 anos Eliminagao
entrada apropriadas na UO
Cépia de
correspondéncia
expedida ((:)fICIOS 0-6-2-2 ] DIARR Pasta/caixa F’elo Condlgoes 2 anos Eliminacédo
referentes a cobranga ndamero apropriadas na UO
do envio de 12 via
original da GRERJ)
Cépia de
correspondéncia Pel Condics Eliminaca
expedida (Oficios 0-6-2-2 j DIARR Pasta/caixa relo onaigoes 2 anos Iminagao
h N ~ ndamero apropriadas na UO
relacionados a evolugao
da arrecadacdo)
Copia de L Lo
correspondéncia 0-6-2-2j DIARR Pasta/Caixa F’elo Condl_goes 2 anos Eliminagao
! ndamero apropriadas na UO
expedida
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

b)

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

Os registros langados no Sistema Corporativo s&o 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 Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

19 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber, Triar e Digitar GRERJ.

Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Requerimentos de
Ressarcimento de Valores Recolhidos ao FETJ.

Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Cheque sem Cobertura.

Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Receber e Expedir Autos de

Processos Administrativos e Demais Expedientes.

Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Declaragbes de Pagamento, de

Apostilamento ou via de GRERJ Eletrénica.
Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Apurar GRERJ Inidénea.
Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Apurar Irregularidade em GRERJ.

Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar a Evolugéo da Arrecadagéao

das Serventias Extrajudiciais.

Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar a Cobranga do Envio de
Vias Originais da GRERJ ao DEGAR.

Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar Listagem de GRERJ

Judiciais com Status de Tentativa de Uso Indevido
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER, TRIAR E
DIGITAR GRERJ

INiClO

Recebe as
GRERJ
encaminhadas por
oficio/expediente

v

Faz-se a triagem
das GRERJ pelos
expedientes

v

Cadastra os lotes
das GRERJ no
Sistema de
Arrecadacéo

v

Digita as GRERJ

Apresentam
irregularidades?

sim ¢

Pesquisa as
GRERJ
nao arquivadas e/ou
i historico do
sistema
Arquiva as
GRERJ

v

Encaminha
oficios/expediente

rregularidade
confirmada?

SETUS
Encaminha os
documentos a
DIARR
FIM
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FETJ

INiCIO

-

Promove a triagem da
documentacéo
apresentada

Orienta o usuario para -
complementar a -—nao
documentacéo

Documentagéo é
suficiente ?

sim

v

Devolve ao usuario
para que seja
protocolada e autuada

na DGLOG -DIDOC

v

Recebe o processo adm e
analisa , efetuando as
anotagdes no sist .
informatizado

Documentagéo
informagao é
suficiente ?

Processa o
sim ressarcimento e envia a
DGPCF p / autorizagdo e
pagto
nao

% Caso, por inércia do requerente a

documentagéo permaneca
Telefona ou emite oficio a insuficiente os autos sao
X - X arquivados
serventia ou solicita maiores L

informagdes ou novos

documentos ao requerente

Documentagédo /

informacgao é suficiente 2
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FETJ
(CONTINUAGAO)

E serventia

extrajudicial? DIPAF ou CG2

Envia os autos a DIPA A

ou CGJ pandlise

Solicita manifestagédo

da Comisséo

Especial para o
FETJ

Apds ciéncigos autos
retornam a DGPCF/p|
prosseguimento

Despacho
favoravef?

sim P

nao
\J

Comunica o indeferiment
ao interessado

Devolve as respectivas
vias aos autos judiciai
e ao requerentese
necessario

Houve pedido de
reconsideraga@

sim
Y

Encaminha os autos §

Comisséo Especial
para o FETJ

v

Decisdo mantid@

sim

Comunica ao interessado

devolvendo as respectivas vias

Comunica ao
requerente
devolvenddhe as vias
se necessario

i
O,

restituicao é
devida?

naw

®

©

aos autos judiciais e ao
requerentese necessario

L

Encaminha os autos a
arquivo DGLO@®IDOC

0
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR CHEQUE
SEM COBERTURA

INiCIO

Recebe do DEFIN
0 processo de
cheque sem
cobertura

v

Analisa o caso
concretq juntando

Realiza pesquisa
para identificar a
origem do
pagamento

a GRERJ aos A origem é
autos identificada?
Registra a sim
ocorréncia no \ 4
sistema de Emite oficio a
arrecadagao serventia, !
‘ comunicando a hao
irregularidade
A 4
Solicita ao
(*) O interessado deverd emitente que
apresentar a nova GRERJ . ap.r‘ese‘nte
paga ou as3 vias originais IUSt'f'Cat'Vf e
da GRERJ n&o utilizad% GRERJ()
Solicitagad Encaminha os autos a
corretamente nio apreciacdo da Comisséo
atendida? Especial para o FETJ
>
sim
v v
Envia a DGPCF Ve:gcl::r: ha O DEFIN emite oficio ao
para autorizagao d banco oficial solicitando a
da devolugéo do o rfgzsesst'g:\ dZs devolugéo dos valores
cheque ao usuarig . I repassados a outras
; entidades
Da destino aos Ha valores na
documentos repassados?
Autos . Encaminha os
Encaminha os autos bara o
autos arquivo
Emitente
DGLOG/DIDOC
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E EXPEDIR
AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DEMAIS EXPEDIENTES

INiCcIO

Recebe processos e
documentos

ata-se de recebimento de
processos, expedientes e
documentos destinados ao
DEGAR ?

v

Efetua triagem dos
processos, expedientes
e documentos recebidos

Realiza contato
com o emitente

ecessita de complementagédo para que
se identifique o destinatario interno ?

nao -

E documento
protocolizavel ?

rata-se de processo adm
expediente ?

Envia a DIDOC para
protocolizagao

S$’1 H;O

Registra a
movimentagdo em Livro
de Protocolo

Atualiza a movimentagédo no
aplicativo PROT

-

Encaminha aos
destinatarios internos

FIM
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E EXPEDIR
AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DEMAIS EXPEDIENTES

Expede os processos
administrativos,
expedientes e demais
documentos do DEGAR

Trata-se de
proc.adm/
expediente ?

rata-se de
torrespondéncia ser
entregue por malote
Qu correio 2

nao

\4

Os demais docs
entregues diretamente
pelo SETUS tém sua

comprovagao registrada
no Livro de Protocolo
Externo ou na 22 via

v

O livro de protocolo fica
sob a guarda do SETUS
e as copias sao
entregues a divisdo do
DEGAR que solicitou
seu encaminhamento

FIM

(CONTINUAGAO)

Cada divisdo registra a
movimentagado no
Aplicativo PROT

Efetivada a entrega, as
guias sao devolvidas as H@

respectivas divisdes

Realiza o tratamento
adequado e entrega a
correspondéncia no Pélo
da DIMEN

Os recibos fornecidos

pelo Polo sdo entregues
a Divisdo do DEGAR H@
que solicitou seu
encaminhamento
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 5 - EMITIR DECLARAGOES DE PAGAMENTO, DE APOSTILAMENTO OU VIA

DE GRERJ ELETRONICA

Recebe o pedido para
emitir declaracao de
apostilamento, declaracio
de pagto ou via de grer;j
eletrbnica

i

Orienta o usuario a
pleitear a devolugéo da

E pedido de

E possivel a

declaraggo de sim - ~ nao—» A
postilamento 2 retlflcagao ? GRERJ ou O.fICIa a
serventia
nao
Emite a declaragdo de Re_tlﬁca 0
pagamento ou via de recolhimento no
grerj eletronica se sistema de
tinent iavel =
pertinente e viave arrecadagao
Atualiza o S|ste~ma Emite a
de arrecadacgéo declaracdo de
apostilamento
Encaminha a declaragéo
ou a via de grerj
eletrébnica ao usuario ou
serventia solicitante
FIM
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APURAR GRERJ
INIDONEA

INiCIO

Pesquisa as
GRERJ recebidas
no sistema , com
base na
autenticacao

aposta na GRERJ

agamento
reconhecido pelo
sistema ?

nao

v

Encaminha oficio
aInst .Bancaria

Pagamento
confirmado ?

Atualiza o Sist . de
Arrecadacéao e
enviaof ., se
necessario

Registra a
ocorréncia no
Sist . de
Arrecadacgao

v

Pesquisa a origem
da remessa da
GRERUJ utilizada

!

Fim

Reune
documentagao
comprobatoéria

pertinente

!

Instaura processo
administrativo

!

Encaminha
processo a
Comissao Especial

para o FETJ
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APURAR
IRREGULARIDADE EM GRERJ

. sim

=

Analisa e compara
as GRERJ
recebidas com o
sistema de
ecadacdo

Possiveis
irregularidades

sim

ouve denuncia

espontanea  ?

Registra a
GRERJ no
Sist .Arrecadagéo
e instaura
processo
administrativo

v

Encaminha o
processo a DIFEX

GRERJ sem

utenticagdo ?

sim

v

Identifica a origem
e consigna no
Sist . de
Arrecadacéo

E GRERJ
judicial ?

sim
—~
Encaminha oficio

nao comunicando falta
de pagamento

Regularizado
ou esclarecido

?

sim

Encaminha oficio
a serventia
extrajudicial e
aguarda
regularizagdo ou
esclarecimento

v

Verifica a
tempestividade do
recolhimento
regularizador

v

Encerra a
averiguacéo

@‘?,

EIM

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Codigo:

RAD-DGPCF-017

Revisao:

09

Pagina:

33 de 38




REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APURAR

v

Retifica a
numeragao da
GRERJ no Sistema
de Arrecadagéao

Arquiva a GRERJ

Ha divergéncia nao |,
de valor ou — >
numeragao?
. . sim
E divergéncia de
valor? %
Registra a
irregularidade no
Sist.de
Arrecadalgéo
4
Emite oficio ao
Nao banco solicitando
esclarecimento ou
regularizagao do
pagamento (*)

egularizado o

pagamento de forma

integral ou
omplementar?

IRREGULARIDADE EM GRERJ (CONTINUAGAO)

(*) do valor integral ou da
complementacao da diferenca
por meio de nova GRERJ

sim De forma n&o
integral?
Encaminha oficio e Encaminha oficio e
GRERJ a serventia
L GRERJ complementar
solicitando a R ; X
. a serventia ou 6rgéo
substituigdo do .
responsavel
documento
Lt
Fim
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APURAR
IRREGULARIDADE EM GRERJ (CONTINUACAO)

mpossivel

E necessaria

identificar o na apuragao sim
crédito? inuciosa?
Y
sim Solicita a
Instaura processo serventia
administrativo esclarecimentos e
documentagéo
— ¥ nao pertinente
Envia oficio ao

Banco solicitando
esclarecimentos e/
ou regularizagao

v

Pagamento
regularizado ou FIM
esclarecido

Instaura processo
administrativo

Encaminha os
autos a DIPAF,
para adogé&o de

substituir

- sim
medidas ) R
necessarias Encaminha a
DIFEX
sim
Solicita, se ' Regigtra a
necessaria, a irregularidade no
substituicdo dos Sist.de )
documentos Arrecadacéo
Ao retornarem o0s Instaura processo
autos, Inclui a administrativo a
data da pratica do DIPAE para
ato, no Sistema de prossegwmepto e
Arrecadagdo averiguacao
A 4
F Arquiva o
processo
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 8 -

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR A

EVOLUGAO DA ARRECADAGAO DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Inicio

Seleciona o
periodo a ser
analisado

v

Seleciona as
serventias com
arrecadagdes
sazonais

v

Concilia os
resultados

E necessario
desarquivar
GRERJ?

Solicita
desarquivamento

nao
Solicita
esclarecimentos e adﬂ%velg s
2 2 adogéo de agoes
documenta_gao as intermas?
serventias

Solicitagao

sim

A

Analisa a
documentagéo e
as informacgoes
recebidas

v

Instaura
Proc.Admin.

Constatada
itregularidade

sim

E possivel a
adogao de agdes
intemas?

sim

v

Adotaaagédo e
encerra

atendida?

A
FIM

Encaminha
a DIPAF

—()

nao

A 4

Encaminha ao
destinatario

O destinatario
é a DIPAF?

nao
* A
Comunica o fato a Encaminha a
Comissao Comissao
Especial para o Especial para
FETJ o FETJ
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR A
COBRANCA DO ENVIO DE VIAS ORIGINAIS DA GRERJ AO DEGAR

INiCIO

A

Seleciona o
periodo a ser
verificado

v

Realiza pesquisa
e destaca as
GRERJ ndo

encaminhadas

A

Identifica as
serventias com
remessas
irregulares

v

Relaciona as
guias faltantes e
envia oficio de
cobranga as

serventias

sim

4

Solicitagdo
corretamente
atendida ?

Pedido

Reitera o pedido atendido 2

Analisa
documentos e

confirma
pagamentos

rragularidade

constatada *?

nao

Separa a GRERJ
para adogao do
procedimento

pertinente

»!

@

S —

( FIM

)

Envia a Comisséo
Especial para o FETJ
os documentos para
analise
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REALIZAR O CONTROLE DA ARRECADAGAO

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR LISTAGEM DE
GRERJ COM STATUS DE TENTATIVA DE USO INDEVIDO

Inicio

A

Seleciona o

periodo a ser
analisado

v

Seleciona as
serventias com
GRERJ com
status de tentativa
de uso indevido

A

Encaminha oficio
a Serventia
relacionando as
GRERJ com
status de tentativa
de uso indevido

Encaminha para

Solicitacdo Comissao
atendida? Especial para
FETJ

Encaminha para

Resposta Comisséo
satisfatéria? Especial para
FETJ
Encerra
A
Fim
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