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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a cobranca administrativa decorrente do nao-

pagamento de custas, taxa judiciaria, emolumentos, acréscimo estabelecido pela Lei n°

3217/99 e multas administrativas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Cobranga Administrativa, da

Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Finangas (DGPCF/DICOB), passando a

vigorar em 20 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Auto de Instrumento de cobranga administrativa de débitos oriundos de atos
Constatacao praticados por serventias extrajudiciais.

Auto de Infracao

Instrumento de cobranca administrativa de débitos oriundos de Guia
de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) considerada
inidbnea ou decorrente de atos praticados por serventias
extrajudiciais, expedido quando do n&o-pagamento do auto de
constatagdo, acrescido de juros de mora, corregdo monetaria e
multa.

Custas

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

Emolumentos

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

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento 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 instituicées autorizadas.

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria

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
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TERMO

OBJETO

Eletronica (GRERJ
Eletronica)

autorizadas.

Nota de Débito

Documento encaminhado a Procuradoria da Divida Ativa para fins de
inscricdao do débito discriminado e especificado.

Aplicativo do sistema informatizado do PJERJ, empregado para o

Sistema de . i .. :

registro e o controle dos dados e informacdes inerentes as cobrancas
Cobrancga )

realizadas pelo FETJ.
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

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.

Termo de Revelia

Instrumento de cobranga expedido em decorréncia do nao
pagamento de valor inscrito em autos de infragcdo, monetariamente
corrigido e acrescido de juros de mora e multa.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 1.582/89 : Dispde sobre a nao propositura ou desisténcia de acbdes ou

recursos, conversao de depdsito judicial e da outras providéncias;

e Lei Estadual n® 2.524/1996 : Cria o Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ 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 — FETJ;

e Lei Estadual n°® 3.350/1999 : Dispbe sobre as custas judiciais e emolumentos dos

servigos notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 5.351/2008 : Altera a Lei n® 1.582/89;
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Decreto n° 41.610/2008 : Regulamenta o inciso IV do artigo 1° da Lei Estadual n°

1.582/89;

Resolugdo 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;

Resolucdo TJ/OE n° 07/2005 do Orgéo Especial : Dispde sobre a cobranca da divida
ativa da Fazenda Publica fundada nas receitas devidas ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica e da outras providéncias;

Decreto-Lei n® 05/1975 : Institui o Cédigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Ato Executivo TJ n°® 2647/2003 : Disciplina o procedimento a ser adotado no ambito
do Poder Judiciario do Rio de Janeiro, para o parcelamento de débitos para com o

FETJ em processo administrativo e institui a GRERJ administrativa;

Ato Executivo TJ n°® 3822/2005 : Disciplina o procedimento da cobranga administrativa

de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 09/2006 : Regulamenta a Lei Complementar
Estadual n° 111, de 13.03.2006, que institui o Fundo Especial da Procuradoria Geral

do Estado, no ambito do Poder Judiciario Estadual;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007 : Estabelece rotina para a
implementagdo do sistema de cobranga de débitos dos processos judiciais por meio
do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual — Projeto Comarca para as
serventias judiciais de 1?2 instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 05/2007 : Regulamenta a Lei Estadual 4.664/05,

que instituiu o Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro;
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Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 163/2007 : Institui o novo modelo da Guia de

Recolhimento de Receita Judiciaria — GRERJ para recebimento das receitas do Poder
Judiciario destinadas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica e as demais

instituicdes autorizadas;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 168/2007 : Institui a Guia de Recolhimento de
Receita Judiciaria — GRERJ eletronica — do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Executivo TJ n° 4200/2009 : Institui, de forma obrigatéria, para os servicos
extrajudiciais privatizados, a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria eletrdnica -
GRERUJ eletronica;

Ato Normativo TJ n° 21/2009 : Altera o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n. 04/2007;

Aviso TJ n° 16/2009 : Avisa aos Juizes de Direito, Escrivaes e Responsaveis pelo
expediente de todas as serventias que devem guardar observancia ao disposto no
Enunciado 22 do FETJ.

Ato Normativo TJ n°® 08/2009: Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita

Judiciaria Eletronica - GRERJ Eletronica;

Aviso TJ n°84/2009: Institui a obrigatoriedade da Grerj Eletronica;

Ato Normativo TJ n°® 03/2010: Resolve gue nas hipoteses de incidéncia de custas e de

taxa judiciaria a serem recolhidas por partes nao assistidas por advogado em

execucoes fiscais, a serventia processante podera, de imediato, auxilia-las através da

intranet, no preenchimento e impressido da GRERJ Eletrbnica para o devido

pagamento, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 04/2010: Resolve que nas hipoteses 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

Doméstica, a serventia processante devera, de imediato, encaminhar eletronicamente
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a _certiddo de débito ao Departamento de Gestao da Arrecadacdo (DEGAR), e da

outras providéncias;

e Aviso TJ n° 42/2010: Avisa que na exclusiva hipotese de processos cujas partes

incumbidas do 6nus de recolhimento de custas, taxa judiciaria e acréscimos leqgais

ostentarem o beneficio da gratuidade de justica, os Juizados Especiais Ciiveis, apos a

devida certificacio das custas e verificacdo de débito iqual ou inferior ao valor

mencionado, estio autorizados a determinar o arquivamento e a respectiva baixa dos

referidos processos judiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAI

FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades de
cobranca administrativa, realizadas pela Divisdo de
Cobranca Administrativa (DICOB).

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das
atividades de cobranga administrativa, buscando a
melhoria continua;

e manter a equipe treinada, integrada e interessada no

Diretor da Divisao de trabalho;
Cobranca Administrativa e elaborar o relatério gerencial mensal, remetendo-o a
(DICOB) ciéncia do superior hierarquico;

e sugerir e elaborar enunciados visando a uniformizagao de
entendimentos acerca das questdes afetas ao FETJ;

e emitir pareceres, prestar informacbées e analisar
processos administrativos.

e Prestar atendimento as partes e contatar devedores;

, e elaborar e encaminhar termos de revelia;
Servigo de Processamento o
de Cobrancgas, da Diretoria | ® controlar o término dos prazos dos autos de

Geral de Planejamento, constatagdo/infracdo, termos de revelia e notificagbes
Coordenacao e Finangas Dicob, expedindo as respectivas intimagdes, se
(DGPCF/SEPRO) necessario;

e elaborar as informagbes necessarias ao prosseguimento
do processo de cobranca;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e receber processos administrativos para cobranga de multa
contratual.

¢ Prestar atendimento as partes e contatar devedores;

. e Cadastrar expedientes para efeito de cobranca;
Servigo de Cobranca de

Débitos Judiciais, da e emitir notificagdes de cobranga e notas de débito;
Diretoria Geral de e manter controle dos pagamentos efetuados e dos
Planejamento, términos dos prazos de 12 e 22 notificagdes;

Coordenagéo e Finangas o o

(DGPCF/SECOB) e emitir intimagbes em decorréncia de parcelamentos de

débitos, ndo quitados;

e emitir pareceres e informacoes.

e Capacitar-se continuamente para a realizacdo apropriada
dos trabalhos;

e executar as atividades planejadas, de acordo com as
normas de trabalho, preservando e melhorando o
Servidores relacionamento da equipe;

e comunicar imediatamente ao diretor da unidade os
problemas que nao puderem solucionar;

e sugerir mudancas necessarias na cobranca
administrativa, para a melhoria das atividades.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 O horario de funcionamento da Divisdo de Cobranga Administrativa € de 11h as 19h,

sendo o atendimento ao publico realizado de 11h as 18h.

6.2 O parcelamento de débito é disciplinado pelo Ato Executivo TJ n°® 2647/03 e a certidao
on-line pelo Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007.

6.3 Sempre que necessario, € prestado atendimento personalizado ao usuario, com o fim

de recepcionar ou entregar documentos, ou esclarecer duvidas.

6.4 A expedigdo de processos administrativos é registrada no sistema corporativo PROT,

sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta propria na Divisao.
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7 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS

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

7.2 Recebe da Vara de Execugdes Penais e dos Orgdos de 22 Instancia as certiddes de
débito, relativas ao n&o recolhimento de custas e taxa judiciaria pelas partes

identificadas nos processos judiciais.

7.3 Analisa a certidao e verifica se ha discriminagao tanto do débito quanto do endereco

correto do devedor, possibilitando a cobranga administrativa.

7.3.1 Caso nao seja possivel a realizacdo da cobrancga, devolve a certiddo de débito a

serventia judicial, para complementa-la.

7.4 Encaminha a certiddo de débito para a Divisdo de Protocolo Administrativo, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC).

7.5 Recebe da DIDOC o processo administrativo com a certiddao autuada e verifica se ha

condi¢des de cadastramento.

7.5.1 Caso nao seja possivel realizar a cobranga, registra no Sistema de Cobranga o
arquivamento do processo e o encaminha para o arquivo do Departamento de Gestao
de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DEGEA).

7.6 Caso seja possivel realizar a cobranga, cadastra os dados do processo administrativo

no Sistema de Cobrancga.

7.7 Emite duas vias da 12 notificacdo e encaminha a 12 via da primeira notificacao de débito
ao Servico de Atendimento ao Usuario, do DGPCF/SETUS, para remessa a parte,

juntando a 22 via ao processo administrativo correspondente.
7.8 Acautela o processo, aguardando a definicdo sobre o pagamento.

7.8.1 Caso a notificagdo seja devolvida por localizagdo incorreta do devedor, registra no
Sistema de Cobranga o arquivamento do processo e 0 encaminha para arquivo no
DEGEA.
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7.8.2 Caso o devedor ndo tenha manifestado interesse no pagamento da 12 notificacdo em

trinta dias, emite em duas vias a 22 notificagao.

7.9 Encaminha a 12 via da 22 notificacdo ao SETUS, para remessa a parte, € junta a 22 via

ao processo administrativo correspondente.

7.9.1 Caso o devedor tenha manifestado interesse no pagamento da 22 notificagao,

procede a partir do item 7.10.

7.9.2 Caso o devedor nao tenha manifestado interesse no pagamento da 22 notificagdo em
60 (sessenta) dias e o débito ndo seja maior que 300 UFIR (Unidade Fiscal de
Referéncia), registra no Sistema de Cobranga o arquivamento do processo e o
encaminha ao DEGEA.

7.9.3 Caso o devedor nao tenha manifestado interesse no pagamento da 22 notificagdo em
60 (sessenta) dias e o débito seja maior que 300 UFIR, emite a Nota de Débito e
encaminha o processo, com essa Nota de Débito, a Procuradoria da Divida Ativa, da
Procuradoria Geral do Estado (PGE/PDA).

7.9.4 Recebe de volta o processo administrativo da PGE/PDA com a informagao de
inscricdo do débito em divida ativa, registra no sistema o arquivamento e o

encaminha para o DEGEA.

7.10 Caso o devedor tenha manifestado interesse no pagamento apdés a 12 (ou 29)

notificacdo, e compareca pessoalmente a DICOB, emite a GRERJ, colhe a assinatura

do devedor no termo de compromisso e acautela o processo até o término do prazo

para pagamento.

7.11 Caso a GRERJ nao seja paga, procede a partir do item 7.9.2 ao 7.9.4.

7.12 Caso ocorra o pagamento da GRERJ, atualiza o Sistema com a informacédo de
quitacdo e expede oficio de baixa para as Unidades ndo abrangidas pelo DCP.

7.13 Registra no Sistema de Cobranca o arquivamento do processo e 0 encaminha para o
arquivo do DEGEA.
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REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DOS DEBITOS JUDICIAIS ENVIADOS

ATRAVES DO SISTEMA DCP (ENVIO ELETRONICO)

O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 2.

Recebe, por intermédio de envio eletrénico, das serventias abrangidas pelo Projeto
Comarca,(todas as serventias, com exceg¢ao daquelas elencadas no item 7.2) a

certidao de débito para fins de cobranga.

Lista e imprime as certiddes enviadas datadas do dia anterior, verificando, inclusive,

possiveis certiddes enviadas nos fins de semana e feriados.
Encaminha as certiddes para autuagao na DGLOG/DIDOC.

Recebe as certidbes autuadas, acessa o sistema de cobranca e associa 0 processo

administrativo aos dados encaminhados pela serventia eletronicamente.

Lista e imprime as certiddes retificadoras do dia anterior, e as dos sabados, domingos
e feriados, se for o caso, juntando-as ao processo administrativo, em substituicdo a

certidao ordinaria.
Lista e imprime as certiddes canceladas, juntando-as ao processo correspondente.

Encaminha para o arquivo do DEGEA as certiddes canceladas e as que o devedor

encontra-se em local incerto e ndo sabido.

Procede conforme descrito nos itens 7.7 a 7.11.

8.10 Caso a GRERJ seja paga, atualiza o Sistema de Cobranca com a informacéo de

9
9.1

9.2

quitacao e procede conforme descrito no item 7.13 .

REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE CONSTATACAQ

O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 3.

Recebe da Divisdo de Processamento Administrativo - Fiscal, da DGPCF

(DGPCF/DIPAF) o processo de cobranga administrativa com o auto de constatacéo
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emitido, procede ao cadastramento no Sistema de Cobrancga e acautela o processo até

o término do prazo para pagamento.

9.2.1 Em caso de devolucao pelos Correios do auto de constatagdo, encaminha o processo
a DIPAF.

9.3 Apds a comprovagao do pagamento, encaminha o processo administrativo a Divisdo de
Monitoramento Extrajudicial, da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX), para ciéncia.

9.3.1 Em caso de nao-pagamento do auto de constatacdo até o término do prazo,

encaminha o processo a DIPAF, para a emissao de auto de infracao.

10 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE INFRACAQ

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

10.2 Recebe da DIPAF o processo de cobranca administrativa com o auto de infragao
emitido; procede a atualizacdo do débito no sistema de cobranca e acautela o processo

até o término do prazo para pagamento ou apresentagao de defesa ou impugnacao.

10.2.1 Em caso de devolugao pelos Correios do auto de infracdo, encaminha o processo a
DIPAF.

10.3 Ocorrendo a comprovacao do pagamento, encaminha o processo administrativo a

DIMEX, para ciéncia.

10.4 Caso o devedor ndo efetue o pagamento e apresente defesa ou impugnagéo,

encaminha o processo a DIPAF.

10.4.1 Caso o devedor nao efetue o pagamento e ndo apresente defesa ou impugnacao ao
auto de infragdo, a DICOB emite termo de revelia, autorizado pelo Diretor do DEGAR,

e verifica ao término do prazo se houve pagamento.

a) Em caso de pagamento, o processo administrativo é encaminhado a DIMEX, para

ciéncia;
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b) Caso o devedor ndo efetue o pagamento, procede de acordo com o descrito a

partir de 10.5- b.

c) Caso o devedor se encontre em local incerto e nao sabido, pede autorizagdo ao
Diretor do DEGAR para a publicagao por edital do termo de revelia e, em seguida,

procede de acordo com o descrito nas alineas “a” e “b”.

10.4.2 Caso a defesa ou impugnacao tenha sido acatada, a DICOB toma ciéncia do fato,

atualiza no sistema de cobranca e encaminha o processo ao DGCON/DEGEA ou a

CGJ, para arquivamento.

10.5 No caso de processo administrativo cuja defesa ou impugnagdo nao tenha sido

acatada, a DICOB emite a intimagao para pagamento, acautela o0 mesmo e verifica ao

término do prazo se houve pagamento.

a) Caso o devedor efetue o pagamento, o processo € encaminhado a DIMEX, para

ciéncia.

b) Em caso de ndo pagamento, e se o débito for igual ou inferior a 300 UFIR (Grerj

inidbnea), reqgistra o arquivamento no Sistema de Cobranca e encaminha o
processo ao DGCON/DEGEA.

c) Caso o devedor néo efetue o pagamento e em se tratando de débito superior a 300

UFIR, realiza os seguintes procedimentos:

1 - Solicita autorizagao ao Diretor do DEGAR para a emissao da respectiva Nota de
Débito (ND).

2 - Encaminha o processo administrativo com a ND para a Procuradoria da Divida
Ativa, da Procuradoria Geral do Estado (PGE/PDA).

3 — Recebe o processo da PGE/PDA, registra a inscricdo do débito no Sistema de

Cobranca e, sendo o débito originario de grerj inidénea, o processo € encaminhado

ao arquivo do DEGEA. Em se tratando de serventia extrajudicial, encaminha o

processo a Corregedoria Geral de Justica (CGJ) para as anotagdes e providéncias

cabiveis.
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4. — Recebe de volta o processo e o encaminha ao arquivo do DEGEA ou da CGJ.

11 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS IGUAIS OU INFERIORES
A 300 UFIR, ORIUNDOS DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

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

11.2 Recebe da DIPAF o processo de cobrangca administrativa de valores iguais ou
inferiores a 300 UFIR com a intimacédo emitida; procede ao cadastramento no Sistema
de Cobranga e acautela o processo até o término do prazo para o pagamento ou

apresentacao de defesa, ou impugnacéo.
11.2.1 Em caso de devolugao pelos Correios da intimagao, encaminha o processo a DIPAF.

11.3 Caso o pagamento ndo seja efetuado, encaminha o processo a DIPAF, visando a

reiteracdo da intimacdo. Persistindo o ndo pagamento, comunica esse fato a DIMEX,

para ciéncia e anotacodes pertinentes.

11.4 Caso o pagamento seja efetuado, registra 0 pagamento no Sistema de Cobranca e

envia o processo administrativo a DIMEX, para as anotagdes necessarias.

12 REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA DE MULTAS CONTRATUAIS

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

12.2 Procede ao cadastramento do processo administrativo recebido da DGPCF, emite a
notificagdo para pagamento e acautela o processo até o término do prazo para

pagamento ou apresentacado de defesa.

12.2.1 Caso nao seja possivel localizar o devedor, pede autorizacdo ao Diretor do DEGAR
para a publicacdo por edital da notificacdo e, em seguida, procede de acordo com o

descrito no item 12.2.

12.3 Caso o pagamento tenha sido efetuado, registra-o no Sistema de Cobrancga, e
encaminha o processo ao Departamento de Licitagbes e Formalizagdo de Ajustes, da

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), para ciéncia e posterior arquivamento.
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12.4 Caso seja recebida qualquer manifestacdo ou defesa do devedor, faz a remessa dos

autos a Diretoria Geral de Logistica, para apreciacao.

12.4.1 Caso a defesa seja acatada, encaminha o processo administrativo ao DELFA, para

ciéncia e arquivamento.

12.4.2 Caso a manifestagdo ou defesa ndo seja acatada, emite intimagao para pagamento e

verifica ao término do prazo se 0 mesmo ocorreu.

12.5 Caso o pagamento seja efetuado, procede conforme descrito no item 12.3.

12.6 Caso o pagamento ndo seja efetuado, encaminha o processo ao DELFA para verificar
junto a Divisdo competente a existéncia de processos com pagamento ainda nao

liberado, para fins de compensacédo com o valor devido.

12.7 Recebe de volta o processo administrativo informado. Existindo crédito a ser liberado,

solicita a Comissao Especial para o FETJ autorizagdo para compensacgéo.

12.8 Recebe de volta o processo, registra no sistema de cobranga e devolve ao DELFA para

anotacoes e posterior arquivamento.

12.9 Inexistindo crédito a ser liberado, solicita ao Diretor do DEGAR autorizagdo para a
emissao de nota de débito, em se tratando de processos com valor superior a 300
UFIR.

12.9.1 Se o valor do débito for igual ou inferior a 300 UFIR, reqistra no Sistema de Cobranca

e envia o processo ao DELFA para ciéncia e argquivamento.

12.10 Autorizada a emissdo da nota de débito, emite o documento, junta ao processo

administrativo e encaminha a PGE/PDA para a inscricdo do débito.
12.11 Recebe de volta da PGE/PDA o processo administrativo com o débito inscrito, registra

no Sistema de Cobrancga e encaminha ao DELFA para ciéncia e arquivamento.

13 REALIZAR O PARCELAMENTO DE DEBITOS

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

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-019 12 13 de 24




Y3

£

el

;-. REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

4

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
13.2 Recebe o requerimento de parcelamento de débito, pedido pessoal no balcdo ou via

telefone e o analisa.

13.3 Encaminha o pedido a consideragao superior, se o numero de parcelas postulado for
superior ao previsto na norma especifica, ou se se tratar de qualquer outro pedido

excepcional.

13.4 Em caso de comparecimento pessoal, emite as GRERJ pela Intranet, de acordo com

a quantidade de parcelas, e o termo de compromisso, cientificando o devedor das

condicdes do parcelamento.

13.4.1 Caso o pedido seja formulado por requerimento ou telefone, habilita-o no Sistema

de Cobranca e libera o parcelamento, para que o usuario possa emitir as GRERJ

pela Intranet.

13.5 Controla o pagamento, verificando no sistema més a més, até a quitagdo da ultima

parcela.

13.5.1 Caso tenha havido pagamento do débito e se trate de serventia extrajudicial, envia o
processo a DIMEX.

13.5.2 Caso tenha havido pagamento do débito e se trate de serventia judicial, atualiza o
Sistema com a informacdo de quitacéo e envia oficio comunicando o0 pagamento as
Unidades ndo abrangidas pelo DCP. Envia também o processo administrativo ao
DEGEA, para arquivo.

13.5.3 Caso nao tenha havido pagamento das parcelas, revoga o parcelamento e intima o

devedor a pagar o total do débito.

13.6 Caso nédo tenha havido pagamento do total do débito, solicita autorizagdo para a

emissao de Nota de Débito pelo saldo remanescente em caso de valor superior a 300

UFIR, emite Nota de Débito, envia o processo administrativo a PGE/PDA e registra

essa remessa no Sistema de Cobranca.

13.7 No caso de o saldo remanescente ser igual ou inferior a 300 UFIR, e em se tratando

de serventias extrajudiciais, remete o processo a DIMEX para as anotacoes
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necessarias. Apos recebé-lo de volta, encaminha-o ao arquivo do DEGEA ou a CGJ.

Se o débito for oriundo de serventias judiciais, reqgistra o arquivamento no Sistema de

Cobranca e remete o processo ao DEGEA.

13.8

divida ativa.

Recebe de volta da PGE/PDA o processo administrativo com o débito inscrito em

13.9 Caso o processo de parcelamento seja judicial, envia-o ao DEGEA para arquivo.

13.9.1 Caso o processo seja extrajudicial, envia-o a CGJ, para anotagdes e arquivo, ou, em

se tratando de processo iniciado no DEGAR, solicita o retorno e o encaminha ao

arquivo.
14 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
Percgr)tual _de Processos S SAIDAS
Administrativos com
x 100% Mensal

Processamento

Terminado — DICOB

SALDO ANTERIOR + 3 ENTRADAS - SALDO CIRCULANTE*

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

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela unidade organizacional (UO)

e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
; (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- X X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RECUPERACAO | PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo o °
Administrativo com 0-5-3a DGPCF/ Estante ’C\IER%ORE’J;OnCo./n?e 32 Condigdes 2 anos DGCON/
informagéo de GRERJ DICOB devedor apropriadas DEGEA***
paga
Processo
Administrativo com
informagéo de GRERJ 0-1-3-2 DGPCF/ Estante Pelo n° do Condigdes 2 anos DGCON/
de Parcelamento de DICOB processo apropriadas DEGEA
autos (Infragao,
Constatagao)
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- X X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RECUPERACAO | PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo
Administrativo com o o
informagédo de GRERJ 0-5-3a DGPCF/ Estante Pelo n® do Condlgoes 2 anos DGCON/
DICOB processo apropriadas DEGEA
de parcelamento de
custas processuais
Cépia de . Lo
N . DGPCF / Servidor , - Eliminagdo na
correspondenma 0-6-2-2 j DICOB TJERJ Numero do oficio Back-up 2 anos uo
expedida
. ey DGPCF / Pasta Condigbes Eliminagéo na
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DICOB prépria Data apropriadas 3 anos uo
Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) 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.

c) Os registros langados 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

16 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Cobranga Administrativa

de Débitos Judiciais.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Cobranga Administrativa

de Débitos Judiciais Enviados por meio do Sistema DCP (envio eletrdnico).

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Cobranga Administrativa

de Autos de Constatacao.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Cobranga Administrativa de Autos

de Infracdo.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Cobranga Administrativa

de Débitos Iguais ou Inferiores a 300 UFIR, Oriundos de Serventias Extrajudiciais.
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e Anexo 6 — Fluxograma do proceso de trabalho Realizar a Cobrangca Administrativa

de Multas Contratuais.

e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar o Parcelamento de
Débitos.
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ANEXO 1 - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS

=

Analisa a certidao de débito
recebida, verificando a
possibilidade cadastramento

B Devolve a certidéo de
NAO-p{ débito a serventia judicial
para complementacao

E caso de
autuagéo?

Envia a certiddo de débito
para ser autuada pela
DIDOC

v

Recebe o processo
administrativo com a
certid&o autuada

. Registra a
NAOP impossibilidade no
Sistema de Cobranga

A cobranca é
possivel?

Cadastra dados do
processo no Sistema de
Cobranga

v

Emite, pelo sistema, duas
vias da notificagéo

v

Envia uma das vias da
notificagéo a parte, via
TUS

v

Faz juntada da outra via da
notificagéo ao proc.
administrativo

v

Acautela o proc.
Administrativo, aguardando
definicao sobre o pagto.

Registra o Encaminha o
. " . arquivamento do \ 4 | Processo a DGCON/
7
Notificacdo devolvida? SIM—P@——V processo, no Sistema »> DEGEA, para FIM
de Cobranga arquivamento

Emite a 22 Encaminha a 1? Junta a 2° via da
anifestou interess€ AO—) notificagéo, para via da 2° notificagéo ao . Débito > 300
no pagto? LNA g prazo superior a 30 It notificagdo a parte, ™ proc. ln’ter:stzevno
dias via SETUS administrativo pagto?
N SIM:
Emite nota de
débito
Comparecimento L 2
pessoal?
Junta a nota de
débito ao processo
administrativo
Emite e entregaa GRERJ | N v
N & parte g Envia o processo a
A * PGE/PDA para
[o] inscricdo em
Devedor assina o termo de divida ativa
responsabilidade ou
compromisso Recebe o
+ processo da PGE/
PDA com a
Informa quitagéo e Certifica o pagto com inscricdo em
> Aca:tﬂzrzsroge‘zw e GRERAJ paga? expede oficiode | non°®da GRERJ —P@ divida ativa
9 pag baixa & serventia eletrdnica
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ANEXO 2 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS JUDICIAIS ENVIADOS POR MEIO DO SISTEMA DCP
(ENVIO ELETRONICO)

Inicio

Recebe certiddo de
débito, via sistema de
cobranca

v

Lista e imprime as
certiddes enviadas
datadas do dia anterior

v

Encaminha as certiddes
para autuagéo na DIDOC

v

Recebe as certidbes

autuadas —
(*) Dados
+ encaminhados
Acessa o sistema de eletronicament
cobranga e importa os e pela_s
dados(*) serventias

v

Lista e imprime as
certiddes retificadoras do
dia anterior

Junta-as ao proc.
administrativo
substituindo a certidao
originaria

Lista as certidées
canceladas e separa o

*)emque o
processo correspondente © a

devedor
v encontra-se
em local
Encaminha para o incerto e nao
arquivo as certiddes (*) sabido e as

+ canceladas

Emite, pelo sistema, duas
vias da notificagao

v

Envia uma das vias da
notificag@o a parte, via
SETUS

v

Faz a juntada da outra
via da notificagdo ao
proc. administrativo

v

Recebe o processo

da PGE/PDA com a

inscrigdo em divida
ativa

f

Envia o processo &
PGE/PDA para
inscrigdo em divida
ativa

?

Junta a nota de
débito ao processo
administrativo

%

Emite nota de debito

7y

Sim

Débito > 300

Acautela o processo
administrativo,
aguardando definigéo
sobre o pagto

Registra o
arguivamento do
processo, no Sistema
de Cobranga

Notificagao
devolvida?

@
>
¢
A

-

Encaminha o processo
ao DGCON/DEGEA @
para arquivamento

interesse no
pagamento?

—
= Emite a 22 notificagéo Encaminha a 12 via Junta a 22 via da
Néo N iy [ notificagio ao
P para prazo superiora —p da 22 notificagdo a [—»| OCESSO
30 dias parte via SETUS processo
administrativo
omparecimento Nao
pessoal? ‘
A -
Devedor assina o Acautela o Certifica o Registra o pagto/ i?g:g;g:zg
Emite e entrega a termo de processo e pagto com o arguivamento do » FIM
GRERUJ a parte ’ responsabilidade aguarda n® da GRERJ ’ proc. no sistema DGCOI\;IE;EGEA
ou compromisso pagto eletronica de cobranga P

arguivamento
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ANEXO 3 - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALJZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE CONSTATACAO

Inicio

A

(*)Processo de cobranga
Administrativa, com auto de
constatacao emitido oriundo

Recebe da DIPAF
0 processo (%),
cadastra no Sistema
de Cobrangas e
aguarda pagamento
Encaminha o
Pagamento s| p'r qcessp R
ofetuado ? M——>» administrativo a
o DIMEX, para
ciéncia
N
A
(0]
v
Encaminha o
processo a DIPAF
para emisséo do
auto de infragéo
A
Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE AUTOS DE INFRACAO

auto de infragdo emitido,
oriunfo da DIPAF,

Aguarda prazo legal para
a manifestacdo do
devedor

Pagamento

d R'e_chet-o proctesslp aguardando pagamento ou
administrativo e atualiza o apresentacao de defesa ou
debito no sistema de : =
impugnac¢ao
cobrancga

y

efetuado?

Encaminha o
processo a DIMEX, Fim
para ciéncia
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Ato Executivo n° 2.950/2003

Codigo:
RAD-DGPCF-019

SIM
Devedor apresentol Encaminha o
defesa ou processo a DIPAF
in o
NAC
Por edital, em M
caso de ndo N =
localizacao do pleoB ?gﬂvl;e”atermo de Defesa ou nAe ADlCOB Aguarda o Pagamento
devedor i 5 ite inti = Aguarda o
impugnacao Emite intimagao |—M agamento efetuado?
acatada? para pagamento pagamento
SIM
Pagamento
Pasamento Apicos
e toma ciéncia do fato, Débito superior &
atualiza no sistema 300 UFIR?
de cobranga
Atualiza no Encaminha ao
sisterma de DGCON/DEGEA ou
cobranca e Pébito superior a 300 CGJ, para
— 1 encaminha ac UFIR? arquivamento
DGCON/ :
DEGEA, para
arquivamento
A Emite nota de débito,
apds autorizagéo do
diretor do DEGAR
Encaminha o processo
com ND & PGE/PDA
N Recebe o processo da
A PGE/PDA e registra a
o inscrig&o do débito no
sistema de cobranga
Serventia
extrajudicial?
Encaminha processo a
CGJ para anotagdes e
providéncias cabiveis
Recebe de volta o
processo e o encaminha
ao DGCON/DEGEA ou
CGJ, para arquivamento
e
Fim
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ANEXO 5 - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE DEBITOS IGUAIS OU INFERIORES A 300 UFIR, ORIUNDOS DE
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Inicio

(*) Processo administrativo
A de cobranca de valores
iguais ou inferiores
Recebe o processo a 300 UFIR,
(") e cadastra no oriundo da DIPAF
Sistema de EE—
Cobrangas

Aguarda pagamento
ou apresentagéo de
defesa ou

impugnacgéo
b

Encaminha o Comunica a
A processo a A DIMEX, para

Pagamento NAS DIPAF, para Pagamento ciénciape

efetuado ? - = efetuado ? ~

reiteracdo da anotagdes

intimacgdo pertinentes

S e siv

N

Registra pagamento
no Sistema de
Cobranca

A
Encaminha o
processo
administrativo a
DIMEX, para ciéncia e
anotagdes
necessarias

-t

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-019 12 22 de 24




REALIZAR A COBRANCA ADMINISTRATIVA

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A COBRANCA
ADMINISTRATIVA DE MULTAS CONTRATUAIS

INICIO

A
Recebe o processo

Processo administrativo de
cobranga de multa contratual,

(*) e cadastra no oriundo da DGPCF
Sistema de
Cobrancga
i Em caso de néo localizagéo
do devedor, a notificagéo
Emite a ser3 feita por edital
notificacdo

I

Aguardar o prazo
legal para
manifestacdo do
devedor

O pagamento
foi efetuado?

Faz a remessa dos
autos a DGLOG
para apreciagéo

Envia o processo
administrativo ao
DELFA para ciéncia
e arquivamento

anifestacdo o
defesa foi
acatada?

o
Registra o a 300 UFIR?

pagamento do
débito no Sistema
de Cobranga

Nao
Solicita ao %

A

Envia o processo
a DGLOG/DELFA
para ciéncia e
arquivamento

DEGAR
autorizagéo para
emiss&o de Nota

de débito

Emite e junta ao

Emite intimagéao
para pagamento e
aguarda a
comprovagao

o »zZ

N processo a nota de
FIM A | débito e encaminha p/
o PGE/PDA
y Para informar se existe processo
com pagamento ainda ndo
Rfc;::ebszg Encaminha o liberado, para fins de
pre S processo ao compensago com o valor
administrativo de DELFA devido
volta da PGE
-l v
Recebe o
A processo
Registra no Sistema informado pelo
de Cobranga e envia DELFA
O processo ao
DELFA para
anotagbes e
posterior xiste crédito a
arquivamento ser liberado?
@ Solicita autorizagdo
para compensagao a
Comisséo Especial
para o FETJ
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR O

PARCELAMENTO DE DEBITOS

INICIO
Recebe e analisa
Por escrito
ou verbal

pedido de
parcelqmento

Pedido
excepcional 2
SIM

Encaminha a
comisséo do FETJ

¥

Informa a parte
decis&o e termos do
parcelamento

Zomparecimenio
pessoal ?

NAO

orz

Imprime GRERJ

Habilita no sistema de
cobranga para
emissao das GRERJ
pela internet

v

Controla o pagamento
més a més, até a
quitagdo da ultima
parcela

SiM Encaminha o

processo

administrativo,

conforme a sua
natureza

ouve pagament
do débito ?

\d

Revoga o
parcelamento

v

Intima o devedor para
pagamento total do
débito

ouve pagto do
total do débito?

Emite a nota de débito,
apos autorizagdo do
Diretor do DEGAR

v

Envia o processo de
parcelamento a PGE /
PDA

v

SIM

Originario de
serventia
extrajudicial 2

Envia o processo
administrativo a
DIMEX para ciéncia

UO abrangida
pelo DCP ?

Atualiza no sistema
cobranga

Registra a remessa do
processo de
parcelamento no
Sistema de Cobranga

Recebe da PGE / PDA
O Processo com o
deébito inscrito em

Divida Ativa

Envia o oficio
a serventia judicial

v

Ao DGCON / DEGEA,
para arquivamento

Processo judicial ?

Encaminha o
processo aoc DGCON/
DEGEA, para

arguivamento

Encaminha o processo
de parcelamento a CGJ,
para anotagdes e
arquivamento
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