ACAUTELAR VALORES
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Financeiro (DIAFI) Planejamento, Coordenagéo e Finangas
(DGPCF)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para restituir quantias acauteladas no Fundo
Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (FETJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio Administrativo-Financeiro,
da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIAFI) , passando

a vigorar a partir de 04 de maio de 2009.

3 REFERENCIAS

e Ato Executivo n° 5.248/05 (Dispbe sobre o levantamento de créditos por meio de

mandados e alvaras);

e Ato Executivo n° 4.428/05 (Determina que os valores decorrentes de leildo de objetos
relacionados a processos criminais sejam depositados diretamente no Banco do
Brasil, mediante Guia de Recolhimento da Uni&o, e da outras providéncias).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Departamento
Financeiro, da Diretoria
Geral de Planejamento, e Autorizar o pagamento da quantia determinada pelo
Coordenacéo e respectivo Juizo.
Financas
(DGPCF/DEFIN)
Divis&o de Apoio e lLancar os dados relativos as restituicbes, nos
Administrativo- assentamentos da Diviséao;
Financeiro (DIAFI) e conferir se os dados constantes do oficio estdo corretos.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

Os depositos judiciais sao feitos no Banco do Brasil, conforme determinacéo judicial.

Restituir valores acautelados no FETJ, no prazo de vinte dias.

6 RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ DECORRENTE DE LEILAO

6.1

6.2

Recebe do DEFIN oficio ou mandado, oriundo dos diversos juizos, com a solicitacdo
para efetuar o levantamento de quantias depositadas em conta do Fundo Especial do
Tribunal de Justica (FETJ), auferidas com a hasta publica realizada para a venda de

bens acautelados nos depositos publicos do Rio de Janeiro e Niteroi.

Verifica se a documentacdo encaminhada estd completa, conforme as exigéncias
legais, tais como: nome, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e registro de identidade do
beneficiario; valor a ser devolvido; nimero do lote e data da hasta publica.

6.2.1 Na&ao estando a documentacdo completa, solicita ao cartorio que a complemente, com

6.3

6.4

base em Ato Executivo Presidencial.

Estando completa encaminha a documentacdo a Divisdo de Protocolo Administrativo
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC) para autuacao.

Recebe da DIDOC processo autuado e consulta nos assentamentos da UO se a

guantia ainda néo foi restituida.

6.4.1 Nao tendo sido efetuada nenhuma devolucao, verifica se o depdsito referente a hasta

6.5

publica foi efetuado anterior a maio/2006. Segue fluxo do item 6.7.

Tendo sido a quantia devolvida, verifica se foi de forma integral ou parcial.

6.5.1 Tendo sido a quantia devolvida de forma integral, encaminha ao DEFIN, minuta de

oficio com a documentacdo comprobatoéria da devolucédo, para encaminhamento ao

Juizo.
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6.6 Tendo sido a quantia devolvida parcialmente encaminha ao DEFIN minuta de oficio

com a documentacdo comprobatdria parcial solicitando ao Juizo retificacdo do oficio

inicial no que se refere as quantias.

6.7 Tendo sido o leildo efetuado apds maio/2006, elabora minuta de oficio e encaminha ao
DEFIN para autorizar o pagamento da importancia indicada pelo Juiz ao beneficiario ou

a disposicdo do Juizo por meio de deposito judicial.

6.7.1 Tendo sido o depdsito do leildo efetuado anterior a maio/2006, elabora minuta de
solicitagdo de empenhamento do valor determinado pelo Juizo e encaminha ao
DEFIN para retorna-lo com empenho.

6.8 Encaminha oficio a instituicdo bancaria.
6.9 .Recebe da instituicdo bancaria a confirmacéo da efetivacdo do pagamento.

6.10 Registra no Livro de Leildo o numero do oficio expedido, o valor restituido e o n° do

processo.

6.11 Submete ao DEFIN minuta de oficio dirigido ao Juizo encaminhando o comprovante da

transferéncia de valores.

6.12 Encaminha o processo a Divisdo de Classificagdo Contabil, da Diretoria Geral de

Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DICLA).

7 RESTITUIR QUANTIAS ACAUTELADAS NO FETJ

7.1 Recebe do DEFIN oficio oriundo dos diversos Juizos com a determinagdo de
pagamento de valores depositados em conta do Fundo Especial do Tribunal de Justica

(FETJ), em favor do beneficiario ou para conta corrente indicada pelo Juizo.

7.2 Encaminha o oficio e documentacdo a Divisdo de Protocolo Administrativo (DIDOC)

para autuacao.

7.3 Recebe da DIDOC processo autuado e verifica nos assentamentos da UO se a quantia

ainda nao foi restituida.
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7.3.1 Nao tendo sido efetuada nenhuma devolucéo, elabora minuta de oficio e encaminha

ao DEFIN para autorizar o pagamento da importancia indicada pelo Juiz ao
beneficiario, ou a disposicdo do Juizo por meio de depdsito judicial e segue para item
7.5.

7.4 Tendo sido a quantia devolvida, verifica se foi de forma integral ou parcial.

7.4.1 Tendo sido a quantia devolvida de forma integral, encaminha ao DEFIN minuta de
oficio com a documentacdo comprobatéria e copia do extrato da devolucdo para

encaminhamento ao Juizo.

7.4.2 Tendo sido a quantia devolvida parcialmente, encaminha ao DEFIN minuta de oficio
com a documentacdo comprobatoria, solicitando ao Juizo retificacdo do oficio inicial

no que se refere as quantias.
7.5 Recebe do DEFIN, oficio assinado, e encaminha a instituicdo bancaria.
7.6 Recebe da instituicdo bancaria a confirmacéo da efetivacdo do pagamento.

7.7 Registra nos assentamentos da DIAFI o nimero do oficio expedido, o valor restituido e

0 numero do processo.

7.8 Submete ao DEFIN minuta de oficio dirigido ao Juizo encaminhando o comprovante do

pagamento efetuado.

7.9 Encaminha o processo a DICLA.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

. ) ) RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO COD'G*O RESPON ARMAZENA RECUPERAGAO | PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
ccD SAVEL MENTO GUARDA NA UO™)
Cépia de . Lo
correspondéncia 0-6-2-2 j DIAFI Pasta Ndmero ;f(r)(r)]drligaczjeass 2 anos E“rr]r;nj (g)ao
expedida (oficio) prop
. - Data do leildao / | Condi¢cGes DGCON/
Livro de Leildo 2-18 DIAFI Pasta namero do lote |apropriadas 10 anos DEGEA*
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. ) ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGCAO nggio R;?\F;EE' AR&AS\?E g A RECUPERACAO | PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Controle de valores CondicBes Eliminacao
acautelados — (Extrato 0-5-9a Pasta Data ¢ 5 anos &
L DIAFI apropriadas na Uo
bancario)
Processo de . S
Restituico de Valor 0-5-9 a Mesa de As§unto/ Condl_(_;oes 5 anos Eliminacéo
DIAFI Trabalho Nimero apropriadas na UO
Acautelado
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIAFI Pasta Data Cond|g0es 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo 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 séo 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 Aplicagédo.

9 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Restituir Quantias Acauteladas no

FETJ Decorrente de Leildo.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Restituir Quantias Acauteladas no
FETJ.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RESTITUIR QUANTIAS
ACAUTELADAS NO FETJ
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