AUTUAR PROCESSOS DE EXECUCAO FISCAL

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado

Equipe do 03VCIV/SM/CADAT '~ ! !
Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet € copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a autuacdo de processos judiciais de

execucao fiscal.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Cartorio da Divida
Ativa, vinculado ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de S&o Jodo de Meriti, bem como
prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 16/04/2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo
Conclusio Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao Juiz.
Contrafé Copia de inteiro teor da peticéo.
Ato do Juiz, sem conteudo decisorio, lancado nos autos do
Despacho processo, de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei

nao estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §3°).

Execucéo fiscal

Processo de cobranca de créditos da Fazenda Publica (Unido ,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios) que constitui um
conjunto de atos sucessivos e coordenados destinados a realizacéo
do direito, consubstanciado no titulo executivo. (Lei 6.830/80).

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos em
face da parte executada, dando inicio ao processo judicial de
execucao fiscal.

Parte ativa na execuc¢ao. O credor tem atividade equiparada ao autor

Distribuicéo e

Exequente )

no processo de conhecimento.

O devedor na execucdo. Tem posicdo equiparada ao réu no
Executado >Cu¢ posi¢ quip

processo de conhecimento.
Sistema de Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
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TERMO

OBJETO

Controle Processual
(Sistema DCP)

4 REFERENCIAS

Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental;

Lei Estadual n°® 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitagdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criangas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Resolucdo CGJ n° 06/2006 — Dispde sobre a obrigatoriedade de insercdo e
atualizacdo de todos os dados disponiveis nos autos referentes a qualificacdo de

todas as partes;
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Resolucdo CGJ n° 02/2007 — Dispbe sobre a obrigatoriedade da serventia

complementar o cadastramento dos dados disponiveis referentes ao réu, bem como

atualizar todos os dados apresentados apés a distribuicao;

Resolucdo CGJ n° 11/2007 — Resolve alterar os arts. 1 ,2 ,6, 8 e 10 da Resolucao
CGJ n° 6/2006 e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 120/2007 — Obrigatoriedade de insercdo e atualizacdo de todos os
dados referentes as partes;

Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados para a
correta atualizacdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

Ato Normativo TJ n® 3, de 09/06/2005 — Normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 8, de 07/11/2005 — Estabelece rotina para a utilizacdo do correio

eletrbnico da rede corporativa do Tribunal e Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (Sistema
DCP).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito °
vinculado ao Cartério
da Divida Ativa

Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de autuacdo de
processos judiciais de execucéo fiscal sob a responsabilidade

do cartério.

Gerenciar as atividades relacionadas a autuagdo de processos

Escrivao ou judiciais de execucdao fiscal no cartorio;

responsavel pelo . o

expediente e zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa
judiciaria.

Equipe de apoio e Autuar os documentos recebidos;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e cadastrar processos no Sistema DCP.

6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CRITERIOS GERAIS

As petices iniciais de execucdo fiscal da Fazenda Estadual, embargos e cartas
precatorias para serem cumpridas sdo recebidos no Cartério da Divida Ativa para

autuacao.

Os processos da Fazenda Publica Estadual e Municipal ndo estdo sujeitas ao
pagamento de custas e emolumentos. A pratica dos atos judiciais de seu interesse

independe de preparo ou de prévio depdsito (Art. 39 da Lei de Execucao Fiscal).

Os pedidos iniciais de execucéo fiscal da Fazenda Municipal sédo distribuidos on line e
as peticoes fisicas com os documentos sdo entregues, no prazo de 5 dias, ao Cartério
da Divida Ativa.

As peticbes iniciais de execucdes fiscais da Fazenda Municipal ndo sdo autuadas,
salvo se o devedor embargar a execucdo ou se houver determinacéo judicial para que

0 processo seja apensado a outro.

A capa dos autos de processo, contendo o nome das partes, dos advogados do autor e
do réu, a natureza da agdo, o numero e a fonte do registro, obedece a seguinte

coloragéo:

COR DA CAPA FINALIDADE

Rosa Embargos.

Branco

Cartas precatorias, impugnacéo ao valor da causa e impugnacao a
gratuidade de justica.

Cinza Acdes de execucéo fiscal.

6.6

Quando, em razado de erro ou omisséo, for necesséario emendar a numeragéo, inutiliza-

se o lancamento errado, renumerando-se 0s autos e certificando-se.
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6.7 Ressalvados casos especiais, a cujo respeito o Juiz decide, 0s autos ndo excedem 200
folhas em cada volume, observando-se:

e 0 encerramento e a abertura de novo volume sao efetuados mediante lavratura dos
respectivos termos, em folhas suplementares e sem numeracdo, que retoma a

sequéncia do volume encerrado;

e ndo se encerra um volume com o fracionamento do inteiro teor de uma peca,
ressalvados documentos que possam ser fracionados sem prejuizo de sua

continuidade.

6.8 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula, de modo a
permitir sua identificagéo.

6.9 Os processos secundarios/acessorios, uma vez autuados, sao apensados aos autos do
processo principal, quando estiverem na UO.

7 PROCEDIMENTOS PARA AUTUACAO DE PROCESSOS DE EXECUCAO FISCAL

7.1 Retira da prateleira os documentos disponibilizados para autuacéo (peticdo inicial, carta

precatoria e embargos), que inclui:

e contrafé, no caso de peti¢cao inicial, de carta precatéria e de embargos;

e documentos que a acompanham,;

+ uma etiqueta de numeracao com cédigo de barras com a identificacdo do processo;

e guia de recolhimento de receita judiciaria (GRERJ) ou pedido de gratuidade, no
caso de embargos a execugao.

7.2 Lanca os dados do processo no Sistema DCP (Modulo Andamento do Processo), da

seguinte forma:

e acessa 0 moédulo Processo;
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e acessa a opcao Alteracéo;

e informa o nimero do processo;

e informa a data da autuacéao;

e preenche o campo de localizagdo de organizagao interna do processo, se for o

Ccaso;

e acessa a opcado “Personagem” e informa/confere os dados cadastrais e a

documentacéo (identidade, CPF ou CNPJ) e informa o endereco do executado;

e informa o nome do advogado do executado, mediante o registro do nimero de sua

inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), no caso de embargos.

7.3 Imprime a etiqueta com a identificacdo do exeqiiente, do executado e do tipo de acéo.

7.4 Coloca capa na peticao inicial e cola as etiqguetas de numeracao, de identificacdo do

exequente e do executado, ou se embargos, embargante e embargado.

7.5 Grampeia a contrafé na contracapa do processo.

7.6 Numera e rubrica as folhas do processo no canto superior direito de cada folha, em

ordem crescente.

7.7 Cola na capa do processo a etiqueta ou escreve o nome do Juiz e do escrivao/RE,

preenchendo os dados do processo.

7.8 Apobs a autuacao, disponibiliza o processo para a Equipe de Processamento.

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 gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
- i 3 ) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSE:DG*O RESTONSA ,\’Tmﬂé‘,ﬁo Rffg{g PROTECAO CORRENTE-  DISPOSICAQ)
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Autos de processo de ) - x . CondicGes A DGCON/
execucao fiscal 1-2 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA**

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminag&o 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 Aplicagdo.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Autuacéo de Processos de Execucéo

Fiscal.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE~TRABALHO AUTUACAO DE
PROCESSOS DE EXECUCAO FISCAL

INiCIO

Retirar da prateleira os
documentos
disponibilizados para
autuacao

A

Lancar os dados no Sistema
DCP, imprimir etiqueta com
identificacé@o do exequente,
do executado e do tipo de

aca

Colocar capa na petigcéo e
colar etiquetas de
numeracao e de
identificacédo

A

Grampear a contrafé na
contracapa do processo

Carimbar, numerar e
rubricar as folhas do
processo

Colar ethuet; na capa ou
escrever o nome do Juiz,
do escrivao ou RE,
preenchendo os dados do
pmrpcﬁn

A4

Disponibilizar para o
processamento

FIM
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