GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL
NA CENTRAL DE DIiVIDA ATIVA

A

BTE R Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Central de Divida Ativa RAS Coordenador da Central de Juiz Coordenador da Central de
(CADAT) Divida Ativa (CADAT) Divida Ativa (CADAT)

Importante: sempre verifigue no site do TJRJ se a versédo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendacdes para a gestdo da prestacao jurisdicional de primeiro grau na

Central de Divida Ativa vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Jodo de

Meriti

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida

Ativa vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Joao de Meriti, bem como

prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, e passa a vigorar em 14/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Cadastro da Divida
Ativa

Certidao da Divida
Ativa

Lista de contribuintes e créditos da Fazenda Publica inscritos
apos esgotado o prazo final para pagamento do débito.

Titulo executivo extrajudicial que consubstancia um crédito da
Fazenda Publica, tributario ou ndo, com a afericdo presumida de
sua certeza e liquidez.

Custas

Divida Ativa

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo
a natureza do processo e a espécie de recurso (NCPC- artigos
82-96)

E o crédito da Fazenda Publica que, apds esgotado o prazo final
para pagamento fixado pela lei ou por deciséo final, em processo
administrativo regular, é inscrito para cobranca administrativa e
judicial. E formada por créditos tributarios, provenientes do ndo
pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e de
créditos nao tributarios, ou seja, qualquer crédito que, por
determinacdo da lei, deva ser cobrado pelo Municipio ou
autarquias municipais.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de
Distribuicdo e Controle | Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
Processual (Sistema | processual de primeira instancia.

DCP)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Codigo do Processo Civil;

e Lei Federal 6.830, de 22/09/1980 — Disp8e sobre a cobranca judicial da Divida Ativa

da Fazenda Publica, e da outras providéncias;
e Constituicdo Estadual do Rio de Janeiro;
e Codigo Tributario Nacional;
e Termo n°003/308/2017 - Convénio de Cooperacao Técnica e Material;

¢ Ato Normativo Conjunto N°2/2018 - Torna hibrida toda a competéncia de Divida Ativa,

independente da existéncia de Central ou Cartério da Divida Ativa.

o Ato Normativo Conjunto n° 25/2020 — Dispde sobre o regime de Trabalho remoto no

ambito do Poder Judiciario.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia da Central;
e (gerenciar a Central;

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias da
Central,

e conduzir as reunides de analise critica;

Juiz de Direito

e realizar, anualmente, a correi¢cdo geral da Central,
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e propor e implementar a politica de relacionamento entre a
Central de Divida Ativa e a Prefeitura do Municipio;

e analisar a viabilidade técnica e aprovar o planejamento de
execucdao da divida ativa do Municipio;

e promover a conscientizacdo sobre as implicacbes das nao
conformidades com os requisitos do SGQ.

Chefe de Serventia

Judicial e Gerenciar a Central de Divida Ativa.

Secretario do Juiz e Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os juizes de Direito vinculados a Central de Divida Ativa sdo competentes para
conhecer e julgar as acfes de execucao fiscal propostas pelas procuradorias estadual

e municipal.

6.2 S&o observadas as seguintes atividades realizadas pelos 6rgdos externos, que se

relacionam com a Central de Divida Ativa, no processo de execucao fiscal:
Fazenda Publica Estadual

e Propor e implementar politica e planejamento de execucdo da divida ativa de

competéncia estadual;
e apurar a certeza e liquidez de crédito publico para inscricdo na divida ativa;

e promover a inscrigdo da divida ativa do Estado, bem como proceder a sua cobranga

judicial e extrajudicial;
e receber pagamento e parcelar divida ativa.
Procuradoria da Fazenda Estadual

e Propor acéo de execucéo fiscal de créditos estaduais.
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Prefeitura Municipal

e Propor e implementar a politica de relacionamento entre a Prefeitura do Municipio e

a Central de Divida Ativa;
e aprovar politica e planejamento de execucao da divida ativa do Municipio.
Secretaria de Fazenda do Municipio / Coordenadoria da Divida Ativa

e Propor e implementar politica e planejamento de execucdo da divida ativa do

Municipio;
e inscrever na divida ativa, alterar cadastro e cancelar inscri¢ao;
e receber pagamento e parcelar divida ativa.
Procuradoria do Municipio / Procuradoria da Divida Ativa
e Acompanhar o tramite dos processos de execucao da divida ativa do Municipio;
e encaminhar a Secretaria de Fazenda os usuérios que desejam quitar a divida ativa;

e informar a Central de Divida Ativa os parcelamentos e os pagamentos de divida

ativa referentes a execug¢des em curso.

6.3 Os executivos fiscais da Procuradoria da Fazenda Estadual sdo processados quando 0

executado tem domicilio na Comarca de Sao Joao de Meriti.

6.3.1 As secretarias de fazenda municipal e estadual inscrevem o crédito, que nao tenha
sido pago integralmente, na divida ativa, ap0s o término do exercicio fiscal.

6.3.2 Elaboram critérios de cobranca da divida ativa por via administrativa e via judicial,
estipulando valores de corte para cada tipo de cobranca em conformidade com a
legislacéo pertinente.
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6.3.3 A Secretaria de Fazenda Municipal remete, em lotes ou individualmente, ao Poder

Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), por meio do sistema informatizado,

as peticdes iniciais das ac¢des de execucéo fiscal.

6.4 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da

legislacdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.

7 GESTAO DO JUIizO

7.1 No exercicio da gestao do juizo, cabe ao juiz:

a) comparecer a sede do juizo assiduamente;

b) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal da Central,

e) estimular a capacitacao dos servidores;

f) remeter as instancias competentes a apuracdo de eventuais desvios funcionais;

g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

h) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade estabelecidos;

i) definir acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do juizo e da
Central;

j) exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao chefe de serventia judicial, o
provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do juizo e da Central;

k) conduzir reunides periédicas de analise critica com os servidores do juizo;

[) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos
agentes essenciais a Justica e auxiliares da Justica;
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7.2

m) providenciar para que as saidas e o0s produtos ndo-conformes observados no
Gabinete do Juiz sejam registrados no FRM-03VCIV/SM/CADAT-013-01 - Quadro
de Controle de Saidas e de Produtos N&o-Conformes;

n) realizar, anualmente, a correicdo geral do juizo, adotando formulario de correicéo
fornecido pela Corregedoria-Geral da Justica (CGJ); e providenciar o

encaminhamento do resultado da correicdo a Corregedoria-Geral da Justica.

No anexo sdo descritos, para efeito de informacgé&o, os procedimentos adotados pela
Prefeitura Municipal para o processamento administrativo, que séo passiveis de

alteracao pela Prefeitura Municipal.

8 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

8.1

8.2

8.3

O juiz de Direito € responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos
razoaveis e compativeis com o volume de servi¢o da Central, e os autos dos processos

judiciais levados a sua concluséao.

O juiz de Direito preside as audiéncias, conduzindo-as com serenidade, tratando com
urbanidade as partes e seus patronos e as testemunhas, bem assim respeitando,

sempre que possivel, os horarios designados para a realizacdo das audiéncias.

O juiz cumpre as diligéncias determinadas pela Instancia superior ou solicitadas pelos

demais juizos (precatorias e rogatérias), em prazos razoaveis.

9 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

9.1

9.1.1

9.1.2

Quanto a gestao de pessoas.

Diligenciar para que a lotagdo da Central se mantenha em condi¢gbes de efetuar a

plena realizacdo de suas atribuicdes.

Receber e integrar novos servidores.

9.1.3 Supervisionar a capacitagao permanente dos servidores.
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9.14

9.1.5

Supervisionar a frequéncia e a movimentacdo funcional, inclusive estabelecendo

escala que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

Promover o relacionamento harmonioso da equipe.

9.2 Quanto a gestédo do acervo documental.

9.21

9.2.2

Manter os autos de processos judiciais identificados, classificados, de modo a

garantir pronto acesso, das partes ou agentes essenciais a Justica.

Manter os mesmos critérios estabelecidos no item 9.2.1 para os demais documentos

gue ingressam ou sdo gerados no ambito do juizo e da Central.

9.3 Quanto a gestdo da infraestrutura.

9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.34

Supervisionar o controle patrimonial de ingressos e saidas de materiais de consumo

€ permanente.

Zelar para que o sistema e equipamentos de informatica mantenham-se operantes,

de acordo com as necessidades do servico.

Manter as instalacbes em adequadas condicdbes de organizacdo espacial,

conservacao, limpeza e funcionamento.

Providenciar, quando necessario, o0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e
oportuno para o atendimento a situacfes de risco contra pessoas ou bens, no

ambito do Juizo ou da Central.

9.4 Quanto ao desempenho.

9.4.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas de
produtividade estabelecidos pelo Juizo.

9.4.2 Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais com base nos resultados
decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.
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10 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, OS
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA, OS AUXILIARES DA JUSTICA E A
COMUNIDADE

10.1 Cabe ao juiz, como agente politico do Estado, atender aos que o procurarem, a
gualquer momento, quando se trate de providéncias que reclamem e possibilitem

solucéo de urgéncia.

10.2 O juiz evita manifestacdes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstém de

emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.

10.3 Os quadros de avisos da Central, utilizados para prestar informac¢des aos usuarios,

devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica;
e mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

11 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Acervo geral Sistema DCP e DW Mensal
Processos néao sentenciados Sistema DCP e DW Mensal
Total de sentencas da serventia Sistema DCP e DW Mensal
Valor total arrecadado no periodo Informag;z%o do Departame~nto de Mensal
Gestao da Arrecadacéo
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12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir.

RETENCAO
. ; (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de CondicGes Eliminacéo na
Correigado (copia) 0-1-3-3 Servgrjtla Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Judicial
Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

13 ANEXO
e Anexo — Procedimentos adotados pela Prefeitura Municipal para o Processamento de
Execucao da Divida Ativa.
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ANEXO - PROCEDIMENTOS ADOTADOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL PARA O

PROCESSAMENTO DE EXECUCAO DA DIVIDA ATIVA

1 PROCEDIMENTO PRELIMINAR PARA COBRANCA DA DIVIDA ATIVA

11

1.2

A Secretaria de Fazenda Municipal emite o boleto de cobranca e envia para o

contribuinte.

O contribuinte que desejar pagar se dirige a estabelecimento bancéario ou rede

credenciada para efetuar pagamento em cota Unica.

1.3 O contribuinte que desejar parcelar se dirige a Secretaria de Fazenda e faz o
parcelamento de acordo com as regras e limites estipulados. Apds, se dirige a
estabelecimento bancario ou rede credenciada para efetuar pagamento.

1.4 Em caso de pagamento integral ou parcelamento, ndo ha propositura de acédo de
execucao fiscal.

1.5 Em caso de interrupcdo do pagamento do parcelamento, a propositura da acdo de
execucao fiscal esta condicionada a superacédo do valor de corte.

1.6 Apds o pagamento integral, a divida fica extinta, a Certiddo da Divida Ativa é cancelada
e o contribuinte é excluido do Cadastro da Divida Ativa.

1.7 A Secretaria de Fazenda elabora o planejamento de execucao da divida ativa para
analise da Central de Divida Ativa.

1.8 O juiz de Direito analisa a viabilidade técnica do planejamento de execucdo da divida
ativa e elabora lista de necessidades de infraestrutura e recursos humanos.

1.9 Solicita ao PJERJ infraestrutura e recursos humanos de competéncia da Instituigéo,
conforme convénio.
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1.10 O Prefeito aprova planejamento de execucdo da divida ativa e libera recursos de

competéncia da Prefeitura, conforme convénio.

2 EXECUGCAO DA DIVIDA ATIVA

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

A Procuradoria da Divida Ativa remete ao PJERJ, por meio do sistema informatizado,

as peticdes iniciais das acdes de execucao fiscal, em lote ou individualmente.

O Distribuidor examina a competéncia da Central de Divida Ativa para processar as
acOes propostas, devolvendo as de competéncia diversa.

Remete para a Procuradoria da Divida Ativa a listagem dos processos distribuidos.

A Procuradoria da Divida Ativa confecciona as cartas de citacdo a serem assinadas

pelo chefe da serventia, responsabilizando-se pela postagem nos Correios.

A Procuradoria da Divida Ativa providencia a catalogacdo dos avisos de recebimentos
vindos dos Correios para serem digitalizados e posteriormente juntados aos autos da

execucao fiscal pertinente.

3 RECEBIMENTO DA DIVIDA ATIVA EM EXECUCAO

3.1

3.2

3.3

3.4

O contribuinte se dirige a Central e € encaminhado a Procuradoria da Divida Ativa.

O contribuinte se dirige a Procuradoria da Divida Ativa para escolher a opcdo de

pagamento.

O contribuinte que desejar realizar o pagamento integral da divida recebe a guia da

GRERJ compartilhada em cota Unica.

O contribuinte que desejar parcelar a divida recebe as guias da GRERJ compartilhada
referente ao numero de parcelas acordadas de acordo com as regras e limites,

assinando o termo de parcelamento emitido pela Secretaria de Fazenda.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Em caso de parcelamento, a Procuradoria da Divida Ativa faz oficio informando a
Central de Divida Ativa e pede suspenséo do feito até o pagamento integral. Havendo
interrupcdo do pagamento do parcelamento, a acdo de execucdo fiscal tem

prosseguimento.
O contribuinte efetua o pagamento em estabelecimento bancario.
Dirige-se a Procuradoria da Divida Ativa para comprovar o pagamento.

A Procuradoria da Divida Ativa abre processo administrativo, junta copia do(s)
comprovante(s) de pagamento e remete processo administrativo para a Secretaria de

Fazenda.

A Secretaria de Fazenda confirma a existéncia e regularidade do(s) pagamento(s). Em
caso positivo, 0 processo é extinto pelo pagamento. Cancela a Certiddo da Divida Ativa
e exclui o contribuinte do Cadastro da Divida Ativa. Em caso negativo, informa a

irregularidade a Procuradoria da Divida Ativa e pede o prosseguimento da acéo.

3.10 Remete o processo administrativo para a Procuradoria da Divida Ativa.

3.11 A Procuradoria da Divida Ativa faz a peticdo informando a Central de Divida Ativa a

guitacdo, caso confirmado o(s) pagamento(s), e pede a extingdo da acao de execucao
fiscal. Caso o pagamento ndo tenha sido confirmado, faz peticdo requerendo o

prosseguimento da acdo de execucdao fiscal e penhora de bens do devedor.

4 RETIFICACAO DE DADOS DE CONTRIBUINTES

4.1

4.2

4.3

A Central de Divida Ativa remete os autos do processo com aviso de recebimento (AR)

ou mandado de citacdo negativos para a Procuradoria da Divida Ativa.
A Procuradoria da Divida Ativa verifica a natureza da incorrecao.

Caso possua os dados para corrigir, faz peticdo aditando a peticao inicial para que
constem os dados corretos, requerendo nova citacdo, junta Certiddo da Divida Ativa

atualizada e entrega no Protocolo.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Caso néo possua informacdes para corrigir os dados do contribuinte, abre processo

administrativo e remete para a Secretaria de Fazenda.
A Secretaria de Fazenda envia fiscal para verificar o enderego do contribuinte.

Caso o terreno ou imével exista, o fiscal registra os dados corretos do endereco e do
contribuinte, a Secretaria de Fazenda altera registro no Sistema de Controle Imobiliario

e emite nova Certiddo da Divida Ativa.

Caso o terreno ou imovel ndo exista, o fiscal registra a informacéo, a Secretaria de
Fazenda cancela o registro no Sistema de Controle Imobiliario e anula a Certiddo da
Divida Ativa.

A Secretaria de Fazenda remete o processo administrativo para a Procuradoria da
Divida Ativa.

A Procuradoria da Divida Ativa faz peticdo aditando a peti¢do inicial requerendo nova
citacdo, em caso de alteracdo do registro no Sistema de Controle Imobiliario, junta
Certiddo da Divida Ativa atualizada, entregando no Protocolo no caso de processo
fisico. Caso o registro tenha sido cancelado, faz peticdo pedindo a extingdo da acao de
execucao fiscal.

5 ADJUDICACAO E LEILAO DE BENS PENHORADOS

5.1

5.2

5.3

5.4

A Central de Divida Ativa remete os autos do processo com mandado de penhora
positivo para a Procuradoria do Municipio.

A Procuradoria da Divida Ativa emite a peticdo pedindo adjudicacéo ou leildo dos bens,

entregando no Protocolo no caso de processo fisico.

O juiz de Direito em exercicio vinculado a Central de Divida Ativa adjudica o bem a
Prefeitura ou marca data e hora para o leildo.

Caso tenha sido deferida a adjudicacéo, a Central de Divida Ativa remete os autos do

processo com decisdo a Procuradoria da Divida Ativa.
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GERIR A ENTREGA DA PRESTAQAO JURISDICIONAL
NA CENTRAL DE DIVIDA ATIVA

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Caso tenha sido marcado leildo, ele é realizado pelo oficial de justica na data e hora
determinadas, sendo marcada uma segunda praca se o bem nao tiver sido vendido na

primeira.

A Central de Divida Ativa remete os autos do processo para a Procuradoria da Divida
Ativa.

A Procuradoria da Divida Ativa marca data com oficial de justica para imissdo na posse
do bem adjudicado ou faz peticdo requerendo a expedi¢cdo de mandado de pagamento
para recebimento do valor pago no leildo. Caso néo tenha havido comprador no leildo,
pede adjudicacédo do imdvel. A peticdo é entregue no Protocolo do Férum da Comarca

no caso de processo fisico.

O juiz de Direito em exercicio vinculado a Central de Divida Ativa determina a

expedicdo de mandado de pagamento em favor da Prefeitura do Municipio.

A Central de Divida Ativa expede alvara.

5.10 A Prefeitura recebe o valor depositado no Banco do Brasil, ja descontadas as custas

judiciais.

5.11 O juiz de Direito extingue a acao de execucéo fiscal.
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