RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

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

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de processos judiciais de

execucao fiscal e documentos de natureza judicial.

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 Jodo de Meriti

(O3VCIVISM/ICADAT), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em
vigor a partir de 14/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivar

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Baixa

Movimentacdo de autos de processo que, esgotada tramitacdo no
orgao judicante, procede a exclusdo da respectiva anotacdo no
cartério distribuidor.

Cadastrar

Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.

Citacao

1. Ato por meio do qual se dé& ciéncia da existéncia de uma demanda
judicial, a que o citado deve responder no prazo legal, sob pena de
revelia, com os efeitos processuais dai decorrentes.

2. Chamamento do responsavel ou do interessado, para apresentar
razdes de defesa ou recolher o débito apurado, quando determinado
em decisdo preliminar, nos tempos do inciso Il do art. 17 da Lei
Complementar 63/90, ou para interpor recurso, quando determinado
em decisao definitiva, nos termos do art. 23 do mesmo diploma legal.

Custas

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.
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TERMO DEFINICAO

Ato praticado por qualquer das partes, serventuario ou terceiro, por

Diligéncia ordem do Juiz, com o fim de regularizar ou instruir 0 processo.
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um

Entranhar processo, bem como 0S _oficios respondidos a requerimento das
partes, procedendo-se a juntada e a numeragcdo sequencial das
folhas.

Guia de

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 instituicdes
autorizadas.

Recolhimento de
Receita Judiciaria
Eletronica (GRERJ
eletronica)

Instrumento assinado por magistrado ou servidor, se por este, com a
declaracdo de que o faz por ordem daquele, em que constam 0s

E:/I_and:adopdeh nomes do(s) exequente(s) e executado(s), e endereco deste, com a
A'tal‘.?ao; enhora e determinacao para que o devedor efetue o pagamento da divida ou
vallacao garanta a execucdo. N&o ocorrendo procede-se a penhora,

incontinenti, de bens do devedor (art. 7°, 11,1V e V. da Lei 6.830/80).

Instrumento da citagdo, assinado por magistrado ou servidor, se por
este com a declaracdo de que o faz por ordem daquele, e de que
constam o0 nome de autor(es) e réu(s), e seus respectivos domicilios,
sua finalidade e o prazo para resposta/comparecimento a audiéncia.

Mandado citatério

Mandado de Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja

Intimacgéao manifestacado processual do destinatario, sob pena de precluséo.

Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de

Controle primeira instancia.

Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 6.830 de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa
da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

e Lei Federal 11.419 de 19/12/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo
judicial; altera a Lei n. 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil; e
da outras providéncias;
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Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

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

Termo n° 003/308/2017 — Convénio de Cooperacéo Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de recebimento de
documentos sob a responsabilidade da Central.

Chefe de Serventia |e Gerenciar as atividades realizadas na Central;
Judicial e definir os responsaveis pela execucdo dos processos de trabalho.

Equipe de apoio

e Receber documentos, protocolizar, registrar, atender a solicitacdes;
e desarquivar processos judiciais.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

6.1

6.2

6.3

6.4
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Os diversos documentos oriundos das unidades organizacionais do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) destinados a Central de Divida Ativa sdo remetidos
pelo Servico de Mensageria e Malote da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMGM), a Secretaria da Direcdo do Férum da Comarca de Sédo Jodo de
Meriti. Os documentos séo recebidos pela Central, apds atestar o recebimento na guia

de entrega de malote.

No processo eletrénico, o procedimento de recebimento de peticdes/documentos esta
descrito na RAD-03VCIVSMCADAT-014.

Os documentos denominados carta precatdria de outras comarcas e embargos,
distribuidos na Central do Distribuidor, Contador e Partidor da Comarca de S&o Joao
de Meriti, sdo recebidos pela Central de Divida Ativa na propria Central do Distribuidor,

mediante recibo.

Outros documentos oriundos das procuradorias, do Ministério Publico, da Defensoria

Publica e do contador, sdo entregues no balcédo da Central de Divida Ativa.
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6.5 O servidor recebe e confere os documentos quanto ao enderecamento correto, e, apos,
assina uma das vias da guia de remessa ou do livro de protocolo devolvendo-a ao

portador.

6.6 Os documentos oriundos da Empresa de Correios e Telégrafos sdo entregues na
Secretaria da Direcdo do Forum da Comarca de Sdo Jodo de Meriti e recebidos pela

Central, ap6s atestar o recebimento em guia propria.

6.7 Sao 0s seqguintes documentos recebidos:
e oOficios;
e correspondéncias com aviso de recebimento (AR);
¢ mandados;

e autos de processos,

6.8 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de modo a
permitir sua identificacdo. Quando o nome e a matricula do serventuario que realizou a
operacdo vierem identificados pelo préprio sistema corporativo, basta a aposicdo de

sua rubrica.

6.9 A Central recebe informacgbes fornecidas pela Direcdo do 4° Nucleo Regional da
Corregedoria-Geral da Justica que sao transmitidas a equipe da Central pelo chefe de

serventia judicial.

6.10 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da
legislacdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.

7 RECEBIMENTO DE PETICOES

7.1 Peticdes iniciais oriundas da Procuradoria da Divida Ativa Municipal e da

Procuradoria da Fazenda Estadual

7.2 O procedimento de recebimento de peticbes iniciais esta descrito na RAD-
03VCIV/SM/CADAT-014.
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7.3 Peticdes néo iniciais:

a) Processo eletronico

7.3.1 O procedimento de recebimento de peticbes n&o iniciais para 0 processo eletronico
esta descrito na RAD-03VCIV/SM/CADAT-014.

8 RECEBIMENTO DE CARTAS PRECATORIAS

8.1 Receber carta precatdria para cumprir

8.1.1 Recebe as cartas precatorias.

9 RECEBIMENTO DE OFICIOS E DE CORRESPONDENCIAS

9.1 Recebe oficio e correspondéncia do Servico de Malote da Secretaria da Direcdo do

Forum, oriundos de outras unidades do PJERJ, bem como dos Correios.
9.2 Confere com a guia de remessa.

9.2.1 Caso haja divergéncia com a guia, devolve o oficio e a correspondéncia ao portador,
para regularizacao.

9.3 Assina a guia e devolve ao atendente da Secretaria da Direcdo do Forum.

9.4 Digitaliza 0 expediente e vincula ao processo.

9.5 Realiza a juntada eletrbnica no Sistema e disponibiliza para a equipe de

processamento.

10 RECEBIMENTO DE MANDADOS

10.1 Recebe os mandados do oficial de justica da Central de Mandados por via eletrénica

no sistema DCP.

10.2 Se devolvidos pelos oficiais ad hoc, o servidor que realiza o recebimento, utiliza

marca texto na guia de remessa para sinalizar os devolvidos.
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10.2.1 Nos casos de mandados positivos cumpridos por oficiais ad hoc, apds a juntada nos
autos, estes sao colocados no prazo, a fim de que a equipe de digitacdo confeccione
mandado de penhora e avaliagcdo para ser cumprido por oficial de justica avaliador,

caso néo exista peticdo de extingdo ou de suspensao da execugao.

10.2.2 Caso exista peticdo de extincdo ou de suspensao da execucao, disponibiliza para o

processamento.

10.3 Caso o processo ndo esteja na Central, aguarda até a devolu¢éo do processo.

11 RECEBIMENTO DE CITACAO VIA POSTAL

11.1 Recebe a citacao via postal dos Correios.
11.2 Separa em ordem numerica.
11.3 Procede a juntada da citacdo via postal nos autos.

11.3.1 No caso da citacdo positiva, ap0s a juntada, aguarda-se o prazo de 30 (trinta) dias
para a manifestacdo da parte executada. Nao havendo manifestacdo, os autos sao
remetidos para a equipe de digitacdo para a confeccdo de mandado de penhora e

avaliagéo.

11.3.2 No caso da citacdo negativa, verifica a anotacao dos Correios e procede da seguinte

maneira:

a) AR Negativo — Cobranca de IPTU

11.3.2.1 Verifica o motivo pelo qual o AR foi devolvido. Se for “Recusado”, “Mudou-se”,

“Desconhecido” ou “Nao Procurado” (Falso Positivo ndo pode), verifica se a divida

€ de IPTU (na inicial do processo e na tela de alteracdo do processo). Sendo um

desses quatro motivos e a divida de IPTU, realiza o procedimento: Novo -

Andamento 1 (Conclusado ao Juiz) - Local Virtual: COMUM.
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11.3.2.2

11.3.2.3

b) _AR Negativo — Nao Sendo Cobranca de IPTU

Motivo: “Recusado”, “Mudou-se”, “Desconhecido”, “Ndo Procurado”. Realiza o

procedimento: Novo - Andamento 4 - Certiddo 147 - Local Virtual Digir — Imprimir-

Seleciona seu nome, Imprime e Carimba.

c) AR Negativo — Sendo ou ndo Cobranca de IPTU

Motivo: “Ausente” + “Falecido” + “Ndo existe o numero indicado” + “Endereco

Insuficiente” (caso seja possivel, corrige o endereco pela inicial). Realiza o

procedimento: Novo - Andamento 4 - Certiddo 147 - Local Virtual Digir — Imprimir -

Seleciona seu nome, Imprime e Carimba.

11.3.2.3.1 Quando se tratar de “Falso Positivo”, mesmo que a cobranca seja de IPTU, caso

11.3.24

tenha CPF cadastrado, considera como positivo.

d) AR Negativo Quando Estiver sem Endereco (Mas se Houver Endereco na
Inicial para Ser Incluido) ou Se o Endereco Cadastrado no Sistema Estiver
Diferente Daqguele Constante da Peticdo Inicial

Entra no processo eletrbnico, clica na peticdo inicial e anota o endereco do

executado. Sai da tela do processo eletrbnico. Entra na tela de alteracdo

processual, & esquerda no alto da pagina, clica no nome do executado, e depois

em alterar, e em endereco. Caso ja tenha algum endereco, exclui e depois inclui o

endereco constante da inicial e clica em Gravar.

11.3.2.4.1 Apdbs, na tela de andamento em lote, altera a localizacao virtual para AGACT e

depois clica em Gravar.

11.3.2.4.2 Quando ndo constar o numero do imdvel, o qual ndo pode ser deixado em

| Base Normativa: Cddigo:
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branco, preenche o campo com cinco zeros (00000). O campo do logradouro,

(Rua, AV., Estrada, etc), também é necessariamente preenchido.
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e) AR Negativo (Quando o Correio ndo Assinala Motivo para a Devolucao)

11.3.2.5 Realiza o procedimento: Novo - Andamento 4 - Certiddo 184 - Local Virtual

PROSS — imprimir - Seleciona seu nome - Imprime - Carimba. Apés, vai para a

tela de andamento em lote e altera a localizacdo virtual para AGACT e depois

clica em Gravar.

f) AR _Negativo - Quando o CEP do_ Endereco For Genérico (CEP
Genérico: 25555-200)

11.3.2.6 Se o CEP do endereco do executado for um CEP Genérico, entra no site dos

Correios pela pagina da Intranet do TJ e realiza a busca do CEP pelo endereco.

Caso nao consiga éxito nessa consulta, entra no Busca CEP pelo Google, insere

0 home da rua que esta na inicial e consulta o CEP.

11.3.2.6.1 Caso néo exista o CEP da rua, mantém o CEP genérico. No sistema DCP: Clica

em Processo > personagem > reguerido > alterar > endereco > preenche com o

CEP encontrado na consulta realizada e o endereco que esta na inicial > alterar

> ok > gravar. Apés, realiza o procedimento: Novo - Andamento 4 - Certidao 142

- Local Virtual Digir —Imprimir - Seleciona seu nome, Imprime e Carimba.

12 RECEBIMENTO DE EMBARGOS

12.1 Recebe o0s embargos eletronicamente da Central do Distribuidor e procede,

imediatamente, ao processamento do feito.

13 RECEBIMENTO DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA-GERAL DE
COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO (DGCOM/DEGEA)

13.1 Os procedimentos para arquivamento e desarquivamento de processos no DEGEA

sao normalizados pelo processo de trabalho — Arquivar e Desarquivar Documentos no

DEGEA.
'Base Normativa: Cddigo: Reviséo: Pagina: ’
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13.2 Os procedimentos para coleta e entrega de documentos pelo DEGEA séo

normalizados pelo processo de trabalho Coletar e Entregar Documentos.

13.3 Recebe pedidos de desarquivamento pelo sistema informatizado DCP ou pelo correio
eletrbnico nos casos de processos antigos nao cadastrados no DCP, ou nos casos
em que a unidade achar pertinente, como por exemplo, reiteracdo de solicitagdo de

desarquivamento.

13.3.1 Se a solicitacéo é via DCP, o registro lancado no sistema corporativo € realizado e
recuperado na UO e a sua gestdo quanto ao armazenamento, a protecdo e ao
descarte cabe a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de
Dados (DGTEC), conforme nota constante da Tabela de Gestdo da Informagéo
Documentada.

13.3.2 Sendo a solicitacdo realizada pelo correio eletrénico, a gestdo do registro se faz

conforme informado na Tabela de Gestao da Informa¢do Documentada desta RAD.

13.4 Verifica o recolhimento das respectivas custas judiciais. Nao ha recolhimento de
custas sendo pedido de gratuidade de justica, ou pedido das procuradorias ou

requisicao judicial.
13.4.1 Se incorretas as custas, intima por publicacdo, para o devido recolhimento.
13.5 Encaminha solicitacdo de desarquivamento ao DEGEA.

13.6 Recebe do Servico de Malote da Secretaria da Direcdo do Férum o0s processos
relacionados em guia de entrega de malote, emitida em duas vias, quando o servidor

devolve ao DEGEA, apondo data, matricula e rubrica.

13.6.1 Havendo divergéncia com a guia de entrega de malote, devolve os processos para

regularizacéo.

13.7 Informa o desarquivamento no Sistema DCP, mediante a op¢do Andamento Individual

de Processo, onde registra 0 nimero do processo e a data de desarquivamento.

13.7.1 Para os processos desarquivados e ndo cadastrados no Sistema DCP, o chefe de

serventia judicial ou servidor autorizado por ele realiza o cadastramento.

Revisao:

17

| Base Normativa: Cddigo:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-004

Pagina: ’

9de20 |




RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

13.8 Disponibiliza o processo para o chefe de serventia judicial.

14 RECEBIMENTO DE PROCESSOS RETORNADOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA
(TJRJ)

14.1 Recebe eletronicamente o processo do Tribunal de Justica (TJRJ).

14.2 Disponibiliza o processo para a equipe de processamento.

15 RECEBIMENTO DE PROCESSOS ORIUNDOS DAS PROCURADORIAS, MINISTERIO
PUBLICO (MP), DEFENSORIA PUBLICA (DP), AVALIADOR, CONTADOR E
ADVOGADO

15.1 Recebe o processo do érgao e confere com a guia de remessa ou livro de protocolo.

15.1.1 Verificando divergéncia com a guia de remessa, ou com o registrado no livro de

protocolo do portador, devolve a guia ou procede a retificacédo no livro.

15.2 Procede ao registro do recebimento mediante a assinatura e data na guia de remessa
ou no livro de protocolo, devolvendo-o ao portador.

15.3 Informa a baixa do processo no Sistema DCP, mediante a opcdo Andamento

Individual de Processo, registrando a data de devolucao.

15.3.1 Sendo processo devolvido por advogados e estagiarios, a Central expede recibo, se

solicitado, entregando-lhes o comprovante.

15.4 N&o havendo no processo promoc¢ao por cota, verifica no sistema DCP se ha de

peticdes pendentes para juntar.

15.5 Junta a peticdo ao processo langando no Sistema DCP.

15.6 Digitaliza e virtualiza o processo, tornando-o eletronico.

15.7 Disponibiliza o processo para a equipe de processamento.
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16 RECEBIMENTO DE PROCESSOS RETORNADOS DA CONCLUSAO

16.1 Recebe do juiz o processo concluso.

16.2 Verifica os despachos para dar o correto andamento as determinacg@es judiciais, que
podem ser para publicacdo de despacho; ao exequente; ao MP; a DP; ao contador;
para digitacdo de mandados, de oficios, de alvaras, de edital, de leildo; ao chefe de
serventia judicial para certificar; ao processamento para desentranhar; apensar; para

arquivamento; desarquivamento de processo ou outra determinacao.

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem
a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

18 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxograma do Procedimento Recebimento de Cartas Precatérias;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Oficios e de Correspondéncias;
e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Mandados;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Recebimento de Citacao via Postal;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Recebimento de Embargos;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Desarquivados pelo
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Coumincagéo e
de Fusdo do Conhecimento(DGCOM/DEGEA);

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Retornados
doTribunal de Justica (TJRJ);

e Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Oriundos das
Procuradorias, Ministério Publico (MP), Defensoria Publica (DP), Avaliador, Contador e

Advogado;
e Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Retornados da
Concluséo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE CARTAS

PRECATORIAS

Receber carta Receberas
precatoria para cartas
CUMmpTir precatorias.

RECEBIMENTO DE
CARTAS
PRECATORIAS
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ANEXO 2—- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE OFICIOS E DE

CORRESPONDENCIAS

Receber oficio Sem divergéncia Assinaraguiae Di
correspondéncia do Caonferircom a na guia devolver ao Liji Al
Servico de Malote da guia de atendente da = d iR J "t d
Secretaria da Diregio remessa Secretaria da Kinc
do Forum Diregdo do Farum = S\stema

Disponibilizar

para a equipe de
processamento

Com divergéncia
na guia

Devolver o oficio
ea
correspondéncia

ao porador

RECEBRMMENTO DE quCDS EDE
CORRESPONDENCIAS
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 3- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE MANDADOS

RECEBIMENTO DE MANDADOS

Receber os
mandados da ==
Central

Devolvidos
por oficiais ad
hoc

Utilizar marca texto
na guia de remessa
para sinalizar os
devolvidos

Separar o3
mandados posithos
dos negativos

Devolvidos Atualizar a
pela Central infarmacio no Disponibilizar
Sistema DCP, na para serem
opgdo guia de preparados
recebimento SCM

Mandadaos
positivos
cumpridos par
oficiais ad hoc Juntar nos autos e
colocar na
localizagdo DIGMA

Confeccionar mandado
de penhora e avaliacio
casondo exista peticio

de extingdo ou suspersdo

decorrido
prazo legal

Disponibilizar
para o
processamento

Aguardar a devolugdo
do processo caso réo
esteja na Central

Base Normativa:

Cddigo: Reviséo:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-004 17

Pagina:

14 de 20




RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 4—- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE CITACAO VIA

POSTAL

Receber a
citacdo via
postal dos
Correios

RECEEMENTO DE CITAGAOD V1A POSTAL

Separar em

numeérica

Citacdo
positiva

Proceder a
juntada da
citagdo via postal
nos autos

ordem

Citacdo

negativa Verificar a

Correios

anotacdo dos

Aguardar o prazo
de 30 dias para a
manifestacdo da
parte executada

Sem
manifestacdo

Com
manifestacdo

Remeter os
autos paraa
equipe de

digitacdo

devolvido

“Recusado’, "Mudou-
se”, “Desconhecido” ou
“Néio Procurado” (Falso
Positiva néo pode)

Imprimir

Motivo: “Recusado”,

“Mudou-
“Desconhecido’”, "Néo
Procurado”
AR NEGATIVO -
SENDO OU NAD Realizar o
COBRANCA DE procedimento: Novo -
IPTU Andamento 4 -
Certiddo 147 - Local
Virtual Digir -

Imprimir

Motiva: “Ausente” = “Falecido”
+ “Nio existe o nimero
indicado” + *Enderego

Insuficiente” (caso seja passivel,

corrige o endereco pela inicial)

RECEBIMENTO DE CITAGAO VIA POSTAL

AR NEGATIVO QUAMDO ESTIVER
SEM ENDERECO OU SEO
ENDERECO CADASTRADO NO
SISTENMA ESTIVER DIFERENTE

AR NEGATING - T Realizar o
COBRANGA DE IPTU Verificar se a pracedimento: Novo -
¢ motiva pelo A
gt divida € de Andamento 1
g IFTU (Condlus3o ao Juiz)

AR NEGATIVG —
NAO SENDO Realizar o
COBRANCADE | procedimento: Novo -
IFTU Andamento 4 - Selecionar seu Imprimir &
Certid3o 147 - Local nome carimbar
Virtual Digir -

Selecionar seu
nome

Local Virtual: COMUM

Imprimir e
carimbar

Quando se tratar de “Falso
Positivo’, mesmo que a
cobranca seja de IPTU, caso
tenha CPF cadastrado,
considera como positiva

DAQUELE CONSTAMTE DA

Entrar no Anotar o Sair da tela do Entrar na tela
PETICAQ INICIAL Clicar na 2 executada, &
processo : endereco do processo de alteracio
5 petigio inicial ¢ 3 Z depois em alterar,
eletronico E executada eletronico pracessual

Clicar no nome do

& em endereco

AR NEGATIVO
{QUANDO O CORREIQ
NAQ ASSINALA
MOTIVO PARA A
DEVOLUCAQ)

Realizar o
procedimento: Novo -
Andamento 4 -
Certiddo 184 - Local
Virtual FROSS —
imprimir

AR MEGATIVO - QUANDO
O CEP DO ENDERECO FOR
GEMERICO (CEP
GEMERICO: 25555-200)

Entrar no Site
dos Correios
pela pagina da
Intranet do TJ

Realizara
busea do CEP
pelo enderego

Alterar a
localizagio
virtual para

Selecionar seu
nome

Imprimir &
carimbar,

Clicar em
Gravar

Tela de.
andamento em
lote

Jogar o nome da
rua que estd ra
inicial e consultar
o CEP

Entrar no
Busca cep pelo
google

Manter o CEP
genérico

Sem éxito
nessa consulta

o existe o
CEPdarua

No sistema DCP: Clica em Processo >
personagem » requerido » alterar >

endereco » preenche com o cep encontrado
na consulta realizada & o enderego que esta

na inicial > alterar > ok > gravar

Clicarem
Gravar

Realizar o
procedimento: Novo -
Andamento 4 -
Certigdo 142 - Local
Virtual Digir —Imprimir

Alterara
localizacio
virtual para
AGACT

Caso ji tenha algum

endereco, exclui & depois
inclui 0 endereco

‘constante da inicial

Selecionar seu

Quando néo constar  nimero do
imével, o qual nio pode ser deixada
em branco & o campo do logradouro,

[Rua, A, Estrada, etc) também &

necessariamente preenchido

Preencher o
campo com
cinco zeros
(00000)

Clicar em
Gravar

Na tela de
andamenta em
lote

Imprimir &
carimbar
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 5- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE EMBARGOS

RECEBIMEENTO DE
EMBARGOS

Receber os
b Proceder,
Em. argos imediatamente, o
eletronicamente da
processamento
Central do do feito
Distribuidor
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO
CONHECIMENTO (DGCOM/DEGEA)
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
RETORNADOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA (TJRJ)

RECEBIMENTO DE PROCES505 RETORNADOS
DO TR BUNAL DE JUSTICA (TIRJ)

Receber

" Disponibilizar o
eletronicamente o P

processo do Professo para a

Tribunal de lustica equipe de
MR processamento
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
ORIUNDOS DAS PROCURADORIAS, MINISTERIO PUBLICO (MP), DEFENSORIA
PUBLICA (DP), AVALIADOR, CONTADOR E ADVOGADO
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RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
RETORNADOS DA CONCLUSAO

RECEBIMENTO DE PROCESS0S RETORNADOS DA COMCLUSAD

Verificar os despadhos
Receberdo JuiE para dar o correto
O Processo andamento ds
conclusa determinacdes

judiciais

Que podem ser para publicacdo de despacho;

ao exequentz: ao MP: 3 DF: a0 contadaor: para

digitacdo de mandados, de oficios, de aharss,

de edital, de leildo; ao chefe de serventia judidal
para certificar; ac processamento para
desentranhar apensar para arquivamento:
desarguivamento de processoe ou oura
determinacdo
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