TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SERVICO DE INSTRUGAO E FISCALIZAGAO DE CONVENIOS DA DiVIDA ATIVA
E‘T_A‘ DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS
Srha] ADMINISTRATIVOS (DEACO/SEDIV)

MANUAL

VIABILIZAR CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA SEM REPASSE DE VERBAS

SUMARIO

RESPONSABILIDADES GERAIS ...ttt e e s e e e
CONDIGOES GERAIS ...ttt ettt v et s st et ss et et ss s sesesese s b esebesessssesesessasssesenas
INSTRUIR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA COM OS MUNICIPIOS .......cceveverererererererereeiernee

PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA E MONITORAR
CONVENIOS FIRMADOS........cuiuiuiueteeeecaeacaeactcss s s s s ssss s s s esesesasasesesesesesasesasasasasasesasasanas

A W N P

5  FISCALIZAR A EXECUGAO DOS CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA ......oouieereieiieeciereeeeiessieie e
6 CADASTRAR E/OU DESLIGAR SERVIDOR MUNICIPAL CEDIDO PELO SEl.......cccceververrenieniennne.
7 COBRAR AOS MUNICIPIOS PELA UTILIZAGAO DO E-CARTA......ocoeveieeeeeeeeerererereeeieeteee e esenene

Elaborado por: Chefe do Servigo de Instrugdo e Fiscalizagdo de Convénios da Divida Ativa
(SEDIV)
Aprovado por: Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos (DEACO)

000

Data de Vigéncia: ~ 25/06/2026



MANUAL

VIABILIZAR CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA SEM REPASSE DE VERBAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de Apoio aos
Orgaos Colegiados
Administrativos do Gabinete
da Presidéncia

(GABPRE/DEACO)

Coordenar a atuacdo das equipes de trabalho das Divisdes.

Divisao de Apoio aos
Convénios Interinstitucionais
do departamento de Apoio
aos Orgaos Colegiados
Administrativos

(DEACO/DIACI)

Instruir e fiscalizar a execugdo de convénios de Divida Ativa,
sem repasse de verbas, firmados com as Prefeituras com
interveniéncia, ou ndo, de instituicbes bancarias
publicas/privadas e instruir e fiscalizar a execu¢do dos

convénios interinstitucionais;

controlar os prazos, a coleta de dados e de informacdo
atualizada para a eficaz gestdo de contrato de prestacao de
servico, e ajuste sem repasse de verba, e empenhos

pertinentes a Divisao;

propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da
execucdo dos contratos de prestacdo de servicos, convénios

sem repasse de verba e empenhos;

coordenar a atuacdo das equipes de trabalho dos Servicos;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

realizar reunibes para esclarecer duvidas pertinentes aos

ajustes.

O Servico de Instrucdo e
Fiscalizagao de Convénios da
Divida Ativa da Divisao de
Apoio aos Convénios
Interinstitucionais

(DIACI/SEDIV)

Instruir a execugdo de convénios de Divida Ativa, sem repasse
de verbas, firmados com as Prefeituras com interveniéncia, ou

ndo, de instituicBes bancarias publicas/privadas;

manter contato com 0s convenentes e/ou
participes/intervenientes integrantes do acordo utilizando os
meios necessarios para a coleta de documentos, atualizacdoe

assinatura;

prorrogar ou celebrar novo ajuste, sem repasse de verba,

sobre convénio da Divida Ativa;

fiscalizar a execugdo de convénios da Divida Ativa;

regular e monitorar os convénios firmados;

participar de reunides para esclarecer duvidas pertinentes aos

ajustes;

analisar a instrugdo dos processos individuais de cessdo e/ou
devolugdo de servidores/funciondrios disponibilizados por

Municipios do Estado do Rio de Janeiro, para auxilio as
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

serventias judiciais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro, em ajuste pertinente a Divida Ativa;

e auxiliar nas cobrangas de reembolso referentes a utilizagdo do
e-carta pelos Municipios que aderiram ao Convénio de Divida

Ativa com a utilizagdo da ferramenta de citagao eletronica;

e autuar e instruir processos objetivando a cobran¢ca do
reembolso dos estagiarios cedidos aos cartdrios que tenham

previsdao nos convénios.

2 CONDIGCOES GERAIS

2.1 O presente processo de trabalho visa garantir uma regular execu¢do dos convénios de divida
ativa, sem repasse de verbas, firmados com as prefeituras, estabelecendo os procedimentos

necessarios para a instrucdo de um ajuste.

2.2 A celebragdo de um convénio de divida ativa, sem repasse de verbas, instaura-se, mediante
processo autuado no sistema SEl, quando os convenentes procuram a realizacdo de objetivos de
interesse comum, mediante mutua colaboracdo para a execucdo de atividades de interesse

coincidente dos participantes.

2.3 Conforme preceitua a RAD-SGCOL-003 - Formalizagdao e Execugao de Ajustes, a celebragdo do
convénio de divida ativa exige, elaboracdaoe aprovacdode plano de trabalho, no qual, em sintese,
deve constar o detalhamento do objeto pretendido. Sao os dados desse plano de trabalho que

ddo suporte a elaboracdo do préprio termo de ajuste, ja que nele constam, no minimo:
e identificacdo do objeto a ser executado;

e metas a serem atingidas;
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e etapas ou fases de execugdo;

e previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, assim como da conclusdo das etapas ou fases

programadas;

¢ indicacdo do gestor e do fiscal/técnico do ajuste.

Conforme preceitua a RAD-SGCOL-003, o ajuste deve conter, a exemplo do contrato, cldusulas
necessarias. Como antes mencionado, o proéprio plano de trabalho é que da subsidios a

elaboracdo do termo.

Conforme preceitua a RAD-SGCOL-003, por determinacdo da Administracdo Superior,

excepcionalmente, alguns itens desta rotina podem ser dispensados.

O SEDIV atua na instrucao dos processos individuais, oriundos do Servico de Lotacdo e
Designacdo (SELOD) / Servico de Registro e Cadastro (SEREC) / Corregedoria-Geral da Justica
(Ca)), referentes ao cadastramento de cessao e/ou devolucao de
servidores/funcionarios/estagiarios disponibilizados por municipios do Estado do Rio de Janeiro,
para auxilio as serventias judiciais com competéncia de Divida Ativa do PJERJ, com base em
acordos de cooperacao, cuja fiscalizacdo seja atribuida ao Servico, com o objetivo de permitir
gue a DIACI encaminhe o expediente a Diretora do DEACO, para posterior autorizacdao do
cadastramento ou desligamento, em conformidade com o disposto no Ato Executivo n2

100/2025, de 03 de junho de 2025.

O SEDIV procede com a instauracao dos processos eletronicos no sistema SElI dos Memorandos
do DEACO com a planilha elaborada pela Divisao de Gestdao Financeira da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (DIGEF/SGPCF), referentes as cobrancgas das bolsas e
auxilios-transportes dos estagiarios dos municipios do Estado do Rio de Janeiro, que encontram-
se em atraso no reembolso para o TJERJ, com o fito de encaminhamento ao Departamento

Financeiro (DEFIN/SGPCF), para as posteriores cobrangas as municipalidades.
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3 INSTRUIR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA COM 0OS MUNICIPIOS

3.1

3.2

3.2.1

3.2.2

3.23

O SEDIV recebe e autua, pelo sistema SEl, a solicitacdo de celebracdo do ajuste, encaminhada

por oficio expedido pela municipalidade, ou conforme determinacdo da Administracao Superior.

Procede a elabora¢dao do Plano de Trabalho com o detalhamento do objeto pretendido e com os

dados minimos elencados no item 6.3, visando dar suporte a elaboragao do termo de ajuste.

Caso o 6rgdoconvenente solicite a dispensa de algum dos documentos discriminados no ANEXO
I, o SEDIV encaminha o processo autuado no SEl ou o processo fisico que ainda estd em

andamento a Administragao Superior para aprecia¢ao e aprovacgao.

Autorizado o prosseguimento do processo eletrénico ou fisico que ainda estd em andamento
com a falta do documento, o SEDIV o encaminha ao DEINP para ciéncia, sugere o posterior
encaminhamento ao Servigo de Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias da Diretoria-

Geral de Contratos e Licitagdes (DGCOL/SECON).

Se a solicitagdo ndo for autorizada, comunica ao 6rgdo convenente a decisdao da Administragcao

Superior.

3.2.4 Aguarda resposta do convenente.

3.2.4.1 Casoo 6rgdo nao consiga o documento pendente, o SEDIV encaminha o processo autuado no

33

3.4

35

SEl ou o processo fisico que ainda esteja em andamento ao DEINP, sugerindo o envio ao

SECON, a fim de promover as comunicacdes cabiveis e o posterior arquivamento dos autos.

Posteriormente, encaminha o processo autuado no SEl ou o processo fisico que ainda esteja em
andamento ao DEINP, com plano de trabalho e a documentacdo, para remessa e andlise do

SECON.

Se a documentacdo nao for aprovada pelo SECON, o SEDIV recebe o processo autuado no SEl ou
o processo fisico que ainda esteja em andamento e promove os necessarios contatos e diligéncias

com os convenentes, a fim de sanar as pendéncias apontadas.

Regularizadasasreferidas pendéncias, encaminha o processo autuado no SEl ou o processo fisico
gue ainda esteja em andamento ao DEINP, com a sugestdo de envio ao SECON, para

prosseguimento.
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3.6 Se o6rgdoconvenente ndo conseguir os documentos pendentes, o SEDIV encaminha o processo
autuado no SEl ou o processo fisico que ainda esteja em andamento ao DEINP, sugerindo o envio

ao SECON, a fim de promoverem as comunicacgdes cabiveise o posterior arquivamento dos autos.

4 PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA E MONITORAR CONVENIOS
FIRMADOS

4.1 O SEDIV recebe o processo autuado no SEl ou o processo fisico que ainda esteja em andamento
no SECON, indaga sobre o interesse na prorrogacao e sobre a regular execucdo do ajuste, ou,

guando se tratar de convénio prestes a expirar, sobre a formalizacdo de um novo acordo.

4.1.1 Providencia os contatos telefénicos e por e-mail com os 6rgdos envolvidos no convénio,
questiona sobre o interesse na prorrogacdo e sobre a regular execugdo, ou, quando se tratar

de convénio prestes a expirar, sobre a formalizacdo de um novo acordo.

4.1.2 Em casode prorrogacao e havendo necessidade de alterar quaisquer clausulas do convénio em
vigor, o processo autuado no SEl ou o processo fisico que ainda esteja em andamento é
instruido com o Plano de Trabalho, as cldusulas alteradas e com toda a documentacdo para a
formalizacdo do termo aditivo (Anexo |), e encaminhado ao DEINP para remessa e analise do

SECON.

4.1.3 Em caso de formalizar novo convénio, providencia nova autuag¢ao, instrui com o Plano de
Trabalho do novo ajuste e a documentacdo necessdria a formalizagdo do convénio (Anexo |), e
encaminha o processo autuado no SEl ou o processo fisico que ainda esteja em andamento ao

DEINP, para remessa e analise do SECON.

5 FISCALIZAR A EXECUGAO DOS CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA

5.1 Quando necessario, o SEDIV encaminha e-mail ao chefe da serventia da divida ativa que possui

convénio celebrado, para indagar se ele estd sendo integralmente cumprido pela prefeitura.

5.1.1 Caso ndo esteja sendo cumprido, contata o procurador do municipio por telefone e/ou por e-

mail e solicita as providéncias cabiveis.
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5.1.2

5.1.3

Em permanecendo o descumprimento, informa a Administracdo Superior, via processo

administrativo, para decidir sobre a denuncia efetuada.

Caso adenuncia seja acatada pela Alta Administragcdao, comunica a decisdo ao érgdo convenente

€ encaminha O processo ao SECON, para arquivo.

6 CADASTRAR E/OU DESLIGAR SERVIDOR MUNICIPAL CEDIDO PELO SEI

6.1

6.2

6.3

A DGJUR recebe informacgdo sobre cadastramento e/ou desligamento de servidor municipal e/ou

estagiarios lotados nas serventias de divida ativa pelo sistema SEI.

A DGJUR encaminha o processo eletronico ao SEDIV para que providencie a juntada do Termo
do Convénio, bem como, de seus aditivos, se tiver, informando sobre a atual situacdo do

referido ajuste.

Apds a informacdo, o SEDIV encaminha o processo por meio do SElI ao DEINP, para ciéncia,
sugerindo remessa a Administracdo Superior, em atendimento ao Ato Executivo n2 2275/99 e

Ato Conjunto TJ/CGJ n2 11/2016.

7 COBRAR AOS MUNICIPIOS PELA UTILIZAGAO DO E-CARTA

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

7.23

7.24

O SEDIV, na qualidade de fiscal do ajuste, recebe processo pelo sistema SEl com o memorando
contendo o demonstrativo de utilizacdo do e-Carta por cartério da divida ativa notificando que

o convenente nao efetuou o pagamento na data aprazada.
O SEDIV reenvia a cobranga ao municipio.
Encaminha oficio a procuradoria do municipio e a secretaria de fazenda.

Encaminha, por e-mail, para o respectivo procurador, todos os oficios enviados a prefeitura,

bem como as imagens de comprovac¢ao de recebimento acompanhados do oficio.

Diligéncia no sentido de fazer contato telefonico para o devido acompanhamento do efetivo

recebimento dos oficios.

Indaga a procuradoria o canal de comunicacdo propicio a dar eficdcia ao fluxo de cobranca do

reembolso mensalmente.
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7.3 O SEDIV encaminha os autos a Divisdo de Gestdo Financeira da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DIGEF), para que registre as eventuais

modificacdes quanto ao fluxo de cobrancga.
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