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3

3.1

3.2

4

4.1

4.2

4.3

4.4

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

OBIJETIVO

Tem como estabelecer critérios e procedimentos de trabalhos para realizar o controle da arrecadacao,
o processamento de restituicdo de custas e de cheques sem cobertura, o gerenciamento das Guias de
Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) arrecadadas, o estudo da arrecadag¢dao de serventias

extrajudiciais privatizadas e o atendimento ao usuario.

DEFINICOES ‘&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

CONSIDERACOES GERAIS &

O acréscimo de 20% (vinte por cento) devido ao FETJ é um adicional previsto na Lei n? 3.217/99, que
incide sobre todos os atos extrajudiciais; foi instituido pelos artigos 19 e 20 da Lei n? 713/83, com

redacdo dada pela Lei n? 723/84.

O acréscimo de 4% (quatro por cento) devido ao FUNARPEN é um adicional previsto na Lei n?
10.234/2023, que incide sobre os emolumentos. Tem como finalidade a compensagdo aos registradores
civis das pessoas naturais dos atos praticados gratuitamente, salvo aqueles abrangidos pela Lei Estadual

n2 3.001/1998.

PROCESSAR OS REQUERIMENTOS DE RESSARCIMENTO DE VALORES RECOLHIDOS AO FET)

O SETUS promove a triagem da documentacao apresentada pelo usuario, verificando se a mesma atende

ao determinado pelos Atos Normativos TJ n2 22/2009 e n2 07/2021 e Aviso TJ n2 108/2021.

O advento do Ato Normativo TJ 07/2021, possibilitou ao usuario protocolar o requerimento de

ressarcimento, via processo eletronico SEl.

Sendo suficiente em primeira andlise a documentacao apresentada, devolve-a ao usuario, sendo aposta
etiqueta no requerimento, a fim de que o mesmo seja protocolado, bem como autuado no Servico de
Registro e Autuagdo, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERAU). Caso a documentac¢do ndo seja

suficiente, orienta o usudrio para complementa-la.

O usudrio podera optar pela tramitacdo do requerimento, via processo eletrénico SEl, encaminhando e-
mail ao SETUS, com o pedido, instruido da documentacdo pertinente, conforme estabelecido no Ato
Normativo TJ n2 07/2021 e no Aviso TJ n2 108/2021. A documentacdo sera remetida ao SERAU, que fara

a autuacdo e informara ao usuario o nimero do protocolo, tudo via e-mail.
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4.5

4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.5.4

4.6

4.7

Ao receber o requerimento de ressarcimento autuado, analisa minuciosamente a razdo do

requerimento e a documentagao apresentada, considerando as particularidades de cada caso.

Cadastra no Sistema de Arrecadacdo que a guia se encontra em ressarcimento pelo nimero do
processo administrativo. Seleciona se o ressarcimento sera total ou ndo. No caso de ressarcimento
parcial, seleciona e insere o valor de cada parcela a ser ressarcida. Imprime declaracdo de

ressarcimento e junta ao processo.

Caso a documentacdo juntada aos autos ndo seja suficiente para processamento, telefona ou expede
memorando ou encaminha os autos a serventia para confirmagdo e verificagdo da pertinéncia do

alegado, ou solicita novos documentos e/ou maiores informacgdes ao requerente.

Na hipétese de a informacdo prestada pela serventia ou érgdao competente ainda ndo ser suficiente
para o processamento, ou sendo a matéria controversa, os autos sdo encaminhados a apreciagdo da

Administracdo Superior.

Caso, porinércia do requerente, a documentacdo permaneca insuficiente por periodo igual ou superior
a 30 dias, o pedido é arquivado/concluido na unidade, podendo ser desarquivado a pedido do
interessado, mediante comprovacdo do recolhimento das custas de desarquivamento de processo

fisico.

Sendo a documentacdo juntada aos autos suficiente e, ndo sendo a matéria controversa, elabora
informagao encaminhando os autos ao DEFIN — DITES, para ressarcimento. Havendo valores pertinentes
ao FUNPERJ (Fundo Especial da Procuradoria-Geral do Estado do Rio de Janeiro), ao FUNDPERJ (Fundo
Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro), ao FUNARPEN (Fundo de Apoio aos
Registros Civis das Pessoas Naturais), ao FUNPGT (Fundo Especial de Modernizacdo e Aperfeicoamento
da Procuradoria-Geral do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, FUNPGALERJ (Fundo Especial
de Modernizacdo e Aperfeicoamento da Procuradoria-Geral da Assembleia Legislativa do Estado do Rio
de Janeiro e ao FUNDAC-PGUERJ (Fundo de Aparelhamento e Capacitacdo da Procuradoria-Geral da
UERJ) na guia objeto do ressarcimento, a informacdo feita a SGPCF ressalta a necessidade de remessa

ao DEFIN, para adocdo das providéncias necessarias, face ao disposto na legislagdo em vigor.

Em caso de requerimento de ressarcimento por serventia extrajudicial privatizada, quando cabivel, os
autos sdao encaminhados a Divisao de Processamento e Analise Fiscal da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DIPAF), para analise da documentagdo apresentada. No
caso de se confirmar ser devida a restituicdo pleiteada, processa o ressarcimento na forma descrita no

item 4.6 164.
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4.8

4.9

4.10

Deferido o requerimento de ressarcimento pelo DEGAR, os autos sdo encaminhados ao DEFIN-DITES,
para dar continuidade aos tramites do pagamento, ressaltando no caso de existéncia de valores
pertinentes ao FUNPERJ, ao FUNDPERJ, ao FUNARPEN, ao FUNPGT, ao FUNPGALERJ e ao FUNDAC-
PGUERJ, a necessidade de encaminhamento ao DEFIN-DIGEF para adogdo das providéncias necessarias

face ao disposto na legislagao em vigor.

Caso o deferimento envolva ressarcimento parcial de guia atrelada a processo judicial, os autos sao
remetidos ao DEFIN-DITES para pagamento, ressaltando que, apds a efetivacdo do ressarcimento e
devidas anotag¢des, devem retornar ao DEGAR, para envio de oficio/memorando comunicando o

ressarcimento parcial.

No caso de indeferimento, emite oficio cientificando o interessado, enviado com AR (aviso de

recebimento).

4.10.1 Caso seja apresentado pedido de reconsideracdo, os autos sdo submetidos ercaminhados a apreciacao

da Diretora do Departamento de Gestao da Arrecadacao.

4.10.2 Caso a decisdao seja reformada, os autos sdo enviados ao DEFIN-DITES para prosseguimento do

pagamento.

4.10.3 Mantida a decisdo, emite oficio cientificando o interessado do indeferimento e prazo para

4.11

4.12

4.13

oferecimento de Recurso Hierarquico.

Adotadas todas as providéncias necessarias, encaminha o processo administrativo ao arquivo ou conclui

na unidade, tratando-se de SEI.

As decisdes exaradas pelo Secretario-Geral da SGPCF ou Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia, sobre

temas controversos, sdo fotocopiadas mantendo-se as cdpias em arquivo para instruir pedidos similares.

Os pedidos de ressarcimento podem ou nao ser efetuados por meio de preenchimento do modelo
orientador fornecido pelo DEGAR, que se encontra disponivel aos usuarios no departamento ou na
Internet. No caso de o usuario ndo utilizar o modelo fornecido, o pedido apresentado deve conter os
dados necessarios para o processamento do ressarcimento, quais sejam: nome completo de quem fez
o recolhimento, nome completo sem abreviaturas da pessoa indicada para ser beneficiaria do
ressarcimento, endereco do beneficiario, endereco de e-mail, bem como bairro, municipio, estado,
Cédigo de Enderecamento Postal (CEP), telefone, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ), declaracdo de que os poderes outorgados na procuragdo anexa habilitam-no
a ser beneficiario do ressarcimento (se cabivel), n? do processo judicial a que se destina a guia objeto do
pedido de restituicdo, caso ja tenha ocorrido a distribuicdo ou o nome das partes que figurariam no

processo que seria distribuido, comarca e competéncia da vara para a qual o processo seria distribuido,
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4.14

razdo do pedido de ressarcimento, nome e nimero do banco, da agéncia bancaria e da conta corrente
do beneficidrio do ressarcimento, data e assinatura do requerente, anexando todos os documentos
exigidos pelos Atos Normativos n2 22/2009, n2 07/2021 e Aviso 108/2021, que também se encontram

disponiveis na Internet.

Sendo a documentacdo juntada aos autos suficiente e, ndo sendo a matéria controversa, elabora
informagdao encaminhando os autos ao DEFIN-DITES, para ressarcimento. ahdlise—e—deferimente-
Havendo valores pertinentes ao FUNPERJ (Fundo Especial da Procuradoria-Geral do Estado do Rio de
Janeiro), ao FUNDPERJ (Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro), ao
FUNARPEN (Fundo de Apoio aos Registros Civis das Pessoas Naturais), ao FUNPGT (Fundo Especial de
Modernizagdo e Aperfeigoamento da Procuradoria-Geral do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, FUNPGALERJ (Fundo Especial de Modernizacdo e Aperfeicoamento da Procuradoria-Geral da
Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro e ao FUNDAC-PGUERJ (Fundo de Aparelhamento e
Capacitacdo da Procuradoria-Geral da UERJ), na guia objeto do ressarcimento, a informacao feita a
SGPRCF ressalta a necessidade de remessa ao DEFIN-DITES, para adoc¢do das providéncias necessarias,

face ao disposto na legislacdao em vigor.

5 PROCESSAR CHEQUES SEM COBERTURA

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.6.1

5.6.2

SETUS recebe o processo administrativo, encaminhado pelo DEFIN, através de processo eletrdnico sei.

Analisa o caso concreto. Caso constate que a parte utilizou a guia objeto do pagamento efetivado por

meio de cheque sem cobertura, junta aos autos a guia eletrénica impressa no DEGAR.

Registra no Sistema de Arrecadac¢do a informagdo quanto ao pagamento efetivado por meio do cheque

sem cobertura, vinculando-o a guia utilizada.
Promove pesquisa a fim de identificar a origem do pagamento ao qual a guia estd vinculada.

Identificada a sua origem, comunica imediatamente a serventia judicial, extrajudicial ou unidade

administrativa, por meio de oficio/memorando, a irregularidade constatada no pagamento.

Imediatamente apds, faz contato com o emitente do cheque, que deve comprovar o pagamento, por

meio de nova guia, bem como a respectiva justificativa.
No Sistema de Arrecadacdo, insere no cadastro da nova guia a informacao de que ela substitui a antiga.

Caso ndo ocorra a comprovacdo de novo pagamento, ou da ndo utilizacdo da guia, mas apenas a
apresentacdo de justificativa, deve ser elaborada informacdo e os autos devem ser submetidos a

Administracdo Superior.
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5.7 Nao identificada a origem do pagamento, realiza contato com o emitente do cheque para que este

apresente a sua justificativa ou para que comprove a regularizagdao do pagamento.

5.8 Comprovada a regularizacdo do pagamento ou a ndo utilizacdo da guia de recolhimento e apresentada
a justificativa, encaminha os autos a SGPCF, a fim de que seja autorizada a devolu¢do do cheque ao

usuario, pelo DEGAR.
5.9 Insere no Sistema de Arrecadacdo a informacao de que o pagamento foi regularizado.

5.10 Nos processos de cheque devolvido por falta de cobertura, via processo eletrénico SEl, o documento

original fica em posse do DEFIN.

5.11 Nao havendo éxito no contato com o emitente ou em caso de desinteresse do mesmo no resgate do

cheque, o documento permanece retido pelo Departamento Financeiro — DEFIN.

5.12 O cheque sem cobertura pode ensejar débito, na conta corrente do FETJ, de valores repassados a outras

entidades. Esse fato é averiguado pelo DEGAR.

5.12.1 Em caso positivo, encaminha os autos ao DEFIN, para que esse oficie ao banco credenciado, solicitando

a devolucdo dos valores repassados a outras entidades.

5.12.2 Em caso negativo, encaminha os autos ao Servico de Registro e Autuacdo, da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SERAU), para arquivamento.

5.13 No caso de cheques regularizados no DEFIN, antes da abertura do respectivo processo administrativo,

procede—se CcOmo se segue:

5.13.1 Constatada a devolucdo de cheque pelo banco, o DEFIN comunica esse fato ao DEGAR, que o cadastra

no Sistema de Arrecadacao.

5.13.2 Quando o pagamento é imediatamente regularizado, o DEFIN comunica esse fato ao DEGAR, que, a

partir dai, retira do cadastro do Sistema de Arrecadacao o referido cheque.

5.13.3 Neste caso, o processo administrativo ndo é recebido pelo DEGAR.

6 RECEBERE EXPEDIR AUTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS, EXPEDIENTES E DEMAIS DOCUMENTOS

6.1 SETUS recebe processos administrativos, expedientes e demais documentos, destinados ao DEGAR,
encaminhados via malote, correio, e-mail ou por intermédio do SERAU, na forma descrita nos subitens

abaixo:

6.2 Realiza a triagem dos documentos recebidos via correio ou malote, visando identificar a que divisdo se
destinam e envia ao SERAU para protocolizacdo e retorno a respectiva divisdo, na forma de processo ou

expediente.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

7

7.1

No recebimento de documentos via malote, utiliza-se o Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).

Recebidos os processos e expedientes, identificado o destinatdrio interno, registra sua movimentagao

no sistema e-PROT, caso se faca necessario.

Caso as informagbes ou solicitagcdes recebidas necessitem qualquer complementag¢dao para que se

identifique o destinatdrio interno do documento, realiza contato com o remetente por telefone.

A movimentagdo de documentos ndo protocolizaveis é registrada em Livro de Protocolo especifico para

a divisdo a que se destina o documento.

As Guias de Remessa comprovando o recebimento de processos administrativos e expedientes pelo

SETUS sao arquivadas no referido servigo.

Expede processos administrativos, expedientes e demais documentos e oficios/memorandos para
diversas unidades administrativas, serventias, 6rgaos externos e usudrios, da maneira descrita nos

subitens que se seguem.

A carga dos processos administrativos e expedientes é registrada no sistema e-PROT.

Efetivada a entrega, as guias de remessa comprobatdrias da DIARR sdo arquivadas no SETUS.
Na expedicdo de documentos via malote utiliza-se o Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).

Em se tratando de documentos expedidos via malote ou correio, promovido o devido tratamento, sdo
recebidos por um funcionario do Servico de Correspondéncia, da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/SECOR) para entrega aos destinatarios.

Os recibos fornecidos pelo funciondrio do SECOR sdo entregues a divisdo do DEGAR que solicitou seu

encaminhamento.

Os demais documentos entregues diretamente pelo SETUS tém sua comprovacao registrada no Livro de

Protocolo Externo ou na 22 via do documento encaminhado.

O Livro de Protocolo Externo da DIARR fica sob a guarda do SETUS.

EMITIR DECLARAGOES DE PAGAMENTO OU APOSTILAMENTO E VIA DE GUIA ELETRONICA

SETUS recebe o pedido de confirmacdo (declaracdo de pagamento); regularizacdo do pagamento
efetivado em um ou mais campos de uma determinada guia (declaracdo de apostilamento) ou de
emissdo de via de guia eletrénica. Os pedidos podem ser feitos por meio de modelos orientadores
fornecidos pelo DEGAR ou ndo, contanto que neles constem todos os dados necessarios para a analise
da viabilidade e emissdo de declaracdo de pagamento, de apostilamento, ou de via de guia eletronica,

discriminados nos subitens abaixo.
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7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.2

7.2.1

7.2.2

7.3

Os pedidos de declaracao de pagamento sdo dirigidos ao diretor do DEGAR, sendo necessario informar:
o nome do requerente, nimero de sua carteira da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) ou
Identidade, nimero da guia objeto do pedido, serventia a que se destina a declaracdo, a razao do

pedido, demais informagdes que se fagam necessarias, data e assinatura do requerente.

Os pedidos de declaracdo de apostilamento sdo dirigidos ao diretor do DEGAR, sendo necessario
informar o nome do requerente, nimero de sua carteira da OAB ou identidade, nimero da guia objeto
do pedido, anexar o despacho judicial/ato ordinatério da Serventia Judicial, detalhando o(s) campo(s)
da guia a ser(em) apostilado(s), cédigo(s) a ser(em) substituido(s), cddigo(s) correto(s), e demais

informacdes pertinentes ao seu pedido que se facam necessarias e data e assinatura do requerente.

Os pedidos de emissao de via de guia eletrénica sao dirigidos ao diretor do DEGAR, sendo necessario
informar: o nome do requerente; nimero de sua carteira de identidade ou matricula; nimero da guia
objeto do pedido e/ou o nimero do CPF ou CNPJ ao qual a referida guia foi vinculada, caso ndo
disponha do nimero, natureza do recolhimento; razées para ndo ter conseguido imprimir a referida
guia; outras informacdes pertinentes ao seu pedido que se facam necessarias, data e assinatura do

requerente.

Em se tratando de declaracdo de pagamento, analisa o pedido. Se caracterizada sua viabilidade,
necessidade e pertinéncia, emite a declara¢ao de pagamento, anotando no Sistema de Arrecadacao e
encaminhando a declaragdo ao usuario ou a serventia solicitante. Em se tratando de Pedido de

Declaragdo de Apostilamento, analisa o pedido, verificando sua pertinéncia e viabilidade.

Caso seja constatada a impossibilidade de efetivar o apostilamento, o usuario recebe a orientacao
necessaria para requerer o ressarcimento da guia. Quando se tratar de apostilamento solicitado por

serventia, comunica a impossibilidade a serventia ou ao juizo, por meio de memorando eficie.

Caso seja possivel, promove a retificacdo do recolhimento no Sistema de Arrecadacdo, e, em seguida,
emite a declaracao de apostilamento, que deve ser entregue diretamente ao usuario ou por meio de

memorando as serventias ou ao juizo.

Em se tratando de emissdo de via de guia eletrénica, analisa o pedido. Se caracterizada sua viabilidade,
necessidade e pertinéncia emite a guia, anotando no Sistema de Arrecadacdo, encaminhando-a ao

usuario ou a serventia solicitante.
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8 APURAR GRERJ INIDONEA

8.1

8.1.1

8.1.2

8.2

8.3

8.4

8.4.1

8.4.2

8.5

Caso o Sistema de Arrecadac¢do nao reconhecga ou ndo identifique o pagamento efetivado por meio de
GRERJ, o SECAR consigna a irregularidade no Sistema de Arrecadacdo, encaminhando oficio por e-mail

a instituicdo bancaria, para a apuracgao de veracidade da autentica¢do aposta na GRERJ.

Caso a instituicdo bancaria reconheca a autenticacdo aposta no documento, insere no Sistema de
Arrecadacgado a corregao correspondente, se cabivel, verificando se hd necessidade de comunicagao a

outras unidades organizacionais.

Constatada a necessidade de comunicagdo, elabora memorando/oficio remetendo-o a unidade

envolvida juntamente com a GRERJ regularizadora e encerra a averiguagao.

Caso a instituicdo bancdria ndo venha a reconhecer a autenticacdo aposta na GRERJ, registra a

ocorréncia no Sistema de Arrecadagao.

Promove pesquisa, a fim de identificar a origem da GRERJ utilizada, reunindo a documentacao

comprobatdria pertinente.

Instaura processo administrativo, encaminhando a Administragao Superior com a cépia da GRERJ
anexada, comunicando a inidoneidade da autenticacdo mecanica/eletronica confirmada pela instituicdo

bancaria, para a adog¢do das medidas previstas no Ato Normativo TJ n? 05/2001.

Recebidos os autos da Administracdo Superior, comunica ao Juizo de origem a inidoneidade da
autenticacdo mecanica/eletrénica aposta no documento de recolhimento do tributo e envia cdpia das
pecas essenciais, juntamente com codpia da GRERJ eletrénica com a autenticacdo aposta, ou

comprovante de pagamento bancario ao Ministério Publico.
Remete processo para DIPAF para prosseguimento.

Encerra a averiguacgao.

9 APURAR IRREGULARIDADE EM GRERIJ

9.1

9.1.1

9.1.2

Objetivo: Identificar recolhimentos feitos de forma incorreta.

Caso se trate de denuncia espontanea encaminhada pelo servico extrajudicial, SECAR registra-a em
planilha prépria, imprime o relatério referente aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada

do periodo/data pertinente e instaura processo administrativo eletrdnico.

Caso o servico extrajudicial ndo tenha encaminhado algum documento necessario a analise, entra em

contato por e-mail ou telefone para solicitar a documentacao faltante.

Junta os documentos aos autos.
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9.1.3

9.14

9.2

9.3

9.3.1

9.3.2

9.33

9.34

9.4

94.1

9.4.2

Remete e-mail a Divisao de Fiscalizagdo Extrajudicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Apoio as
Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX), solicitando informagdo quanto a existéncia, naquela Divisdo,
de procedimento apuratdrio vinculado a intempestividade demonstrada, bem como para a

comunicag¢ao do procedimento instaurado. Aguarda a resposta.
Apds, encaminha os autos a DIPAF para prosseguimento.
Caso seja observada irregularidade no recolhimento, verifica o tipo de ocorréncia:
a) Divergéncia de numeragdo do documento ou de valores;
b) Auséncia da identificacdo do crédito;

c) Irregularidade ensejadora de pena de multa pela intempestividade do seu pagamento pelas

serventias extrajudiciais.

Caso se trate de divergéncia de numera¢dao do documento ou de valores, procede como nos itens a

seguir:

Caso constatada a irregularidade no recolhimento, verifica se hd a ocorréncia de divergéncia de

numerag¢ao no documento ou de valores.

Encaminha um oficio ou e-mail ao banco solicitando esclarecimento ou a regularizacao do pagamento
integral, ou a complementacdo da diferenca por meio de nova guia, inclusive no que tange aos
recolhimentos destinados ao FUNDPERJ, ao FUNPERJ, ao FUNARPEN, ao FUNPGT, ao FUNPGALERJ e

ao Fundac-PGUERJ consignando no Sistema de Arrecadacao a irregularidade.

Recebida e confirmada a regularizacdo do pagamento integral, remete um memorando/oficio com a
GRERIJ regularizadora a serventia judicial ou extrajudicial, ou ao setor ou érgao que mantém em seu

poder a GRERJ irregular.

Recebida e confirmada a regularizagdo do complemento, remete um memorando/oficio, juntamente
com a GRERJ complementar, a serventia judicial ou extrajudicial ou ao setor ou 6rgdo que mantém em

seu poder a GRERJ irregular, para arquivamento.
Caso se trate de auséncia de identificacdo de crédito, procede como nos itens a seguir:

Constatada a irregularidade no recolhimento referente a nao identificagdo do crédito apresentado no
documento GRERJ, consigna a irregularidade no Sistema de Arrecadacdo e oficia ou encaminha e-mail

a instituicdo bancaria para a confirmacdo ou regularizacdo do recolhimento.

Confirmado ou regularizado o recolhimento, remete um memorando/oficio, juntamente com a GRERJ

regularizadora, a serventia, ao setor ou érgao que mantém em seu poder a GRERJ irregular.
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9.4.3 Anota no Sistema de Arrecadacao a substituicdo procedida, encerrando a averiguacao.

9.5 Para aandlise de irregularidade ensejadora de pena de multa pela intempestividade do seu pagamento

pelas serventias extrajudiciais, procede como nos itens a seguir:

9.5.1 O SECAR extrai do Sistema de Arrecadacdo os relatérios de Guias Arrecadadas por Serventia
Extrajudicial Privatizada — Pagamento Intempestivo, Guias Arrecadadas por Data da Pratica do Atoe o
relatério referente aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada do periodo/data
pertinente e, juntamente com a respectiva GRERJ, instaura processo administrativo e consigna em

planilha prépria.

9.5.2 Remete e-mail a Divisdo de Fiscalizagcdo Extrajudicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as
Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIFEX), solicitando informacdo quanto a existéncia, naquela Divisdo,
de procedimento apuratério vinculado a intempestividade demonstrada, bem como para a

comunicacao do procedimento instaurado. Aguarda a resposta.

9.5.3 - Caso ndo constem dados de transmissdo do relatdrio referente aos atos praticados por serventia
extrajudicial privatizada no Sistema de Arrecadagao, a DIARR oficia a serventia solicitando o envio da

documentacdo pertinente.
9.5.4 - Reitera o oficio em caso de ndo atendimento.

9.5.5- Ndo sendo atendidos os oficios de reiteracdo, comunica o fato a Administracdo Superior para

determinar o fiel cumprimento do requerido pelo DEGAR.

9.5.6 - Presentes todas as informacdes necessdarias, encaminha os autos a DIPAF para prosseguimento.

10 ANALISAR A ARRECADAGCAO DO PERCENTUAL DE 20% DO FETJ DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS
PRIVATIZADAS.

Objetivo: Confrontar os recolhimentos realizados pelas serventias extrajudiciais privatizadas com os

atos praticados.

10.1 SECAR extrai do Sistema de Arrecadacao o relatdrio referente aos atos praticados por serventia
extrajudicial privatizada e a respectiva relacdo de GRERJ das serventias extrajudiciais previamente

selecionadas.

10.2 Promove a pesquisa no Sistema de Arrecadacdo, consultando os diversos relatérios e os dados da

arrecadacdo, imprimindo os relatérios competentes.

10.3 Elabora relatério comparativo entre os dados do relatdrio referente aos atos praticados por serventia

extrajudicial privatizada e das guias arrecadadas constantes do Sistema de Arrecadacao.
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10.4 Instaura processo administrativo, juntando as cdpias dos relatdrios supracitados, consignando as

irregularidades em controle préprio.

10.5 Caso se faga necessario, sugere a expedicdo de oficio a serventia, solicitando esclarecimentos e/ou
encaminhamento dos relatérios de Detalhamento de Atos de Juiz de Paz por periodo, e/ou comparativo
entre Selo Eletrénico e Sistema de Arrecadacdo e /ou Relatério de Resumo Financeiro dos Atos
Praticados do periodo, na hipdtese de divergéncia ou de nao ter sido encontrado o relatério referente

aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada no Sistema de Arrecadacao.
10.5.1 Reitera o oficio, em caso de ndo atendimento.

10.5.2 N3o sendo atendidos os oficios de reiteracdo, comunica o fato a Administracdo Superior, para

determinar o fiel cumprimento do requerido pelo DEGAR.

10.5.3 Atendida a solicitacdo analisa a resposta, bem como os documentos enviados, elaborando novo

relatdrio comparativo, se necessario.

10.6 Se o resultado referente a diferenga entre o valor do acréscimo de 20% recolhido ao FETJ e o transmitido
para o relatério referente aos atos praticados por serventia extrajudicial privatizada for negativo,
submete os autos a apreciagdao da Administracdao Superior, sugerindo a remessa dos autos a DIPAF,

visando a aplicabilidade das disposicées da Resolu¢do CM n? 15/1999.

10.7 As quantias positivas apuradas nao serao consideradas para o envio a DIPAF para aplicacao de multa e

0s processos serdao enviados a DIMEX.

10.8 Nos casos em que ocorrerem diferencas recorrentes e de valores altos, positivas ou negativas,

encaminha os autos a DIFEX para anadlise de possivel fiscalizagcdo in loco.

10.9 Sugere o arquivamento do processo nos casos em que o valor do acréscimo de 20% recolhido ao FET)J
corresponder aos valores transmitidos para o relatério referente aos atos praticados por serventia

extrajudicial privatizada.

10.10Esta rotina de trabalho sera desenvolvida quando houver lapso de remessa de processos analogos a

analise da arrecadacdo, provenientes da CGJ-DGFEX.

11 ANALISAR INCONSTANCIA DE ARRECADAGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PROVENIENTES DA
CGJ

Objetivo: Identificar auséncia total de recolhimento

11.1 O SECAR recebe processos instaurados pela DGFEX relacionados a inconstancia de recolhimentos

verificados a partir de relatério extraido do Sistema MAC.
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11.2 Emite o relatdério de Guias Arrecadadas por Serventia Extrajudicial Privatizada — Pagamento
Intempestivo a partir da primeira data da pratica do ato mencionada no relatério encaminhado pela
DGFEX e até a data de sua emissdo. Verifica se houve GRERJ paga intempestivamente para o dia

analisado.

11.3 Emite o Relatdrio dos Atos Praticados por Serventia Extrajudicial Privatizada da data irregular e verifica

se houve modifica¢cdo do valor informado no documento enviado pela DGFEX.
11.4 Caso seja necessario, junta ao processo qualquer outro relatério que possa ajudar na andlise.

11.5 Elabora despacho com as conclusdes obtidas e encaminha os autos para a DIPAF ou o devolve para a
DGFEX em caso de GRERJ recolhida antes da instauragdo do processo, por nao haver irregularidade

passivel de multa.

11.6 A partir de 13/12/2023, o SECAR ndo analisara mais as divergéncias relacionadas ao FUNARPEN,
considerando a publica¢do da Lei Estadual n? 10.234/2023.

12 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE TENTATIVA DE USO INDEVIDO
Objetivo: Buscar evitar a evasao de receitas judiciais.

12.1 O SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite memorando Sistema de Arrecadacgao, destacando

as serventias que possuem GRERJ com status de tentativa de uso indevido.

12.2 Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de fevereiro e agosto relacionando as GRERJ

com status de tentativa de uso indevido, solicitando a regularizagdo e/ou esclarecimento.
12.3 Recebida a resposta da UO:
12.3.1 Se satisfatoria, registra as informacgdes no sistema de arrecadacgao, se cabivel e encerra a averiguagao.
12.3.2 Se insatisfatéria, faz nova comunicacao a UO, por e-mail, para providéncias cabiveis.

12.4 Em caso de problema relacionado aos sistemas de informatica, abre chamado junto a SGTEC para

atendimento.

12.5 No caso de irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e submete o feito a
apreciacdo superior, sugerindo a remessa dos autos a Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento

Judicial (DGFAJ) para ciéncia e ado¢do das medidas que entender cabiveis.

12.6 Em janeiro, autua processo e encaminha ao NUR correspondente com as GRERJs pendentes de

regularizacdo para as providéncias devidas.

13 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE SEM UTILIZAGAO
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Objetivo: Buscar Evitar A Evasdo De Receitas Judiciais.

13.1 O SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite memorandos do Sistema de Arrecadacgado,

destacando as serventias que possuem GRERJ com status de sem utilizacao.

13.2 Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de margo e setembro relacionando as GRERJ

com status de sem utilizagdo.

13.3 Recebida a resposta, verifica o informado pela serventia e, no caso desta ser satisfatdria, encerra a

averiguagao, concluindo o memorando no Sistema de Arrecadagao.

13.4 Se a resposta ndo for satisfatéria, ligar ou enviar e-mail solicitando novos esclarecimentos. No caso de
irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e submete o feito a apreciacao
superior, sugerindo a remessa dos autos a DGFAJ para ciéncia e ado¢do das medidas que entender

cabiveis.

13.5 Em janeiro, autua processo e encaminha ao NUR correspondente com as GRERJs pendentes de

regularizagdo para as providéncias devidas.

14 ANALISAR LISTAGEM DE GRERJ JUDICIAIS COM STATUS DE SEM CONFERENCIA

14.1 SECAR seleciona o periodo a ser verificado e emite memorandos do Sistema de Arrecadacgao, destacando

as serventias que possuem GRERJ com status de sem conferéncia.

14.2 Encaminha memorando as serventias judiciais nos meses de maio e novembro relacionando as GRERJ

com status de sem conferéncia, solicitando a regularizacdo e/ou esclarecimento.

14.3 Recebida a resposta, verifica o informado pela serventia e, no caso dessa ser satisfatéria, encerra a

averiguacao, inserindo informagao no sistema.
14.4 Se a resposta ndo for satisfatoria, ligar ou enviar e-mail solicitando novos esclarecimentos.

14.5 No caso de irregularidade relativa a procedimentos cartorarios, instaura processo e submete o feito a
apreciacdo superior, sugerindo a remessa dos autos a DGFAJ para ciéncia e adocdo das medidas que

entender cabiveis.

14.6 Em janeiro, autua processo e encaminha ao NUR correspondente com as GRERJs pendentes de

regularizacdo para as providéncias devidas.

15 COMUNICAR AO FUNPERJ, AO FUNDPERJ, AO FUNARPEN, AO FUNPGT, AO FUNPGALERJ E AO FUNDAC-
PGUERJ SOBRE GRERJ COM PAGAMENTO IRREGULAR
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15.1

15.2

15.3

15.4

SECAR extrai, diariamente, relatdrio de Guias Arrecadadas por Serventia Extrajudicial Privatizada —

Pagamento Intempestivo.
Imprime as guias com indicagdo de denuncia espontanea mencionadas no relatério.

Elabora, trimestralmente, oficios ao FUNPERJ, ao FUNDPERJ, ao FUNARPEN, ao FUNPGT, ao
FUNPGALERJ e ao Fundac-PGUERJ informando sobre os pagamentos de denuncia espontanea ou

intempestividade, anexando cépias das referidas GRERIJs.

Caso haja comunicacdo do cartdrio extrajudicial acerca de denuncia espontdanea ou existam GRERIJs
intempestivas extraidas de relatério do Sistema de Arrecadacdo, extrai copia da GRERJ respectiva para
posterior autuacdo e tratamento dos valores destinados ao FETJ, conforme itens 9.1 e 9.5 deste manual,

mencionando a emissdo dos oficios relacionados em momento oportuno.

16 SUPERVISIONAR A ARRECADAGAO E EFETIVAR AS TRATATIVAS NECESSARIAS A REALIZAGAO DOS

TESTES DE ENVIO DE DADOS DOS CONVENIOS DE DIiVIDA ATIVA CELEBRADOS OU PENDENTES DE

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

CELEBRACAO

Este processo de trabalho trata de convénios que visam a arrecadacdo de receitas para o FETJ,

resultando em modificacdo do modelo de recolhimento padronizado pelo judiciario fluminense.

O SECAR recebe do GABPRES/DEACO, processos administrativos referentes aos municipios que
celebraram ou n3o o convénio de cooperagao técnica e material para prestagdo jurisdicional nos
processos de execu¢dao da divida ativa e para recebimento de custas e taxas devidas nos processos

judiciais celebrados entre o TJERJ e o Municipio.

Cadastra no sistema SATIDEGAR, os dados relacionados a publicagdo do convénio, arquiva em pasta
propria cépia do termo assinado e submete os autos a Administracdo Superior para ciéncia do convénio

firmado.

Informa ao Municipio sobre a necessidade de contato com a Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacdo (SGTEC) para o inicio dos procedimentos necessarios (testes) a operacionalizacdo do envio

de dados de guia compartilhada.

Questiona a SGTEC acerca do andamento dos testes.

16.5.1 Caso seja informado que os testes ndo foram iniciados, reitera ao municipio a necessidade de contato

com a SGTEC.
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16.6

16.7

16.8

16.9

Caso o Municipio ndo entre em contato com a SGTEC para o inicio dos testes ap0s reiteracao do SECAR,
encaminha os autos ao SERGA para que seja informado se existem recolhimentos efetuados e apés, ao

GABPRES/DEACO para ciéncia e providéncias cabiveis.

Recebida informag¢do da SGTEC quanto a conclusdo dos testes, encaminha os autos ao SERGA para que
seja informado se existem recolhimentos efetuados e apds, remete os autos ao GABPRES/DEACO para

ciéncia e providéncias de cabiveis.

No caso de convénio ainda ndo celebrado, o SECAR pode receber informacdo do Municipio ou de outras
unidades organizacionais do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro, comunicando interesse na

celebragao do convénio de cooperagao técnica.

SECAR encaminha a solicitacdo ao GABPRES/DEACO para ciéncia e adog¢do das medidas necessarias para

a implementacao das tratativas técnicas dos convénios de divida ativa.

16.10 Mensalmente, a partir de relatério extraido pelo SERGA, o SECAR encaminha e-mail aos municipios que

ndao tenham apresentado arrecadacdo proveniente do convénio no més anterior, solicitando

esclarecimentos acerca do ocorrido.

16.11 0 SECAR acompanha e registra os andamentos relevantes do convénio no Sistema SATIDEGAR, sanando

duvidas das partes envolvidas.

16.12Em programacao feita previamente, o SECAR convida municipios, conveniados ou ndo, para a

apresentacdao da GRERJ Compartilhada da Divida Ativa, nova modalidade de guia para recolhimento das
custas, taxa judiciaria, tributos e honordrios advocaticios. O referido convite é feito por e-mail, oficio e
contato telefonico e, sendo aceito, € marcada reunido entre os representantes do municipio, SECAR,

SGTEC e, se necessario, ao GABPRES/DEACO.

16.13 Trimestralmente, o SECAR autua processo com planilha dos municipios que encaminharam (ou ndo)

guias compartilhadas, via webservice, e envia para ao GABPRES/DEACO para ciéncia e providéncias

cabiveis.

17 ANALISAR A EVOLUGAO DA ARRECADAGAO DOS MUNICIPIOS CONVENIADOS

171

17.2

Objetivo: Monitorar a arrecadagao dos municipios com Convénio de Divida Ativa com o TJERJ.

Trimestralmente, SECAR recebe processo instaurado pelo SERGA para apuracdo de municipios

conveniados que ndo arrecadaram no periodo.

SECAR aguarda a autuagado de processo com 0s municipios que nao arrecadaram no trimestre seguinte

pelo SERGA para verificar se houve alteracdo na arrecadagdo no periodo;
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17.3 Solicita ao SERGA que atualize a tabela de municipios que ndo arrecadaram, do processo em andlise,

com a arrecadagao do ano vigente.

17.4 SECAR junta os e-mails trocados com os municipios que nao tiveram arrecadacdo em qualquer més do
periodo, de acordo com a planilha elaborada pelo SERGA, incluindo, caso tenham ocorrido, atas de

reunido para apresentacao da GRERJ Compartilhada da Divida Ativa ou sobre outro tema pertinente.

17.5 Elabora anadlise do comportamento da arrecadagdo dos municipios mencionados, sugerindo a remessa

dos autos ao GABPRES/DEACO para ciéncia e providéncias cabiveis.

17.6 Ao receber os autos de volta do GABPRES/DEACO, faz analise das informacgGes e, caso nada mais reste a

fazer, encerra o processo administrativo eletrénico.

18 TRATAR OS MANDADOS DE TRANSFERENCIA ORIUNDOS DE PENHORA ON LINE RELACIONADOS A
DiVIDA ATIVA

18.1 SECAR recebe mandados oriundos de penhora on line, remetidos pelos cartérios com competéncia da

Divida Ativa, por e-mail;

18.2 SECAR confecciona planilha eletrénica com cédigo de receita, incluindo a taxa judicidria, com valores
individualizados, o niUmero da conta do depdsito judicial, nUmero do processo judicial, nome da parte

responsavel pelo recolhimento das custas e seu CPF/CNPJ.
18.3 SECAR instaura processo administrativo eletronico.

18.4 SECAR elabora despacho ao DEFIN, anexando planilha na qual constarao os valores totalizados de cada
mandado, com as contas de depdsito judicial, o nUmero do respectivo processo judicial, nome da parte,
CNPJ/CPF e o total dos valores devidos de cada conta, além das cépias dos mandados e encaminha o

processo administrativo ao DEFIN;

18.5 Caso exista saldo insuficiente em alguma das contas informadas na planilha encaminhada ao DEFIN, o

fato devera ser comunicado ao SECAR que, posteriormente, informara a serventia judicial;

18.6 Apds acomunicagdo pelo DEFIN acerca da finalizagdo da transferéncia dos valores indicados na planilha,

o SECAR confecciona as GRERJs necessarias para o recolhimento dos valores;

18.7 O SECAR elabora memorando ao DEFIN e encaminha as GRERJs para recolhimento no Banco Bradesco

S/A;

18.8 Ap0ds a devolugdo pela instituicdo bancaria das GRERJs pagas, o SECAR encaminha e-mail aos cartoérios

responsaveis pela Divida Ativa, com cdpia da GRERJ paga.
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18.9 Caso existam comprovantes de transferéncias com valores a maior, o fato deve ser comunicado ao DEFIN

para as providéncias cabiveis.

19 REALIZAR A COBRANGCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A CONSULTAS REALIZADAS NO BIB E
NAO PAGAS NO PRAZO PREVISTO

19.1 SECAR emite, (semestralmente), relatério disponivel no Sistema de Arrecadacdo do FETJ, com os dados
sobre consultas realizadas no BIB (Indisponibilidade de Bens e escrituras lavradas na forma da Lei n2
11.441/07) e ndo pagas no prazo estabelecido nos Provimentos CGJ n2s 67 e 72/2009, observada a data

de vencimento correspondente a ultima consulta BIB do semestre anterior.
19.2 Autua processo no Sistema SEI para analise das informacdes.
19.3 Filtra o relatério por cartdrio e elabora despacho com as informacgdes encontradas.
19.4 Submete os autos a Administracdo Superior, sugerindo a remessa a CGJ-DIMEX para obtencdo das

informagdes acerca do Titular/Responsavel pelo cartério a época das consultas.

19.5 Encaminha os autos a CGJ-DIMEX, indicando que o processo devera ser posteriormente encaminhado a

DIPAF-SECAP para as providéncias cabiveis naquele setor.

20 CONSOLIDAR AS RECEITAS DIARIAS DO FET)

20.1 SERGA identifica as informacbes sobre os valores arrecadados ao FETJ no Sistema de Arrecadacao
(Boletim Consolidado de Arrecadacao) e nos extratos das contas correntes fornecidos pelo banco

arrecadador.
20.2 Consolida as informacg6es em arquivo eletronico.

20.3 Concilia os valores informados pelo banco arrecadador nos extratos, com os valores constantes no

Boletim Consolidado de Arrecadacao.

20.3.1 Caso observe divergéncia entre os valores consolidados, solicita informagdes a Secretaria-Geral de

Tecnologia da Informacdo — SGTEC ou a instituicdo bancaria.
20.3.2 Aguarda e acompanha a regularizagao, obrigatoriamente.
20.3.3 Apds a regularizacdo, concilia novamente os valores e os inclui na conciliacdo diaria.

20.4 Consolida, diariamente, os valores efetivamente arrecadados (conciliados), gerando um arquivo

eletrdnico consolidado.
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20.5 Elabora o Informativo Didrio de Arrecadacdo Transferida, com base na conciliagdo didria, e o encaminha,
via eletronica, a Divisdo de Classificagdo Contabil da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacgao e

Finangas (SGPCF/DICLA).

21 CONSOLIDAR A ARRECADAGCAO DOS CONVENIOS DE DiVIDA ATIVA

21.1 SERGA identifica os valores arrecadados ao FETJ nos extratos das contas correntes fornecidos pelos

Bancos Arrecadadores.

21.1.1 Os valores relativos as custas judiciais, constantes nos extratos mencionados no item 1, tém a sua
conferéncia quanto a exagdo nas respectivas serventias judiciais, que geram os processos judiciais

incluidos nos convénios de divida ativa firmados.
21.2 Consolida os valores arrecadados em arquivo eletronico.

21.3 Elabora, trimestralmente, relatério com os municipios que nao arrecadaram no periodo, com autuagao

e envio ao SECAR.

22 CONSOLIDAR OS RELATORIOS MENSAIS E ANUAIS DA ARRECADAGAO DO DEGAR

22.1 O SERGA consolida as informacdes extraidas dos extratos bancarios, incorporando-as aos dados

extraidos do Boletim Consolidado de Arrecadacao.

22.2 Langa no resultado consolidado os valores arrecadados com os convénios de divida ativa, bem como os
repasses dos fundos ndo pertencentes a este TJRJ, arrecadados em GRERJ e Guia Compartilhada, com
base nas informagdes constantes dos extratos de conta corrente e/ou fornecidas pelo Departamento

Financeiro (DEFIN/SGPCF).
22.3 Elabora mensalmente o Relatério da Arrecadagao, submetendo-o a apreciagao superior.

22.4 Elabora, sob demanda, relatdrio consolidado de receitas constantes em GRERJ, mesmo as ndo recebidas

pelo FETJ.

23 REGISTRAR E ATUALIZAR INFORMAGOES CADASTRAIS BANCARIAS PARA RECEBIMENTO DE VALORES
EM GRERJ

23.1 SERGA recebe solicitacdo de cadastramento/altera¢do de conta corrente para recebimento de valores

em GRERJ.
23.2 Encaminha a referida solicitacdo para a Instituicdo Bancaria conveniada.

23.3 Recebida a confirmacdo da Instituicdo Bancaria, procede ao cadastramento/alteracio dos dados

bancdrios junto aos sistemas corporativos deste TJERJ.
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23.4 Informa ao requerente dando ciéncia das providéncias tomadas por este SERGA.

24 CONSOLIDAR O INDICADOR DE DESEMPENHO E DEMAIS INFORMAGOES PERTINENTES AO DEGAR

24.1 No inicio do més, o SERGA recebe de cada divisdo do DEGAR os dados necessarios para calcular e

elaborar o indicador de desempenho mensal.

24.2 Finaliza os indicadores de desempenho, apds confirmados os dados, e arquiva os relatdrios em pasta

prépria e arquivo eletrénico.

24.2.1 Sendo necessdario o Departamento demonstrar qualquer dado referente aos processos de trabalho
desempenhados pelas suas unidades, deverd o SERGA consolidar os dados ou auxiliar na realizacao,

confeccionando planilhas ou relatdrios pertinentes.
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