VIABILIZAR CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA SEM REPASSE DE

@Z_AE VERBAS

PJ E RJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Servico de Instrucéo e Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Fiscalizagdo de Convénios da Divida Instrucé@o Processual (DEINP) Estatistica e Apoio a Jurisdi¢do
Ativa (SEDIV) (DGJUR)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os critérios e procedimentos do ciclo de instrucdo e fiscalizacdo dos

convénios da divida ativa, sem repasse de verbas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) estabelece requisitos pertinentes ao Servico de
Instrucéo e Fiscalizacdo de Convénios da Divida Ativa da Diretoria-Geral de Estatistica e
Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/SEDIV), assim como disponibiliza orientagfes a servidores
das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 04/11/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Expressao genérica para designar acordos bilaterais ou plurilaterais que
Ajuste estabelecem obrigacdes entre a Administracdo e a outra parte (Lei

Federal n® 8.666/93, art. 2°, paragrafo Unico).

Instrumento por meio do qual sdo firmados ajustes por pessoas
administrativas entre si, ou entre estas e entidades particulares diversas
Convénio daquelas reguladas pela Lei Federal n° 13.019/2014, para a
consecucado de finalidade de interesse publico e reciproco, em regime
de mutua cooperacao.

Orgéo ou entidade com a qual a Administracdo pactua a execucdo de
programa, projeto/atividade ou evento, mediante a celebragéo de ajuste.

Ocorre quando o convenente descumpre 0S encargos previstos no
ajuste.

Fiscal do Ajuste |Servidor designado para fiscalizar a execugé@o do convénio.

Convenente

Denudncia

Fiscalizar Ato pelo qual a Administracdo averigua o cumprimento das regras
Convénio previamente estabelecidas e pactuadas em convénio formalizado.
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TERMO DEFINICAO

Ato pelo qual a Administracdo Publica e os celebrantes oficializam, em
instrumento préprio, as regras previamente estabelecidas e acordadas,
em Plano de Trabalho, para a execucéo do objeto pactuado, objetivando
a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco,
envolvendo a transferéncia de recursos financeiros ou néo.

Gestor do Ajuste | Servidor designado para planejar e gerenciar a execucao do ajuste.

Formalizar
Ajuste

Consiste no produto final do projeto, observados o plano de trabalho e

Objeto as suas finalidades.

Unidade do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro possuidor de
Orgdo Técnico |conhecimento técnico, capaz de contribuir com o gestor de ajustes no
do Ajuste estabelecimento dos requisitos que devam integrar o respectivo plano de
trabalho e durante a execucéo do ajuste.

Consiste no detalhamento do projeto e seus elementos: objeto, etapas,
Plano de fases e metas, devidamente qualificadas e quantificadas, acompanhadas
Trabalho de justificativas, cronograma de execucédo, plano de aplicacéo, visando
orientar a execuc¢ao das acdes do convénio.

Processo Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle de
Administrativo processos administrativos eletronicos no PJERJ.
Eletrénico (SEI)

Expressdo genérica para designar os documentos firmados pela
Administracdo Publica, que estabelecam direitos e/ou obrigacdes, ou
ainda acbes de cooperacdo mutua, podendo referir-se a contratos,
convénios e outros acordos.

Termo

Expressdo para designar instrumento que vise modificar o termo ja
Termo Aditivo celebrado, durante sua vigéncia, sendo vedada a alteracdo da natureza
do objeto.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 8.666/93 - Institui norma para licitagdo e contratos da Administracéo

Publica;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 44/2015 - Estabelece a possibilidade de servidores
cedidos pelo Estado do Rio de Janeiro e pelos Municipios, ao Tribunal de Justica,
para as atividades referentes ao processamento de executivos fiscais, cumprirem os

mandados dessa natureza como oficiais de justica ad hoc;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 74/2015 - Torna hibrida toda a competéncia de

Divida Ativa, independentemente da existéncia de Central ou Cartorio da Divida Ativa.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Estatistica e
Apoio a Jurisdi¢éo
(DGJUR)

Planejar e gerenciar a execucdo do convénio, sem
repasse de verba, com prefeituras ou outro 6érgao
publico/privado;

encaminhar memorando ao Departamento Financeiro da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas
(DEFIN/DGPCF) acerca do repasse pela Prefeitura da
bolsa dos estagiarios dispendida por este Tribunal.

Equipe do Departamento
de Instrucdo Processual
da Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a
Jurisdicéo
(DGJUR/DEINP)

Propor e sistematizar os convénios, sem repasse de
verba, com prefeituras ou outro 6rgao publico/privado;

tomar ciéncia e dar prosseguimento ao processo
administrativo SEI de tratativas para celebracdo dos
convénios.

Equipe do Servigo de
Instrucdo e Fiscalizacdo
de Convénios da Divida
Ativa da Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a
Jurisdicdo (DGJUR/
SEDIV)

Fiscalizar a regular execucdo dos convénios de divida
ativa celebrados, por meio de processo autuado no SEI
e/ou de processo fisico que ainda esteja em andamento;

indagar aos participes sobre o interesse na prorrogacao do
convénio de divida ativa celebrado;

monitorar convénios de divida ativa firmados/prorrogados;

submeter a Administracdo Superior eventual requerimento
do convenente de dispensa de certiddes, exigiveis pela
Lei de Licitacoes;

submeter a Administracdo Superior eventual dendncia pelo
(s) convenente (s) acerca do convénio celebrado.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O presente processo de trabalho visa garantir uma regular execugéo dos convénios de

divida ativa, sem repasse de verbas, firmados com as prefeituras, estabelecendo os

procedimentos necessarios para a instrucao de um ajuste.

6.2 A celebracdo de um convénio de divida ativa, sem repasse de verbas, instaura-se,

mediante processo autuado no sistema SEI e/ou de processo fisico que ainda esteja

em andamento, quando 0s convenentes procuram a realizacdo de objetivos de

interesse comum, mediante muatua colaboracdo para a execucdo de atividades de

interesse coincidente dos participantes.
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6.3 Conforme preceitua a RAD-DGCOL-003 - Formalizacdo e Execucdo de Ajustes, a
celebracdo do convénio de divida ativa exige, consoante consignado no 8 1° do art.
116 da Lei n°® 8.666/93, elaboracdo e aprovagao de plano de trabalho, no qual, em
sintese, deve constar o detalhamento do objeto pretendido. S&o os dados desse plano
de trabalho que dao suporte a elaboracdo do proprio termo de ajuste, jA que nele
constam, no minimo:

¢ identificacdo do objeto a ser executado;

e metas a serem atingidas;

e etapas ou fases de execucdo;

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

e indicacao do gestor e do fiscal/técnico do ajuste.

6.4 Conforme preceitua a RAD-DGCOL-003, o ajuste deve conter, a exemplo do contrato
(art. 55 da Lei n° 8.666/93), clausulas necessarias. Como antes mencionado, o proprio
plano de trabalho é que déa subsidios a elaboracéo do termo.

6.5 Conforme preceitua a RAD-DGCOL-003, por determinacao da Administracdo Superior,
excepcionalmente, alguns itens desta rotina podem ser dispensados.

6.6 O SEDIV atua na instrucao dos processos individuais de cessdo e/ou devolucédo de
servidores/funcionéarios disponibilizados por municipios do Estado do Rio de Janeiro,
para auxilio as serventias judiciais do PJERJ, com base em acordos de cooperacao
cuja fiscalizacao seja atribuida ao Servico.

7 INSTRUIR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA COM OS MUNICIPIOS

7.1 O SEDIV recebe e autua, pelo sistema SEI, a solicitacdo de celebracdo do ajuste,
encaminhada por oficio expedido pela municipalidade, ou conforme determinacdo da
Administragcéo Superior.
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7.2

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.4

7.4

7.5

Procede a elaboracdo do Plano de Trabalho com o detalhamento do objeto pretendido
e com os dados minimos elencados no item 6.3, visando dar suporte a elaboracédo do

termo de ajuste.

Promove os devidos contatos telefénicos e, por e-mail, com os 6rgdos convenentes,
para solicitar os documentos necessarios a formalizacdo dos ajustes, conforme

discriminados no ANEXO I, no que couber.

Caso o 6rgéo convenente solicite a dispensa de algum dos documentos discriminados
no ANEXO |, o SEDIV encaminha o processo autuado no SEI ou o processo fisico
gue ainda estd em andamento a Administracdo Superior para apreciacdo e

aprovacao.

Autorizado o prosseguimento do processo eletrénico ou fisico que ainda esta em
andamento com a falta do documento, o SEDIV o encaminha ao DEINP para ciéncia,
sugere o posterior encaminhamento ao Servico de Apoio Administrativo de Convénios
e Parcerias da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/SECON).

Se a solicitagdo nao for autorizada, comunica ao 6rgao convenente a decisdo da

Administrag&do Superior.

Aguarda resposta do convenente.

.1 Caso o 6rgdo néo consiga o documento pendente, o SEDIV encaminha o processo

autuado no SEI ou o processo fisico que ainda esteja em andamento ao DEINP,
sugerindo o envio ao SECON, a fim de promover as comunicacdes cabiveis e 0

posterior arquivamento dos autos.

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

remessa e analise do SECON.

Se a documentacdo nao for aprovada pelo SECON, o SEDIV recebe o processo
autuado no SEI ou o processo fisico que ainda esteja em andamento e promove 0S
necessarios contatos e diligéncias com os convenentes, a fim de sanar as pendéncias

apontadas.
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7.6 Regularizadas as referidas pendéncias, encaminha o processo autuado no SEIl ou o
processo fisico que ainda esteja em andamento ao DEINP, com a sugestao de envio

ao SECON, para prosseguimento.

7.7 Se o 6rgdo convenente ndo conseguir os documentos pendentes, o SEDIV encaminha
0 processo autuado no SEI ou o processo fisico que ainda esteja em andamento ao
DEINP, sugerindo o envio ao SECON, a fim de promoverem as comunicacfes cabiveis

e 0 posterior arquivamento dos autos.

8 PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA

8.1 O SEDIV recebe o processo autuado no SEI 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, quando se tratar de convénio prestes a expirar, sobre a

formalizacdo de um novo acordo.

8.1.1 Providencia os contatos telefénicos e por e-mail com os Orgdos envolvidos no
convénio, questiona sobre o interesse na prorrogacéo e sobre a regular execucéo, ou,
guando se tratar de convénio prestes a expirar, sobre a formalizacdo de um novo

acordo.

8.1.2 Em caso de prorrogacdo e havendo necessidade de alterar quaisquer clausulas do
convénio em vigor, o processo autuado no SEI ou o processo fisico que ainda esteja
em andamento € instruido com o Plano de Trabalho, as clausulas alteradas e com
toda a documentacao para a formalizacdo do termo aditivo (Anexo I), e encaminhado

ao DEINP para remessa e andlise do SECON.

8.1.3 Em caso de formalizar novo convénio, providencia nova autuacéao, instrui com o Plano
de Trabalho do novo ajuste e a documentacao necessaria a formalizacdo do convénio
(Anexo 1), e encaminha o processo autuado no SEI ou o processo fisico que ainda

esteja em andamento ao DEINP, para remessa e andlise do SECON.
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9 FISCALIZAR A EXECUCAO DOS CONVENIOS DA DIiVIDA ATIVA

9.1 Quando necesséario, o SEDIV encaminha e-mail ao chefe da serventia da divida ativa
que possui convénio celebrado, para indagar se ele est4 sendo integralmente cumprido

pela prefeitura.

9.1.1 Caso nao esteja sendo cumprido, contata o procurador do municipio por telefone e/ou

por e-mail e solicita as providéncias cabiveis.

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

processo administrativo, para decidir sobre a denuncia efetuada.
9.1.3 Caso a denuncia seja acatada pela Alta Administracdo, comunica a decisédo ao 6rgao

convenente e encaminha o processo ao SECON, para arquivo.

10 MONITORAR OS CONVENIOS FIRMADOS

10.1 Quando firmado/prorrogado o convénio, o SEDIV inclui as informacdes na Planilha e

Monitoramento de Controle dos Convénios.

10.1.1 As informacdes necessarias, sdo: numero do processo administrativo, objeto do

convénio, numero do termo e data da publicacéo.
10.1.2 Para preenchimento da planilha, acessa a Pasta Servico SEDIV>0-1 Organizacao e

Funcionamento>02-CONTROLE DE CONVENIOS.

11 CADASTRAR E/OU DESLIGAR SERVIDOR MUNICIPAL CEDIDO, PELO SEI

11.1 A DGJUR recebe informacdo sobre cadastramento e/ou desligamento de servidor

municipal e/ou estagiarios lotados nas serventias de divida ativa pelo sistema SEI.

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

atual situacéo do referido ajuste.
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11.3 Apoés a informacéo, o SEDIV encaminha o processo por meio do SEI ao DEINP, para
ciéncia, sugerindo remessa a Administracdo Superior, em atendimento ao Ato
Executivo n° 2275/99 e Ato Conjunto TJ/CGJ n° 11/2016.

12 COBRAR AOS MUNICIPIOS PELA UTILIZACAO DO E-CARTA

12.1 O SEDIV, na qualidade de fiscal do ajuste, recebe processo pelo sistema SEI 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.

12.2 O SEDIV reenvia a cobranca ao municipio.
12.2.1 Encaminha oficio a procuradoria do municipio e a secretaria de fazenda.

12.2.2 Encaminha, por e-mail, para o respectivo procurador, todos os oficios enviados a
prefeitura, bem como as imagens de comprovacgédo de recebimento acompanhados

do oficio.

12.2.3 Diligéncia no sentido de fazer contato telefénico para o devido acompanhamento do

efetivo recebimento dos oficios.

12.2.4 Indaga a procuradoria o canal de comunica¢do propicio a dar eficacia ao fluxo de

cobranca do reembolso mensalmente.

12.3 O SEDIV encaminha os autos a Divisao de Gestao Financeira da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DIGEF), para que registrem—e

adotem as eventuais modificagdes quanto ao fluxo de cobranca.

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacédo documentada apresentada

a sequir.
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RETENCAO
5 ACESSO (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- X CORRENTE - ~
IDENIREAERO |~ ey SAVEL NAMENTO | PERACAO | PROTECAOC | “ppazope | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de
Monitoramento de ) Arquivo Numero de | Condigdes L
Controle dos 0-6-2-2g SEDIV. | Restiito | o atranico processo | apropriadas 5 anos Eliminagdo na UO
Convénios
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos

**UO = Unidade Organizacional

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

Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — 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 séo 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

14. ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Instruir Ajuste Sem Repasse de
Verba com os Municipios;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prorrogar ou Celebrar Novo Ajuste
Sem Repasse de Verba;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Fiscalizar a Execuc¢ao dos Convénios
da Divida Ativa;

e Anexo 4- Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastrar e/ou Desligar o Servidor
Municipal Cedido pelo SEI;

e Anexo 5- Fluxo do Procedimento de Trabalho Cobrar aos Municipios pela utilizagdo
do E-Carta.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR AJUSTE SEM
REPASSE DE VERBA COM OS MUNICIPIOS
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR OU CELEBRAR
NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FISCALIZAR A EXECUCAO
DOS CONVENIOS DA DIVIDA ATIVA

FISCALIZAR A EXECUCAO DOS CONVENI(
DA DIVIDA ATIVA
SEDIV
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR E/OU
DESLIGAR O SERVIDOR MUNICIPAL CEDIDO PELO SEI

Receber informacac
pelo sistema SEl e
encaminhar ao

SEDIV

DGJUR

Informacac de
cadastramenta ou
desligamneto de
servidar municipal e
estagiaric

CADASTRAR E/OU DESLIGAR O
SERVIDOR MUNICIPAL CEDIDO PELO SEI
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COBRAR AOS MUNICIPIOS
PELA UTILIZACAO DO E-CARTA
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