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1. Apresentagao

A presente cartilha visa orientar e padronizar os procedimentos a serem adotados pelos Cartdrios
Judicias do Estado da Bahia, para servir como uma ferramenta de esclarecimento e orienta¢do aos
servidores da Justica, com o objetivo de alcangar maior celeridade com relagdao ao arquivamento e
baixa dos processos com transito em julgado pendentes do pagamento das custas remanescentes,
assim como orientar sobre o envio a COFIS dos documentos necessarios para abertura de
processos administrativos de cobranca, que diligenciard inscricao do débito na Divida Ativa através
da Secretaria da Fazenda Estadual - SEFAZ.

2. Contextualizacao

As custas cartordrias devem ser recolhidas antes da pratica dos atos, conforme legislagao vigente.
No entanto, em decorréncia de algumas particularidades, ao final do processo podem remanescer
custas pendentes de pagamento. Nestes casos, faz-se necessdrio que a unidade cartoraria expega
o mandado de intimacdo e, caso o pagamento nao seja realizado, que a mesma encaminhe a
COFIS a documentagdo necessdria para abertura de processo administrativo, inscricdo em divida
ativa e possivel execugao fiscal. Esta cartilha contempla apenas orientagdes para cobran¢a no
ambito dos cartérios judiciais.

) ' O andamento do feito s6 sera possivel __
~ com o recolhimento das custas, exceto ‘;y
nas hipéteses de isen¢ao, nos casos do
g j‘( " interessado ser beneficidrio  da
assisténcia judicidria gratuita ou se o
Juiz deferir o pagamento ao final do

processo.

-"‘/'

A Na hipdétese de ndo recolhimento das custas iniciais, a parte serd intimada

na pessoa de seu advogado para realizar o pagamento das referidas
despesas no prazo de 15 (quinze) dias (Art. 290 CPC). O ndo pagamento
importara no cancelamento da distribuicdo, ndo incidindo, portanto, a
cobranga das custas.

& O abandono ou desisténcia do feito e a transag¢dao que Ilhe ponham termo

nao implicardo na desoneragao das custas devidas ou na restituicao das ja
recolhidas, exceto no caso de desisténcia do feito, formal e tempestiva, na
hipotese do indeferimento do beneficio da Justica Gratuita (Tabela I, Nota
Explicativa |, letra “a”, da Lei Estadual n2 12.373/2011).
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Nos Juizados, a desisténcia do autor, mesmo sem a anuéncia do réu ja
citado, implicara na extingdo do processo sem julgamento do mérito, ainda
que tal ato se dé em audiéncia de instrucdo e julgamento, ndo incidindo,
portanto, a cobranga das custas, salvo quando houver indicios de litigancia
de ma-fé ou lide temeraria (ENUNCIADO 90 FONAIJE).

Em caso de acordos celebrados antes da sentenga, as partes ficam
dispensadas do pagamento das custas processuais remanescentes, se
houver (§ 32 do art. 90 da Lei 13.105/2015 - CPC).

3. Fluxograma para cobran¢a das custas pendentes
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O fluxograma acima ilustra os procedimentos necessdrios para a cobranca das custas pendentes
no ambito dos cartdrios judiciais, que se inicia com a identificacdo dos processos com transito em
julgado e custas pendentes de pagamento, e se encerra com o encaminhamento de
documentacdo a COFIS para inscricdo em Divida Ativa, quando cabivel, com a posterior baixa e
arquivamento do processo.

4. Procedimentos para cobranca das custas pendentes

Este capitulo traz orientacdes e aspectos relevantes a serem observados em cada etapa do
fluxograma apresentado no capitulo anterior. Cabe destacar que a ordem das atividades descritas
abaixo devem ocorrer conforme sequéncia representada no fluxograma.

4.1 Identificar processos transitados em julgado com custas pendentes

Identificar processos com transito em julgado com custas pendentes de pagamento.

4.2 Identificar se houve decadéncia

Identificado processo com prazo decadencial transcorrido (CTN, art. 173, inciso |), ndo sera
encaminhada a COFIS documentac¢do para abertura de processo administrativo de cobranca e
inscricdo em Divida Ativa do Estado. Neste caso, certificar o ndo pagamento, especificando o
requisito da decadéncia de prazo, e seguir para a etapa 4.12 (Baixar e arquivar processo).

A contagem do prazo decadencial tem inicio no 12 dia do exercicio seguinte
aquele em que o lancamento poderia ser efetuado, ou seja, da data da
decisdo terminativa do processo (sentenga/acord3o).

Exemplo: Processo com decisdo terminativa (sentencga/acorddo) no exercicio de 2011 - A
contagem do prazo decadencial serd a partir de 12 de janeiro de 2012. A inscricdo em Divida Ativa
sO poderia ser realizada até 31 de dezembro de 2016.

4.3 Calcular custas pendentes

Confeccionar planilha de calculos detalhada, especificando as custas e despesas remanescentes.
(Anexo 1)

Havendo taxas remanescentes ao final do processo, estas serdao cobradas
pela tabela vigente a época do respectivo mérito responsavel por sua
finalizagdo, inclusive as parcelas suplementares, devendo o valor da causa
ser atualizado monetariamente antes da aplicacao do item | da Tabela |
(Tabela I, Nota Explicativa V, letra “c”, da Lei Estadual n2 12.373/2011).
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Caso seja homologado acordo entre as partes apds a sentenga, as custas
iniciais serdo com base no valor acordado. Caso ndo seja mencionado o
responsavel pelo pagamento das custas, estas deverdo ser divididas entre
as partes (Art. 90, §22 do CPC).

O custo com o AR devera ser incluido no calculo das custas remanescentes.
(Anexo Il do Decreto Judiciario 1.223/2015).

Os titulares de cartdrios oficializados e os secretarios dos juizados especiais
serdo responsdveis solidariamente pelas custas e demais despesas nao
recolhidas ou recolhidas a menor, na forma do Cddigo Tributario do Estado
da Bahia.

0
A

a) Calculo das custas remanescentes relativas ao valor da causa

Atualizar o valor da causa até a data da sentenca, utilizando-se o Sistema de Cdlculo Judicidrio do
Tribunal de Justica do Estado de Sergipe, conforme o Convénio 01/2009 celebrado com o TIBA.

www. Pagina principal do TIBA > Corregedorias > Servicos > Sistema de Calculo
N~ Judiciério > Célculo TISE

Na pégina de cdlculo do TIJSE, preencher os campos conforme abaixo:

Data Inicial: Data da Inicial

Data Final: Data da Sentenga/Acordao
Valor na Data Inicial: | Valor inicial da causa
Juros Mensais: Nenhum

Honorarios: Nenhum

Correcdo: OTN/BTN/INPC

Resposta: Resumida

Multa: Nenhuma

No caso de sentencas com valores liquidos e acordos homologados apds a
sentenca, ndo é necessario atualizar o valor da causa. A base de cdlculo
serd o valor da sentenca liquida ou do acordo homologado.

Identificar o valor devido das custas pela tabela vigente na data da decisdo final com base no valor
da causa ja atualizado ou do valor da sentenca liquida/acordo, caso aplicavel.

Cartilha Cobranga de Custas Cartorarias Remanescentes Pagina 6 de 26



b) Calculo das custas remanescentes relativas aos demais atos

Identificar o valor devido das custas relativas a cada ato na tabela vigente na data da decisdo final.
As tabelas encontram-se disponiveis na pagina do TJBA.

www. Pagina principal do TIBA > CIDADAO > VER TODOS > T - Tabela de
N~ Emolumentos

O valor total das custas remanescentes corresponde ao somatério de todas as custas devidas,
conforme itens A e B acima.

4.4 Intimar o responsdvel tributario para pagamento das custas
remanescentes

Expedir o mandado de intimacdo (Anexo Il) para pagamento das custas remanescentes. Apds o
recebimento da intimacdo, o responsavel tem 10 dias Uteis para efetuar o pagamento sob pena de
inscricdo em divida ativa. Cdpias deverdo ser entranhadas aos autos.

(Art. 23, §12 da Lei 12.373/2011).

o A intimagdo para pagamento das custas sera efetuada por carta com AR

4.5 Emitir DAJE

Durante o prazo de pagamento, o responsavel tributdrio devera solicitar ao cartério a emissao do
DAIJE relativo as custas remanescentes.

a) Calcular Acréscimos Moratorios

O pagamento das custas apds a data da decisdo final do processo enseja a aplicacdo de multa e
juros de mora. Para o cdlculo de tais acréscimos moratdrios incidentes sobre o somatdrio das
custas apuradas conforme capitulo 4.3, devera ser acessado o site da Secretaria da Fazenda do
Estado da Bahia — SEFAZ/BA.

|www_ http://www.sefaz.ba.gov.br > INSPETORIA ELETRONICA > PAGAMENTOS >
N~ DAE - CALCULO E EMISSAO > TAXAS/FEAPSOL

- Na caixa de selecdo ITD/TAXAS, escolher a opgdo 2450 — TPS PODER
JUDICIARIO

- Marcar a op¢do NAO CONTRIBUINTE
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Na pagina de calculo da SEFAZ/BA, preencher os campos conforme abaixo:

CPF/CNPJ:

Nome, Firma ou Razao Social:

CEP:

Bairro:

UF:

Municipio:

Tipo Logradouro:

Descricao Logradouro:

Informar dados relativos ao responsdvel
tributario.

* estes dados poderdo ser abreviados, visto que essa
funcionalidade deve ser utilizada apenas para o
cdlculo dos acréscimos moratdrios.

Data de Vencimento:

Informar a data da decisdo definitiva.

Data de Pagamento:

Informar a data da realizacdo do calculo.

Valor Principal

Informar o somatério das custas remanescentes

calculadas conforme capitulo 4.3

Os acréscimos moratdrios deverao ser calculados na mesma data em que o
DAJE serd emitido

T
A

CONFIRA OS5 DADOS DO DAE RECEITA 2450-TPS PODER JUDICIARIO
Social: XXX
CHPJ/CPF: 13.100.722/0001-50

A guia de pagamento (DAE) ndo devera ser emitida em hipdtese alguma. A
pagina da SEFAZ devera ser utilizada tdo somente para o cdlculo dos
acréscimos moratorios.

Nome/Razé

PARCELA UNICA

DATA DE VENCIMENTO:
DATA DE PAGAMENTO:
REFERENCIA:
DOC. ORIGEM:

01/01/2015
05/06/2017

RECEITA BRUTA ACUM.:
COMPRASIAQ. ACUM.:
IMPOSTO DEVIDO:
DEDUGAD:

R$ 0,00
RS 0,00
RS 0,00
R$ 0,00

VAL. PRINCIPAL: RS 1.000,00
VAL. CORREGAC: RS 0,00
VAL. ACRESCIMOC: |:> RS 404,97
VAL. MULTA: RS 0,00
VAL. TOTAL: RS 1.404,97

]
[=1
it
=
I
m

e
[

Nowva Emiss.

b) Gerar DAJE

Apds o calculo dos acréscimos moratérios conforme acima, o DAJE relativo as custas remanescentes devera
ser gerado por meio do site do TJBA.

o

‘ PAGINA PRINCIPAL DO TJBA > CIDADAO > DAJE ELETRONICO
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Na pagina de emissdo do DAIJE, preencher os campos conforme abaixo:

Atribuicao: PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL

Valor Declarado: NAO

Tipo de Ato: OUTROS (ESPECIFICAR)

Comarca: Informar a comarca correspondente

Cartério: Informar o cartério correspondente

Quantidade de Atos: | Informar quantidade de atos

Descri¢ao do Ato: CUSTAS REMANESCENTES

Valor do Ato: Informar o somatdrio das custas remanescentes relativas a todos os atos

praticados, conforme tabela vigente na data da decisdo final, com
acréscimos moratoérios, caso aplicavel, conforme explicitado acima.
Dados Contribuinte: Informar os dados do contribuinte.

Observagdes: Informar, para cada tipo de ato, a quantidade correspondente. Informar,

também, o valor dos acréscimos moratérios, quando aplicavel.
Ex.: Custas iniciais (1), Int Postal (5), Int Elet. (3) — Acrésc. Mor. (RS 400,00)

Ndmero do processo: | Informar o nimero do processo.

4.6 Verificar se houve o pagamento das custas

Decorrido o prazo de 10 dias Uteis apds o recebimento da intimagdo, verificar se houve o
pagamento do débito.

Caso tenha sido emitido DAJE durante o prazo acima, o pagamento devera
ser verificado apds 10 dias da emissdo do mesmo.

4.7 Certificar nos autos o pagamento do valor devido

Constatado o pagamento do débito, certificar nos autos o pagamento do valor devido (Anexo lll,
Modelo 1) e seguir para a etapa 4.12 (Baixar e arquivar processo).

4.8 Analisar requisitos para inscricao em Divida Ativa

N3o constatado o pagamento do débito e identificado algum dos requisitos destacados abaixo, o
processo nao serd encaminhado a COFIS para abertura de processo administrativo de cobranca e
inscricdo em Divida Ativa do Estado. Neste caso, certificar o ndo pagamento e o motivo da
impossibilidade de inscricdao em Divida Ativa. Caso contrario, encaminhar documentagao a COFIS.

Processos NAO passiveis de inscrigdo em Divida Ativa
a) Processos com prazo decadencial transcorrido
g ‘-‘J( " b) Auséncia de CPF ou CNPJ nos autos
c) Auséncia de endereco nos autos
d) Custas remanescentes iguais ou inferiores a RS 460,00
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O requisito para ndo inscricdao em Divida Ativa devera ser certificado nos
autos e o processo devera ser baixado e arquivado pelo Cartério.

a) Processos com prazo decadencial — CTN, art. 173, inciso |

Vide Capitulo 4.2

b) Auséncia de CPF ou CNPJ

A inexisténcia do CPF ou CNPJ acarretard o arquivamento do processo pelo Cartério, devido a
impossibilidade de constituicao do crédito tributario pela SEFAZ.

c) Auséncia de endereco

Apenas nos casos de endere¢o incompleto ou a sua inexisténcia nos autos, o processo serd
arquivado pelo Cartério, devido a impossibilidade de inscricdo em Divida Ativa pela SEFAZ.

Correios, certificar nos autos o ndao pagamento e encaminhar
documentacgdo a COFIS.

A} Em qualquer outra hipdtese, independente do motivo informado pelos

d) Custas remanescentes iguais ou inferiores a RS 460,00

Os créditos tributdrios iguais ou inferiores a RS 460,00 (quatrocentos e sessenta reais) ficam
dispensados de inscrigdo na Divida Ativa pela SEFAZ, conforme Lei Estadual n? 3.956/81, alterada
pela Lei Estadual n2 13.199/14.

4.9 Certificar nos autos o nao pagamento do valor devido para
inscricao em Divida Ativa

N3o constatado o pagamento do débito, e presentes os requisitos para inscricdo em divida ativa,
certificar nos autos o ndao pagamento do valor devido (Anexo Ill, Modelo 2)

4.10 Certificar nos autos o nao pagamento do valor devido e o requisito
para nao inscricao em Divida Ativa

Caso seja identificado algum dos requisitos que inviabilize a cobranca do débito, certificar o ndo
pagamento nos autos, especificando o requisito para nao inscricdo em Divida Ativa. Em seguida,
proceder a baixa e arquivamento dos autos.
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Modelos de Certidao — Anexo Il
a) Processo com prazo decadencial transcorrido Modelo 3
b) Auséncia de CPF ou CNPJ nos autos Modelo 4

c) Auséncia de endereco nos autos Modelo 5
d) Custas remanescentes iguais ou inferiores a RS 460,00 Modelo 6

4.11 Encaminhar a COFIS

Uma vez certificado nos autos o ndo pagamento do valor devido, e ndo havendo nenhum dos
requisitos para nao cobranca do débito, preparar toda a documentacdo necessdria, realizar
checklist de conferéncia final e encaminhar a COFIS (vide anexo V) para abertura de processo
administrativo de cobranca e diligenciamento da inscricdo em Divida Ativa.

do processo somente poderdo ser arquivados apds haver o diretor de
secretaria de vara, escrivdao ou secretdrio expedido certiddao sobre o fato,
especificando todas as parcelas devidas, encaminhado-a ao Tribunal de
Justica que diligenciard a inscri¢do do débito na divida ativa.” (Lei Estadual
n? 12.3732011, art. 23 § 29).

o “Decorrido o prazo previsto sem que o débito tenha sido quitado, os autos

4.11.1 Documentagao necessaria

Para abertura de processo administrativo de cobranca e inscricdo em divida
ativa, devem ser encaminhados a COFIS os seguintes itens:

T. 1. Nome completo do devedor
4 : 2. CPF ou CNPJ do devedor

: 3. Enderego completo para envio da correspondéncia
: 4. Copia da Petigdo inicial
: 5. Copia da decisdo definitiva (Sentenca/Acérdao/Acordo)

I : 6. Copia da intimagao para cobranga de custas

| : 7. Copia da certidao de ndo pagamento das custas

\ : 8. Calculo do tributo informando o valor individualizado de cada ato
: (Anexo I)

Na ocorréncia de recursos, encaminhar também codpias de todas as
decisGes (Acérddo), além da sentenca e acordo, se houver.
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4.11.2 Conferéncia Final antes do envio (Checklist)

Antes de enviar a documentacdo a COFIS para abertura de processo administrativo de cobranca
das custas e inscricdo na divida ativa do Estado, certificar o cumprimento de todos os itens do
checklist abaixo:

— CHECKLIST PARA ENCAMINHAR A COFIS _

. Confirma ndo ocorréncia de prazo decadencial?

. O valor da divida é superior a RS 460,00?

. Consta CPF ou CNPJ do devedor tributario?

. Consta endere¢o completo do devedor tributario?

. Extraiu cépia da Peticao Inicial?

. Extraiu cdpia das decisdes (Sentenca/Acérddo/Acordo)?
. Extraiu cépia do transito em julgado?

. Extraiu cépia da intimacdo para cobrancga de custas?

O 00 N O L1 & W N B

. Extraiu cépia da certiddo do ndo pagamento das custas?
10. Consta planilha de calculo individualizado das custas?

RRLLLLRK8K%

é )

() w Ap6s cumprimento de todos os itens do checklist, ’\
i encaminhar a COFIS, por meio do SIGA (§29, art. 32 do /

Decreto Judiciario n? 246/16), toda a documentagdo L (
para inscricdo em Divida Ativa, conforme passo a passo \N
descrito no Anexo V.

4.12 Baixar e arquivar processo

O escrivao devera baixar e arquivar o processo nas seguintes situacoes:

1. Pagamento das custas remanescentes no cartério

’ ‘-"( - 2. Ocorréncia de algum dos requisitos impeditivos para inscricdo em Divida Ativa
3. Na hipdtese do ndo pagamento das custas e apds o envio da documentacgao a
COFIS.

Na hipotese 3 acima, com o intuito de facilitar consultas futuras, o escrivao
deverd registrar no processo o numero do expediente (Oficio) de
encaminhamento a COFIS da documentagado para inscricdo em Divida Ativa
(Ex. TJ-OFI-2017/00000).
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Legislacao Relacionada
Lei 13.105/15 - CPC
Lei Estadual n? 12.373/2011, alterada pela Lei Estadual n? 13.600/16
Lei Estadual n? 3.956/81, alterada pela Lei Estadual n? 13.199/14
Lei 5.172/66 — CTN
Decreto Judiciario 1.223/2015
FONAJE — Enunciado 90
Lei 9.099/1995

COFIS

Coordenacao de Orientacao
e Fiscalizacao
cofis@tjba.jus.br
[{2r 7133721630/ 1631 / 5682

L
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Anexos

Anexo | — Planilha de calculo das custas processuais

PLANILHA DE CALCULO DE CUSTAS

DADOS DO PROCESSO

CARTORIO

PROCESSO N°
NATUREZA DA ACAO
DATA DA INICIAL

VALOR INICIAL DA CAUSA
DATA DA SENTENCA/ACORDAO 16/03/2017
VALOR DA CAUSA ATUALIZADO*ACORDO/SENTENCA R$ 0,01

NOME COMPLETO/RAZAO SOCIAL
CPF/CNPJ

ENDERECO

CIDADE/ESTADO

CEP

ATO FLS. Quant. Valor Histérico (R$)**
Custas iniciais (valor da causal/acordo) -
Citacdo, Intimacao oficial de justica =
Intimacao postal (AR) -
Editais de citacdo (por cm) -
Notificacdo -
Entrega de oficio -
Arresto/sequestro/despejo -
Arrolamento/demais tab i, item Xii -
Auto de penhora -
Carta precatéria/demais Tabela |, item VI -
Recursos TJ-BA S/IV -
Recursos TJ-BA C/V -
Recursos Especial e Ordinario (STJ) -
Recursos Extraordindrios (STF) -
Requisicdo de informacdes -
Copia digital de registros fonograficos -
Digitalizacdo de documento -
Transcricdo de declaracdo de gravacdo de audiéncia -
Cépia de processamento eletrénico, em midia -
Impressédo de cépia de processo, por folha -
Cépia de documentos emitidos pelo TJ-BA, em midia -

CitacOes, intimacdes, notificacdes e oficios eletrénicos -
Outros
VALOR TOTAL - HISTORICO (R$)**

Acréscimos Moratorios (R$)***
VALOR TOTAL - ATUALIZADO (R$)****

*Valor da causa atualizado (calcular pelo site do TISE)

**\/alor da tabela vigente na data da decisdo definitiva

***\/alor dos acréscimos moratérios, quando aplicavel (calcular pelo site da SEFAZ).
**+x\/alor total devido para emissdo do DAJE

(comarca), 29/06/2017
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Anexo Il - Modelo de oficio para cobranga das custas finais

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

(Local e data)

N2 Oficio

Prezado (a) Senhor (a),

Fica intimada Vossa Senhoria para que efetue o pagamento, no prazo de 10 (dez) dias uteis
apos o recebimento desta, das custas finais remanescentes relativas ao Processo n2 XXXXXXXXX
proveniente desta Unidade Cartoraria, do qual foi condenado. Apds o pagamento, devera ser
apresentada uma via no cartorio para a devida baixa do processo.

Caso nao haja pagamento do débito ou a sua comprovagao nao seja apresentada ao cartério,
este sera encaminhado a Procuradoria Fiscal da Fazenda Estadual para inscricgdo na DiVIDA
ATIVA, PROTESTO DA RESPECTIVA CERTIDAO, e EXECUCAO FISCAL do débito, com os devidos
acréscimos legais, sob pena de penhora de bens de sua propriedade para garantia da divida
apurada.

(Nome do Servidor)
Escrivdo/Diretor(a) de Secretaria

ILUSTRISSIMO (A) SENHOR (A)

NOME DO RESPONSAVEL TRIBUTARIO
ENDERECO

CIDADE - BAHIA

CEP
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Anexo lll - Modelos de certidoes de transito em julgado

Modelo 1 — Pagamento das Custas

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo N2 XxXxXXXXXXXXXX
CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado e que as custas
processuais foram integralmente pagas. O referido é verdade. Dou fé. Eu, (Nome do
Servidor), Escrivd(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi. (Cidade), (data), (assinatura).
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Modelo 2 — Ndo pagamento das Custas com possibilidade de Inscricido em Divida Ativa

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo n®

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado, que a parte devedora
foi intimada para pagamento das custas processuais devidas e que ndao houve quitacao do
débito, conforme documento em anexo. Certifico, ainda, que foram extraidas cdpias das
pecas processuais, com a conseqliente remessa das mesmas a Coordenacao de Orientagao
e Fiscalizacao — COFIS, objetivando posterior encaminhamento para inscricdo do nome do
devedor na divida ativa. O referido é verdade, Dou fé. Eu, (Nome do Servidor),
Escrivd(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi. (Cidade), (data), (assinatura).

Cartilha Cobranga de Custas Cartorarias Remanescentes Pagina 17 de 26



Modelo 3 — Ndo pagamento das Custas - Processos com prazo decadencial transcorrido

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo n2 XXXXXXXXXXX

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado e que em virtude da
decadéncia de prazo, resta impossibilitada a inscricdo em Divida Ativa. O referido é
verdade, Dou fé. Eu, (Nome do Servidor), Escrivd(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi.
(Cidade), (data), (assinatura).
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Modelo 4 — Ndo pagamento das Custas - Impossibilidade de inscricdo em Divida Ativa em virtude
da auséncia de CNPJ/CPF

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo n2 XXXXXXXXXXXXX
CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado e que nao houve
quitacdo do débito. Certifico, ainda, que em virtude da auséncia de nimero do CNPJ/CPF,
resta impossibilitada a inscricdo em Divida ativa. O referido é verdade, Dou fé. Eu, (Nome
do Servidor), Escrivd(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi. (Cidade), (data), (assinatura).
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Modelo 5 — Ndo pagamento das Custas - Impossibilidade de inscricdo em Divida Ativa em virtude
da auséncia de endereco

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo n2 XXXXXXXXXXXXXXXXX

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado e que nao houve
quitacdo do débito. Certifico, ainda, que em virtude da auséncia de Endereco, resta
impossibilitada a inscricdo em Divida Ativa. O referido é verdade. Dou fé. Eu, (Nome do
Servidor), Escriva(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi. (Cidade), (data), (assinatura).
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Modelo 6 — Ndo pagamento das Custas - Impossibilidade de inscricdo em Divida Ativa em virtude
do valor igual ou inferior a R$ 460,00

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Enderego, com CEP

Processo n2 XXXXXXXXXXX

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que a sentenca transitou em julgado e que nao houve
quitacdo do débito. Certifico, ainda, que em virtude do valor das custas ser igual ou
inferior a RS 460,00 (quatrocentos e sessenta reais), resta impossibilitada a inscricio em
Divida Ativa, em razdo do quanto disposto na Lei Estadual n. 13.199/2014. O referido é
verdade, Dou fé. Eu, (Nome do Servidor), Escrivd(o)/Diretor(a) de Secretaria, subscrevi.
(Cidade), (data), (assinatura).
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Anexo IV — Modelo de oficio para encaminhamento da documentagao a COFIS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
Comarca de XXXXXXXXXX
Vara XXXXXXXXXXXXXX

Endereco, com CEP

Oficio N2 xxxx Local e data

Ao

Senhor Coordenador da COFIS/CTJUD/TJBA
52 Avenida do CAB, 560, Sussuarana.
Salvador, Bahia.

CEP: 41.745-971

Assunto: Execugao Fiscal e Inscricio em Divida Ativa

Processo n2: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Parte condenada: XXXXXXXXXXXXX
N2 do CPF: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ENDERECO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Senhor Coordenador,
Encaminho documentac¢do necessaria a Execucao Fiscal e Inscricdo na Divida Ativa
das custas remanescentes no valor de RS (valor), conforme Planilha de Calculo, referentes ao

processo supracitado, tendo em vista que restou frustrada a intimacdo da parte devedora,
condenada a efetuar o pagamento, bem como nao houve a quitacdo espontanea.

Atenciosamente,

(Nome do Servidor)
Diretor(a) de Secretaria ou Escriva(o)
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Anexo V — Passo a passo para envio de expediente a COFIS pelo SIGA

a) Acessar o SIGA através do link http://siga.tjba.jus.br, informando USUARIO E SENHA DE REDE
(Figura 01).

& SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA ——

S AENDIMENTOON-LUNE = consuTapUBLca &7 Lesisigio @) omentaoes 3¢ ReauisiTos

ACESSO RESTRITO

Figura 01

b) No menu DOCUMENTOS, clicar em NOVO (Figura 02).

DOCUMENTOS RELATORIDS

NOVO

PESQUISAR

Quadro de Expedientes BRI

Situagao RECEBER POR OUTRA
UNIDADE

A Receber (Digital) IMPORTAR DO PROTWEB

Pendente de Assinatura

Figura 02

c) Ao abrir atela NOVO DOCUMENTO (Figura 03), realizar as seguintes etapas:

e No campo TIPO escolher a opcdo “OFIiCIO” e informar o nome do usudrio que estd
elaborando o documento no campo SUBSCRITOR. Preencher o campo DESTINATARIO com a
Unidade de destino do documento (“COFIS”).

e Inserir no campo CLASSIFICACAO o cddigo “0.1.3.1. Apuracdo de irregularidade e auditoria
(sobre distribuicdo, custa, taxa, emolumento, denuncia, reclamacdo...)” e no campo
DESCRICAO digitar “Cobranca de Custas Remanescentes — Inscri¢do na Divida Ativa”.

e No campo ENDERECAMENTO e TEXTO A SER INSERIDO NO CORPO DO OFICIO, inserir os
dados, conforme Modelo de Oficio para encaminhamento da documentagdao a COFIS —
Anexo IV desta Cartilha.

e Clicar em OK (aparecerd a tela conforme figura 04).
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http://siga.tjba.jus.br/

Tipo: Oficio -

Subscritor: 4 [0 Substituto

Fungéo Exercida:

Nivel de Acesso: Limitado entre unidades ~
Destinatario: Unidade ~ COFIS s
Classificagao:® 0.1.31 .
Cobranga de Custas Remanescentes - Inscricdo na Divida Ativa 140 caracteres restantes

Descrigao / Observagéao:

{pr o com pal. sempre usando género masculing e singular}

Dados Complementares

Enderegamento: Ag
Senhor Coordenador da COFIS/CTJUD/TIBA
5% Avenida do CAB, 560, Sussuarana.
Salvador, BAhia.
CEP: 41.745-971

Assunto: Execucdo Flscal e Inscricdo em Divida Ativa

[C1 Exibir ender no final do d

Vocativo: Senhor Coordenador

Texto a ser inserido no corpo do Oficio:
Caso seja copiado informagao de editor de texto externo ao SIGA devera remover todas as formatagdes do texto.

- - 48 k. | [ |

B |2 E cédigo-Fonte

@ | i=

(Copiar 0 Modelo de Oficio para encaminhamento da documentaco a COFIS - Anexo IV da Cartilha de Cobranca de Custas Remaﬂescemes){

IN® do CPF: X000e38000000000030080000000000%

ENDERE G 0:000000000000000000050000005005%

Encaminho documentacdo necessdria 3 Execucdo Fiscal e Inscricio na Divida Ativa das custas remanescentes no valor de RS (valor), conforme PLanilha de Calculo, referentes ao processo supracitad

T Figura 03

Geral - Em Elaboragio
& Anexar Arquivo | & Duplicar | & Editar | @ Excluir | (3 Finalizar | & Incluir Cossignatario | 3 Visualizar Dossié | &) Visualizar Impressao

i

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

SALVADOR, 25 de abril de 2017.

Of. n® TMP-269786

Ao

Senhor Coordenador da COFIS/CTJUD/TJBA
5% Avenida do CAB, 560, Sussuarana.
Salvador, BAhia.

CEP: 41.745-971

Assunto: Execucdo Flscal e Inscricdo em Divida Ativa

Senhor Coordenador,

(Copiar o Modelo de Oficio para encaminhamento da documentagdo & COFIS - Anexo IV da Cartilha de Cobranca de Custas Remanescentes)

Processo n®

Parte condenada: x00000000000000000000000¢

N°® do CPF:

ENDERECO::

Encaminho documentacdo necessaria a Execucdo Fiscal e Inscricdo na Divida Ativa das custas remanescentes no valor de R§ (valor), conforme PLanilha de Calculo,

' Figura 04
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d) Clicar no link ANEXAR ARQUIVO (Figura 05)

Geral - Em Elaboragio
& Anexar Arquivo | & Duplicar | 4 Editar | @ Excluir | &) Finalizar | & Incluir Ci

Figura 05
e) Preencher “DOCUMENTAGCAO PARA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA” no campo DESCRICAO.

Selecionar o arquivo no qual consta documentagdo elencada no capitulo 4.9.1 -
DOCUMENTACAO NECESSARIA desta Cartilha e clicar no botdo ANEXAR (Figura 06)

Dados do Arquivo

Data: 25/04/2017

Responsavel:* TJ5013402 s CLAUDILENE GONCALVES BADARO MUNIZ [ Substituto
Unidade do Responsavel: CODRDENAGAO DE FISCALIZAGAO ~

Descrigao: DOCUMENTAGAQ PARA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA

Arquivo:* MNenhum arquivo selecionado
m Vona[

Figura 06

f) Apds conferir o documento anexado, clicando no link, marcar a caixa ao lado do Anexo e clicar
em AUTORIZAR COPIA EM LOTE (Figura 07).

Anexos Pendentes de Conferéncia

Cadastrante Atendente
Data Descrigao
Unidade Pessoa Unidade Pessoa
» 25/04/2017 12:18:38 COFIS Claudilene COFIS Claudilene DOCUMENTACAO PARA INSCRICAD NA DIVIDA ATIVA | untitled_20170419_092624 pdf | [
t
Figura 07
g) Clicar em FINALIZAR (Figura 08).
Geral - Em Elaboragdo
& Anexar Arquivo | & Duplicar | &7 Editar | @ Excluir | (5 Finalizar | & Incluir Cossignatario } Visualizar Dossié | () Visualizar Impressio
Cadastrante Responsavel Atendente
Data Evento Descrigéo
Unidade Pessoa Unidade Pessoa Unidade Pessoa
25/04/2017 Conferéncia de Cdpia de COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  Conferido por: Claudilene Goncalves Badaro Muniz
12:22:30 Documento
26/04/2017 Anexacio COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  DOCUMENTAGAO PARA INSCRICAO NA DIVIDA
12:18:38 Muniz | untitled_20170419_092624 pdf | Desentran
Figura 08
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h)

12 Via - Pendente de Assinatura

Clicar em AUTORIZAR DIGITALMENTE (Figura 09) e TRANSFERIR (Figura 10).

izar Dossié

Pessoa

Claudilene

Redefinir Nivel de Acesso

(=h Visualizar Impresséo

Atendente
Unidade

COFIS

% Refazer

Conferide por: Claudilene Goncalves Badaro Muniz | REF.: Anexag

DOCUMENTAGAD PARA INSCRIGAQ NA DIVIDA ATIVA | Cdpia ¢

| untitled_20170419_092624 pdf | Desentranhar | Sclicitar Retificac

[ Acompanhar movimentagdo por e-mail | & Anexar Arquivo | €3 Cancelar Via | & Definir como Urgente Fazer Anotagdo | ] Visual
Cadastrante Responsavel
Data Evento
Unidade Pessoa Unidade
25/04/2017 12:24:16 Criacdo COFIS Claudilene COFIS
Geral
L2 Assinar Digitalmente | €8 Autorizar Digitalmente | @ Criar Via | & Duplicar | «f, Exibir Todas as Vias | & Incluir Cossignatario
Cadastrante Responsavel Atendente
Data Evento Descrigao
Unidade Pessoa Unidade Pessoa Unidade Pessoa
25/04/2017 Conferéncia de Cdpia de COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  COFIS Claudilene
12:22:30 Documento
25/04/2017 Anexacio COFIS Claudilene  COFIS Claudilene  COFIS Claudilens
12:18:38
12 Via - Aguardando Andamento [TJ5013402]
g Acompanhar movimentac&o por e-mail | & Anexar Arquivo | (3 Arquivar | & Definir como Urgente Fazer Anotacdo

(&) Visualizar Impresséo

@ Juntar

[=] Responder

Figura 09

[egl Transferir

Figura 10

i) No campo ATENDENTE, informar a Unidade COFIS e clicar em TRANSFERIR (Figura 11).

Dados da Transferéncia
Atendente:* Unidade ~

[F1 mostrar protocolo ao concluir a transferéncia

Transferir Cancelar

Figura 11
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