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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para

efetuar pagamentos decorrentes de

despesas realizadas pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DITES), passando a vigorar a partir de

12/09/2017.

~

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Boletim Diario de
Caixa

Documento emitido diariamente pela Divisdo de Tesouraria
(DGPCF/DITES), espelhando as movimentacfes financeiras em
conta corrente.

Nota de Autorizacéo
de Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
autoridade competente para a realizacao da despesa.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Administracédo
Financeira de Estados e Municipios (SIAFEM/RJ), comprobatorio
da formalizacdo de deducdo do valor da despesa no saldo
disponivel da dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo
Publica Estadual.

Sistema Orgcamento e
Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas séo registradas em unico
sistema, onde cada departamento envolvido ter4 de alimenta-lo
apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas ou anuladas séo ali informadas.

Sistema
PAGFOR/salarios

Sistema de Pagamento do Banco Bradesco.

Sistema Integrado de
Gestéo e
Administracéo
Financeira (SIGAF)

Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,
movimentagdo e situagdo patrimonial dos bens permanentes do
PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

Sistema Integrado de |E o principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento
Gestao Orcamentaria, |e controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Financeira e Contabil |Governo do Estado do Rio de Janeiro.

do Rio de Janeiro

(SIAFE-RIO)

Nota de Autorizacéo Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
de Despesa (NAD) autoridade competente para a realizacao da despesa.

Sistema PAGFOR Sistema de pagamento do Banco Bradesco.

4 REFERENCIAS

e Lei n. 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lein. 287/1979 - Aprova o cddigo de administracéo financeira e contabilidade publica

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lei Federal n. 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da

outras providéncias;

e Ato Executivo TJ n. 1112/2003 — Cria o Manual do Gestor a ser utilizado pelos Orgéos

Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n® 06/2017 — DispbOe sobre a concessdo de diaria a Magistrados e

Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagédo |e Autorizar pagamentos.
e Financas (DGPCF)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Conferir processos de pagamentos, relacbes de
pagamentos e guias;

Diretor do Departamento
Financeiro, da Diretoria-Geral
de Planejamento, e autorizar pagamentos;
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEFIN)

e autorizar antecipacéo do dia de pagamento;

e assinar cheques;

e manter disponibilidade financeira para garantir o fluxo de
caixa para realizar pagamentos.

e Controlar os repasses financeiros efetuados pelo

Diretor da Divisao de Tesouro Estadual’

Tesouraria, da Diretoria-Geral | . _ o

de Planejamento, e instruir pedidos de antecipacao de pagamentos;
Coordenagao e Financas e controlar pagamentos efetuados;

(DGPCF/DITES) 3y _
e certificar nos autos a autorlzagéo para pagamentos.

Diretor da Divisdo de
Tesouraria, da Diretoria-Geral
de Planejamento, e Verificar os calculos das diarias solicitadas.
Coordenacéao e Financas
(DGPCF/DITES)

Diretor da Divisao de
Tesouraria, da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéao e Financas
(DGPCEF/DITES)

e Efetuar calculo da correcdo _monetaria e juros sobre
valores devidos e ndo pagos, ou pagos em atraso, a
titulo de despesa de pessoal ou outras despesas
correntes (fonte 100 — recursos do Tesouro Estadual).

6 CONDICOES GERAIS

6.1 DITES mantém em conta corrente disponibilidade financeira suficiente para garantir os

pagamentos diarios.

6.2 Os processos com vencimento imediato, assim considerados aqueles cujo valor para

pagamento seja de até R$ 8.000,00, sdo pagos imediatamente.

6.3 Processos acima do valor de R$ 8.000,00 recebidos pela DITES depois do prazo de

trinta dias da data do protocolo séo pagos imediatamente.
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6.4

6.5

6.6

6.7

Os processos cujos pagamentos sao devolvidos devem ser encaminhados, por cépia, a

Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil, da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICLA), para contabilizagdo do estorno do

pagamento.

O pagamento de fornecedor somente podera ser efetuado se as certidées do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e Instituto Nacional do Seguro Social (INSS)

estiverem com prazo de validade em vigor.

Os processos para pagamento devem ser encaminhados a DITES até cinco dias Gteis

antes de seu vencimento, objetivando o cumprimento dos prazos abaixo.

O vencimento das faturas se efetiva a contar da data do protocolo: processos até R$
8.000,00 — vinte dias da data do protocolo; processos acima deste valor — trinta dias da

data do protocolo.

7 PAGAR FORNECEDOR

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

DITES recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral
de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILID) processo informado com o
namero do empenho, nimero da Nota de Autorizacdo da Despesa (NAD), valor da

despesa e valor liquidado.

Verifica nos registros da DITES se h& dados bancérios do fornecedor, na instituicdo

bancaria contratada.

N&o havendo dados nos registros, verifica, no processo, as informacgdes existentes e
solicita ao fornecedor a confirmacdo dos dados bancérios, na instituicAo bancaria

contratada.

Acessa o0s sistemas SIGAF/SOF, e verifica a necessidade de realizar novo

cadastramento.

Havendo necessidade, procede ao novo cadastramento da conta corrente nos sistemas
SIGAF/SOF.
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7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

N&o havendo necessidade de realizar novo cadastramento, lanca nos sistemas
SIGAF/SOF os dados do pagamento, referentes a data do protocolo, data de chegada

na DITES, data prevista para o pagamento.

Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), emite o Documento de Arrecadacdo do Estado do Rio de Janeiro (DARJ),

através do site da Secretaria de Estado de Fazenda.

Tratando-se de processo com retencdo da Previdéncia Social (INSS), retira as guias

dos autos.

Remete o processo com vencimento imediato ao Servico de Processamento do
Pagamento, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(DGPCF/SEPAG), para elaboracéo da relacdo de pagamento.

Havendo solicitacdo de antecipacao de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao

processo e informa nos autos a data para pagamento.

Encaminha e-mail do fornecedor ao DEFIN para andlise do pedido.

Recebe a resposta do e-mail do DEFIN e sendo o pedido de antecipacdo de

pagamento indeferido, aguarda data de vencimento.

Sendo o pedido de antecipacdo de pagamento deferido, remete 0s autos a Divisdo de

Gestdo Financeira, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DIGEF) para calculo da antecipacéao.

Recebe o processo da DIGEF calculado e remete os autos ao SEPAG para

agendamento do pagamento através da WEB.

N&do havendo pedido de antecipacdo de pagamento, consulta a listagem de

vencimento de pagamento.

Acessa o0s sistemas SIGAF/SOF, e complementa a informac&o quanto ao numero do

oficio de pagamento.
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7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

7.25

7.26

1.27

7.28

7.29

7.30

Acessa a rotina Opcdes de Pagamento do SIGAF e emite relacdo bancaria gerada

pelo Sistema de Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR).

Confere as relacdes de pagamento com 0S processos.
Havendo divergéncia, acessa os sistemas SIGAF/SOF e procede as retificagdes.
Procede ao agendamento do IRRF, através da WEB.

Encaminha processos, relacbes de pagamento e relacbes de agendamento ao

DEFIN, através de guia de remessa.
Recebe do DEFIN processos com as relagdes de pagamento assinadas.

As autoriza¢cOes de pagamentos seréo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos
impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

Transmite os dados de cada relagdo de pagamento, por meio do Sistema de
Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicdo

bancéria.
Arquiva as relacfes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

Efetua recolhimento da Guia da Previdéncia Social (GPS) junto a instituicdo bancaria,

no primeiro dia Gtil ap6s a transmissao eletrénica do pagamento.

Acessa o0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,

mediante emisséo de relacdo prévia de arquivo de retorno.
Arquiva cépia dos comprovantes de recolhimento do IRRF.
Acessa o sistema PAGFOR para emissao do arquivo de retorno definitivo.

Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relagbes de pagamentos e

extratos bancarios.

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-031 12 6 de 32




EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

7.31

7.32

7.33

7.34

7.35

7.36

Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos

acertos e efetua nova transmissao.
Arquiva as relagdes de confirmacgao do pagamento.
Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

Remete oficio as concessionarias de servicos publicos, acompanhado de cépia do
arquivo de retorno e do canhoto da conta, para ciéncia do pagamento e baixa no
sistema da concessionaria, nos casos em que nao for possivel efetuar o pagamento

via WEB através de codigo de barras.

Encaminha a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas (DGPCF/DIGEF) planilha de pagamentos do dia para

reserva de disponibilidade financeira para efetivacdo dos pagamentos.

Caso seja verificada pela DITES ou pela DIGEF, divergéncia nos valores apontados
na planilha, no caso de rejeicdo de pagamento, procede ao acerto dos valores da

planilha e procede a nova remessa a DIGEF.

8 PAGAR FORNECEDOR CONVENIO BANCO DO BRASIL

8.1

8.2

8.3

DITES recebe da DILID processo informado com o niumero do empenho, nimero da

Nota de Autorizacdo da Despesa (NAD), valor da despesa e valor liquidado.

Verifica nos registros da DITES se h& dados bancérios do fornecedor, na instituicdo

bancéaria contratada.

N&o havendo dados nos registros, verifica no processo as informacdes existentes e

solicita ao fornecedor a confirmacdo dos dados bancérios, na instituicAo bancaria

contratada.

8.4 Acessa o0s sistemas SIGAF/SOF e verifica a necessidade de realizar novo
cadastramento.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

Havendo necessidade, procede ao novo cadastramento da conta corrente nos sistemas
SIGAF/SOF.

N&o havendo necessidade de realizar novo cadastramento, lanca nos sistemas
SIGAF/SOF, os dados do pagamento, referentes a data do protocolo e data de
chegada na DITES.

Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), emite o Documento de Arrecadacdo do Estado do Rio de Janeiro (DARJ),

através do site da Secretaria de Estado de Fazenda.

Tratando-se de processo com retencdo da Previdéncia Social (INSS), retira as guias

dos autos.

Remete o processo com vencimento imediato ao SEPAG, para elaboracdo de relacao

de pagamento ou agendamento do pagamento via WEB do fornecedor e IRRF.

Havendo solicitacdo de antecipacao de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao

processo e informa nos autos a data para pagamento.

Encaminha e-mail do fornecedor ao DEFIN para andlise do pedido.

Recebe a resposta do e-mail do DEFIN e sendo o pedido de antecipacdo de

pagamento indeferido, aguarda data de vencimento.

Sendo o pedido de antecipacdo de pagamento deferido, remete os autos & DIGEF

para célculo da antecipacéo.

Recebe o processo da DIGEF calculado e remete os autos ao SEPAG para

agendamento do pagamento através da WEB.

N&do havendo pedido de antecipacdo de pagamento, consulta a listagem de

vencimento de pagamento.

Separa processos a vencer por fornecedor e procede ao agendamento via WEB,

quando for o caso.
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8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

Acessa os sistemas SIGAF/SOF, e complementa a informacdo quanto ao numero do

oficio de pagamento.

Acessa a rotina Opcoes de Pagamento do SIGAF e emite relacdo bancéria, gerada

pelo Sistema de Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR).

Confere as relacdes de pagamento com 0S processos.
Havendo divergéncia, acessa os sistemas SIGAF/SOF e procede as retificacoes.
Procede ao agendamento do IRRF, através da WEB.

Encaminha processos, relacdes de pagamento e relacdes de agendamento ao
DEFIN, através de guia de remessa.

Recebe do DEFIN processos com as relacdes de pagamento assinadas.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivas pelo Diretor-Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos
impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatérios.

Transmite os dados de cada relacdo de pagamento, por meio do Sistema de
Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicao

bancaria.
Arquiva as relagdes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

Efetua recolhimento da Guia da Previdéncia Social (GPS) junto a instituicdo bancéria,

no primeiro dia util apds a transmisséao eletronica do pagamento.

Acessa 0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,

mediante emissao de relacdo prévia de arquivo de retorno.
Arquiva copia dos comprovantes de recolhimento do IRRF.

Acessa o sistema PAGFOR para emisséo do arquivo de retorno definitivo.
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8.31 Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relacdes de pagamentos e

extratos bancarios.

8.32 Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos

acertos e efetua nova transmissao.
8.33 Arquiva as relagdes de confirmacéo do pagamento.
8.34 Encaminha o processo para elaboragcéo dos boletins diarios de caixa.

8.35 Remete oficio as concessionarias de servigos publicos, acompanhado de copia do
arquivo de retorno e do canhoto da conta, para ciéncia do pagamento e baixa no
sistema da concessionaria, nos casos em que ndo for possivel efetuar o pagamento

via WEB através de codigo de barras.

8.36 Encaminha a DIGEF planilha de pagamentos do dia para reserva de disponibilidade

financeira para efetivacdo dos pagamentos.

8.37 Caso seja verificada pela DITES ou pela DIGEF, divergéncia nos valores apontados
na planilha, no caso de rejeicdo de pagamento, procede ao acerto dos valores da

planilha e procede a nova remessa a DIGEF.

9 PAGARTRIBUTOS

9.1 DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.

9.2 Encaminha ao SEPAG processo de pagamento de tributos, com vencimento imediato,
para emissado de cheque, ou agendamento via WEB, para o pagamento do ISS, via

codigo de barras.

9.3 Separa processo com data de pagamento a vencer, para aguardar em arquivo proprio

0 respectivo vencimento.

9.4 Confere as guias de recolhimento de Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza

(ISS) e de INSS, com o documento de liquidacéo da despesa.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

Havendo divergéncia, devolve processo a DILID.

N&o havendo divergéncia, procede ao agendamento via WEB ou emite cheque para

pagamento.

Confere guias de recolhimento, cheques, comprovantes de agendamento e respectivos

processos e encaminha ao DEFIN, atravées de guia de remessa.

Recebe processo do DEFIN, e encaminha guias para pagamento junto a instituicdo
bancaria no caso das guias pagas por agendamento, aguarda o prazo para emissao de

recibo pela WEB.

Havendo recusa para recebimento da guia de recolhimento pela instituicdo bancaria,

encaminha processo a DILID.
Recebe processo da DILID com guia de pagamento regularizada.
Efetua pagamento e lanca dados dos tributos no SIGAF/SOF.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacado e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos

impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

Tratando-se de pagamento de INSS relativo aos servi¢cos prestados por autbnomos,
remete oficio, acompanhado de copia da guia de recolhimento, ao contribuinte para

ciéncia do pagamento.

Arquiva copias das guias de recolhimento dos tributos.

10 PAGAR AUXILIO FUNERAL E AUXILIO DOENCA

10.1

DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-031 12 11 de 32




EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

10.2 Verifica nos casos de pagamento de auxilio doenca, se constam do processo 0s

dados bancarios do beneficiario.

10.3 N&o havendo dados bancérios, remete o processo a Divisdo de Pagamento de
Pessoal, da Diretoria-Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES/DIPAG).

10.4 Estando o processo devidamente instruido e, tratando-se de auxilio funeral, promove
0 agendamento no site do banco contratado para depdsito nas contas correntes

funcionais dos beneficiarios ou emite cheque nominal para pagamento.

10.5 Tratando-se de processos relativos a auxilio doenca, promove o agendamento no site

do banco contratado para depdésito nas contas correntes funcionais dos beneficiarios.

10.6 Confere os processos, 0s comprovantes de agendamento e os cheques e encaminha

ao DEFIN, através de guia de remessa.
10.7 Recebe do DEFIN os processos para pagamento.

10.8 As autorizactes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacao e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos

impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

10.9 Tratando-se de processos de auxilio funeral, com emissdo de cheque, contata o

beneficiario do pagamento para receber o cheque na DITES.
10.10 Anexa ao processo 0s comprovantes de depdsito e os recibos de pagamento.
10.11 Lanca, no SIGAF/SOF, os dados de pagamento dos auxilios.

10.12 Encaminha os processos para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.

11 PAGAR __ AUXILIO _ CRECHE,  AUXILIO LOCOMOCAO, AUXILIO
ALIMENTACAO/REFEICAO, AUXILIO SAUDE, AUXILIO EDUCACAO E AUXILIO
PRE-ESCOLAR

11.1 DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

Encaminha o processo ao SEPAG para agendamento do pagamento no site do Banco

contratado.

Confere o processo e o comprovante do agendamento e encaminha ao DEFIN,

através de guia de remessa.
Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacao e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos

impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

Anexa ao processo o recibo de pagamento, emitido através do site da instituicdo

bancéria.

Lanca, no SIGAF/SOF, os dados de pagamento do auxilio creche, do auxilio

locomocéao do auxilio alimentacdo/refeicdo e do auxilio saude.

Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

12 PAGAR ADIANTAMENTO

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

DITES recebe da DILID processo informado e liquidado, juntamente com uma via da
Nota de Empenho (NE).

Encaminha o processo ao SEPAG para emissdo de cheque ao requerente do
adiantamento, ou procede ao agendamento, tratando-se de beneficiario de outra

comarca.
Confere o processo e o0 cheque e encaminha ao DEFIN.
Recebe os processos do DEFIN, para pagamento, através de guia de remessa.

As autorizacOes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacado e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos
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12.6

12.7

12.8

12.9

impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

Infforma no verso da NE os prazos relativos a aplicacdo do adiantamento, a
comprovacdo dos gastos e a devolugdo de saldo, bem como o niumero da conta
corrente do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) para depdsito de eventual

saldo n&o utilizado.
Contata o requerente do adiantamento para retirar na DITES o cheque e a via da NE.
Remete via da NE pelo correio, em caso de pagamento por agendamento.

Lanca, no SIGAF/SOF, os dados de pagamento do adiantamento.

12.10 Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.

13 PAGAR ENTIDADES CONSIGNATARIAS E DEPOSITO JUDICIAL

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

DITES recebe da DIGEF processo de consignatarios retidos na folha de pagamento, e

da DILID, processo de despesas patronais informado e liquidado.

Verifica no extrato bancario se houve repasse do Tesouro Estadual ou do
RIOPREVIDENCIA para efetivacdo do pagamento.

N&o havendo repasse, aguarda o crédito do recurso em caixa.
Havendo repasse, verifica se ha guia de recolhimento.

Havendo guia de recolhimento, emite cheque para pagamento, ou agenda o

pagamento via WEB no caso de guias com codigo de barras.

N&do havendo guia de recolhimento, efetua o pagamento por meio de depdsito

bancéario na conta do beneficiario.
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13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

Lanca, nos sistemas SIGAF/SOF, os dados de pagamentos efetuados por meio de
depdsito bancario, tais como, data do protocolo, data de chegada na DITES e data

prevista para o pagamento.

Confere o processo e encaminha, juntamente com o cheque emitido, ao DEFIN,

através de guia de remessa.
Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas em conjunto com 01 (um)

procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacao e Financas, por 2 (dois) procurados/deleqgatarios.

Encaminha as guias de recolhimento e os cheques emitidos ao Banco Bradesco.
Acessa os sistemas SIGAF/SOF, e lanca a data do pagamento.

Arquiva copia dos depdésitos bancéarios na DITES.

Arquiva copia das guias de recolhimento na DITES.

Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

14 RESTITUIR PAGAMENTO EFETUADO POR MEIO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DE

RECEITA JUDICIARIA (GRERJ)

141

14.2

14.3

14.4

DITES recebe da Divisdo de Arrecadacdo da Diretoria-Geral de Planejamento

Coordenacao e Financas (DGPCF-DIARR) processo autorizado.

Recebe da DILID processo liquidado, tratando-se de corre¢cdo monetaria.
Separa processos com prioridade no pagamento por tratar-se de requerente idoso.

Encaminha processo ao Servico de Atualizacdo Monetaria da Despesa de Pessoal,

Restituicio e Reembolso (DGPCF-SEMOD) para analise da documentacdo e

elaboracdo da relacdo de pagamento.
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14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

N&o constando do processo os documentos indispensaveis ou estando os mesmos
irregulares, encaminha processo a Divisdo de Arrecadacdo, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DIARR).

Lanca nos sistemas SIGAF/SOF os dados do pagamento, referentes a data do
protocolo, data de chegada na DITES, data prevista para o pagamento e numero do

oficio de pagamento.

Acessa a rotina Opc¢des de Pagamento do SIGAF e emite relacdo bancéria, gerada

pelo Sistema de Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR).
Confere as relacdes de pagamento com 0S processos.

Havendo divergéncia, acessa os sistemas SIGAF/SOF e procede as retificacdes.

14.10 Encaminha processos e relacbes de pagamento ao DEFIN, através de guia de
remessa.

14.11 Recebe do DEFIN processos com as relagdes de pagamento assinadas.

14.12 As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral _de
Planejamento, Coordenacdo e Financas _em _conjunto _com 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financgas, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

14.13 Transmite os dados de cada relacdo de pagamento, por meio do Sistema de
Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicao
bancaria.

14.14 Arquiva as relacbes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

14.15 Acessa o sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,
mediante emissao de relacdo prévia de arquivo de retorno.

14.16 Acessa o sistema SISPAG para emissao do arquivo de retorno definitivo.
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14.17

14.18

14.19

14.20

14.21

14.22

14.23

14.24

14.25

14.26

14.27

14.28

Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relacdes de pagamentos e

extratos bancarios.

Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos

acertos e efetua nova transmissao.
Arquiva as relagdes de confirmacgao do pagamento.
Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

Tratando-se de processo cujo requerente ndo possua conta corrente, e estando o

processo devidamente instruido, emite cheque para pagamento.
Confere o processo e cheque e encaminha ao DEFIN.
Recebe o processo do DEFIN para pagamento.

Lanca, nos sistemas SIGAF/SOF, os dados de pagamento, tais como, data do
protocolo, data de chegada na DITES e numero do cheque utilizado para o

pagamento.
Comunica ao requerente a liberacdo do cheque.

Caso o requerente ndo compareca a DITES para retirada do cheque até o
encerramento do exercicio financeiro, os cheques emitidos sdo cancelados e o0s
processos remetidos ao arquivo, no Servico de Registro e Autuagcdo da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU).

Lanca a data do pagamento nos sistemas SIGAF/SOF.

Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

15 REEMBOLSAR ATOS GRATUITOS DE REGISTRO CIVIL
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15.1

15.2

15.3

154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

DITES recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral
de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DILID) processo informado com

o0 numero do empenho, valor da despesa e valor liquidado.

Lanca, no SIGAF/SOF, o numero do processo, valor, data do protocolo, nUmero do

oficio de pagamento, data prevista para o pagamento, data de chegada do processo.
Emite relacdo de pagamento, nos sistemas SIGAF/SOF.

Encaminha processo e relacdo de pagamento ao DEFIN, através de guia de remessa.
Recebe do DEFIN processo com a relacdo de pagamento assinada.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas pelo Diretor-Geral de Planejamento,

Coordenacao e Financas em conjunto com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos

impedimentos do Diretor-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, por 2

(dois) procurados/delegatarios.

Transmite os dados da relacdo de pagamento, por meio do Sistema de Pagamento do

Banco Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicdo bancaria.
Arquiva a relacdo de pagamento autorizada pelo DEFIN.

Acessa 0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,

mediante emisséo de relacdo prévia de arquivo de retorno.

15.10 Acessa o sistema PAGFOR para emissao do arquivo de retorno definitivo.

15.11 Confere o arquivo de retorno de pagamento com a relacdo de pagamento e extrato
bancario.

15.12 Havendo devolucdo de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, verifica no
extrato bancario se foi efetuado crédito na conta do FETJ pelo Banco Bradesco
relativo a devolucdo de pagamento.
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15.13 Na&o tendo sido efetuado o crédito, solicita regularizacdo pela instituicdo bancaria

contratada.

15.14 Tendo sido efetuado o crédito, acessa os sistemas SIGAF/SOF para identificar o

cartorio ao qual se refere o crédito devolvido.

15.15 Faz contato com o cartdrio e solicita a regularizacdo de sua conta corrente junto a
Divisdo de Monitoramento Extrajudicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio
as Serventias Extrajudiciais (DGFEX/DIMEX).

15.16 Recebe da DIMEX o processo de cadastramento de contas correntes, com o fax ou

oficio enviado pelo responsavel pelo cartorio.
15.17 Lanca nos sistemas SIGAF/SOF os novos dados cadastrais do cartério.
15.18 Devolve o processo a DIMEX para ciéncia da regularizacao.

15.19 Tendo sido efetivado o pagamento, arquiva as relacdes de confirmacdo do
pagamento.

15.20 Encaminha processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.

16 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Pagamento de Somatério de pagamentos de faturas (FETJ)
processos de fatura efetuados no prazo da DITES/Somatério de Mensal
efetuados no pagamentos de faturas (FETJ) efetuados no
vencimento. més X 100

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a sequir:
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RETENGAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Boletim Diario de Caixa 0-5-2-2f DITES Pasta Data Condl_(;oes 5 anos Eliminagdo
apropriadas na UO
Copia de cheque emitido 0-5-2-2¢ DITES Pasta Data Condlgoes 6 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Copia de guia de 0-5-9-1a | DITES Pasta Ntmero | Condicoes 35 anos Eliminaggo
pagamento de tributo apropriadas na UO
. Condi¢bes Eliminacéo
Guia de remessa 0-6-2-2c DITES Pasta Data apropriadas 01 ano ha UO
Copia da cor(e_spondenma 0-6-2-2] DITES Pasta NGmero Condigbes 1 ano Eliminacéo
expedida (Oficios) apropriadas na UO
. ic Eliminacéo
Recibo de pagamento 0-5-2-2b Pasta Data Condigoes 6 anos
pag DITES apropriadas na Uo
Comprovante de 0-5-1-2-3 DITES Pasta Data Condicdes 6 anos Eliminacao
agendamento apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

18 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Pagar Fornecedor;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Pagar Fornecedor Convénio Banco do

Brasil;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Pagar Tributos;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Pagar Auxilio Funeral e Auxilio Doenca,
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Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Pagar Auxilio Creche, Auxilio Locomocao,
Auxilio Alimentacdo/Refeicdo, Auxilio Saude, Auxilio Educacdo e Auxilio Pré-
Escolar;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Pagar Adiantamento;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Pagar Entidades Consignatarias e

Depésito Judicial,

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Restituir Pagamento Efetuado por Meio de
GRERJ;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Reembolsar Atos Gratuitos de Registro
Civil.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR CONVENIO
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Arquivar copias dos
DARJ pagos edos
comprovantes bandnos

Encaminhar o processo
para elaboragio de
boletins didrios

Anotar pagamento
via SIGAF/S0F

Hemeter oficio as
EMpresas com pia
do comprovanke

indeferida?

Lancar no SIGAF/SOF
dados do fornecedor
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR CONVENIO
BANCO DO BRASIL (CONTINUACAO)

Transmitir os
dados de cada
relaciio de.
pagamento

Arquivar as
relagdes de
pagamento

autorizadas pelo

EFI

T

Efetuar
recolhimento da
GPS

g

Acessar o sistema
PAGFOR para
confirmar
recebimenio de
valores

g

Arquivar copia
dos
comproantesde
recolhimento do

Acessar o sistema
PAGFOR para
emissio do
arquive de

retorno definitivo

g

Conferir o arquiva
de retorno de
pagamertos com
as relagbes de
pagamertos e

xtratos bancinos

y

Ha retorno de
pagaments por
divergéncia de

dados cadastrais?

Proceder aos
acertos e efetuar
nova transmissdo

SIM

PAGAR FORNECEDOR CONVENIO BANCO DO BRASIL

Arquivar as

relacdes de
canfirmacio do
pagamento

Encaminhar o
processo para
elaboragic dos
boletins didrios
de caixa

Remeter oficio as
cancessionsnias de
servigos publicos, ros
casosem que ndo for
possivel efetuar o
pagamento via WEB
atravésde codign de
barras

Encaminhar a
DIGEF planilha de
pagamentos

Proceder ao acerto
dos valores da
planilha & procsder
nova remessa a
DIGEF

H3 divergéncia nos
valores apontadoy
na planilha?
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR TRIBUTOS

Feceber da
DILID proceszo
informado e
liquidada

Receber da
DILID processo
com a guia de

pagamento

regularizada

Encaminhar processo
oo vencimenta Efetuar pagamento &
imediato, para _langar dados dos
pagarento a0 SEPAG tributos no SIGAFASOF

Encaminhar
PrOcEsso para
elaboragao de
boleting diarios

Separar
Processos com
data de
pagamento a

YENCer

- - Pagamenta de Sim Femeter ao
Conferir az guias IMS5 relativa —»  conbibuinte
de |55 e IMSS autdnarmos? oficio e quia
cor o

docurmento da
liquidag3o da
despesza

Arquivar copia
das guias de
recolhimenta

., Dewvalver dos tribubox
o H& processo &
divergéncias? DILID

‘L' MH&o
Praceder ao agendamento
do pagamento via ‘web ou

emitir cheque para
pagamenta

¥

Conferir guias de
recolhimento . cheques,
comprovantes de
agendamento e
processos e encaminha
ao DEFIM

v

Receber processo do
DEFIM com autonizagdo
para pagamento

Enczaminhar quias
para pagamento na
instituigan bancarna

Encaminhar
processo & DILID,
havenda recusa
para recebimenta
da guia de
recolhimenta pela
institvigdo bancaria
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR AUXILIO FUNERAL E AUXILIO

DOENCA

Receber da DILID
processo infbmado e
liquidado

Processo

devidamente M

instruido e trata-se
de auxiilio funeral?

SIM

Verificar no processo se

ha dados bancarios do

heneficiario, nos @sos
de pagamento de
auxilio doenca

Promover o agendamento no site ST Remeter
do Banco contratado ou emitir processo a
chegue nominal para pagamento \ DIPAG
Ha dadaos
bancarios?
Conferir proaessas,
Processos Promover o comprovantes de
"EIE't"{I‘?S g agendamento no site agendamento &
d?}'g;;';? do Banco contratado cheques & encaminhar
) ao DEFIM
J
Contatar h
beneficiario do Receber do DEFIN
pagamenio park @rocessos pam
receber cheque na pagamento
DITES
J
Anexar ao processo
comprovanies de
depositos e redbos
Lancar no SIGAF/SOF
os dados de
pagamento dos awdlios
Encaminhar
processcs pard a
elabomgo de
boletire didrios
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR AUXILIO CRECHE, AUXILIO
LOCOMOCAO, AUXILIO ALIMENTACAO/REFEICAO, AUXILIO SAUDE, AUXILIO
EDUCACAO E AUXILIO PRE-ESCOLAR;

¢

i '
Receber da DIUD
processo inkmado e
liquidado
\ S
i + '
Encaminhar processo
para agendamento do

pagamento
\_ + J
-

Canferir
processo/compronants
do agendamenio e
encaminhar ao DEFIM
\_ ¢ s
i '

Receber do DEFIM
pracessao para
pagamento

L. ’

v

i '
Anexarao proeessoo
recibo de pagamento,

emitimdo através do

site da instituicio banca
L y.

¥

i '
Lancar no SIGAF/SOF
os dados de
pagamento dos awdlios
\ y

Y

i ™y

Encaminhar processo
para elabomdo de

boletim diario de @ia

\ J

O
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR ADIANTAMENTO

r" ™
Receber daDILD processo
informado e liquidado e
uma via da ME
. J

¥

' '
Encaminhar processo pam
emiss3o de chegueou
proceder ao agendamento,
tratando-se de benefidario
de outra comarca
. J

¥

Conferir progessos &
cheques e encaminhar ao

DEFIM
\ J

i 4
Receber do DEFIM

ProCessos para pagamento

h S

2

Informar no versoda NE
prazos e nimeroda conta

do FETJ
\ J

2

-
Contatar requerene para
receber o cheque e uma via

da ME na DITES
. S

¥

' N
Remetervia da MNE pelo

Correio, em caso de
pagamento por
agendamento

v

Lancar no SIGAF/SOF os
dados de pagamentodo
adiantamento

v

r" 4
Encaminhar processo pam
elabaracido de boletirs
diarios

-

-
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PAGAR ENTIDADES CONSIGNATARIAS
E DEPOSITO JUDICIAL

g ~
Receber os processos
—> do DEFIN para
- -, pagamento
Receber da DIFJU e da ‘e r,
DILD processos de ¢
pagamento ~ -
\ J ) i
Encaminhar as guias e
'¢' - 0s chegues ao Banco
Verificar no exirato e _ J
no SIAFEM se houve #
repasse do Tesouro ou f" i )
do Rioprevidénda Acessar o SIGAF/SOF e
L y lamcar a data do
pagamento
\ J
Houve MED Aguardar o crédito do i
- )
repasse? \\ recurso em caixa - -,
SIh Arguivar copia dos
depdsitos bancdrios na
DITES
. L \ J
Verificar s haguia de
recolhimenta i
r =
Arquivar copia das
guias de recolhimento
Emitir cheque ou na DITES
. SIM
Ha guia de agendamerto pama - + .
recolhimenta? ™, #
¢' NEC pagamento - o
- - Emcaminhar processo
Efetuar pagamerto por para elaboragio de
meio de deposito baoletire didrios
bancario na conta do L y
beneficiario
r + B
Langar no SIGAFSOF
os dados de
pagamentos efetuados
por meio de depdsito
bancario
\ ¢' .
) B
Conferir progssso e
encaminhar juntamente <
com o chequeemitido
ao DEFIM
\ J
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RESTITUIR PAGAMENTO EFETUADO
POR MEIO DE GRERJ

HEeCener aa

DGPCF
processo
autorizado

Corregdo

Fao Receber da DILID
monetaria? N\

processo liquidado

Separar processos com
prioridade no pagamento

Encaminhar processo
ao SEPAG

Documentacio

Encaminhar

completa? processo & DIARR Requerente
retirou cheque
_ Langar no SIGAF/SOF | na PITES? p—
O requerente - Emitir cheque ORI RIS Receber do os dados do progesso “\ g
a e cheques e - NAD. e remeter

assui conta para X DEFIM processos € comunicar ao
P N encaminhar ao processo ao

carrente? / pagamento para pagamento requerente a

DEFIM SERAU

liberacdo do deque
Lancar no SIGAF/SOF
dados do pagamenio
& emitir relacdo
bancaria e conferir
relagdo com os proces

Lamcar a data
de pagamento
no SIGAF/SOF

: - correcio ;
Divergéncias? ™, & < Encaminhar

processo para
elabormgode
Encaminhar boletirs didrios

—_—
Processos €
relacdo de
pagamentos ao

Receber do DEFIN
Processos com as
relagdes de
pagamento
assinadas

Arquivar relagio de
pagamento autorizada
pelo DEFIM eremeter

copia dos ofidos de

remessa de pagamento a

Acessar o PAGFCR para Conferir o
confirmar o recebimento de Acessar o SLSPAG arquivo de
valores transmitidos, mediante EE:L?\;";@?_:%{::O retorn\? om as
emissdo de relagdo prévia de e relagdes de

arguivo de retorno pagamento e exir

Encaminhar copia
dos ofidos de
retorno dos

N Arguivar as Encaminhar

MAQ | relacdes de processo para
y confirmacdo do elaborago de
pagamento boletirs diarios

pagamentos a
DIGEF

Corrigire
efetuar nova
transmissdo
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EFETUAR PAGAMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REEMBOLSAR ATOS GRATUITOS DE

'S )
Receber da DILID
processo liquidado

\ J

v

'S '
Lancar no

SIGAF/SOF dados
do pagamento
\ J

v

-

Emitir relacdo de

pagamento no
SIGAF/SOF

v

Encaminhar
processo e relacgdo
de pagamento ao

DEFIM

-

¥

Receber do DEFIN
processo para
pagamento, com
autorizacdo da DGPCF

¥

Transmitir dados da
relacdo de pagamento
para instituicdo
bancaria

v

~

L.

Arquivar relagdo de
pagamento
autorizado pelo DEAM

.

¥

L

(" Acessaro PAGFOR |

para confirmar

recebimentode
valorestransmitidos,
miediante emissdo de

relacdo prévia de
arquivo de retorno

"

REGISTRO CIVIL

Acessar o sistema
PAGFOR para
emissdo do aguivo
de retorno definitivo

Canferir arquivo
de retorno com

relacdo de
pagamento e exir

Credito
efetuado?

Acessar o SIGAF/SOF
ST para identificar no
SIGAF o Cartorio ao
qual se refere o
crédito devohido

Verificar no
extrato se foi
efetuado crédito
na conta do FET)

Devolucdo de
pagamento?

Solicitar regularizacio
pela instituicdo
bancaria
Arguivar as 4
relacdes de +

confirmacdo de N
B Fazer contato com o
Cartdrio & solicitar a

pagamento
regularizagdo de sua
conta corrente junto 3
DIMEX

Receber da DIMEX
processo e fax ou
oficio do Cartario

Encaminhar o

processo para
elaboragio de
boletire diarios

de caixa -
[ Lancar no 5|stema

SIGAF/SOF os novos
dados cadasimis do
cartorio

-

Devalver processo a
DIMEX para ciéncia
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