@_A‘ REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

[ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Diretor do Departamento de Assessor da Assessoria de Gestao Secretaria da Secretaria-Geral
Administracdo (DEADM) Estratégica (ASGET) (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para realizacdo da conciliacdo bancéaria e o pagamento de

despesas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e

passa a vigorar a partir de 12/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ato de confrontar os saldos das contas contabeis com o0s
Conciliar relatérios/documentos de suporte, mantendo-os sob o controle e
justificando, em notas explicativas, as possiveis diferencas.

Registrar, em conformidade com a legislacdo vigente e o0s principios

Contabilizar da Ciéncia Contabil, todos os atos e fatos da administracéo.
Empenho Documento destinado a atender despesa cujo valor certo ndo se
Estimativo possa previamente determinar.

Documento destinado a atender despesas contratuais e outras cujo
Empenho Global pagamento, com valor previamente determinado, se processe
parceladamente.

Documento destinado a atender despesa cujo pagamento, com valor
previamente determinado, se processe de uma so vez.

Fundo destinado a dotar a Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro — EMERJ dos meios orcamentarios e financeiros
necessarios a realizagdo de suas finalidades legais, especialmente
quanto a selecdo de candidatos ao Curso de Especializacdo em
Direito Publico e Privado da EMERJ e a formacdo e ao
aperfeicoamento de magistrados.

Empenho Ordinario

Fundo EMERJ

Verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios do respectivo crédito, sendo esta a
segunda fase de execucdo administrativa da despesa publica.

Liquidagéo da
Despesa
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TERMO DEFINICAO
Nota de _ _ _ T _
Autorizag&o de Documento destinado lg evldegugr a permissao dada por autoridade
Despesa (NAD) competente para a realizacéo da despesa.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Orgcamentaria,
Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE - Rio), comprobatorio
da formalizacdo de deduc¢éo do valor da despesa no saldo disponivel
da dotacdo orcamentaria, no ambito da administracdo publica
estadual.

Ordenador de
Despesa

Autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.

Protocolo
Administrativo
Eletronico (E-
PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ e a sua
movimentagao.

Sistema de Gestao
EMERJ - SGEMERJ
- Controle do Fundo
EMERJ

Sistema informatizado de lancamentos de receitas/despesas.

Sistema Integrado
da EMERJ - SIEM

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle pagamento
de professores.

Sistema Orgamento
e Financas — SOF

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

Sistema

BRADESCO/NET
EMPRESA

Sistema para realizacdo das operac¢des no Banco conveniado.

4 REFERENCIAS

e Lei n° 287, de 04/12/1979, Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Pudblica do Estado do Rio de Janeiro;

e Lein®3.506, de 13/12/2000, altera dispositivos da Lei n°® 287, de 04/12/1979;
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e Lei 1.624, de 12/03/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;

Lei n® 8.666, de 21/06/1993, Lei das Licitacdes e Contratos da Administracao Publica;
Lei n°® 4.320, de 17/03/1964, Lei de Normas Gerais de Direito Financeiro;
Manual SGEMERJ — Controle do Fundo EMERJ;

Manual MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario da
Secretaria Geral, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Assinar, quando necessario, 0s cheques.

Diretor do
Departamento de
Administracdo, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Visar os atestados de recebimento de material ou prestacéo
de servigos, solicitados pelos diversos setores da EMERJ;

Solicitar providéncias para o pagamento;

Diretor da Divisdo de
Financgas, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Supervisionar as atividades de classificacdo e contabilizacéo
da receita e da despesa;

Coordenar as atividades de arrecadacdo de
destinadas ao Fundo Especial da EMERJ;

Prestar apoio a elaboracéo da proposta orcamentaria;
Supervisionar as atividades inerentes ao empenho e
liquidagéo;

Realizar os pagamentos e transferéncias bancarias;

Coordenar a elaboracdo e a emissdo de relatorios e
demonstrativos do fundo da EMERJ, zelando pela
fidedignidade das informag0des prestadas.

receitas
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico
Contéabil da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEBIL)

Contabilizar e conferir todos os atos e fatos administrativos
inerentes ao Fundo da EMERJ;

Elaborar a prestacdo de contas anual do ordenador de
despesa principal, o diretor-geral da EMERJ;

Prestar apoio a elaboracéo da proposta orcamentaria;

Proceder a conformidade contabil dos registros no SIAFE-Rio
inerentes a contabilizacdo das receitas e despesas realizadas
com recursos proprios do fundo da EMERJ;

Conferir NAD/NE.

Chefe do Servico de
Gestao de Recursos e
Arrecadacao, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SERRI)

Controlar, diariamente, as atividades de gestao da arrecadacao
de receitas destinadas ao Fundo Especial da EMERJ;

Proceder a andlise da instrucdo processual para a efetiva
liquidagédo da despesa,;

Conciliar, diariamente, o saldo da conta corrente do fundo
EMERJ;

Controlar o saldo dos empenhos estimativos e globais.

Equipe do Servico de
Gestéo de Recursos e
Arrecadacdao, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SERRI)

Emitir cheques, cadastrar, liquidar e encaminhar a DIFIN os
processos para pagamentos;

Atender os professores e fornecedores;
Cadastrar processos e atualizar lancamentos no sistema SOF,;
Receber e enviar processos por meio do e-PROT.

6 CRITERIOS GERAIS DOS PAGAMENTOS DE DESPESAS

6.1 SERRI analisa os tipos de despesas a serem pagas e a forma de seu pagamento e

adota providéncias especificas para a sua realizacéo, conforme abaixo:

e de empenho ordinario — material ou servi¢o, concessao de adiantamento;

e de empenho estimativo — material ou servico, professores e prestadores de servigos;

e de empenho global;
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e de devolugao de taxas.

6.2 SERRI recebe o processo oriundo do DEADM e encaminha o mesmo a DIFIN para o

efetivo pagamento.

6.3 Verifica se o processo esta devidamente instruido (com nota fiscal e/ou boleto bancario

em nome da EMERJ; solicitacdo de pagamento de servigos prestados; e/ou planilhas

de aulas ministradas; atestados; visto).

6.4 Analisa o tipo de despesa e a forma de seu pagamento.

6.5 Aplica os critérios gerais para informacéo do processo de pagamento de despesas.

6.5.1 A DIFIN efetua o pagamento através de transferéncia, no banco conveniado e se

necessario, emite o (s) cheque (s) com uma via do FRM-EMERJ-024-01 - Copia de

Cheque, anexando ao processo o comprovante de pagamento.

6.5.2 Arquiva os canhotos dos cheques.

6.5.3 Cadastra o processo no SOF e imprime duas vias da liquidacdo da despesa, sendo

uma para 0 processo e outra para o Servico Contabil, da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEBIL).

6.5.4 Encaminha o processo a DIFIN para conferéncia, assinaturas e o devido pagamento.

6.5.5 Promove acbes especificas para cada tipo de pagamento conforme itens 8, 9, 10, 11,

12, 13 e 14.

6.6 Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas, posteriormente, lanca no SOF (cadastro, processo, dados do pagamento,

gravar) a efetivacdo do pagamento e liberagéo para o arquivo.

6.6.1 Remete ao SEBIL, para contabilizacédo e arquivamento.

7 REALIZAR A CONCILIACAO BANCARIA
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7.1

7.2

SERRI acessa, diariamente, a conta corrente do Fundo EMERJ do banco conveniado,

verificando extrato para realizacdo da conciliacdo bancaria.

SERRI realiza a conciliagdo quanto aos pagamentos efetuados e recebimentos
(declaracdes, movimentos de titulos de cobranca, repasses diversos, cursos regulares,
cursos de pos-graduacdo, cursos de extensdo, revisdo de prova, taxas diversas e
aluguel pelo o espaco da EMERJ e ingresso de receitas proveniente da copiadora

localizada na Biblioteca).

8 CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Preenche o formulario Balancete - FRM-EMERJ-024-03, com os lancamentos diarios.
Ao final do més, verifica se o saldo esta de acordo com o saldo bancario, enviando
cOpia ao SEBIL.

Preenche o formulario Movimento Diario da Conta - FRM-EMERJ-024-04, com o0s

recebimentos e pagamentos e envia copia ao SEBIL.

Efetua diariamente, os langamentos no SGEMERJ - FUNDO EMERJ dos
recebimentos, conforme origem da receita, as despesas que sdo migradas do SOF, e
os lancamentos referente as aplicacdes, resgates, devolucdes, reapresentacdo de

cheque, tarifas bancarias, rendimentos acumulados e estorno.

Imprime Relatério Demonstrativo Mensal no SGEMERJ e envia coOpia para o
Departamento de Administragcdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM) e SEBIL.

Imprime Relatério Acumulado Receita/Despesa no SGEMERJ e envia cépia ao
DEADM e SEBIL.

SERRI arquiva na Pasta de Movimento Diario da conta - FRM-EMERJ-024-04, o

devido formuléario e também o Relatério Demonstrativo Mensal (SGEMERJ).

9 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ORDINARIO (MATERIAL OU SERVICO)
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9.1 Anexa ao processo as copias da NAD e da NE da despesa fornecidas pelo SEBIL.

9.2 SERRI verifica se o comprovante da despesa estd em nome da EMERJ, se a
importancia a ser paga esta de acordo com a NAD e a NE, e se contém o Atestado de
Recebimento de Material (ARM), do SEALM, no caso de aquisi¢do de material.

9.3 Encaminha a DIFIN para pagamento através do banco conveniado.

10 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ORDINARIO (CONCESSAO DE ADIANTAMENTO)

10.1 SERRI recebe o processo do SEBIL, com a NAD e o despacho autorizando a

despesa.

10.2 Convoca o servidor credenciado que em posse do oficio do DEADM com autorizacao

para a abertura de conta — corrente no Banco conveniado;

10.3 Encaminha a DIFIN para realiza¢cédo do crédito em conta - corrente.

11 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ESTIMATIVO (MATERIAL OU SERVICO)

11.1 Ao receber processo para pagamento, SERRI verifica se o0 comprovante da despesa
estd em nome da EMERJ e se contém o ARM do SEALM, no caso de aquisicdo de

material.
11.2 Encaminha a DIFIN o processo para pagamento através do banco conveniado.

11.3 Controla o saldo do empenho pelo SOF.

12 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ESTIMATIVO (PROFESSORES)

12.1 SERRI acessa o Sistema Integrado da EMERJ — SIEM, mensalmente, para ratificar o

pagamento efetuado aos professores.

12.2 Os pagamentos séo efetuados pela DIFIN no banco conveniado.
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12.3

12.4

12.5

12.6

Emite guias para recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do imposto de renda
retido na fonte, encaminhando para DIFIN para realizacdo do pagamento no banco

conveniado.
Lanca no SOF e no SIEM a efetivagdo do pagamento.

Relaciona os professores no Relatério de Prestadores de Servicos (FRM-EMERJ-024-
02), e envia ao DEADM junto com a Guia da Previdéncia Social (GPS), para fins de
recolhimento da contribuicdo previdenciaria (patronal) junto ao Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS).

Controla o saldo do empenho pelo SOF.

13 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ESTIMATIVO (PRESTADORES DE SERVICOS)

13.1

13.2

13.3

SERRI verifica incidéncia de contribuicdo previdenciaria, imposto de renda e ISS,
executando os devidos célculos, se necessério, e emite guia para recolhimento do

imposto efetuando o pagamento no banco conveniado.

Relaciona os prestadores de servicos no Relatorio de Prestadores de Servicos (FRM-
EMERJ-024-02), e envia ao DEADM junto com a Guia da Previdéncia Social (GPS),

para fins de recolhimento da contribuicéo previdenciaria (patronal) junto ao INSS.

Controla o saldo do empenho pelo SOF.

14 CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO GLOBAL

14.1 SERRI procede semelhantemente ao pagamento relacionado a empenho estimativo,
uma vez que o empenho global é também dividido em parcelas, mas com valor
determinado.
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15 CONFERIR O PROCESSO DE DEVOLUCAO DE TAXAS

15.1 Ao receber do DEADM, o processo solicitando devolugdo de valores referentes a

taxas de inscricdo em curso ou evento da EMERJ, o SERRI verifica se os

comprovantes de depdsito e os requerimentos foram anexados corretamente.

15.2 Encaminha para DIFIN e efetua os pagamentos no Banco conveniado.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAC}AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
DEADM/ Pastas ™
Aplicacdes 0-5-4 Classificadoras Data Condlc_;oes 1 ano DGCO'\,{I,{*
DIFIN A7 Apropriadas DEGEA
Pasta . T
DEADM/
Canhoto de cheques | 0-5-2-2c classificadora Numero Condlc_;oes 6 anos Eliminacdo na
DIFIN Az Apropriadas uo
Pastas . S
DEADM/ 5
Extratos 0-5-5-1a Classificadoras Data Condn_;oes 1ano Bliminagao na
DIFIN A7 Apropriadas uo
Copia de Cheque Pastas . Lo
DEADM/ - Condicoes Eliminacéo na
- .024- 0-5-2-2¢ Classificadoras Data ¢ 6 anos
(FRM-EMERJ-024 DIFIN e Apropriadas — uo
01)
Relatério de ico
Pastas Condicbes Lo
DEADM/ ;
Pres_tadores de 0-2-9-5b Classificadoras Data Apropriadas 1 ano Bliminagao na
Servicos (FRM- DIFIN A7 uo
EMERJ-024-02)
Balancete Pastas Lo
DEADM/ icH
(FRM-EMERJ-024- 0-5-6 Classificadoras Data Condlc_;oes 6 anos Eliminagdo na
03) DIFIN A7 Apropriadas uo
Movimento Diério da Pastas Condigdes
Conta — DEADM/ i iminaca
0-5-5-1 Classificadoras Data Apropriadas 6 anos Bliminagao na
(FRM-EMERJ-024- DIFIN A7 uo
04) / Demonstrativos
Guia de Remessa DEADM/ Pasta Condicoes Eliminacéo na
ul e | mi
(Expedido) 0-6-2-2c DIFIN cIaSS|Aﬂ_cZadora Data Apropriadas 1 ano U6
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Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo 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 langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
17 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Realizar Conciliacdo Bancaria;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Realizar Controlar e Elaborar Relatoérios;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da

Despesa Relacionada ao Empenho Ordinéario (Material ou Servigo);

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da

Despesa Relacionada ao Empenho Ordinario (Concessao de Adiantamento);

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da

Despesa Relacionada ao Empenho Estimativo (Material ou Servico);

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da

Despesa Relacionada ao Empenho Estimativo (Professores);

e Anexo 7 -Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da
Despesa Relacionada ao Empenho Estimativo (Prestadores de Servigos);

e Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Pagamento da
Despesa Relacionada ao Empenho Global,

e Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Conferir o Processo de Evolucao de Taxas.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 19 10 de 19




REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA

¢

Acessar a conta
corrente do Fundo
EMERJ do banco
conmveniado

REALIZAR A CONCILIACAD BANCARIA
SERRI

Verificar extrato

para realizacdo
da conciliacdo
bancaria

v

Realizar a
conciliagdo quanto
aos pagamentos
gfetuados e
recebimentos

O

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 19 11 de 19




REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR E ELABORAR
RELATORIOS

Preencher o
formulario

Balancete - FEM- 1 imir Relatari
EMERI-024-03 mprimir Belatario

Acumulado
. J —
.L Receita/Despesa

no SGEMER]

il -
Verificar se o
zaldo esta de
acordo com o _ —
zaldo bancario Erviar copia ao
e - DEADM &

SEBIL

Enviar copia ao
SEBIL
Agruivar no FRM-EMER]-
e —— —— 024-04, o devido
formulario e também o

,.4;.\ Relatorio Demonstrativo

Mensal (SGEMERT)

Preencher o
formulario FRM
-EMERJ-024-04
N

————

Enviar capia ao
SEBIL

 —

CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS
SERRI

Efetuar diariamente,
os lancamentos no
SGEMER] — FUINDO
EMERJ dos tributos

Mensal mo

ImprimirRelatario
Demonstrativa
SGEMERJ

v

Enviar copia para
DEADM e SEEBIL
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ORDINARIO (MATERIAL
OU SERVICO)

rall

Anexar ao processo
as copias da MAD e
da ME da despesa
fornecidas pelo SEBIL

+ y
Verificar se o
comprovante da
despesa esta em
nome da EMER) e 52

contém ARM

-

Encaminhar 3
DIFIM para
pagamento

CONFERIR O PROCESS0 DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO
EMPENHO ORDIMARIO (MATERIAL OU SERVICO)
SERRI

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 19 13 de 19




REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ORDINARIO (CONCESSAO
DE ADIANTAMENTO)

Y

Receber o
processo do SEBIL
e o despacho
autorizando a
despesa

F

EMPENHO ORDINARIO (CONCESSAO DE ADIANTAMENTO)
SERRI

o

Comvocar o
servidor
credenciado

i

Encaminhar a
DIFIM

CONFERIR. O PROCESS0 DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA A0

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 19 14 de 19




REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ESTIMATIVO (MATERIAL

OU SERVICO)

o
I
=
™7
[
=
[TT]
o
=
g Verificar se o
E comprovante da
E despesa esta em
- Er nome da EMER] e se
5 =) contém o ARM do
= & SEALM
L3
E =]

—
(=]
g % E Encaminhar 3

o DIFIM o
2 g @ processo
E —
= o
< B
9=
& E Cantrolar o
(= sdldo do
E empenho pelo
g SOF
o
&
[
o
e
[
=
(=]
o
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ESTIMATIVO

(PROFESSORES)
il %
ACessar o
Sistema
Integrado da
EMERJ — SIEM
e .L A
il %
Ratificar o Oz pagamentos sdo
pagamenta I efetuados pela
efetuado aos DIFIM no Bamco
professores comseniado
. .

¥

Emiitir guias para
recolhimento da
comtribuicao
previdenciaria e dao
imposto de renda
retido na fonmte

Emcaminhar
para DIFIM

Lamcar ma SOF e
mo SIEM a
efetivacdao do

pagamento
A

SERRI

-
FRelacionaros
professores no

FRM-EMERJ-023

-02
‘e -

il . %
Erwviar ao

DEADM junto
com a GPS e
IMSS

O

CONFERIR O PROCESSO DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AQ EMPENHO ESTIMATIVO (PROFESSORES)
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ESTIMATIVO
(PRESTADORES DE SERVICOS)

7

Werificar incidéncia
de contribuicdo
previdencidria,

imposto de
renda e IS5

——

Emitir guia para
recolhimento
do imposto

J——

Relacionar os

prestadares de
servicos FRM-
EMERJ-024-02

Enwiar ao
DEADM junto
GPS

Contralar o
saldo do
empenho pelo
S0F

CONFERIR O PROCESS0 DE PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO ESTIMATIVO (PRESTADORES
DE SERVICOS)
SERRI

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 19 17 de 19




REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
PAGAMENTO DA DESPESA RELACIONADA AO EMPENHO GLOBAL

Proceder
semelhantemente
ao pagamento
relacionado a
empenho estimativo

CONMFERIR. O PROCESS0 DE PAGAMENTO DA DESPESA
RELACIOMADA AQ EMPEMHO GLOBAL
SERRI
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA E PAGAMENTO DE DESPESAS

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

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR O PROCESSO DE
DEVOLUCAO DE TAXAS

Receber do DEADM
O processo
solicitando

devolucdo de valores

v

Verificar se os
comprovantes de
deposito e o3
requerimentos foram
anexados corretamente

CONFERIR. O PROCESSO DE DEVOLUCAO DE TAXAS
SERRI

Encaminhar
para DIFIM

Efetuar os
pagamentos no
Banco
conmveniado
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