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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 a Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de

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

07/11/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Boletim Diario de Caixa

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

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

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

Nota de Empenho (NE)

Documento _emitido _pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentéaria, Financeira e Contdbil do Rio de Janeiro
(SIAFE-Ri0), comprobatério da formalizacdo de deducdo do
valor da despesa no saldo disponivel da dotacao
orcamentdria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Sistema Orgcamento e
Financas (SOF)

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

Sistema PAGFOR/saléarios

Sistema de Pagamento do Banco Bradesco.

Sistema Integrado de
Gestao e Administracao
Financeira (SIGAF)

Sistema gerido e utilizado pelo Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro (TJERJ) para controle interno.
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TERMO DEFINICAO
Sistema Integrado de E o principal instrumento utilizado para registro,
Gestao Orcamentaria, acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria,

Financeira e Contabil do financeira e patrimonial do Governo do Estado do Rio de
Rio de Janeiro (SIAFE-RIO) | Janeiro.

Nota de Autorizacdo de Documento destinado a evidenciar a permissdao dada por
Despesa (NAD) autoridade competente para a realizacdo 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 licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da

outras providéncias;

e Ato Executivo TJ n. 1112/2003 — Cria 0 Manual do Gestor a ser utilizado pelos Orgaos

Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n°® 06/2017 — Dispde 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 |® Autorizar pagamentos.

Planejamento, Coordenacao
e Financas (DGPCF)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Conferir processos de pagamentos, relacdes 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 Tesouro
Estadual;

Diretor da Divisao de

Tesouraria, da Diretoria-Geral

de Planejamento, e controlar pagamentos efetuados;

Coordenacéo e Financas

(DGPCF/DITES)

e instruir pedidos de antecipacdo de pagamentos;

e conferir processos de pagamentos, relacdes de
pagamentos e quias;

e certificar nos autos a autorizacdo para pagamentos.

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

Diretor da Divisdo de
Tesouraria, da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/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

Os processos cujos pagamentos sao devolvidos devem ser encaminhados, por copia, a
Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICLA), para contabilizagdo do estorno do

pagamento.

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

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

7.6

DITES recebe da Divisao 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 bancarios do fornecedor, na instituicao
bancéaria contratada.

N&o havendo dados nos registros, verifica, no processo, as informacdes existentes e
solicita ao fornecedor a confirmacdo dos dados bancérios, na instituicdo bancéria

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.

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.
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7.7 Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), emite_a Guia de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro (GRE), pelo site da
Secretaria de Estado de Fazenda.

7.8 Tratando-se de processo com retencao da Previdéncia Social (INSS), retira as guias
dos autos.

7.9 Remete o processo com vencimento imediato ao Servico de Processamento do
Pagamento, da DGPCF (DGPCF/SEPAG), para elaboragéo da relagédo de pagamento.

7.10 Havendo solicitacado de antecipacédo de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao

processo e informa nos autos a data para pagamento.

7.11 Encaminha e-mail do fornecedor ao DEFIN para analise do pedido.

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

pagamento indeferido, aguarda data de vencimento.

7.13 Sendo o pedido de antecipacdo de pagamento deferido, remete os autos a Divisdo de

Gestao Financeira, da DGPCF (DGPCF/DIGEF) para célculo da antecipacao.

7.14 Recebe o0 processo da DIGEF calculado e remete os autos ao SEPAG para

agendamento do pagamento pela WEB.

7.15 Nao havendo pedido de antecipacdo de pagamento, consulta a listagem de

vencimento de pagamento.

7.16 Acessa o0s sistemas SIGAF/SOF, e complementa a informacdo quanto ao niumero do

oficio de pagamento.

7.17 Acessa a rotina Opcoes de Pagamento do SIGAF e emite relacdo bancéaria gerada

pelo Sistema de Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR).

7.18 Confere as relagcdes de pagamento com 0S processos.

7.19 Havendo divergéncia, acessa os sistemas SIGAF/SOF e procede as retificagdes.
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7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

7.25

7.26

1.27

7.28

7.29

7.30

7.31

7.32

Procede ao agendamento do IRRF, pela WEB.

Encaminha processos, relacbes de pagamento e relacbes de agendamento ao

DEFIN, por guia de remessa.
Recebe do DEFIN processos com as relacdes de pagamento assinadas.

As autorizacdes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-geral

da DGPCEF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

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

bancéria.
Arquiva as relagbes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

Efetua recolhimento da Guia da Previdéncia Social (GPS) perante a instituicdo

bancéria, no primeiro dia Gtil ap6s a transmisséo eletrénica do pagamento.

Acessa 0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,

mediante emissédo de relacdo prévia de arquivo de retorno.
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.

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

acertos e efetua nova transmissao.
Arquiva as relacdes de confirmacéo do pagamento.

Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.
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7.33

7.34

Encaminha a Divisdo de Gestao Financeira, da DGPCF (DGPCF/DIGEF) planilha de
pagamentos do dia para reserva de disponibilidade financeira para efetivagcdo 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 DITES recebe da DILID processo informado com o nimero do empenho, nimero da
Nota de Autorizacdo da Despesa (NAD), valor da despesa e valor liquidado.

8.2 Verifica nos registros da DITES se h& dados bancarios do fornecedor, na instituicdo
bancaria contratada.

8.3 Na&o havendo dados nos registros, verifica no processo as informacdes existentes e
solicita ao fornecedor a confirmacdo dos dados bancérios, na instituicdo bancaria
contratada.

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

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

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

8.7 Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), emite_a Guia de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro (GRE), por meio do
site da Secretaria de Estado de Fazenda.
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8.8 Tratando-se de processo com retencdo da Previdéncia Social (INSS), retira as guias
dos autos.
8.9 Remete o0 processo com vencimento imediato ao SEPAG, para elaboracao de relagcéo
de pagamento ou agendamento do pagamento via WEB do fornecedor e IRRF.

8.10 Havendo solicitacdo de antecipacdo de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao
processo e informa nos autos a data para pagamento.

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

8.12 Recebe a resposta do e-mail do DEFIN e sendo o pedido de antecipacao de
pagamento indeferido, aguarda data de vencimento.

8.13 Sendo o pedido de antecipacdo de pagamento deferido, remete os autos a DIGEF
para calculo da antecipacao.

8.14 Recebe o0 processo da DIGEF calculado e remete os autos ao SEPAG para
agendamento do pagamento pela WEB.

8.15 Nao havendo pedido de antecipacdo de pagamento, consulta a listagem de
vencimento de pagamento.

8.16 Separa processos a vencer por fornecedor e procede ao agendamento via WEB,
guando for o caso.

8.17 Acessa o0s sistemas SIGAF/SOF, e complementa a informacdo quanto ao numero do
oficio de pagamento.

8.18 Acessa a rotina Opcdes de Pagamento do SIGAF e emite relacdo bancaria, gerada
pelo Sistema de Pagamento do Banco Bradesco (PAGFOR).

8.19 Confere as rela¢cées de pagamento com 0S processos.

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

8.21 Procede ao agendamento do IRRF, pela WEB.
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8.22 Encaminha processos, relacbes de pagamento e relacbes de agendamento ao
DEFIN, por guia de remessa.

8.23 Recebe do DEFIN processos com as relagcbes de pagamento assinadas.

8.24 As autorizacdes de pagamentos serao efetivas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-geral
da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

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

8.26 Arguiva as relacdes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

8.27 Efetua recolhimento da Guia da Previdéncia Social (GPS) perante a instituicdo
bancaria, no primeiro dia Util apds a transmisséo eletrénica do pagamento.

8.28 Acessa 0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,
mediante emissédo de relacdo prévia de arquivo de retorno.

8.29 Acessa o sistema PAGFOR para emissédo do arquivo de retorno definitivo.

8.30 Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relacdes de pagamentos e
extratos bancarios.

8.31 Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos
acertos e efetua nova transmissao.

8.32 Arquiva as relacdes de confirmacéo do pagamento.

8.33 Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

8.34 Encaminha a DIGEF planilha de pagamentos do dia para reserva de disponibilidade
financeira para efetivacdo dos pagamentos.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-031 14 9 de 33




EFETUAR PAGAMENTOS

8.35 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 PAGAR TRIBUTOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.

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

cddigo de barras.

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

0 respectivo vencimento.

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

(ISS) e de INSS, com o documento de liquidacéo da despesa.
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, por guia de remessa.

Recebe processo do DEFIN, e encaminha guias para pagamento perante a instituicao
bancéaria 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.

9.10 Recebe processo da DILID com guia de pagamento regularizada.

9.11 Efetua pagamento e lanca dados dos tributos no SIGAF/SOF.
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9.12

9.13

9.14

As autorizacfes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-geral

da DGPCEF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.
Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

Tratando-se de pagamento de INSS relativo aos servicos prestados por autbnomos,
remete oficio ou e-mail, acompanhado de coépia da guia de recolhimento, ao

contribuinte para ciéncia do pagamento.

10 PAGAR AUXILIO FUNERAL E AUXILIO DOENCA

10.1 DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.

10.2 Verifica nos casos de pagamento de auxilio doenca, se constam do processo 0s
dados bancarios do beneficiario.

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

10.4 Estando o processo devidamente instruido e, tratando-se de auxilio funeral, promove
o agendamento no site do banco contratado para depdsito nas contas correntes dos
beneficiarios ou emite cheque nominal para pagamento.

10.5 Tratando-se de processos relativos a auxilio doencga, promove o agendamento no site
do banco contratado para depésito nas contas correntes dos beneficiarios.

10.6 Confere os processos, os comprovantes de agendamento e 0os cheques e encaminha
ao DEFIN, por de guia de remessa.

10.7 Recebe do DEFIN os processos para pagamento.

10.8 As autorizagbes de pagamentos serao efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-geral
da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.
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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 0os comprovantes de depésito 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  LOCOMOCAQ, AUXILIO
ALIMENTACAO/REFEICAO, AUXILIO SAUDE, AUXILIO EDUCAGCAO E AUXILIO
PRE-ESCOLAR

11.1 DITES recebe da DILID processo informado e liquidado.

11.2 Encaminha o processo ao SEPAG para agendamento do pagamento, via WEB, no
site do banco contratado.

11.3 Confere o processo e o comprovante do agendamento e encaminha ao DEFIN, por
guia de remessa.

11.4 Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

11.5 As autorizacBes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-geral
da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

11.6 Anexa ao processo o recibo de pagamento, emitido pelo site da instituicdo bancéria.

11.7 Lanca, no SIGAF/SOF, os dados de pagamento do auxilio creche, do auxilio
locomocgéo do auxilio alimentag&o/refeicdo, do auxilio satude, do auxilio educacéo e
do auxilio pré-escolar.

11.8 Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.
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12 PAGAR ADIANTAMENTO

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

DITES recebe da DILID processo informado e liquidado 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 o cheque e encaminha ao DEFIN.
Recebe os processos do DEFIN, para pagamento, por guia de remessa.

As autoriza¢cBes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por com 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-
geral da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

Informa no verso da NE os prazos relativos a aplicacdo do adiantamento, a
comprovacdo dos gastos e a devolucdo de saldo, bem como o numero 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 elaboracao dos boletins diarios de caixa.

13 PAGAR ENTIDADES CONSIGNATARIAS E DEPOSITO JUDICIAL

13.1 DITES recebe da DIGEF processo de consignatarios retidos na folha de pagamento, e
da DILID, processo de despesas patronais informado e liquidado.

13.2 Verifica no extrato bancéario se houve repasse do Tesouro Estadual ou do
RIOPREVIDENCIA para efetivagdo do pagamento.
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13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

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

bancario na conta do beneficiario.

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

prevista para o pagamento.

Confere o processo e encaminha, com o cheque emitido, ao DEFIN, por guia de

remessa.
Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

As autorizacdes de pagamentos séo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatéario ou, nos impedimentos do diretor-geral

da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.
Encaminha as guias de recolhimento e os cheques emitidos ao Banco Bradesco.
Acessa os sistemas SIGAF/SOF, e langa a data do pagamento.

Encaminha o processo para elaboracéo dos boletins diarios de caixa.

14 RESTITUIR PAGAMENTO EFETUADO POR MEIO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DE
RECEITA JUDICIARIA (GRERJ)

14.1

14.2

DITES recebe da Divisao de Arrecadacdao da DGPCF (DGPCF/DIARR) processo

autorizado.

Recebe da DILID processo liquidado, tratando-se de correcdo monetaria.
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14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

14.11

14.12

14.13

14.14

14.15

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 da DGPCF (DGPCF/SEMOD) para analise da
documentacgédo e elaboragéo da relagédo de pagamento.

N&o constando do processo os documentos indispensaveis ou estando estes

irregulares, encaminha processo a 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¢bes 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.
Encaminha processos e relacdes de pagamento ao DEFIN, por guia de remessa.
Recebe do DEFIN processos com as relagdes de pagamento assinadas.

As autorizacOes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral
da DGPCF e por 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-

geral da DGPCF, por 2 (dois) procurados/delegatarios.

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

bancaria.
Arquiva as relagbes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

Acessa 0 sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos,

mediante emissédo de relacdo prévia de arquivo de retorno.
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14.16 Acessa o sistema SISPAG para emissao do arquivo de retorno definitivo.

14.17 Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relacbes de pagamentos e
extratos bancarios.

14.18 Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos
acertos e efetua nova transmissao.

14.19 Arquiva as relacdes de confirmacédo do pagamento.

14.20 Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

14.21 Tratando-se de processo cujo requerente ndo possua conta corrente, e estando o
processo devidamente instruido, emite cheque para pagamento.

14.22 Confere o processo e cheque e encaminha ao DEFIN.

14.23 Recebe o processo do DEFIN para pagamento.

14.24 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.

14.25 Comunica ao requerente a liberagdo do cheque.

14.26 Caso o0 requerente ndo compareca a DITES para retirada do cheque até o
encerramento do exercicio financeiro, os cheques emitidos sdo cancelados e os
processos remetidos ao arquivo, no Servico de Registro e Autuacdo da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU).

14.27 Lanca a data do pagamento nos sistemas SIGAF/SOF.

14.28 Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.
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15 REEMBOLSAR ATOS GRATUITOS DE REGISTRO CIVIL

151

15.2

15.3

154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13

DITES recebe da DILID processo informado com o numero do empenho, valor da

despesa e valor liquidado.

Lanca, no SIGAF/SOF, o numero do processo, valor, data do protocolo, nimero 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, por guia de remessa.
Recebe do DEFIN processo com a relacdo de pagamento assinada.

As autoriza¢cBes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo diretor-geral da
DGPCF e por um 01 (um) procurador/delegatario ou, nos impedimentos do diretor-
geral da DGPCF, 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 emissao de relacao prévia de arquivo de retorno.
Acessa o sistema PAGFOR para emissao do arquivo de retorno definitivo.

Confere o arquivo de retorno de pagamento com a relacdo de pagamento e extrato

bancario.

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.

N&o tendo sido efetuado o crédito, solicita regularizacdo pela instituicdo bancaria

contratada.
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15.14

15.15

15.16

15.17

15.18

15.19

15.20

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

cartorio ao qual se refere o crédito devolvido.

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

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

oficio ou e-mail enviado pelo responséavel pelo cartério.
Langa nos sistemas SIGAF/SOF os novos dados cadastrais do cartorio.
Devolve o processo a DIMEX para ciéncia da regularizacéo.

Tendo sido efetivado o pagamento, arquiva as relagcdes de confirmacdo do

pagamento.

Encaminha processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

16 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Pagamento de Somatorio 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 DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagé&o documentada apresentada

a sequir:
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RETENCAO
’ ’ (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | ° PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

. L Irrestrito ico iminaca
Bol_etlm Diario de 0-5-2-2f DITES Pasta Data Condlgoes 5 anos Eliminacéo
Caixa apropriadas na UO

ADI Irrestrito o . x
Copl_a de cheque 0-5-2-2¢ DITES Pasta Data Condlgoes 6 anos Eliminacéo
emitido apropriadas na UO

Irrestrito [P i =
Guia de remessa 0-6-2-2¢ DITES Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo
apropriadas na UO
Copia da DITES Irrestrito
correspondéncia . . CondicGes Eliminacdo
expedida 0-6-2-2] Pasta Namero apropriadas Lano na UO
(Cficios)
Comprovante de Irrestrito Condigdes Eliminagdo
0-5-1-2-3 DITES Pasta Data ¢ 6 anos ¢
agendamento apropriadas na Uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimento - 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 lancados 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 Aplicago.
18 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Pagar Fornecedor;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Pagar Fornecedor Convénio Banco do Brasil;
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Pagar Tributos;
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Pagar Auxilio Funeral e Auxilio Doenca;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Pagar Auxilio Creche, Auxilio Locomocéo,
Auxilio Alimentacdo/Refeicdo, Auxilio Saude, Auxilio Educacdo e Auxilio Pre-

Escolar;
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e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Pagar Adiantamento;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Pagar Entidades Consignatarias e Depdsito

Judicial;

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

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento Reembolsar Atos Gratuitos de Registro Civil.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR

Ma instituicio
bancaria
contratada

Mecessidade
de cadastrar
Fornecedor?

Solicitar ao
fornecedor a
confirmacdo de
dados bandrios

Verificar
necessidade de
realizar novo
cadastramento

Verificar no
processo as
informacdes
existentes

Proceder ao
Cadastramento

Agessar 0s
sistemas
SIGAF/SOF

no SIGAF/SOF

SIM

Remeter os
&= NAD autos &
[=] DIGEF para
@ Ha pedida de calculo
E - antecipagio de
= nta?
= E Receber da DILD Verificar na DITES Emitir GRE para Remeter o processo pagamel Juntar o pedido
E a SIM Lancar dados Retirar as guias «com vencimento 2 Encaminhar o Receber Aguardar a
5 F et i d-adm do pagamenta pagamento, em closjat oot imediato ac SEPAG Sl a0 proEEne Processo ao resposta do e- data do
ml‘fzrur:faddoue bfaur:;::;;ro no SIGAF/SCF L2y "Igggmw b dl?dgré»esso para elaboragdo da mﬁrmardn:s DEFIN mail do DEFIM T m I
3 autos a data
= Dados do relagdo de pagamento Pedido
fornecedor? deferido?

Consultar a
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vencimento de
pagamento
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR (CONTINUACAO)

Acessaro
SIGAF/SCF e
= procader aos
E acertos
=
% w
£ | E
: a Acessar no SIGAF/SOF Acessar a rofina Opgdes Conferir a= Procederan Encaminhaf processos, Receber do DEFIN Transmitir ?ado; de Arquivar relagoes de
= e complementar a de Pagamento do SIGAF relagdes de n wento do relagoes de processos com cada relagdo pama pagamentos
g informacdo relativa ao e emitir relagdo bancéria pagamento com os IRRF, através da pagamento/agerdamento relagdes autorizadas instituicdo bancaria autorizadas pelo
& oficio de pagamento gerada pelo PAGFOR processes WEB a0 DEFIN pela DGPCF pelo PAGFCR DEFIN
divergéncias?
g Proceder aos
a acertos e efetuar
o] nova transmissdo
E E Proceder a0 acerto dos
o . . valores da planilha &
E a8 Efetuar recolhimento da Acessar o PAGFOR Arquivar copia Acessar o Conferir o arquive de B Encaminhar a DIGEF planilha procede nova remessa 3
= GPS junto  instituigio :Esara e dos PAGFOR para retorno de pagamento g Encaminhar processo de pagamentos dodia para DIGEF, caso seja verificada
bancaria no primeiro dia il rpeoebimento i comprovantes emissio do com as relagies de de confirmacio de para a elaboragio de reserva de disporibiidade pela DITES ou pela DIGEF,

apds a transmissdo valores transmitidos de recolhimento arquive de retorno pagamentos e extratos pagamento boletins didrios financeira para efetivacio divergéncia nos valores

= eletrénica do pagamento do IRRF definitive bancarios dos pagamentos apontades na planilha, no
Ha retorno de caso de rejeicdo de
pagamento? pagamento
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR CONVENIO BANCO DO BRASIL

PAGAR FORNECEDOR COMVENIO BANCO DO
BRASIL
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2
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=
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™
=
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR FORNECEDOR CONVENIO BANCO DO BRASIL (CONTINUACAO)
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR TRIBUTOS
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR AUXILIO FUNERAL E AUXILIO DOENCA

Processo Promover o Conferir processos, Receber do
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR AUXILIO CRECHE, AUXILIO LOCOMOCAO, AUXILIO ALIMENTACAO/REFEICAO,
AUXILIO SAUDE, AUXILIO EDUCACAO E AUXILIO PRE-ESCOLAR;
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2=z
=
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EFETUAR PAGAMENTOS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR ADIANTAMENTO

PAGAR ADIANTARENTO
DILID

Encaminhar processo ao .

5 Canfel
Receber da DILD SEPAG para emissdo de e
processo informado cheque ou proceder ao

Infarmar no Contatar
processos e Receber do DEFIM verso da NE requerente para
cheques e processos pam prazos € nimero receber o cheque e
encaminhar ao pagamento da contado uma via da ME na
DEFIM FETJ DITES

Remetervia daME
pelo correio, em @so
de pagamento por
agendamento

eliquidado euma agendamento, tratando-se
via da ME de beneficidrio deouta
comarca

Por guia de
remessa

Langar no
SIGAF/S0OF os
dados de
pagamento do
adiantamento

Encaminhar

processo para
elaboragio de
boletirs diarios
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EFETUAR PAGAMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PAGAR ENTIDADES CONSIGNATARIAS E DEPOSITO JUDICIAL

Emitir cheque ou
agendamento
para pagamerko

Aguardar o
crédito do recurso
em caixa

Receber da DIGEF & da
DILID processos de

Verificar no extrato se Efetuar pagamento por Langar no SIGAF/SOF Conferir progesso e

PAGAR ENTIDADES COHSIGHATARIAS E
DEPOSITO JUDICIAL
ITE:

SR = houve repasse do L= LTSI MAD meio de depdsito os dados de encaminhar juntamente
na folha de pagamento ; guia de s pagamentos efetuados -
Tesouro oudo Rio ; bancario na conta do - e com o chequeemiitido
e dedespesas AN recolhimento por meio de depdsito
T previdencia beneficiaria bancirio ao DEFIN
pa rc-lrlwa|sl; I::Irrn e Houve Ha guia de
L [Tt [ repasse? recolhimento?
G
oy
[}
ge Receber o Encaminhar as guias Acessar o SIGAF/SOF Encaminhar processo
W -
E w 5 @ M processos do DEFIN e 0s cheques ao e lancar a data do para elaboracio de
E 5 = E para pagamento Banco pagamentao baletire diarios
-3
=L o
9z
25
-
=
o
L]
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EFETUAR PAGAMENTOS

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

Conferir processos

Receber do

L
=]
= __
3
e p——

EE Emitir cheque e ChE!}L:‘ES e DEFIN processas "
OE Receber da - para pagamento encaminhar ao e —
It DILID processo Encammha\r DEFIM
E SIM liguidado processo a
E DIARR

g . Ha
O;’ NAG ] Divergéncias?
g"‘ Receber da Se e ¢ ' Encaminhar

= parar i . . i
B8 | B DGPCF NAO | processos com i et MAO | processos e relagio

i processo ao —_ emitir relacdo banaria 2

EI-I-_I processo pricridade no SEPAG <M & conferir relacio com de pagamentos ao
o= autorizado pagamenta ¢ DEFIN
l—g Corregao . 0% processos
EQ monetania? Documentacdo O requ_erente

= Completa? possui conta

g Idoso corrente?

= Acessar
£z SIGAF/SOF &
EQ efetuar
EB correcao
L
w
[
=
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EFETUAR PAGAMENTOS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RESTITUIR PAGAMENTO EFETUADO POR MEIO DE GRERJ (CONTINUACAO)

Lancar no SIGAF/SOF
os dados do processo

1 £ comunicar ao
requerente a

Cancelar cheques
e remeter
processo ao
SERAU

¥ de pagamento

RESTITUIR PAGAMENTO EFETUADO POR MEIO DE GUIA DE RECOLHIMENTO
DE RECETA JUDICIARIA (GRERJ)
DITES

Encaminhar
Lancar a data

no SIGAF/SCF

processo para

elaboragio de

baoletirs didrios

lineragdo do deque Requerente Carrigir e
retirou cheque efetuar nova
na DITES? transmissdo
Acessar o PAGFOR para
Receberdo DEFIN Trarsmitir dados Arquivar relagio confirmar o recebimento ﬁmefsaro Conferir o arguivo de Arguivar as Encaminhar
"; ProCessos com as de cada de pagamento devalores transmitidos, S;g\?;‘gop;;a retomo com as [ relagdes de processo para
relagdes de pagamento pelo autorizada pelo mediarlteenjisséo de TN S D relagdes de ’Lconﬁrmagéo do elabomg?o_de
pagamento assiradas PAGFOR DEFIM relacdo prévia de definitivo pagamento e exdratos pagamento boletirs diarics
arquivo de retorno Ha retarno de
pagamenta?
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EFETUAR PAGAMENTOS

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REEMBOLSAR ATOS GRATUITOS DE REGISTRO CIVIL

=
=
=
]
a
Ll
o
H Acessar o PAGFOR para
w . i Encaminhar Receber do DEFIN Tranmsmitir dados da Arguivar relagio de confirmar recebimento de
Q Receber da DILID Lancar no Emitir relacio de = = i e
= SIGAF/SOF dados e processo e relago processo para relacdo de pagamenio pagamento valores transmitidos,
E_l - lpm_cd“;" do .a e P SQIGAF SOF de pagamento ao pagamento, com pelo PAGFOR para gutorizado pelo mediante emissao de
= b DEFIM autorizagdo da DGPCF instituicdo bancaria DEFIN relacdo prévia dearguivo
&} E iquidado pag cinp P
ag =1 de retorno
w
=
- [ e
5 E porum procurador/delegatano
ouno impedimentodo Diretor da
[=] DGPCF, por 2
E procuradores/delegatarios
[}
Ll
=4
Acessar o SIGAF/SOF
para identificar no
g SIGAF o Cartdrio ao
° gual se refere o
E crédito devohido
g
=
[~
a
H] Verificar na i Faze]' contato com o Receber da DIMEX Lancar no Sistema Devoly \
E w extrato se foi . ulaorilzc;«;«; = Cartlorlpes“oh;:ltar = processo e fax, oficio SIGAF/SOF os novos D?;-?Efr :;:E?;:g:
E efetuado crédito " g o = — EE o A e ou e-mail enviado dados cadastrais do p P
= 1=} instituicdo bancaria conta corrente junto @ 5. P da regularizacdo
&= na conta do FET) B DIMEX, pelo Cartorio cartorio
g Crédito
=l efetuado?
=
= i =
= Acessar o sistema Confermarnuy Arguivar as Encaminhar o
i de retorno com -
=1 PAGFOR para = relacées de processo para
& e . relacdo de = = .
emissdo do aruivo confirmacdo de elaboracdo de boletirs
= i pagamento o -
o de retorno definitivo pagamento diarios de caixa
= extrato Devaolucio de
pagamenta?
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