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

CONDIGOES GERAIS

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

diarios.
Os processos serdo pagos em até 05 (cinco) dias Uteis apds a chegada na DITES, conforme art. 79, § 29
da IN 77/SGCES/ME.

Os processos de concessiondrias de servicos publicos e tributos serdo pagos em seus vencimentos.

Os processos cujos pagamentos sao devolvidos, serdo informados via anotacao no boletim diario de
caixa a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e

Finangas (SGPCF/DICLA), para contabilizagdo do estorno do pagamento.

O cheque devolvido por insuficiéncia de fundos sera reapresentado sempre que nao for possivel localizar

o emitente.

Nos demais casos de devolucdo de cheque e na impossibilidade de localizar o emitente, o processo com
a copia do cheque é remetido a Divisdo de Analise e Apropriagdo Contabil (SGPCF/DICLA) para ciéncia,
com posterior encaminhamento a Divisdo de Arrecadagdo (SGPCF/DIARR), ambas da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacao e Financas (SGPCF).

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-
Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Financgas (SGPCF)

Autorizar pagamentos.

Diretor do Departamento
Financeiro, da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacao

e Finangas (SGPCF/DEFIN)

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

e autorizar antecipacado do dia de pagamento;

e autorizar pagamentos;

e assinar cheques;
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e manter disponibilidade financeira para garantir o fluxo de caixa

para realizar pagamentos.

Diretor da Divisao de Tesouraria,

da Secretaria-Geral de e controlar pagamentos efetuados;

Planejamento, Coordenagdo e e conferir processos de pagamentos, relacdes de pagamentos e

Financas (SGPCF/DITES) guias;

e Controlar os repasses financeiros efetuados pelo Tesouro

Estadual;

e certificar nos autos a autorizacdo para pagamentos.

PAGAR FORNECEDOR

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado com o numero do

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

Verifica nos registros da DITES se ha dados bancarios do fornecedor, na instituicdo bancaria

contratada.

N3o havendo dados nos registros, verifica, no processo, as informacgdes existentes e solicita ao

fornecedor a confirmacao dos dados bancarios, na instituicdo bancaria contratada.

Acessa os sistemas GRP, e verifica a necessidade de realizar novo cadastramento.

Havendo necessidade, procede ao novo cadastramento da conta corrente no sistema GRP.

N3o havendo necessidade de realizar novo cadastramento, langa no sistema GRP no programa
“Programacdo de Pagamentos” os dados do pagamento, referentes a data prevista para o

pagamento e o numero do oficio de remessa bancaria.

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.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Remete o processo ao Servico de Processamento do Pagamento, da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEPAG), para elaboragdo da relagdo de pagamento.

Acessa o sistema GRP, programa “programacao de pagamento”, e complementa a informacao

guanto ao numero do oficio de pagamento.

Acessa o sistema GRP no programa “ordem de saque”, cria o pagamento tipo ordem de saque,
atribui o oficio, verifica a conta a ser debitada e salva. Emite o relatério de conferéncia, estando

tudo verificado, valida o oficio e fecha a ordem de saque.

Acessa o sistema GRP, programa “geracdo de remessas bancarias”, atribui o oficio validado e

processa a relacdo de remessas bancarias e emite o oficio de pagamento.

Confere as rela¢des de pagamento com os processos.

Havendo divergéncia, acessa o sistema GRP e procede as retificagdes.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF).

Procede ao agendamento do IRRF, pela WEB.

Tratando-se de processo com retencdo de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e
outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos, com mdo de obra residente
nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), emite a guia
de recolhimento para efetivacdo da retencao, através do sitio do Banco do Brasil e junta ao

processo.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria ordem de saque de pagamento online das

guias relativas a Resolu¢do CNJ 169/2013.

Encaminha processos, relacdes de pagamento e relacdes de agendamento ao Departamento

Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).

Encaminha relacdo das guias para expedicdo de Oficio ao Banco do Brasil para pagamento da

despesa.

Recebe do DEFIN processos com guias e oficio.
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3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

4.1

4.2

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdao e Finangas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Transmite os dados de cada relagao de pagamento, por meio do Sistema de Pagamento do Banco

Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicdo bancaria.
Arquiva as relagdes de pagamento.

Acessa o sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos, mediante emissao

de relagdo prévia de arquivo de retorno.

Acessa o sistema PAGFOR para emissdo do arquivo de retorno definitivo.

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.

Encaminha o processo para elaboragao dos boletins diarios de caixa.

Encaminha a Divisdo de Gestdo Financeira da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/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.

PAGAR FORNECEDOR CONVENIO BANCO DO BRASIL

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado com o numero do

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

Verifica nos registros da DITES se ha dados bancarios do fornecedor, na instituicdo bancaria

contratada.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

N3o havendo dados nos registros, verifica no processo as informacdes existentes e solicita ao

fornecedor a confirmagao dos dados bancarios, na instituicdo bancdria contratada.

Acessa os sistemas GRP e verifica a necessidade de realizar novo cadastramento.

Havendo necessidade, procede ao novo cadastramento da conta corrente no sistema GRP.

Ndo havendo necessidade de realizar novo cadastramento, acessa o sistema GRP, programa “ordem

de saque” e cria o pagamento online da despesa.

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.

Remete o processo ao Servico de Processamento do Pagamento da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEPAG), para elaboragdo de relagdo de pagamento

ou agendamento do pagamento via WEB do fornecedor e IRRF.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF) e fornecedor.

Encaminha processos, relacdes de pagamento e relacdes de agendamento ao Departamento

Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEFIN).

Recebe do DEFIN processos.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

Encaminha a Divisdao de Gestdo Financeira da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/DIGEF) planilha de pagamentos do dia para reserva de disponibilidade financeira

para efetivacdo dos pagamentos.
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4.15

Caso seja verificada pela DITES ou pela DIGEF, divergéncia nos valores apontados na planilha, no
caso de rejeicao de pagamento, procede ao acerto dos valores da planilha e procede a nova remessa

a DIGEF.

PAGAR TRIBUTOS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo da Despesa da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.

Encaminha ao Servico de Processamento do Pagamento da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEPAG) processo de pagamento de tributos, com vencimento
imediato, para emissdao de cheque, ou agendamento via WEB, para o pagamento do ISS, via cédigo

de barras.

Separa processo com data de pagamento a vencer, para aguardar o respectivo vencimento.

Confere as guias de recolhimento de Imposto sobre Servicos de qualquer Natureza (ISS) e de INSS

(DARF Previdenciario e relatorio REINF), com o documento de liquidacdo da despesa.

Havendo divergéncia, devolve processo a DILID.

N3do havendo divergéncia, procede ao agendamento via WEB ou emite cheque para pagamento.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do tributo.

Confere guias de recolhimento, cheques, comprovantes de agendamento e respectivos processos e
encaminha ao Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e

Finangas (SGPCF/DEFIN).

Recebe processo do DEFIN, e encaminha guias para pagamento perante a instituicdo bancaria, no

caso das guias pagas por agendamento, aguarda o prazo para emissdo 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 GRP.
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5.13 As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretdrio-Geral da

Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdao e Finangas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

5.14 Encaminha o processo para elaboragdo dos boletins diadrios de caixa.

PAGAR AUXILIO FUNERAL

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

A Divisao de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.

Verifica se constam do processo os dados bancdrios do beneficidrio.

Ndo havendo dados bancarios, remete o processo a Divisdao de Pagamento de Pessoal, da Secretaria-

Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DIPAG).

Estando o processo devidamente instruido acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e
cria o pagamento online do auxilio e promove o agendamento no site do banco contratado para

depdsito nas contas correntes dos beneficiarios ou emite cheque nominal para pagamento.

Confere os processos, os comprovantes de agendamento e os cheques e encaminha ao
Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DEFIN).

Recebe do DEFIN os processos para pagamento.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Tratando-se de pagamento com emissao de cheque, contata o beneficidrio do pagamento para

receber o cheque na DITES.

Encaminha os processos para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.
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PAGAR AUXILIO CRECHE, AUXILIO LOCOMOGAO, AUXILIO ALIMENTAGCAO/REFEICAO, AUXILIO SAUDE,
AUXILIO DOENGA, AUXILIO EDUCAGAO, AUXILIO PRE-ESCOLAR, AUXILIO AJUDA DE CUSTO (RETE),
HORA-AULA, RESIDENTES E ESTAGIARIOS.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.

Encaminha o processo ao Servico de Restituicbes e Reembolsos da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SERRE) para conferéncia.

Acessa o sistema GRP, programa “programacdo de pagamento” e lanca os dados de pagamento
referente a data prevista. Acessa o programa “ordem de saque” e cria o pagamento online dos

auxilios.

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.

Remete o processo ao SERRE, para elaboragcdao de relagdo de pagamento ou agendamento do

pagamento via WEB do fornecedor e IRRF.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF) e fornecedor.

Confere o processo e o comprovante do agendamento e encaminha ao Departamento Financeiro

da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).

Recebe os processos do DEFIN.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

7.10 Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins didrios de caixa.
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PAGAR MEDIADORES E JUIZES LEIGOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo da Despesa da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.

Acessa o sistema GRP e langa no programa “programacao de pagamentos” os dados do pagamento,

referente a data prevista para pagamento.

Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), emite guia

de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro (GRE), pelo site da Secretaria de Estado de Fazenda.

Remete o processo ao Servico de Restituicdes e Reembolsos da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas (SGPCF/SERRE), para elaboracdo da relagdo de pagamento e

complementacdo da informacdo quanto ao nimero do oficio de pagamento.

Acessa o GRP no programa “ordem de saque”, cria o pagamento tipo ordem de saque, atribui o
oficio, verifica a conta a ser debitada e salva. Emite o relatdério de conferéncia, estando tudo

verificado, valida o oficio e fecha a ordem de saque.

Acessa o sistema GRP, no programa “geracao de remessas bancarias”, atribui o oficio validado e

processa a relacdo de remessas bancdrias e emite o oficio de pagamento.

Confere a relagao de pagamento com o processo.

Havendo divergéncia, acessa o sistema GRP e procede as retificacdes.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF).

Procede ao agendamento do IRRF pela WEB.

Encaminha processos, relacdes de pagamento e relacdes de agendamento ao Departamento

Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatdrio ou, nos impedimentos de Secretdrio-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.
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8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

Encaminha as relacdes de pagamento ao Servico de Processamento do Pagamento da Secretaria-
Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/SEPAG) para transmissdo dos dados de
cada relacdo de pagamento, por meio do Sistema de Pagamento do banco Bradesco (PAGFOR), para

processamento pela instituicdo bancaria.

Arquiva as relagdes de pagamento.

Acessa o sistema PAGFOR para confirmar recebimento e valores transmitidos, mediante emissdo 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 relagdes bancdrias e extratos bancarios.

Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos acertos e efetua

nova transmissao ou agendamento.

Encaminha o processo para elaboracdo de boletins didrios de caixa.

Encaminha a Divisdo de Gestdo Financeira da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/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, caso

de rejeicdo de pagamento, procede ao acerto dos valores da planilha e procede a nova remessa a

DIGEF.

PAGAR ADIANTAMENTO

9.1 A Divisdao de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas
(SGPCG/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.

9.2 Encaminha o processo ao Servico de Processamento do Pagamento da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEPAG) para agendamento do adiantamento.

9.3 Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do adiantamento.

MAN-SGPCF-031 Rev.00 Pagina 11 de 17



MANUAL
EFETUAR PAGAMENTOS

9.4

9.5

9.6

9.7

Confere o processo e o agendamento e encaminha ao Departamento Financeiro da Secretaria-Geral

de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEFIN).

Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF) e por com 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.

10 PAGAR ENTIDADES CONSIGNATARIAS E DEPOSITO JUDICIAL

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Elaborag¢do de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatdrias
da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DIEPP) processo de
consignatarios retidos na folha de pagamento, e da Divisao de Conferéncia e Liquidacao da Despesa
da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financgas (SGPCF/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.
N3do 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 cadigo de barras.

N3do havendo guia de recolhimento, efetua o pagamento por meio de depdsito bancdrio na conta

do beneficiario.

Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online das despesas

patronais liquidadas.
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10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

Confere o processo e encaminha, com os agendamentos ou cheque emitido, ao Departamento

Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).

Recebe os processos do DEFIN, para pagamento.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenag¢dao e Finangas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Encaminha as guias de recolhimento e os cheques emitidos a instituicdo bancaria.

Encaminha o processo para elaboracao dos boletins didrios de caixa.

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

11.1

11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DIARR) processo autorizado.

Recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo liquidado, tratando-se de corre¢do monetaria.

Separa processos com prioridade no pagamento por tratar-se de requerente idoso.

Encaminha processo ao Servi¢o de Restituicdes e Reembolsos da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SERRE) para analise da documentacdo e elaboracdo da relacdo de

pagamento.

N3o constando do processo os documentos indispensdaveis ou estando estes irregulares, encaminha

processo a DIARR.

Acessa o0 GRP no programa “Ressarcimento de GRERJ” e cadastra os dados do pagamento, referente

a data do protocolo, data prevista para o pagamento e nimero do oficio de pagamento.

No caso de beneficidrio ndo cadastrado, acessa o programa “cadastro geral” e cria uma inscrigao
para o beneficiario, lancando os dados referentes a nome, CPF/CNPJ. Acessa o vinculado do

programa e cadastra os dados bancarios.
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11.8 Acessa o GRP no programa “ordem de saque” gera relacdo bancdria e emite relagao bancaria.

11.9 Confere as relagdes de pagamento com 0s processos.

11.10Havendo divergéncia, acessa o sistema GRP e procede as retificacdes.

11.11Encaminha processos e relacées de pagamento ao Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

11.19

11.20

11.21

11.22

11.23

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).

Recebe do DEFIN processos com as relacées de pagamento assinadas.

As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagao e Finangas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatdrio ou, nos impedimentos do Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)

procuradores/delegatarios.

Transmite os dados de cada relagao de pagamento, por meio do Sistema de Pagamento do Banco

Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicdo bancaria.

Arquiva as relacGes de pagamento autorizadas pelo DEFIN.

Acessa o sistema PAGFOR para confirmar recebimento de valores transmitidos, mediante emissao

de relacdo prévia de arquivo de retorno.

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

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.

Encaminha o processo para elaboracao dos boletins diarios de caixa.

Tratando-se de processo cujo requerente ndo possua conta corrente ou possua somente conta
poupanca, e estando o processo devidamente instruido, emite cheque para pagamento ou procede

ao agendamento da despesa no site da instituicdo bancaria.

Confere o processo e cheque e encaminha ao DEFIN.

Recebe o processo do DEFIN para pagamento.
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11.24

11.25

11.26

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 os processos remetidos a DIARR.

Encaminha o processo para elaboracdo dos boletins diarios de caixa.

12 EFETUAR ESTORNO DE PAGAMENTO

12.1

12.2

12.3

124

125

12.6

12.7

12.8

A Divisao de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas
(SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contadbil da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DICLA) ou da Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo
da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo

com solicitacdo de estorno de pagamento.

Encaminha processo ao Servico de Processamento do Pagamento da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/SEPAG) que acessa o GRP no programa “solicitacdo
de estorno orcamentdrio (com NAD)” e cria o estorno, lancando o valor a ser estornado, o tipo de
despesa a estornar, a data do estorno, o nUmero do pagamento, o tipo de operacdo e salva as

informacdes.

Acessa a aba retencdo do programa e informa o tipo de despesa, o cédigo da receita, o valor e salva

as informacgoes.

Aprova a ordem de estorno, informa a data e confirma aprovacao.

Encaminha processo ao Servico de Analise e Conferéncia da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEACO) com a data e o nimero da ordem de estorno.

O SEACO acessa o sistema GRP programa “Boletim Financeiro” e localiza o estorno pelo nimero e

data e recupera os dados.

Acessa a aba vinculada do programa “lancamentos financeiro” e cria o langcamento financeiro,

langando a conta bancaria, operagao, histérico, nUmero do estorno e salva as informagdes.

Encaminha o processo a DICLA ou DILID com a informacdo de estorno realizado.
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13 CONTROLAR CHEQUE DEVOLVIDO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

DITES recebe da instituicdo financeira contratada, ou Ihe solicita, cheque devolvido proveniente de

pagamento de Guia de Recolhimento de Receita Judicidria (GRERJ) com o respectivo aviso de débito.

Confirma no extrato de movimentagdo de conta, o débito correspondente ao valor do cheque.

Preenche comunicacao de cheque devolvido com dados do cheque.

Gera protocolo SEI com a comunicagao de cheque devolvido, cdpia do cheque, do aviso de débito e

da cépia do extrato bancdrio.

Remete o processo a DICLA, para ciéncia.

Recebe processo da DICLA, com a ciéncia formal da devolugao do cheque.

Tratando-se de cheque devolvido por insuficiéncia de fundos, solicita ao emitente do cheque a

regularizacdo do pagamento, por meio de depdsito bancario.

Tendo sido regularizado o pagamento, por meio de cheque, aguarda o prazo de 11 (onze) dias para

confirmar no extrato bancario a auséncia de possivel devolucdo do cheque.

Junta ao processo o comprovante do cheque reapresentado e do extrato bancario e remete a DICLA.

Tratando-se dos demais motivos de devolucdo, solicita ao emitente do cheque o recolhimento da

importancia por meio de depdsito bancario.

Tendo sido regularizado o pagamento, aguarda a remessa do comprovante de depdsito pelo
emitente do cheque devolvido, e confirma no extrato bancario a entrada da receita em conta

corrente do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ).

Devolve o cheque original ao emitente mediante recibo.

Junta ao processo o comprovante de depdsito e remete a DICLA.

N3o tendo sido regularizado o pagamento, remete o processo a DIARR, para ciéncia.

Arquiva copia da comunicac¢do de cheque devolvido com o respectivo nimero de protocolo.
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14 DEFINICOES 5

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.
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