A INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE

PIER FATURAS DE CONSUMO

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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~ o 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD), se aplica ao Servico de Controle de Contas de Energia, Agua e
Destinacdo de Residuos, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECER), bem como prové
orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs). Visa estabelecer
procedimentos para a realizagdo do pagamento de faturas de dgua/esgoto, energia elétrica e gas,
de titularidade do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), passando a vigorar a

partir de 10/09/2024.

2 Rrereréncias [LIED

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n? 4, de 27/01/2004 — DispGe sobre a utilizagdo do correio

eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras providéncias.

3  DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de ) )
i e Conferir e vistar os processos de pagamento referentes ao
Suporte Operacional da ] ) o ) ) )
) o fornecimento de energia elétrica, agua/esgoto e gas, analisando
Secretaria-Geral de Logistica

criticamente a evolugdo do consumo.
(SGLOG/DISOP)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe ou Equipe do Servigo
de Controle de Contas de
Energia, Agua e Destinacdo

de Residuos da Secretaria-

e Conferir a responsabilidade sobre as cobrancas de consumo de

agua/esgoto, energia elétrica e gas;

e Analisar os consumos apontados pelas concessiondrias de energia
elétrica, agua/esgoto e gas;

e Instruir os processos de pagamento pertinentes as concessionarias

de energia elétrica, agua/ esgoto e gas;

Geral de Logistica b A I g ]
e Elaborar e encaminhar solicitacdo de empenho;
(SGLOG/SECER) : b
e Monitorar saldo de empenho das concessiondrias;
e Gerirainformacdo documentada.

5 CONDIGOES GERAIS

5.1 O prazo padrao, estipulado pelo SECER, para o tramite entre o recebimento das faturas até o
encaminhamento do processo administrativo eletronico (SEI) a Secretaria-Geral de
Planejamento Coordenacao e Financas (SGPCF) para o respectivo pagamento é de 10 (dez) dias
Uteis.

5.2 Caso a fatura seja decorrente de alguma inspec¢do; ocorréncia da concessionaria ou imposicao
por Poder Publico, o SECER solicita avaliacdo técnica ao Departamento de Engenharia para
verificar se a cobranca é pertinente.

5.3 5.1 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos

|
6 GERIR A INFORMACAO DOCUMENTADA * D—'—'—-

6.1

de Atividade Detalhadas.

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arguivo

corrente, de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos, disponivel do endereco

eletronico: https://www3.tjrj.jus.br/ttdweb/#/ e

https://www.tjrj.jus.br/web/guest/institucional/dir-gerais/dgcon/degea/codigo-de-

classificacao-de-documentos.

RAD-SGLOG-062 Rev.07 Pagina 2 de 8



https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/secretaria-geral-de-logistica-sglog/departamento-de-infraestrutura-operacional-deiop
https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/secretaria-geral-de-logistica-sglog/departamento-de-infraestrutura-operacional-deiop
https://www3.tjrj.jus.br/ttdweb/#/
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6.2 Os dados langados no Sistema Corporativo sdao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a
Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.

ST®

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,—@] . Equipe do Servigo de Controle de Contas de Energia, Agua e Destinacdo de
=] Elaborado por: Residuos (SECER)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretdria Geral de Logistica (SGLOG)
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7

7.1

ale
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"&

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONFERIR A RESPONSABILIDADE SOBRE AS COBRANCAS DE CONSUMO DE AGUA/ESGOTO, ENERGIA

ELETRICA E GAS

CONFERIR A RESONSABILIDADE SOERE AS COBRANGAS DE CONSUMO DE AGUA/ESGOTO, ENERGIA ELETRICA E GAS

Solicitar a
prorrogacao do
vencimento

Fromagacdo de
prazo concedida

—

Verificar a
existéncia de
encargos de mora
e tributos

—

Ty

Pravidenciar
pagamento

| S—

Solicitar o estorno
dos encargos e
cancelamento dos
tributos

-
Anotar na planilha Verificar se ha G
a data de tempo habil para
= : pagamento
& recebimento pagamento
ﬁ Ha tempo para
\, efetuar o
pagamento?
—— -
Informar a
Receber as Verificar a Salicitar concessiondria que b
= P A ar em pasta
cobrancas de responsabilidade informacaes ao —}@ a fatura ndo é de rquéTetrénicI: s
consumo do pagamento DECAN ou DEENG = titularidade do
5 TIER)
Responsabilidade . ) C'onstatad:ﬂuz m’; © )
do TIERS? o

DECAN - Departamento de Contratos e

Atos Negociais

DEENG Departamento de Engenharia
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR OS CONSUMOS APONTADOS PELAS CONCESSIONARIAS DE ENERGIA ELETRICA, AGUA E

ESGOTO E GAS

SECER

Diligéncias
. Realizar as
Langar dados em ; tAnaIlsar ats diligéncias nas
planilha eletronica @ ur(a;n{lzi:‘; a0 serventias e
departamentos

ENERGIA ELETRICA, AGUA/ESGOTO E GAS

ANALISAR OS5 CONSUMOS APONTADOS PELAS CONCESSIONARIAS DE

Diregao do farum

DEENG

Concessiondria

—¥

R

Avaliar mudancas e
instalacdes e etc

—
R

Abrir solicitagao
de OS5 e contactar
técnico
.~
 EEE—

Solicitar vistoria
técnica

Acompanhar a
diligéncia até a
sua resolugao

Langar informacao
em planilha
eletrénica
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR O PROCESSO DE PAGAMENTO E ACOMPANHAR AS PROVIDENCIAS

ACOMPANHAR PROVIDENCIAS
SECER

™ B ™ '
Encaminhar copias
- Atestar a fatura ; :
Iniciar processo el T Solicitar o visto do Er!cammhar o SEl N das faturas a
SEl para : . a SGPCF para @—} DIMAN para
servidores sendo diretor = e
pagamento um do SECER pagamento analise e
Apos receber todas conferéncia
/4 . s as faturas do més .

SGPCF - Secretaria Geral de Planejamento
Coordenacso & Finangas

DIMAN- Divisio de Manutencio

INSTRUIR O PROCESS0 DE PAGAMENTO E
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR E ENCAMINHAR SOLICITACAO DE EMPENHO

Anualmente

RAD-SGLOG-062

o
I
=
Lu
E o Calcular o valor Submeter os
] o estimado para os . Iniciar novo SEl de
w v hs calculos para s
a custos do proximo aprovacio solicitacio de
o ano Sim empenho
veg
<
=
Y
—
WET

2 X
<
T Calculos
= dos? .
= aprovados » Refazer os calculos
S |a
S |8
L (=]
:
o
<
b
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7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR SALDO DE EMPENHO DAS CONCESSIONARIAS

SECER

Juntar ao SEI
solicitagao de
Aguardar emissao Receber da S(‘;PCF Land;lar em planilha Calcular o valor a liberacao ou
e publicacao da ° proce;sod © € etronlcalo d liberar ou suplemento de
NAD e Jou NE empennho das nGmero e valor da suplementar empenho
concessionarias Necessitando
valor

suplementar

DISOP -Divisdo de Suporte

Submeter as Encaminhar ao
calculos & DISOP DISOP para
para pré aprovacao providéncias

MONITORAR SALDO DE EMPENHO DAS
CONCESSIONARIAS
DISOP

Manter o processo
Receber da SGPCF Langar em planilha de empenho P

@ o processo de eletrénica nimere sobrestado até o O En‘-\l::ir;;:a .
= empenho e valor da NE pagamento das =

1 faturas Terminadao o
ano
poSterior ao
empenho

MONITORAR SALDO DE EMPENHO DAS
CONCESIONARIAS
SECER
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