EVA ELABORAR BOLETIM DIARIO DE CAIXA Lo
PJER =

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

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenagao e Finangas (SGPCF/DITES). E tem como objetivo estabelecer critérios

e procedimentos para elaborar Boletim Didrio de Caixa, passando a vigorar a partir de

25/03/2025.

2 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS m@

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Tesouraria da Secretaria-Geral |® Conferir Boletim Diario de Caixa;

de Planejamento, e garantir a confiabilidade das informac&es sobre a movimentacio
Coordenacgdo e Finangas financeira diaria.
(SGPCF/DITES)

4  CONDICOES GERAIS gg

4.1 Consulta e imprime diariamente o extrato bancario referente a movimentacdo financeira

referente aos ultimos trés dias.

4.2 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * BJ

5.1 Asinformagdes deste processo de trabalho sao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/glossario_intranet-4
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/glossario_intranet-4
https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgpcf/defin

ELABORAR BOLETIM DIARIO DE CAIXA
. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cg(?[l:io REZ':/C;?' ACESSO AR&":;:SA' REC&: ;RA' PROTECAO  CORRENTE-PRAZODE  DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Boletim Plarlo 0-5-2-2f DITES Irrestrito Pasta Data Condl.goes 5anos Eliminacdo
de Caixa apropriadas na UO
Guia de 0-6-2-2¢ DITES Irrestrito Pasta Data COndIFOQS lano Eliminacso
remessa apropriadas na Uo
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
<)

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do

e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR BOLETIM DIARIO DE CAIXA

Ha divergéncia?

'S ~N ~
Receb 3 .
Celer processas Confrontar dados Sim Informar no Comunicar aos
relativos ao L Lo
do processo processo responsaveis
pagamernte
\ s \ ’
'S N )
Naao i Registrar Juntar as guias de Juntar os BT Rcl:_mon_qr_no Apurar valores Encaminhar copia Remeter 3 DICLA &
informacdes no [ recelhiments de comprovantes dos AT beletim Didrio de dos pagamentos das relagdes e DIDDE
processs impostos pagamentos Caixa efetuados extratos bancérios
L. 7 L. .

SEACO

ELABORAR BOLETIM DIARIO DE CAIXA

RAD-SGPCF-032 Rev.13 Pagina3de3



