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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controlar a transferéncia de recursos

financeiros em processos de ressarcimentos.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio Administrativo-Financeiro

da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DIAFI) passando

a vigorar a partir de 04 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de Pagamento (SISPAG)

Sistema de Pagamento do Banco Itau.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

DGPCF (DGPCF/DEFIN)

Departamento Financeiro, da

Autorizar a transferéncia de valores ao Orgao

cedente.

Financeiro (DIAFI)

Divisdo de Apoio Administrativo-

Verificar movimentacao bancaria.

5 CONDICOES GERAIS

Descrever orientacfes de carater geral, fundamentais para o cumprimento do processo

de trabalho.
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6 CONTROLAR TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS EM PROCESSOS
DE RESSARCIMENTOS

6.1 Recebe da Divisdo de Acompanhamento das Despesas de Pessoal do Poder
Judiciario, da DGPCF (DGPCF/DIPJU) processo relativo a ressarcimento de despesa
com pessoal cedido com 6nus para o PJERJ.

6.2 Verifica no extrato bancario o ingresso de recurso financeiro proveniente de operagao
do sistema SISPAG/SALARIO.

6.3 Nao havendo ingresso de recursos em conta-corrente, devolve o processo a DIPJU
para verificar transferéncia.

6.4 Havendo o ingresso de recurso, elabora minuta de oficio a ser submetida ao DEFIN
para autorizar a transferéncia do valor ao 6rgao cedente.

6.5 Recebe oficio assinado do DEFIN e encaminha a instituicdo bancaria.

6.6 Acompanha pelo extrato bancario a transferéncia do recurso para a conta-corrente do
orgao cedente.

6.7 Verifica por meio de consulta a extrato, se foi realizada a transferéncia financeira na
data solicitada.

6.8 Caso nao tenha sido realizada a transferéncia financeira na data solicitada, reitera a
solicitacdo junto a instituicdo bancaria.

6.9 Verifica no extrato bancario a efetivacéo da transferéncia.

6.10 Nao havendo confirmacéo da transferéncia retoma contato com a instituicdo bancéria
para acerto.

6.11 Tendo sido confirmada a transferéncia promove a instrucdo dos autos e efetua a
juntada do respectivo comprovante.

6.12 Arguiva oficio na UO.
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6.13 Encaminha processo a DIPJU.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo gerados pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros a

sequir:
. ) ) : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RE:\F;S_\' AR&AS\?E g A R::UAP g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Copia de correspondéncia 0-6-2-2 ] DIAFI Pasta Namero | condicoes 2 anos Eliminacéo
expedida — (Oficio) apropriadas na UO
. Condicdes Eliminagéo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIAFI Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Processo de ressarcimento - .
(Pessoal cedido com énus 0-5-2-3 a DIAFI Mesa de As§unt0/ Cond|_(;0es Tramite DGCOT,{*
Trabalho NUumero | apropriadas DEGEA
para o TJERJ)

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Transferéncia de Recursos

Financeiros em Processos de Ressarcimentos.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR TRANSFERENCIA
DE RECURSOS FINANCEIROS EM PROCESSOS DE RESSARCIMENTOS
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