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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para autorizar o empenhamento, caso necessario,

e 0 pagamento dos pedidos de restituicdo de valores vertidos ao FETJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Assessoria Técnica-Juridica da Diretoria
Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/ASTEJ) passando a vigorar a
partir de 04 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

OBJETO

Parecer que pode ser alterado por uma outra autoridade.

TERMO

Sub censura

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 4.320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro;

e Lei Estadual n® 287/79, inciso V, art. 11;

e Ato Executivo n° 504/05, incisos | e VI, art. 1°;

e Ato Normativo n® 04/2000;

e Ato Normativo n°® 07/2006.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
DGPCE e Autorizar o empenhamento, caso necessario, € 0 pagamento do
valor a ser restituido ou a ser pago.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

ASTEJ e Preparar solicitacdo de empenhamento e autorizacdo de pagamento.

6 PREPARAR PROCESSOS DE RESTITUICAO DE CUSTAS PARA PAGAMENTO

6.1 Recebe o0s processos administrativos do Gabinete (DGPCF/GBPCF), provenientes da
Divisdo de Arrecadacédo (DGPCF/DIARR), com a solicitacéo de restituicdo devidamente
fundamentada.

6.2 Verifica se o processo esta em conformidade com o Ato Normativo n° 07/06.

6.3 Caso nao esteja em conformidade com o Ato Normativo n° 07/06, devolve ao
DEGAR/DIARR para diligenciar.

6.4 Caso esteja em conformidade, verifica se ha recomendacao para encaminhamento a
autoridade competente do FETJ.

6.5 Havendo recomendacédo, encaminha processo ao GBPCF com destino a autoridade
competente do FETJ.

6.6 Recebe processo da autoridade competente do FETJ, por meio do GBPCF.

6.7 Verifica o teor do despacho e se é caso de sub censura.

6.8 Caso seja sub censura e sendo o parecer favoravel ou ndo a restituicdo do valor
encaminha processo ao Gerente do FETJ para decisao.

6.9 Recebe processo do Gerente do FETJ.

6.10 Encaminha processos, com decis6es favoraveis ou ndo ao DEGAR/DIARR, para
ciéncia.

6.11 Recebe processo da DIARR, para processar a restituicdo ou com defesa em caso de
indeferimento de restituicao.

6.12 Tratando-se de restituicdo indeferida submete a defesa a autoridade competente do
FETJ.
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6.13 Recebe processo e encaminha a DIARR.

6.14 Tratando-se de restituicdo deferida, verifica se o valor a ser restituido foi recolhido no

presente exercicio.

6.15 Caso tenha sido recolhido no presente exercicio elabora parecer a Diretora Geral da
DGPCF com vista a autorizagdo do pagamento pela Divisdo de Tesouraria
(DGPCF/DITES).

6.16 Tratando-se de recolhimento do valor efetuado em exercicio anterior, encaminha o

processo a Divisdo de Gestdo Or¢camentéria (DGPCF/DIGOR).

6.17 Recebe processo da DIGOR e consulta o Sistema da Receita Federal, por meio da

internet para obter informacdes sobre o nome do beneficiario.
6.18 Anexa ao processo a consulta impressa.

6.19 Verifica se o0 nome constante do cadastro da Receita Federal esta de acordo com o0s

autos.

6.20 Nao estando de acordo com os dados do processo devolve a DIARR para diligenciar

junto ao requerente.

6.21 Caso esteja de acordo, prepara parecer e submete a Diretoria Geral da DGPCF

visando a autorizacdo do empenhamento e pagamento.

6.22 Encaminha o processo ao GBPCF para providéncias.

7 PROCESSAR RESTITUICAO DE VALORES RECOLHIDOS EM CAUCAO (CODIGO
509)

7.1 Recebe os processos do GBPCF, oriundos da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG) ou
da Comissao de Licitacdo, solicitando a devolucdo dos valores recolhidos através de

GRERJ dada como garantia.

7.2 Verifica se consta no processo a solicitagdo da empresa, a autorizagdo da Diretora da

DGLOG e a finalidade da referida caucéo.
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Caso haja irregularidade, devolve o processo a DGLOG ou a Comisséo de Licitacao.

Caso nao haja irregularidade, encaminha o processo a DIAAR para confirmar se o

valor informado na GRERJ ingressou na conta do FETJ.

Verifica se a empresa consta no relatério “Controle de Transferéncias — Caucao”,
encaminhado pelo Departamento Contébil (DGPCF/DECON).

Caso néao conste do relatoério, informa ao DECON para providéncias.

Caso conste do relatério, elabora parecer a Diretora Geral da DGPCF com vista a

autorizacdo do pagamento pela DITES.

Encaminha processo ao GBPCF.

8 PROCESSAR RESTITUICAO DE VALORES RECOLHIDOS EM CAUCAO (CODIGO

8.1

501)

Recebe os processos do GBPCF, oriundos da DGLOG ou da Comissao de Licitacao,

solicitando a devolucéo dos valores recolhidos através de GRERJ dada como garantia.

8.2 Verifica se consta no processo a solicitagdo da empresa, a autorizagdo da Diretora da
DGLOG e a finalidade da referida caucéo.

8.3 Caso haja irregularidade, devolve o processo a DGLOG ou a Comisséo de Licitacao.

8.4 Caso nao haja irregularidade, encaminha o processo a DIAAR para confirmar se o
valor informado na GRERJ ingressou na conta do FETJ.

8.5 Recebe processo da DIARR.

8.6 Verifica se o valor a ser restituido foi recolhido no presente exercicio.

8.7 Caso tenha sido, prepara parecer a Diretora Geral da DGPCF, para autorizacdo do
pagamento.
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Tratando-se de recolhimento do valor efetuado em exercicio anterior, encaminha o

processo a DIGOR.

Recebe processo da DIGOR com o devido compromisso, elabora parecer e submete a

Diretoria Geral da DGPCF visando a autorizagdo do empenhamento e do pagamento.

8.10 Encaminha o processo ao GBPCF.

9 PROCESSAR AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DE CORRECAO MONETARIA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Recebe o processo do GBPCF, provenientes da DGLOG ou do Departamento

Financeiro (DGPCF/DEFIN), com a solicitacdo de pagamento de corre¢cdo monetaria.

Caso nao haja no processo informacdo do valor referente a correcdo monetaria,

encaminha o processo ao DEFIN para calculo.
Caso haja informacao, encaminha o processo a DIGOR.

Recebe processo da DIGOR com o devido compromisso, elabora parecer e submete a

Diretoria Geral da DGPCF visando a autorizagcdo do empenhamento e do pagamento.

Encaminha o processo ao GBPCF.

10 PROCESSAR SOLICITACOES PROVENIENTES DA 42 VARA DE ORFAOS E

SUCESSOES

10.1 Recebe o processo do GBPCF, provenientes da DIARR, contendo solicitacdo da 42

vara de Orfdos e Sucessées para transferéncia ou ressarcimento do valor.

10.2 Verifica se o valor a ser transferido ou ressarcido foi recolhido no presente exercicio.

10.3 Caso tenha sido recolhido no presente exercicio, elabora parecer a autoridade

competente do FETJ visando a autorizacdo de transferéncia do valor para a conta do

Cartoério.

10.4 Encaminha processo ao GBPCF.
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10.5 Recebe processo da autoridade competente do FETJ, por meio da GBPCF.

10.6 Encaminha processo ao DEFIN visando a transferéncia do valor.

10.7 Caso o valor tenha sido recolhido em exercicio anterior, encaminha o processo a
DIGOR.

10.8 Recebe processo da DIGOR com o devido compromisso, elabora parecer e submete a

Diretoria Geral da DGPCF visando a autorizagcdo do empenhamento e do pagamento.

10.9 Encaminha o processo ao GBPCF para providéncias.

11 PROCESSAR SOLICITACOES DOS JUizOS PARA TRANSFERENCIA DE VALORES
RECOLHIDOS INDEVIDAMENTE POR GRERJ

11.1 Recebe do GBPCF processo, oriundo do DEFIN, contendo solicitacdo do Juizo para a
transferéncia de valor recolhido indevidamente através de GRERJ.

11.2 Encaminha processo a DIARR para verificar o ingresso do valor na conta do FETJ.
11.3 Recebe o processo, da DIARR, por meio do GBPCF.
11.4 Verifica se o valor a ser transferido foi recolhido no presente exercicio.

11.5 Caso tenha sido recolhido no presente exercicio, prepara parecer a Diretora Geral da

DGPCF com vista a autorizacao da transferéncia.

11.6 Tratando-se de recolhimento do valor efetuado em exercicio anterior, encaminha o

processo a DIGOR.

11.7 Recebe processo da DIGOR, elabora parecer e submete a Diretoria Geral da DGPCF

visando a autorizacdo do empenhamento e transferéncia.

11.8 Encaminha o processo ao GBPCF para providéncias.

12 INDICADORES DE DESEMPENHO
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Deve apresentar o(s) indicador(es) de desempenho do processo documentado.

NOME FORMULA FREQUENCIA

Processos Recebidos Total de processos recebidos Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1

O registro deste processo de trabalho € gerido pela unidade organizacional e mantido

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seqguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
. CcODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- . .
IDENTIFICAGAO " ) - PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
CCD SAVEL MENTO RAGAO GUARDA NA UO™)
Autos de processo de
ressarcimento, pagamento 0-5-9 DGPCF/AS | Estante/ mesa N° do Condigdes Tramite DGCON/
ou transferéncia de valor que TEJ de trabalho Processo | apropriadas DEGEA***
ingressou na conta do FETJ

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo 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 lancados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Preparar Processos de Restituicdo de
Custas para Pagamento.
e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Restituicdo de Valores
Recolhidos em Caucéo (Cédigo 509).
e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Restituicdo de Valores
Recolhidos em Caugéo (Cddigo 501).
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e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Processar Autorizacdo para

Pagamento de Correcdo Monetaria.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Solicitacbes Provenientes

da 42 Vara de Orfdos e Sucessoes.

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Solicitacdes dos Juizos

para Transferéncia de Valores Recolhidos Indevidamente por GRERJ.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR PROCESSOS

Inicio

Recebe do
GBPCF processos
com solicitagdo de

restituicdo

l

Verifica se 0
processo esta em
conformidade com

0 Ato n. 07/06

DE RESTITUICAO DE CUSTAS PARA PAGAMENTO

Recebe processo
do DEGAR para
processar
restituicdo ou com
defesa

Restituigdo

Submete a defesa
a autoridade

Recebe processo
e encaminha ao

deferida? competente do
FETJ DEGAR
N&o Devolve o
conformidade processo ao
com o Ato? DEGAR .
Verifica se o valor
a ser restituido foi |
recolhido no
presente exercicio
Verifica se ha
recomendacao
para encaminhar |«
ao Gerente do
FEL no presente Encamlnha
s processo a DIGOR
exercicio?
Ha Encaminha
ecomendacde Sim
para processo ao !
ancaminhar GBPCF para envio Verifica no
ao FETJ Sistema da
@_» Elabora parecer Receita Federal
dirigido a Diretora dados do
da DGPCF benefciario
Verifica o teor da
despachoeseé |
caso de h Anexa ao
subcensura processo a
Encaminha consulta impressa
processo ao
GBPCF i
E caso de Encaminha Confere se o
subcensura? processo ao nome esta de
Gerente do FETJ v acordo com os
autos
Fim
Encaminha
processos ao |4 Nome de Nzo Devolve o
DEGAR acordo com os processo ao
autos? DEGAR
«— |
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ANEXO 2 - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABAl:HO PROCESSAR
RESTITUICAO DE VALORES RECOLHIDOS EM CAUCAO (CODIGO 509)

Inicio

Rece'e do
GBPCF processos
com solicitagdo de

devolucéo de
valores

A
Verifica se consta
no processo as
informacdes
necessarias

Devolve o
Informacgdes processo a
necessarias? DGL.OGPU a
Comisséao de
Licitacdo
Encaminha o
processoao
DEGAR/DIARR
A
Verifica se a
empresa consta
no relatério
enviado pelo
DECON
Empresa Nio Informa ao
consta no DECON, para

relatério?

providéncias

Elabora parecer a
Diretora da
DGPCF, para [«
autorizacao de
pagamento

A

Encaminha
processo ao
GBPCF

Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
RESTITUICAO DE VALORES RECOLHIDOS EM CAUCAO (CODIGO 501)

Inicio

Rece'e do
GBPCF processos
com solicitagdo de

devolucéo de
valores

A
Verifica se consta
Nno processo as
informacgdes
necessarias

Devolve o
. rocesso a
Informacgdes P N
e DGLOG ou &
necessarias? S
Comissao de
Licitagdo

Encaminha o
processo ao
DEGAR/DIARR

A

4

Verifica se o valor
a ser restituido foi
recolhido no
presente exercicio

Elabora parecer

.| para autorizacdo

do empenho e do
pagamento

Encaminha o
processo a DIGOR

Q
no presente
exercicio?

Prepara parecer a
Diretora da

DGPCF, para

autorizacao do
pagamento

A

Encaminha
processo ao
GBPCF

A

Fim
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ANEXO 4 — FLU)N(OGRAMA DO PROCESSO DE TRAB@LHO PROQESSAR
AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DE CORRECAO MONETARIA

Inicio

Rece! e do
GBPCF processos
para pagamento
de correcao
monetéria

A

Verifica se consta
No processo
informacé&o sobre
valor da corregao

Encaminha o
processo ao
DEFIN

nformac&osob
e valor da
corre¢ao?

Sim

Encaminha o
processo a DIGOR

N

Elabora parecer

para autorizag&do

do empenho e do
pagamento

A

Encaminha
processo ao
GBPCF

Fim
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ANEXO 5 —NFLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TR'ABA:LHO PROCESS:AR
SOLICITACOES PROVENIENTES DA 42 VARA DE ORFAOS E SUCESSOES

Inicio
A

Recebe do
GBPCF processos
com solicitagdo da

42 Vara

}

Verifica se o valor
foi recolhido no
presente exercicio

Elabora parecer i
. AT Encaminha
Encaminha o para autorizagio rocesso ao
processo a DIGOR do empenho e do P GBPCF
pagamento

no presente
exercicio?

Y

Elabora parecer a
autoridade
competente do
FETJ

N

Encaminha
processo ao
GBPCF

v

Recebe processo
da autoridade
competente do
FETJ

A

Encaminha
processo ao
DEFIN

C;\

P
)
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
SOLICITA(;OES DOS JUIZOS PARA TRANSFERENCIA DE VALORES RECOLHIDOS
INDEVIDAMENTE POR GRERJ

Inicio

A
Recebe do
GBPCF processos
com solicitagdo de
Juizo

4

Encaminha
processo ao
DEGAR/DIARR

Recebe r')rocesso
e verifica se o
valor foi recolhido
no presente
exercicio

valor recolhide
no presente
exercicio?

Elabora parecer

para autorizagdo

do empenho e do
pagamento

Encaminha o
processo a DIGOR g

Prepara parecer a
Diretora da
DGPCF para

autorizacao da
transferéncia

Encaminha
processo ao
GBPCF

Fim
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