CONTROLAR CHEQUE DEVOLVIDO
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PJERJ Equipe da Divis&o de Tesouraria Diretor do Departamento Diretor da Diretoria-Geral de
(DITES) Financeiro (DEFIN) Planejamento, Coordenacéo e Finangas
(DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para promover a recuperacao de receita mediante

o controle de cheque devolvido.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DITES), passando a vigorar a partir de
20/06/2016.

3 RESPONSABILIDADE

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diviséo de e Promover a recuperagao de receita ndo efetivada em decorréncia
Tesouraria (DITES) de devolucéo de cheque.

4 CONDICOES GERAIS

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

possivel localizar o emitente.

4.2 Nos demais casos de devolucdo de cheque e na impossibilidade de localizar o
emitente, o processo com o original do cheque é remetido a Divisdo de Classificacdo
Contabil (DGPCF/DICLA) para ciéncia, com posterior encaminhamento a Divisdo de
Arrecadacdo (DGPCF/DIARR), ambas da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financgas.

5 CONTROLAR CHEQUE DEVOLVIDO

5.1 Recebe da instituicdo financeira contratada, ou solicita & mesma, cheque devolvido

proveniente de pagamento de Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ)

com o respectivo aviso de débito.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.9.1

5.9.2

5.10

5.11

5.12

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Confirma no extrato de movimentacdo de conta, o débito correspondente ao valor do

cheque.
Preenche comunicacéo de cheque devolvido com dados do cheque.

Remete o original do aviso de deébito a DICLA, por meio do livro de protocolo de

entrega.
Remete cdpia da comunicacao de cheque devolvido a DIARR para ciéncia.

Remete a comunicacdo de cheque devolvido juntamente com coépia do cheque e do
aviso de débito ao Servico de Registro e Autuacdo da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERAU), para autuacao.

Recebe processo do SERAU e remete a DICLA para ciéncia formal nos autos.
Recebe processo da DICLA, com a ciéncia formal da devolugéo do cheque.

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

cheque a regularizacdo do pagamento, por meio de depdsito bancéario.

Tendo sido regularizado o pagamento, por meio de cheque, aguarda o prazo de 11

(onze) dias para confirmar no extrato bancario a auséncia de devolugdo do cheque.

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

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

recolhimento da importancia por meio de depdsito bancério.

Tendo sido regularizado o pagamento, aguarda a remessa do comprovante de
depdsito pelo emitente do cheque devolvido, e confirma no extrato bancério a entrada

da receita em conta corrente do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ).

Devolve o cheque original ao emitente mediante recibo.
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5.13 Junta ao processo o comprovante de depdésito e remete a DICLA, através de guia de

remessa.

5.14 Remete a DIARR cépia do comprovante de depdsito bancario ou do comprovante do

cheque reapresentado, indicando o numero da GRERJ regularizada.

5.15 Nao tendo sido regularizado o pagamento, remete o processo a DICLA, para ciéncia,

com posterior remessa a DIARR.

5.16 Arquiva copia dos cheques devolvidos e avisos de débito na unidade organizacional
(UO).

6 GESTAO DE REGISTROS

6.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
% CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- | RECUPERA- | PROTE- LAOL R x
IDENTIFICACAO cCD* VEL MENTO CAO QAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)

. Ao Condi¢bes Eliminacéo na
Livro de protocolo 0-6-2-2d DITES Estante Data apropriadas 1 ano uo
Guia de remessa 0-6-2-2c DITES Pasta Data Condigﬁes 3 anos Eliminagdo na

apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo 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 Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

7 ANEXO

¢ Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Cheque Devolvido.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR CHEQUE
DEVOLVIDO
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