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

CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS, DE EXECUGAO DE CONVENIOS
E DE LOCACAO DE IMOVEIS

Recebe processo de pagamento, via SEl - Processo Administrativo Eletronico, das unidades

organizacionais (UO) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Verifica se hd no processo a nota fiscal eletrénica, a fatura ou documento equivalente, nos casos em

gue a Lei desobriga a apresentacdo de nota fiscal.

Havendo no processo a nota fiscal eletronica, a fatura ou documento equivalente, verifica se consta
declaracdo expressa de que o servico foi executado em condicdes satisfatdrias, atestado por 02 (dois)
servidores, além do visto assinado por um terceiro servidor, com as respectivas identificacdes de

cargo e matricula.

N3do havendo informacdes completas na declaracdo, bem como despacho que comprove o atestado
ou o visto da nota fiscal eletrénica, da fatura ou documento equivalente, devolve o processo a UO

gestora para a devida regularizacao.

Estando as informagdes completas, verifica se os dados constantes do documento fiscal estdo

preenchidos corretamente, tais como: razao social da empresa prestadora dos servicos e do tomador

(TJERJ), Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e endereco, da empresa e TJERJ, data de emisséo,

valor, cddigo do servico, descricdo do servico ou da locacao.

Verifica se estd informado o nimero do empenho em que devera ser debitada a despesa. Caso

contrario, devolve o processo a UO gestora do contrato.

Confere os dados do documento fiscal com os dados da nota de empenho (NE) emitida para cobrir a
respectiva despesa, verificando a data de emissdao, o cddigo de despesa, o valor da despesa, a

especificacdo do servico, a execucao do convénio ou a locagdo de imdveis.

Havendo informacgdes incompletas, erro no preenchimento do documento fiscal ou divergéncia entre

os dados da NE e do documento fiscal, devolve o processo a UO gestora do contrato.

N3o havendo informacgdes incompletas, erro no preenchimento do documento fiscal ou divergéncia
entre os dados da NE e documento fiscal, verifica a validade das certiddes de regularidade do
fornecedor junto a Receita Federal do Brasil (RFB) em conjunto com a Procuradoria Geral da Fazenda

da Unido (PGFN), ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT).
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Estando todas as certiddes de regularidade ou uma delas com o prazo de validade vencido, devolve
o processo de pagamento a UO gestora para a devida regularizacdo ou emite-se nova certiddo pelo

site.

No caso de processos de pagamento de convénios, verifica se o convenente formalizou o processo

de prestacdo de contas relativo a 02 (dois) meses anteriores ao més do pagamento.

Estando o processo de prestacao de contas formalizado e encaminhado a Divisdao de Conferéncia e
Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGLPCF/DILID), procede a verificacdo do processo.

Caso ndo receba o processo de prestacdo de contas citado no item 1.11, e jd conste na divisdo o

recebimento do processo de pagamento, atualiza o andamento do processo com a informacdo:

“processo sobrestado, aguardando o processo de prestacdo de contas.”

Verifica, mediante pesquisa no portal do TJER) no caminho: Transparéncia/Transparéncia
Institucional/Licitacbes/Empresas Sancionadas, a existéncia de multa imposta em procedimento

apuratorio.

Em caso positivo, verifica a situacdo da multa: se foi paga, se foi compensada, se esta em processo
de cobranca no Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEGAR) ou aguardando pagamento, mediante consulta a planilha
Excel, mantida pelo Servico de Conferéncia da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Finangas (SGPCF/SECOT).

Se a multa ja tiver sido paga ou compensada, procede a conferéncia do processo, conforme descrito

na sequéncia 1.20.

Se a multa estiver em fase de cobranca, solicita ao DEGAR o envio do processo de cobranga, com
informacgdes atualizadas, para eventual compensacdo da multa com o pagamento devido pela

Administracdo.

Havendo multa disponivel para compensacdo, elabora informacdo para que o Diretor do DEFIN

autorize a compensagao.

Inclui o valor da multa no campo Multa/Glosa Contratual, no momento de fazer o lancamento no

GRP, conforme descrito na sequéncia 1.20.

Lanca no GRP, o numero do processo, o valor da despesa a ser liquidada, o nimero da Nota de

Empenho (NE), més e ano de referéncia, o nimero da nota fiscal eletrdnica, nota de débito ou
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documento equivalente, a data de emissdao da nota fiscal eletrénica ou do documento equivalente, o

tipo de despesa, o tipo de documento do processo de pagamento e o codigo do servico.

Emite a listagem de informacgao da despesa e anexa o arquivo em PDF ao processo de pagamento no

sistema SEI.
Confere a listagem de informacgao da despesa com os dados langados no GRP.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N3o havendo divergéncia, assina a informacao no sistema SEl e remete o processo de pagamento, via
SEl, ao Servico de Liquidacao da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e

Finangas (SGPCF/SELID).

CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

Recebe processo de pagamento, via SEl, da Divisdao de Almoxarifado da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DIALM) ou de outras UOs.

Verifica se ha no processo o DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica), a fatura ou

documento equivalente, nos casos em que a lei desobriga a apresentacao do DANFE, juntamente com

a Autorizacdo de Uso, NRM (Nota de Recebimento de Material) e ARM (Atestado de Recebimento de
Material).

N3o havendo no processo o DANFE, juntamente com a Autorizacdo de Uso, a fatura ou documento

equivalente, devolve o processo a DIALM ou a UO solicitante do material.

Havendo no processo o DANFE, juntamente com a Autorizacdo de Uso, NRM (Nota de Recebimento

de Material) e ARM (Atestado de Recebimento de Material) a fatura ou documento equivalente,

verifica se consta declaracdo expressa de que o material foi recebido em condi¢des satisfatdrias,
atestado por 02 (dois) servidores, além do visto assinado por um terceiro servidor, com as respectivas
identificacdes de cargo e matricula, bem como verifica a validade das certiddes de regularidade do
fornecedor junto a Receita Federal do Brasil (RFB) em conjunto com a Procuradoria Geral da Fazenda

da Unido (PGFN), ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT).

N3o havendo informagdes completas na declaracdo, bem como auséncia de atestados ou visto,

devolve processo a DIALM ou a UO solicitante do material.

Estando todas as certiddes de regularidade ou uma delas com o prazo de validade vencido, devolve

o processo de pagamento a DIALM para a devida regularizacdo ou emite-se nova certiddo pelo site.
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Estando todas as certidGes de regularidade na validade e as informagdes completas, verifica se os

dados do DANFE estdo preenchidos corretamente, tais como: razdo social e CNPJ do TJERJ e da

empresa contratada, endereco, data de emissao, etc.

Confere o valor total, o valor unitario e a descricdo do material com os dados do atestado de

recebimento de material (NRM).
Confere os dados do DANFE com os dados da NE, emitida para cobrir a respectiva despesa.

N3o havendo informac¢des completas ou havendo erro no preenchimento do DANFE, ou divergéncia

entre os dados do DANFE com os da NE e da NRM, devolve o processo a DIALM.

Estando as informacdes completas e corretas, verifica se consta no processo o atestado de
recebimento de material (ARM) preenchido corretamente e assinado por trés servidores com a

respectiva identificacdo de cargo e matricula.

Caso o ARM ndo conste do processo ou apresente erro no preenchimento, devolve o processo a

DIALM.

Verifica, mediante pesquisa no portal do TJER) no caminho: Transparéncia/Transparéncia
Institucional/LicitacGes/Empresas Sancionadas, a existéncia de multa imposta em procedimento

apuratorio.

Em caso positivo, verifica a situacdo da multa: se foi paga, se foi compensada, se esta em processo
de cobranca no Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEGAR) ou aguardando pagamento, mediante consulta a planilha
Excel, mantida pelo Servico de Conferéncia da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SECOT).

Se a multa ja tiver sido paga ou compensada, procede a conferéncia do processo, conforme descrito

na sequéncia 1.19.

Se a multa estiver em fase de cobranca, solicita ao DEGAR o envio do processo de cobranca, com
informacdes atualizadas, para eventual compensacdo da multa com o pagamento devido pela

Administracao.

Havendo multa disponivel para compensacdo, elabora informacdo para que o Diretor do
Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DEFIN) autorize a compensacao.
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Inclui o valor da multa no campo Multa/Glosa Contratual, no momento de fazer o langamento no

GRP, conforme descrito na sequéncia 1.19.

Constando o ARM no processo e ndao havendo erro no preenchimento, langa no GRP, niumero do
processo, valor da despesa a ser liquidada, nimero da NE, data de informacdo, més e ano de
referéncia, nimero do DANFE ou do documento equivalente, data de emissao, tipo de despesa, tipo

de documento do processo de pagamento.

Emite a listagem de informacdo da despesa e anexa o arquivo em PDF ao processo de pagamento no

sistema SEI.
Confere a listagem de informacao da despesa com os dados do empenho no GRP.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N3o havendo divergéncia, assina a informacao no sistema SEl e remete o processo de pagamento, via
SEl, ao Servico de Liquidacao da Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e

Finangas (SGPCF/SELID).
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