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Processo de Trabalho: PAT n2 | Revisdo
EFETUAR PAGAMENTOS 06 00

Atividade:
PAGAR MEDIADORES E JUIZES LEIGOS

Descricao das Tarefas, em Sequéncia
A Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
1 (SGPCF/DITES) recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) processo informado e liquidado.
5 Acessa o sistema GRP e langa no programa “programacdo de pagamentos” os dados do
pagamento, referente a data prevista para pagamento.
Tratando-se de processo com recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), emite
3 guia de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro (GRE), pelo site da Secretaria de Estado de
Fazenda.
Remete o processo ao Servico de Restituicdes e Reembolsos da Secretaria-Geral de
4 Planejamento, Coordenagdo e Financas (SGPCF/SERRE), para elaboracdo da relacdo de
pagamento e complementacdo da informacdo quanto ao numero do oficio de pagamento.
Acessa o GRP no programa “ordem de saque”, cria o pagamento tipo ordem de saque, atribui
5 o oficio, verifica a conta a ser debitada e salva. Emite o relatério de conferéncia, estando tudo
verificado, valida o oficio e fecha a ordem de saque.
6 Acessa o sistema GRP, no programa “geracgdo de remessas bancarias”, atribui o oficio validado
e processa a relagdo de remessas bancarias e emite o oficio de pagamento.
7 Confere a relagao de pagamento com o processo.
8 Havendo divergéncia, acessa o sistema GRP e procede as retificacbes.
9 Acessa o sistema GRP, programa “ordem de saque” e cria o pagamento online do Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF).
10 Procede ao agendamento do IRRF pela WEB.
11 Encaminha processos, relagdes de pagamento e relacdes de agendamento ao Departamento
Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN).
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EFETUAR PAGAMENTOS 06 00

Atividade:

PAGAR MEDIADORES E JUIZES LEIGOS

Descricao das Tarefas, em Sequéncia
As autorizacbes de pagamentos serdo efetivadas conjuntamente pelo Secretario-Geral da
12 Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF) e por 01 (um)
procurador/delegatario ou, nos impedimentos de Secretario-Geral da SGPCF, por 2 (dois)
procuradores/delegatarios.
Encaminha as relagdes de pagamento ao Servico de Processamento do Pagamento da
13 Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/SEPAG) para transmissdo
dos dados de cada relacdo de pagamento, por meio do Sistema de Pagamento do banco
Bradesco (PAGFOR), para processamento pela instituicdo bancaria.
14 Arquiva as relagdes de pagamento.
15 Acessa o sistema PAGFOR para confirmar recebimento e valores transmitidos, mediante
emissao de relagao prévia de arquivo de retorno.
16 Acessa o sistema PAGFOR para emissao do arquivo de retorno definitivo.
17 Confere o arquivo de retorno de pagamentos com as relagdes bancdrias e extratos bancarios.
18 Havendo retorno de pagamento por divergéncia de dados cadastrais, procede aos acertos e
efetua nova transmissdo ou agendamento.
19 Encaminha o processo para elaboragdo de boletins didrios de caixa.
Encaminha a Divisdo de Gestdo Financeira da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagao
20 e Finangas (SGPCF/DIGEF) planilha de pagamentos do dia para reserva de disponibilidade
financeira para efetivagdo dos pagamentos.
Caso seja verificada pela DITES ou pela DIGEF divergéncia nos valores apontados na planilha,
21 caso de rejeicao de pagamento, procede ao acerto dos valores da planilha e procede a nova
remessa a DIGEF.
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