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Processo de

CONCEDER ADIANTAMENTO PATn Revisao:

Trabalho: 001 00
Atividade: CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO
Sequéncia Tarefas

1 DIGEF recebe processo de diversas unidades organizacionais (UOs), com solicitagdo para concessdo
de adiantamento FRM-SGPCF-062-01 em favor do responsavel indicado no processo.

5 Verifica por meio do Sistema GRP, se existe alguma restricdo legal conforme o Ato Normativo TJ n2
27/2021 de 13/12/2021 que impeca o responsavel indicado de receber o adiantamento solicitado.
Solicita informacgdes ao Departamento Contabil da SGPCF (SGPCF/DECON), por correio eletrénico

3 sobre inscricdo em “créditos por dano ao patriménio” do responsavel pelo adiantamento e da
autoridade requisitante.
Sendo o responsdvel pelo adiantamento e a autoridade requisitante servidores, solicita informacgdes

4 a Divisdo de Cadastro de Servidores do Departamento de Administracdo de Pessoal, da Secretaria-
Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD) por correio eletronico indagando se estdo respondendo
a processo administrativo disciplinar.
Sendo magistrado a autoridade requisitante, encaminha o processo ao Orgdo Especial do Tribunal

5 de Justica, indagando se este estd respondendo a processo administrativo disciplinar, por meio do
Sistema SEI.

6 Havendo impedimento, devolve processo a UO solicitante.

; Estando o responsdvel, apto ao recebimento do adiantamento, langa no Sistema GRP os dados
pertinentes a concessdo, anexando relatdrio ao processo.

g Elabora informacdo dirigida a Assessoria de Planejamento e Orgamento da Secretariaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/ASPLO) e encaminha processo ao DEFIN.

9 Recebe do Gabinete da SGPCF, o processo autorizado.
Nos casos em que o solicitante ainda ndo possui conta aberta exclusivamente para receber verba

10 de adiantamento, elabora minuta de autorizagdo em trés vias, com informac¢des dirigidas a
instituicdo bancaria para abertura de conta corrente em nome do responsavel e encaminha ao
DEFIN.
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1 Recebe do DEFIN autorizacdo assinada.
12 Encaminha por correspondéncia eletronica, a autorizagdo para abertura da conta, ao responsavel.
13 Recebe do responsavel o n? da conta corrente e agéncia na qual sera depositado o cheque referente
ao adiantamento concedido.
14 Anexa ao processo a via da autorizagdo e arquiva uma cdpia em pasta eletronica.
Encaminha o processo a Divisdo de Langcamento da Despesa e Fenémenos Econémicos, da
15 Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILAF), pelo Sistema SEI, para
emissdo de Nota de Autorizacdo da Despesa.
16 Langa no SIGFIS as informacgdes do processo de adiantamento.
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