PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS

@VA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES, MAGISTRADOS E
s PENSIONISTAS DOS MAGISTRADOS DO PJERJ
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Elaboracdo de Plano de Pagamento das
Despesas Obrigatérias, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordena¢do e Finangas
(SGPCF/DIEPP), tendo como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para a execugdo

financeira das folhas de pagamento dos servidores, magistrados e pensionistas dos magistrados do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 10/10/2025.

DEFINICGES&

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERU.
Rereréncias LLE]

e Lei Federal n? 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragcdao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

e Llei Estadual n® 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lei Complementar n2 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na Gestao Fiscal e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES GERAIS lI=~—==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Secretdrio-Geral da_Secretaria-| qualidade de ordenador de despesas do Poder Judicidrio do
Geral de Planejamento,| Estado do Rio de Janeiro, caso haja delegacdo de
Coordenacdo e Financgas (SGPCF) competéncia, com fundamento no art. 82, §19, da Lei

e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na

Estadual n2 287/79.
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SERVIDORES, MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DOS MAGISTRADOS DO PJERJ

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro, da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenagao

e Finangas (SGPCF/DEFIN)

e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento do PJERJ,

com o Secretario Geral da SGPCF;

e examinar solicitagdo de movimentag¢dao financeira em
conta corrente elaborada pela DIEPP e autorizar seu

cumprimento;

e analisar as demandas encaminhadas pela DIEPP, relativas a
divergéncias na movimentagao financeira e autorizar as

providéncias para ajuste.

Diretor da Divisao de Elaboragao
de Plano de Pagamento das
Despesas  Obrigatdrias, da
Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenagdo e

Finangas (SGPCF/DIEPP)

e Supervisionar os procedimentos administrativos relativos a

execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e analisar as demandas de movimentagdes financeiras
encaminhadas a Divisdo, instruindo os autos e encaminhando-

0s ao DEFIN para apreciagao.

Chefe do

Planejamento e

Servico de

Acompanhamento de Recursos,
da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/SEPLA)

e Coordenar e acompanhar os procedimentos para execugao

financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e verificar documentacdo recebida das unidades
organizacionais da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES), para a correta execugao financeira das folhas de

pagamento do PJERJ;

e encaminhar, a orgdos externos, os documentos

necessarios para execugdo das folhas de pagamento;

e fazer contato com drgdos externos ou entidades bancarias,
no caso de divergéncias nos repasses efetuados, para
execucdo financeira das folhas de pagamento, comunicando
ao diretor da DIEPP sobre os procedimentos a serem adotados

para ajuste;

o efetuar os registros necessarios no sistema GRP e na

Planilha de Acompanhamento de repasses;

e acompanhar o recebimento e utilizacdo dos recursos
liberados para pagamento das folhas do PJERJ e seus

respectivos encargos patronais;

e fazer o acompanhamento dos processos de consignatarios
recebidos das unidades organizacionais da SGPES para

posterior pagamento pela Divisao de Tesouraria da Secretaria-
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PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE PAGAMENTO DOS
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Geral de Planejamento, Coordenacdao e Financas

(SGPCF/DITES).

]

5  CONDIGOES GERAIS

5.1 As despesas de pessoal sdao custeadas com recursos provenientes de repasses da Secretaria de
Estado de Fazenda (SEFAZ), no caso de despesas com pessoal ativo e do Fundo Unico de

Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro (RIOPREVIDENCIA), no caso de pessoal inativo e

pensionistas.

5.2 O pagamento dos serventudrios e magistrados, ativos e inativos, e dos pensionistas de

magistrados, do PJERJ, é realizado no ultimo dia util do més de competéncia da folha de

pagamento.
5.3 Afolha de pagamento do 132 saldrio tem as mesmas fontes de custeio estabelecidas no item 5.1.

5.4 Na hipétese da necessidade de ser gerada eventual folha suplementar, as datas para o repasse
de recursos e pagamento devem ser previamente agendadas com o Poder Executivo do Estado

do Rio de Janeiro.

5.5 Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

'
|
1

6  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * U:

6.1 As informagOes deste processo de trabalho sao geridas e mantidas em pasta prépria, no seu
arquivo corrente eletronico, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada,

apresentada a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgcnéio Rgzzgr' ACESSO '\f:&"::; R::é’; ;' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Coplas. de Oficios 0-6-2-2j DIEPP Irrestrito Pafta. Assunto e data Condlg;oes 1ano Eliminagdo na
expedidos Eletronica apropriadas uo

RAD-SGPCF-058 Rev.12 Pagina3 de 6



PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE PAGAMENTO DOS
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
S . .
e Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ é] Proposto por: Divisdo de Elaboragdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatérias (DIEPP)
Aprovado por: Diretor do Departamento Financeiro (SGPCF)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ZE:

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE PAGAMENTO DOS
SERVIDORES, MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DOS MAGISTRADOS DO PJERJ

[=]
3E
g2
Ll

<
g
<a
8 i ofi]
g 2 eceber Conferir o valor da Iy Pr:z;iz:rd‘;s COT:I:rr::“d:{:S ¢ Sl L ekalasne Langar os dados -
oT | & autorizagao de autofizacio autorizacao para Arquivar uma via Sglicita;éo it Redigir oficios apropriagao documentacao planilha de 5 qsistema GRP @.
na |2 agamento i el i =
8% | s pag assinatura R ] assinada acompanhamento
ow !
£a
%2
Zw
a8z
©oq
oz
o=
[=X=}
wf =
S2
0=
W
59
ai ; ‘

, ’ ; i Verificar se ha :

é w A~ Elaborar planilha Receber os Conferir os ligdlfivabamdis Lancar dados na Conferir o extrato Verificar o R aE) diEr b ena Efetuar o registro =\
< @) com o valores processos de valores dos e rocssso planilha de bancario da conta ingresso dos Tl e @ \ralgr T dos valores (5-.
- liquidos das folhas pagamento processos P controle do Tribunal recursos na conta & recebidos =
N e o valor liberado
m 8 a 1 2
8w

<<
o
&
g
Z0
aZ
o <
gz
O L'

RAD-SGPCF-058 Rev.12 Pagina 5 de 6
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE PAGAMENTO DOS

SERVIDORES, MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DOS MAGISTRADOS DO PJERJ (CONTINUAGAO)
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