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1 CAMPO DE APLICAÇÃO E VIGÊNCIA   

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica à Escola da Magistratura do Estado do Rio de 

Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 20/03/2026.  

 

2 REFERÊNCIAS  

• Lei Federal nº 4.320/1964 – Instituiu Normas Gerais de Direito Financeiro para 

elaboração e controle dos orçamentos e balanços da União, dos Estados, dos 

Municípios e do Distrito Federal;  

• Lei Federal nº 14.133 de 01/04/2021 - Lei de Licitações e Contratos 

Administrativos; 

• Lei Estadual nº 287, de 4 de dezembro de 1979 - Aprova o Código de 

Administração Financeira e Contabilidade Pública do Estado do Rio de Janeiro 

e dá outras providências, com alteração da Lei Estadual nº 3506/2000; 

• Lei Estadual nº 1.624/1990 – Criação do Fundo Especial da Escola da 

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro; 

• Lei Complementar nº 101/2000 – Estabelece normas de finanças públicas 

voltadas para a responsabilidade na gestão fiscal e dá outras providências; 

• Plano Plurianual do Estado do Rio de Janeiro;  

• Lei de Diretrizes Orçamentárias (LDO); 

• Lei Orçamentária Anual (LOA);  

• Decreto Estadual nº 46.930/2020 – Aprova as classificações de planejamento e 

orçamento e delega competência para dispor sobre as classificações de 

planejamento e orçamento do Estado; 

• Ato Executivo nº 50/2025 - Delega as competências que menciona; 

• Deliberação nº 248/08 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro – TCE-

RJ – Institui, no âmbito estadual e municipal, o módulo “Término de Mandato” 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/e9589b9aabd9cac8032564fe0065abb4/c4122ec7379db008032565310056e2cf?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/e9589b9aabd9cac8032564fe0065abb4/c4122ec7379db008032565310056e2cf?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/Subportais/PortalPlanejamentoOrcamento/2_ppa_ldo_loa/ppa/2020/pl_ppa2020-2023_vol1.pdf?lve
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx;jsessionid=pMCAQedDhXvbC8Ts1BzWKbo2OuDQTEGsamAEGtyLrw3EkUEPT286!1871271781?datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC189239&_adf.ctrl-state=1a1yj13d2m_1&_afrLoop=83376006317117479&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/navigation-renderer.jspx?datasource=UCMServer%23dDocName%3AWCC189240&_adf.ctrl-state=1a1yj13d2m_24&_afrLoop=83376079358207465&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=8mmmdmjb5
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC42000007036#:~:text=APROVA%20AS%20CLASSIFICA%C3%87%C3%95ES%20DE%20PLANEJAMENTO,PLANEJAMENTO%20E%20OR%C3%87AMENTO%20DO%20ESTADO.
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC42000007036#:~:text=APROVA%20AS%20CLASSIFICA%C3%87%C3%95ES%20DE%20PLANEJAMENTO,PLANEJAMENTO%20E%20OR%C3%87AMENTO%20DO%20ESTADO.
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC42000007036#:~:text=APROVA%20AS%20CLASSIFICA%C3%87%C3%95ES%20DE%20PLANEJAMENTO,PLANEJAMENTO%20E%20OR%C3%87AMENTO%20DO%20ESTADO.
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=283143&integra=1
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
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no Sistema Integrado de Gestão Fiscal (SIGFIS), disciplinando, ainda, o 

encaminhamento dos elementos pertinentes, e dá outras providências; 

• Deliberação nº 278/17 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro – TCE-

RJ – Dispõe sobre a apresentação da Prestação de Contas Anual de Gestão, no 

âmbito da Administração estadual e dá outras providências;  

• Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Público – NBCASP;  

• MCASP – Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Público, da Secretaria do 

Tesouro Nacional;  

• Manual de Orientação do Gestor Público, da Contadoria Geral do Estado - CGE-

RJ; 

• Classificador de Planejamento e Orçamento do Estado do Rio de Janeiro, 

elaborado pela SEFAZ-RJ; 

• Manuais Técnicos elaborados pela Superintendência de Normas Técnicas 

(SUNOT), da Contadoria Geral do Estado (CGE-RJ); 

• Normas e orientações técnicas da Contadoria Geral do Estado (CGE-RJ). 

3        GESTÃO DA INFORMAÇÃO DOCUMENTADA  

3.1     As informações deste processo de trabalho são geridas pela UO e mantidas em seu arquivo 

corrente, de acordo com a tabela de gestão da informação documentada apresentada a seguir: 

IDENTIFICAÇÃO 
CÓDIGO 

CCD* 
RESPON-

SÁVEL 
ACESSO 

ARMAZE-
NAMENTO 

RECUPERA-
ÇÃO 

PROTE-
ÇÃO 

RETENÇÃO (ARQUIVO 

CORRENTE – PRAZO 

DE GUARDA NA 

UO**)  

DISPOSI-    

ÇÃO 

Quadro de 
detalhamento das 
receitas e das despesas 
(QDRD) 

0-5-1-1-3 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup  1 ano 
Eliminação  

na UO 

Quadro de 
disponibilidade 
orçamentária 

0-5-1-2-2b 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup  1 ano 
Eliminação  

na UO 

Nota de 
Autorização de 
Despesa (NAD) 

0-5-1-2d 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup 5 anos 
Eliminação  

na UO 

Nota de Empenho 0-5-1-2b 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup 2 anos 
Eliminação  

na UO 

Liquidação de 

Despesa 
0-5-1-2c 

DEADM/ 
DIFIN 

Restrito 
 Disco rígido 
Externo 

Data  Backup 6 anos 
Eliminação  

na UO 

https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
https://www.tce.rj.gov.br/cadastro-publicacoes/public/deliberacoes
http://www.cofen.gov.br/wp-content/uploads/2016/08/NBCT-16_1-a-16_11_Setor_P%C3%BAblico.pdf
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/portarias/sutic/port4_manual_orientacao.pdf
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/portarias/sutic/port4_manual_orientacao.pdf
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC42000026093
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC42000026093
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC341164%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC341164%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/faces/wcnav_defaultSelection;jsessionid=JImARROHdkj-p88PrWDupmoXZE8YMjYp9_UXRjLY1Fz6ySTMhwrT!1231106420?_adf.ctrl-state=8s4f0w62l_1&_afrLoop=102603398604259774&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null
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IDENTIFICAÇÃO 
CÓDIGO 

CCD* 
RESPON-

SÁVEL 
ACESSO 

ARMAZE-
NAMENTO 

RECUPERA-
ÇÃO 

PROTE-
ÇÃO 

RETENÇÃO (ARQUIVO 

CORRENTE – PRAZO 

DE GUARDA NA 

UO**)  

DISPOSI-    

ÇÃO 

Extratos bancários 0-5-5-1a 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup  6 anos 
Eliminação  

na UO 

Serviços Profissionais 
Transitórios: 
Autônomos e 
Colaboradores – 
Contribuição para o 
INSS 

0-2-9-5 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data 

 
 
 

Backup 52 anos 
Eliminação  

na UO 

Balanços / Balancetes 0-5-6 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data 

 
Backup 6 anos 

Eliminação  
na UO 

Prestação de Contas de 
adiantamento 

0-5-7c 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup 5 anos 
Eliminação  

na UO 

Relatório mensal do 
almoxarifado 

0-3-4-1a 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup 3 anos 
Eliminação  

na UO 

Prestação de Contas 0-5-7b 
DEADM/ 

DIFIN 
Restrito 

Disco rígido 
Externo 

Data Backup 6 anos 
SGCON/ 

DEGEA*** 

 
 
Legenda: 

*CCD = Código de Classificação de Documentos. 
**UO= Unidade Organizacional. 
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos, da Secretaria-Geral de Gestão do Conhecimento. 
 

Notas: 

a) Eliminação na UO – procedimento – Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais. 

a) SGCON/DEGEA – procedimentos – Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os 

Documentos do Arquivo Intermediário e Gerir Arquivo Permanente. 

b) Os dados lançados no Sistema Corporativo são realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO.  O armazenamento, a 

proteção e o descarte desses dados cabem à Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 – 

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cópias de Segurança de dados. 
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Base Normativa: Ato Executivo nº 2.950/2003 

 
Proposto por: Diretor do Departamento de Administração (DEADM) 

 
Aprovado por: Secretária da Secretaria Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE) 
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO  

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO – REALIZAR ATIVIDADES RELATIVAS À EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL  
 

 


