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REALIZAR ATIVIDADES RELATIVAS A EXECUCAO @
ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL N

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ ]

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

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

2 RErFeréNncias [LE]

RAD-EMERJ-022

Lei Federal n? 4.320/1964 — Instituiu Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n? 14.133 de 01/04/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos;

Lei Estadual n? 287, de 4 de dezembro de 1979 - Aprova o Cddigo de
Administragao Financeira e Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro

e dd outras providéncias, com alteragdo da Lei Estadual n2 3506/2000;

Lei Estadual n? 1.624/1990 — Criacdo do Fundo Especial da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Complementar n2 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e d4 outras providéncias;
Plano Plurianual do Estado do Rio de Janeiro;

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

Lei Orcamentdria Anual (LOA);

Decreto Estadual n? 46.930/2020 — Aprova as classificacdes de planejamento e
orcamento e delega competéncia para dispor sobre as classificacdes de

planejamento e orgamento do Estado;
Ato Executivo n? 50/2025 - Delega as competéncias que menciona;

Deliberagdo n2 248/08 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-

RJ — Institui, no @mbito estadual e municipal, o médulo “Término de Mandato”
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3  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * u:i

no Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS), disciplinando, ainda, o

encaminhamento dos elementos pertinentes, e da outras providéncias;

Deliberagdo n2 278/17 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-
RJ — Disp0e sobre a apresentag¢ao da Prestacdao de Contas Anual de Gestdo, no

ambito da Administracao estadual e da outras providéncias;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;

MCASP — Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, da Secretaria do

Tesouro Nacional;

Manual de Orientacdo do Gestor Publico, da Contadoria Geral do Estado - CGE-

RJ;

Classificador de Planejamento e Orcamento do Estado do Rio de Janeiro,

elaborado pela SEFAZ-RJ;

Manuais Técnicos elaborados pela Superintendéncia de Normas Técnicas

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

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

2
1

3.1 Asinformagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
- céDpIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- | PROTE- CORRENTE —PRAZO DISPOSI-
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO CAo CAo DE GUARDA NA CcAo
UO*¥)
Quadro de
detalhamento das DEADM/ . Disco rigido Eliminagdo
receitas e das despesas 0-5-1-1-3 DIFIN Restrito Externo Data Backup Lano na UO
(QDRD)
Quadro de . L. T
) e DEADM/ . Disco rigido Eliminagdo
dISpOI’\IbI|I,d.ade 0-5-1-2-2b DIFIN Restrito Externo Data Backup lano na UO
orgamentdria
Nota de . L. T
Autorizagdo de 0-5-1-2d DEADM/ Restrito Disco rigido Data Backup 5 anos Eliminagdo
DIFIN Externo na Uo
Despesa (NAD)
DEADM/ . Disco rigido Eliminagdo
Nota de Empenho 0-5-1-2b DIEIN Restrito Externo Data Backup 2 anos na UO
Liquidagdo de i igi Eliminagdo
g ¢ 0-5-1-2¢ DEADM/ Restrito Disco rigido Data Backup 6 anos ¢
Despesa DIFIN Externo na UO
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RETENGAO (ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA- | PROTE- CORRENTE - PRAZO DISPOSI-
IDENTIFICACAC ccp* SAVEL ACESSO | NAMENTO CAo CAo DE GUARDA NA CAo
UO**)
i ioi Eliminagdo
Extratos bancérios 0-5-5-1a DEADM/ Restrito Disco rigido Data Backup 6 anos
DIFIN Externo na UO
Servigos  Profissionais
Transitdrios:
Auténomos e DEADM/ . Disco rigido Backup Eliminagao
Colaboradores _| 0295 DIFIN Restrito Externo Data >2anos na UO
Contribuicdo para o
INSS
DEADM/ . Disco rigido Backu Eliminagdo
-5- p
Balangos / Balancetes 0-5-6 DIEIN Restrito Externo Data 6 anos na UO
Prestagdo de Contas de DEADM/ . Disco rigido Eliminagdo
adiantamento 0-5-7¢ DIFIN Restrito Externo Data Backup >anos na UO
Relatério mensal do DEADM/ . Disco rigido Eliminagdo
almoxarifado 0-3-4-1a DIFIN Restrito Externo Data Backup 3anos na UO
o DEADM/ X Disco rigido SGCON/
Prestagdo de Contas 0-5-7b DIEIN Restrito Externo Data Backup 6 anos DEGEA***

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 — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de copias de Seguranga de dados.

RAD-EMERJ-022
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e

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

'_l_ é] Proposto por: Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)
Aprovado por: Secretaria da Secretaria Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR ATIVIDADES RELATIVAS A EXECUGAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL

RAD-EMERJ-022

Realizar Atividades Relativas a Execucao Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

[+

Realizar Atividades

Relativas & Elaboraclo da

Proposta Orcamentaria
Acompanhamento da
Aprovacdo e
Disponibilizacio do
Orcamento Anual.

[#

Reslizar Atividades
Relativas &
Reserva/Anotagio
Orcamentiria

Realzar At

o

daces Relativas

mento e

20 La
Gerencia ac
no Sistema SGEMER)

Realizar Atividades
Relatvas a
NAD & de Nota de

Empenho (NE;

Emissao de

=]

Realizar Atividades Relativas

]

Elaborar Prestacio de Contas

Anual de Gestdo do

FEERMERJ, dos Responsaveis

pelos Bens em Almoxarifado
& péla Tesouraria
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