PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE

PAGAMENTO DE BENEFICIOS DO PJERJ

ll | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[

PJER

Divisdo de Gestéo Financeira Diretor do Departamento Financeiro Diretor-Geral da Diretoria-Geral de

(DIGEF) (DEFIN) Planejamento, Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a execucdo financeira das folhas de

pagamento de beneficios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gestao Financeira, da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF), passando a vigorar a
partir de 05/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Autorizacao de
Pagamento

Documento expedido pela Divisdo de Pagamento de Pessoal da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIPAG) ou pela Divisao
de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIMAG), para fins de autorizacdo da execucao financeira das
folhas de pagamento pelo Ordenador de Despesas do PJERJ com o
Departamento Financeiro da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Finangas (DGPCF/DEFIN).

Ordenador de

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou

Orcamento e
Financas (SOF)

despesas dispéndio de recursos do estado, ou pelos quais este responda.
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
Sistema pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em Unico sistema, onde

cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus
dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas
realizadas ou anuladas sé&o ali informadas.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 4320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo

e controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;
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e Lei Estadual

287/1979 — Aprova o Cdbdigo de Administracdo Financeira e

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF)

e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na qualidade
de ordenador de despesas do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, caso haja delegacdo de competéncia, com
fundamento no art. 82, 8§1°, da Lei Estadual n® 287/79.

Departamento
Financeiro, da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEFIN)

e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento do PJERJ,

com o diretor-geral da DGPCF,;

e examinar solicitacdo de movimentacdo financeira em conta-

corrente elaborada pela DIGEF e autorizar seu cumprimento;

¢ analisar as demandas encaminhadas pela DIGEF, relativas a

divergéncias na movimentagdo financeira e autorizar as
providéncias para ajuste.

Divisdo de Gestao
Financeira, da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DIGEF)

e Supervisionar os procedimentos administrativos relativos a
execucdao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e Analisar as demandas de movimentagbes financeiras
encaminhadas a Divisdo, instruindo autos e encaminhando-os
ao DEFIN para apreciacao.

Chefe do Servico de
Controle das Despesas
de Pessoal, da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SECOP)

e Coordenar e acompanhar os procedimentos para execucao
financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e verificar documentacao recebida das unidades organizacionais
da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), para a
correta execucdo financeira das folhas de pagamento do
PJERJ;

e fazer contato com 6rgaos externos ou entidades bancarias, no
caso de divergéncias em relacdo aos repasses efetuados para
execucao financeira das folhas de pagamento, comunicando
ao diretor da DIGEF sobre os procedimentos a serem
adotados para ajuste.

o efetuar registros necessarios no sistema SOF.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 As folhas de pagamento de Auxilio-Saude, Auxilio-Creche, Auxilio-Locomocéao, Auxilio-
Educacdo, Auxilio-Pré-escolar e Auxilio-Alimentacdo sédo custeadas com recursos
provenientes de repasses promovidos por instituicdo bancaria, decorrentes de
Convénio firmado entre esta e o Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

6.2 O pagamento dos auxilios, saude, locomocédo e alimentacdo € realizado no penultimo
dia util do més anterior a0 més da competéncia, e o dos auxilios, creche, educacao e
pré-escolar no penultimo dia util do més da competéncia, conforme critério estabelecido

pela Administracdo do PJERJ.

7 COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO FINANCEIRA DAS FOLHAS
DE BENEFICIOS DO PJERJ (AUXILIO-CRECHE, AUXILIO-SAUDE, AUXILIO-
LOCOMOCAO, AUXILIO-EDUCACAO, AUXILIO-ALIMENTACAO E AUXILIO-PRE-
ESCOLAR)

7.1 Recebe mensalmente da DIPAG/DIMAG, via e-mail, a Autorizacdo de Pagamento do

Beneficio, contendo o valor liquido a pagar, o més de competéncia e a data do

pagamento.

7.2 Confere o valor da autorizacdo com a apropriacao contabil, impressa no Sistema Folha.

7.3 Estando os dados incorretos, devolve a DIPAG/DIMAG para regularizacéo.

7.4 Estando os dados corretos, imprime a autorizacdo de pagamento em duas vias e

encaminha ao DEFIN, com posterior encaminhamento a DGPCF, para assinatura dos

responsaveis.

7.5 Recebe da DGPCF as duas vias da Autorizacdo de Pagamento assinadas, devolve

uma via a DIPAG/DIMAG e arquiva uma via no setor.

7.6 Recebe da DIPAG/DIMAG, via Processo Administrativo Eletronico (SEI), os processos

de pagamento, até o 5° dia util antes da data do pagamento do beneficio.

7.7 Confere os processos com a apropriacdo geral da folha de pagamento do beneficio.
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7.8 Caso haja divergéncia, devolve o processo a DIPAG/DIMAG para regularizagéo.

7.9 Estando as informagdes corretas, encaminha os processos a Divisdo de Conferéncia e

Liguidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas

(DGPCF/DILID), via SEI, para liquidar a despesa, e ap0s, a Divisdo de Tesouraria, da

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DITES), para a

movimentagéao financeira.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacado documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON ARMAZENA- | RECUPERA X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO QAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Guia de remessa . Condigbes Eliminacéo
recebida 0-6-2-2c DIGEF Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano ha UO
Guia de remessa . Condigbes Eliminacéo
expedida 0-6-2-2c DIGEF Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos ha UO
Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Coordenar Procedimentos para a
Execucdo Financeira das Folhas de Beneficios do PJERJ (Auxilio-Creche, Auxilio-

Saude e Auxilio-Locomocéo).
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO COORDENAR
PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE BENEFICIOS
DO PJERJ (AUXILIO-CRECHE, AUXILIO-SAUDE E AUXILIO-LOCOMOCAOQ)

Receber da Receber da
DIPAG/DIMAG a a DIPAG/DIMAG 0s
Autorizagdo de processos de pagamento

Pagamento do Beneficio

Conferir o vaIDr da Conferir processos
autorizagdo com a com a apropriagdo
apropriagio contabil geral da folha
Dad i' Devolver 3
ados
incorretos? I DIPAG/DIMAG il
para regularizagio Ha O
MAD divergéncia? a DIPAG/DIMAG
5IM para ajustes
Imprimir & autorizagdo MAO
de pagamento em
duas vias
Encaminhar processos 3
Jv DILID para liquidar
; despesa e apos a DITES
Encaminhar autorizacdes : tacs
ao DEFIN e DGPCF para pala MoMInCIiacen
assinaturas financeira

¥
Receber autorizagdo
assinada (2 vias),devolver

1 vias a DIPAG/DIMAG e
arguivar 1 via no setor

AUXLI0-SAUDE, AUXLIO-LOCOMOGAOD, AUXLIO-EDUCAGAO, AUXLIO-ALIMENTAGAO E AUXLIO-PRE-ESCOLAR)

COORDENAR PROCED MENTOS PARA A EXECUGAO FINANCERA DAS FOLHAS DE BENEFICIOS DO PJER) (AUXLID-CRECHE,
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