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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar a prestacdo de contas dos

ordenadores de despesa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento Contabil, da Diretoria-Geral

de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DECON) e passa a vigorar a partir

de 24/10/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema Integrado de

O Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e

Gestao Orcamentaria,

Contédbil do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO é o principal

Financeira e Contabil do

instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle

Rio de Janeiro (SIAFE-

da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo

RIO)

do Estado do Rio de Janeiro.

Ordenador de Despesa

Toda autoridade cujos atos resultem em reconhecimento de
divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de
fundos ou dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este
responda.

4 REFERENCIAS

e Lei n° 4320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e

controle dos orgamentos “e balangos da Unido, dos Estados”, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n°® 101/2000 - Estabelece normas de financas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;
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Deliberagcdo TCE/RJ n° 198/96 — Dispde sobre a instauracdo e organizacdo de
processos de prestacdo de contas, tomadas de contas e tomadas de contas especial

no ambito da Administracao Estadual;

Lei Estadual n® 287/79 - Aprova o Cdbdigo de Administracdo Financeira e
Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias com
alteracdo: Lein°3506/00;

Manual de Orientacdo do Gestor Publico / Secretaria de Financas do Estado;

Deliberacdo TCE/RJ n°® 248/08 — “Institui, no ambito estadual e municipal, o médulo
“Término de Mandato” no Sistema Integrado de Gestéo Fiscal (SIGFIS), disciplinando,

ainda, o encaminhamento dos elementos pertinentes, e da outras providéncias”;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico da Secretaria do Tesouro

Nacional.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Verificar a consisténcia dos registros contabeis e a correta
Diretor do DECON formalizacdo do processo de prestacdo de contas do ordenador
da despesa.

6 ELABORAR PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE DESPESA

6.1 DECON recebe da Divisdo da Conformidade Contabil da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DICOC), apdés encerramento do
exercicio, os seguintes documentos contabeis: balancete contabil do més de
dezembro, balancete contdbil de apuracdo, balancete contabil de resultado,

demonstracdo da execucao orcamentaria da receita e da despesa.
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6.1.1 Envia oficio ao Departamento de Administracdo de Pessoal da Diretoria-Geral de

6.2

Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), solicitando a relagdo e o cadastro de

responsaveis.

Verifica se as informacdes estdo conforme Deliberacdo TCE/RJ n° 198/96.

6.2.1 Havendo divergéncia, solicita ao DEAPS a complementacao das informacgoes.

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

N&o havendo divergéncia, elabora os Balancos Orcamentario, Financeiro e Patrimonial,
a Demonstracdo das Variacbes Patrimoniais, Demonstrativo da Divida Flutuante e
Demonstrativo do Fluxo de Caixa, conforme modelos previstos na Lei Federal n°
4.320/64 e Manuais da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Parte V -
Demonstragfes Contédbeis Aplicadas ao Setor Publico. Apds, protocoliza o Processo de

Prestacdo de Contas no Servico de Regqistro e Autuacdo da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SERAU) e encaminha os Balancos e Demonstrativos Contabeis

para 0 Servico de Aplicacdes Orientadas a Servicos da Diretoria-Geral de Tecnologia

da Informacao (DGTEC/SEAQOS) para publicacdo no Portal Transparéncia Institucional
no site do PJERJ.

Providencia relacdo de inscricdo de restos a pagar processados e ndo processados e

relatérios de conciliagdo dos saldos bancarios.

Solicita ao Departamento Financeiro da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgao
e Financas (DGPCF/DEFIN) remessa do Termo de Verificacdo dos Valores em

Tesouraria em 31 de dezembro, em 02 vias.

Elabora o “Demonstrativo dos Saldos das Subcontas Bens do Estado” do sistema
patrimonial, discriminadas por unidade de controle, com base nos registros contabeis
do SIAFE-RIO.

Elabora o Relatorio do Responsavel pela Contabilidade do TJERJ (Nota Explicativa

obrigatéria pelos Manuais de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico).

Prepara oficio e encaminha o processo a DGPCF.
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6.9 Arquiva copia do processo no DECON.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Copia da Prestagdo de CondigGes Eliminacéo na

contas do ordenador de 0-5-7b DECON Pasta Ano apro ricadas 5 anos U(%

despesas prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

8 ANEXO
e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar Processo de Prestagdo de

Contas Anual dos Ordenadores de Despesa.
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ANEXO - ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROCESSO DE
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DOS ORDENADORES DE DESPESA

Y

- -
Receberda DICIC. apds o
encerramento do
exercicio. os documentos
contdbeis

v

Enviar oficic aoc DEAPS,
solicitando a relacéo eo
cadastro de responsdveis

¥

Verificar se as

informacoes estdo
conforme Deliberag&o

TCEJ'F{J n198/96

dlvergenmﬁ”r’

NRO

Documentos Contabeis:
Balancete contabil do més
de dezembro. balancete
contdbil de apuragéo.
balancete contabil de
resultado, demonstragéo da
execugdo orcamentaria da
receita e da despesa

Solicitar ao DEAPS a
complementacdo das

informactes

]

Elaborﬁros Balangos.
conforme a L.F.
4. 320,‘64

Protocolizar o processo
de prestagio de contas

-
Encamlnhar os

Demonstrativos Contabeis
para publicagdo

v

Providenciar relacdo de
inscrigdo de restos a
pagar processados e ndo
processados e relatdrios
de conciliagdo dos saldos
bancarios

v

Solicitar ao DEFIN,
remessa do Termo de
Verificagdo dos Valores
em Tesouraria em 31 de

dezembro

y

(" Elaborar o" Demonstrativo
dos Saldos das
Subcontas Bens do
Estado" do sistema
patrimonial

v

Elaborar o Relatdrio do
Responséavel pela
L Contabilidade do TJERJ

v

Preparar oficio e
encaminhar o processoa
DGPCF

v

Arquivar copia do
processo no DECON
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