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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao Elaboracdo de Plano de Pagamento das

Despesas Obrigatdrias, da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DIEPP). Visa estabelecer critérios e procedimentos para a execugao financeira das folhas
de pagamento de magistrados e pensionistas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 15/08/2024.

2 DEFINICOES. 0%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LIE

e Lei Federal n24320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

e Lei Estadual n? 287/1979 — Aprova o Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

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

e Lei Complementar n? 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a

responsabilidade na gestdo Fiscal e da outras providéncias.
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE
PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJERJ

4 RESPONSABILIDADES GERAIS BI>=

Coordenacdo e Financas

(SGPCF)

FUNGCAO RESPONSABILIDADE
Secretario-Geral da | o Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na qualidade de
Secretaria Geral de . .
X ordenador de despesas do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Planejamento,

Janeiro, caso haja delegacdo de competéncia, com fundamento
no art. 82, §19, da Lei Estadual n2 287/79.

Diretor do Departamento

Financeiro, da Secretaria

Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Financas

Autorizar o pagamento das folhas de pagamento do PJERJ, com o

Secretario-geral da SGPCF;

examinar solicitacdao de movimentacgao financeira em conta corrente

elaborada pela DIEPP e autorizar seu cumprimento;

Elaboracdo de Plano de

Pagamento das Despesas

Obrigatdrias, da
Secretaria Geral de

Planejamento,
Coordenacdo e Finangas
(SGPCF/DIEPP) (DIEPP)

(SGPCF/DEFIN) analisar as demandas encaminhadas pela DIEPP, relativas a
divergéncias na movimentacao financeira e autorizar as providéncias
para ajuste.

Diretor da Divisao de

supervisionar os procedimentos administrativos relativos a execucao

financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

analisar as demandas de movimentacgdes financeiras encaminhadas a
divisdo, instruindo autos e encaminhando-os ao DEFIN para

apreciacao.

Chefe do Servico de
Planejamento e
Acompanhamento de
Recursos, da SGPCF
(SGPCF/SEPLA)

Coordenar e acompanhar os procedimentos administrativos para

execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

verificar documentacdo recebida das unidades organizacionais da
Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES), para a correta

execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

encaminhar a 0rgdos externos documentos necessarios para

execucdo das folhas de pagamento;

fazer contato com drgdos externos ou entidades bancarias, no caso
de divergéncias em relacdo aos repasses efetuados para execugdo

financeira das folhas de pagamento, comunicando ao diretor da
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE
PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJERJ

FUNGAO RESPONSABILIDADE

DIEPP;
e sobre os procedimentos a serem adotados para ajuste;

o efetuar os registros necessdrios no sistema GRP e na planilha de
acompanhamento de repasses;

e acompanhar o recebimento e utilizacdo dos recursos liberados para
pagamento dos magistrados e pensionistas e seus respectivos
encargos patronais;

e realizar o acompanhamento dos processos de consignatarios
recebidos das unidades organizacionais da SGPES, para posterior

pagamento pela DITES.

il

5 CONDIGOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

As despesas de pessoal sdo 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 despesas com

pessoal inativo e pensionistas.

O pagamento dos magistrados e pensionistas de magistrados do PJERJ é realizado no ultimo dia

util do més de competéncia da folha de pagamento.

A folha de pagamento do 132 saldrio tem as mesmas fontes de custeio estabelecidas no

primeiro deste capitulo.

Na hipdtese da necessidade de ser gerada eventual folha suplementar, as datas para os
repasses de recursos e pagamento devem ser previamente agendadas com o Poder Executivo
do Estado do Rio de Janeiro.

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE
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6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA = &is

6.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em pasta prdpria, ho seu

arquivo corrente eletrénico, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

Copias de Assunto e | Condicdes Eliminagdo
oficiF>s 0-6-2-2j DIEPP Irrestrito Pasta data apropriadas 1ano na UO
expedidos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

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

b) SGADM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a_Secretaria-Geral da Tecnologia da Informacdo

,SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de

Dados e Servidores de Aplicagao.

e®®
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
L
,—@] Elaborado por: Diretor da Divisdo de Elaboragdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatérias
|=| (DIEPP)
0 Aprovado por: Diretor do Departamento Financeiro (DEFIN)
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJER)

o6

7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «~s

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE

MAGISTRADOS E PENSIONISTAS

COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE
PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS
DIEPP

Dados
canferem ?

& Receber
autorizacao para
pagamento de

Conferir valores da
autorizacao e da

Sim

 —

Devolver a DIPMA
para regularizar

—

—
Disponibilizar a
autorizacao
atraves do SEI

Encarmnhar copia a
DIPAG e outra no

Preencher dados

Redigir oficios
para subsecretaria
do tesouro,

magistrados e folha para assinaturas M SEIS:;?;:::&D do processo sjg'gg;ttggdjgféa
pensionistas da DEFIM e SGPCF Assinadas a Previdéncia 1
L autorizagio
DIPMA- DIVISAQ DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS
DEFIN - DEPARTAMENTO FINANCEIRD
DIPAG - DIVISAQ DE PAGAMENTO DE PESSOAL
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJER)

7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE
MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUAGAO)
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we pagamento
'Q g N Conferir os assinada
ZE & N oficios e QSR com
E w | B8 (=) valores da
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a . _
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJER)

7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE
MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUAGAO)
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS DO PJER)

7.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE

MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUAGAO)

SEPLA
s

COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA EXECUGCAO DA FOLHA DE
PAGEMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUA)

e,

Realizar o
empenho

—

—,

Liquidar a Despesa

Ha divergéncias ?

Efetuar os
pagamentos

Acompanhar a
liberacao de
recursos

Identificar de
acordo com a
planilha o

acompanhamento

dos repasses

Verificar se ha

divergéncia entre
valor solicitado e
valor liberado

Efetuar o registro
dos valores na

\u
¥

planilha de
acompanhamento
de repasses

i
LS

.
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PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADQOS E PENSIONISTAS DO PJER)

7.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA FOLHA DE PAGAMENTO DE

MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUAGAO)

DIEPP

DIDDE- DIVISAQ DE ANALISE DAS DESPESAS COM PESSOAL E
DESPESAS OBRIGATORIAS.

SEPLA - SERVICO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
DE RECURSOS

FReceber da
DIPMA a
comunicagio do

bloqueio na conta
do magistrado ou
pensionista

COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA EXECUGAO DA FOLHA DE|
PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS (CONTINUA)
SEPLA

Verificar se os Efetuar baixa na

Aguardar a data

; = pagamentos foram planilha de
wevtapaso () i Pl fool
Pag corretamente pagamentos

@_A

caso haja algum
langamento
indevido na folha
de pagamento

Promover
conciliagdo
bancaria para

certificar a
permanéncia dos
valores bloqueados

Certificada a
permanencia do
valores

Autuar o processo
no SEl com
demonstrativos da
conciliagdo
bancaria

Encaminhar o
processo & DIDDE

Recolher o valor
blogueado ao
Tesouro ou ao

RIOPREVIDENCIA
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