@_A‘ PROCEDIMENTOS PARA EXECUGAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE @
| ~—]

PJERJ PAGAMENTO DE BENEFICIOS DO PJERJ

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

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

Despesas Obrigatérias, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DIEPP). Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para a execugdo
financeira das folhas de pagamento de beneficios do Poder Judiciario 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 [LE]

e Lei Federal n? 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

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

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS %ﬁ

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Secretario Geral da | e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na qualidade de
Secretaria-Geral de

X ordenador de despesas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Planejamento,

Coordenacio e Financas Janeiro, caso haja delegacao de competéncia, com fundamento no
(SGPCF) art. 82, §12, da Lei Estadual n2 287/79.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro, da Secretaria-
Geral de Planejamento,
Coordenacdao e Finangas
(SGPCF/DEFIN)

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

Secretario Geral da SGPCF;

e examinar solicitagdo de movimentagdao financeira em conta

corrente elaborada pela DIEPP e autorizar seu cumprimento;

e analisar as demandas encaminhadas pela DIEPP, relativas a

divergéncias na movimentacdo financeira e autorizar as

providéncias para ajuste.

Diretor da_ Divisdo de
Elaboracdo de Plano de
Pagamento das Despesas
Obrigatorias, da Secretaria-
Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DIEPP)

e Supervisionar o0s

procedimentos administrativos relativos a

execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e Analisar as demandas de movimentag¢des financeiras encaminhadas

a Divisdo, instruindo autos e encaminhando-os ao DEFIN para

apreciagao.

Chefe do Servico de
Planejamento e
Acompanhamento de
Recursos, da Secretaria-
Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas
(SGPCF/SEPLA)

e Coordenar e acompanhar os procedimentos para execugdo

financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e verificar documentacao recebida das unidades organizacionais da

Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES), para a correta

execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e fazer contato com 6rgaos externos ou entidades bancarias, no caso

de divergéncias em relacdao aos repasses efetuados para execucao
financeira das folhas de pagamento, comunicando ao diretor da

DIEPP sobre os procedimentos a serem adotados para ajuste.

e efetuar registros necessarios no sistema GRP.

=
5 CONDICOES GERAIS @

5.1 Asfolhas de pagamento de Auxilio-Saude, Auxilio-Creche, Auxilio-Locomocdo, Auxilio-Educacdo,

Auxilio-Pré-escolar, Auxilio-Alimentacdo, Ajuda de Custo e Indenizacdo de Transporte e

Alimentacdo, sdo 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.
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5.2 0O pagamento dos auxilios, saude, locomocdo e alimentacdo é realizado no pendltimo dia atil do
més anterior ao més da competéncia, e o dos auxilios, creche, educacado, pré-escolar, ajuda de

custo e indenizacdo de transporte e alimentacdo, no penultimo dia util do més da competéncia,

conforme critério estabelecido pela Administracao do PJERJ.

5.3 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estao disponiveis nos Planos de
=]

Atividades Detalhadas. Eﬁ

1

|
6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D:«i

6.1 As informagGes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em pasta prépria, no seu

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

apresentada a seguir:

RETENGCAO
. . . (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ggl;io RES:(E)FSA ACESSO ARMMEA':,IF';A RECU':)ERACA PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
- . . N
Autorizacdo de 0-5-2-2b DIEPP Irrestrito Pafta. Data COHdI?OGS 6 anos Eliminagéo
pagamento — Eletrénica apropriadas — na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.

3

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ Proposto por: Divisdo de Elaboragdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatdrias (DIEPP)
Secretario Geral da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacgdo e Financas

@ Aprovado por: (SGPCF)
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)
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO FINANCEIRA DAS FOLHAS DE BENEFICIOS DO PJERJ (AUXILIO-
CRECHE, AUXIiLIO-SAUDE, AUXiLIO-LOCOMOGCAO, AUXILIO-EDUCACAO, AUXILIO-ALIMENTAGCAO, AUXILIO-PRE-ESCOLAR E AJUDE DE CUSTO)

Valores corretos?
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COORDENAR PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO
FINANCEIRA DAS FOLHAS DE BENEFICIOS DO PJERJ
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