CONTABILIZAR RECURSOS E DESPESAS DE PESSOAL E ENCARGOS
v SOCIAIS
A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R Equipe da Divisdo de Lancamento da Diretor do Departamento Contabil Diretor da Diretoria-Geral de
Despesa e Fendmenos Econdmicos (DECON) Planejamento, Coordenacgéo e
(DILAF) Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil dos recursos oriundos do
Tesouro Estadual e do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

para realizacao de despesas de pessoal e encargos sociais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Lancamento da Despesa e

Fendmenos Econdmicos da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DILAF) e passa a vigorar a partir de 26/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ferramenta oficial de comunicacdo entre Orgdos usuarios do
SIAFE-Rio.

Comunica

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento, vinculando dotacdo de créditos
orcamentarios suficientes, sendo esta a primeira fase de execucao
administrativa da despesa publica.

Empenho da Despesa

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os

Liquidagéo da titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, sendo
Despesa esta a segunda fase de execucdo administrativa da despesa
publica.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-
Rio), comprobatorio da formalizacdo da deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orgcamentaria, no ambito
da Administracao Publica Estadual.

Nota de Empenho
(NE)

Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidacao da
despesa, devendo ser certificado por profissional habilitado em
contabilidade.

Nota de Liquidacéo
(NL)
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TERMO

DEFINICAO

Fjlano de Contas
Unico

Elenco das contas contabeis do SIAFE-RIo, utilizado no ambito da
Administragcdo Publica Estadual.

Programacéao de
Desembolso/Ordem
Bancaria (PD/OB)

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de direitos
e deveres da Administracdo Publica Estadual.

RIOPREVIDENCIA

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema de Gestao
Fiscal (SIGFIS)

Sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro para cadastramento dos editais, atos unilaterais e termos
contratuais, conforme a deliberacdo n° 262/2014.

Sistema de
Orcamento e
Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em Unico sistema,
onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com
seus dados especificos, nos campos apropriados. Todas as
despesas realizadas e/ou anuladas sédo neste informadas.

Sistema Integrado de
Gestdo Orcamentaria,
Financeira e Contébil
do Rio de Janeiro
(SIAFE-RI0)

E o principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento
e controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema PAGFOR

Sistema de pagamento do Banco Bradesco.

Tabela de Eventos

Relacao de eventos que apresenta os roteiros contdbeis utilizados
para o registro no SIAFE-Rio dos atos e fatos administrativos.

Tesouro Estadual

Orgéo pagador do Estado do RJ, vinculado & Secretaria de Estado
de Financas do Rio de Janeiro (SEF).

Unidade Gestora (UG)

Unidade Orgamentaria ou Administrativa investida do poder de
gerir recursos e realizar atos de gestdo orgcamentaria, financeira
e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a
tomada de contas anual, na conformidade do disposto nos
artigos 81 e 82 do Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de
1967.
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4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragao

e controle dos orgamentos e balangos da Unido, Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

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

para responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

e Lei

Estadual n° 287/79 - Aprova o Codigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Lei Estadual n° 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n°® 287, de 04 de dezembro de

1979, e da outras providéncias;

¢ Manual de Orientacéo do Gestor Publico da Contadoria-Geral do Estado;

¢ Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdao e
Financas (DGPCF/DECON)

Encaminhar processos;

verificar a consisténcia das contas.

Diretor da Divisdo de
Lancamento da Despesa e
Fenémenos Econbémicos
(DGPCEF/DILAF)

Proceder a conferéncia dos Resumos de Apropriacao
da Folha de Pagamento e a conciliacdo dos saldos das
contas.

Chefe do Servico de
Apropriacdo Contabil da Folha
de Pagamento da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SEFOP)

Controlar as entradas de recursos e 0 movimento de
fundos;

elaborar Resumo de Apropriagdo da Folha de
Pagamento;

confeccionar os Programas de Desembolso/ Ordens
Bancarias.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE, NL e PD/OB emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos
do SIAFE-Rio, cujo roteiro contébil esta previsto no Manual de Orientagdo do Gestor
Pablico, sendo este roteiro prévia e continuamente analisado pelos diretores do

DECON para a sua correta aplicabilidade.

6.2 O SIAFE-Rio atribui a cada emissdo de NE, NL e PD/OB, uma numeracao sequencial
por UG.

6.3 As NE, NL e PD/OB séo registradas no SOF.

6.4 Apdés o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, sdo realizadas as

seguintes atividades:
e analise do Balancete Contabil por Unidades Gestoras do TJERJ;
e elaboracdo dos Demonstrativos de Conciliagdo Bancaria,;

e elaboracdo dos Resumos Financeiros.

7 CONTABILIZAR RECEITA TRANSFERIDA PARA PAGAMENTO DE PESSOAL E
ENCARGOS SOCIAIS

7.1 Recebe da Divisdo de Tesouraria da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e

Financas (DGPCF/ DITES) o Boletim Diario de Caixa e 0s extratos bancarios.

7.2 Confere os valores dos recebimentos lancados no Boletim Diario de Caixa com a

movimentacgdo a crédito do extrato bancario.

7.3 Havendo divergéncia devolve o Boletim Diario de Caixa e 0s extratos bancarios a

DITES para regularizacao.

7.4 N&o havendo divergéncia verifica se os créditos langados no extrato bancéario séo

provenientes do Tesouro Estadual, do RIOPREVIDENCIA ou de outra origem.

7.5 Registra no SIAFE-Rio a PD/OB de contabilizagdo dos recursos oriundos do Tesouro

Estadual e do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro para
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pagamento de pessoal e encargos sociais; envia COMUNICA ao Tesouro Estadual

informando contabilizac&o da receita.

7.6 Arguiva documentacédo no DECON.

8 EFETUAR APROPRIACAO CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO

8.1 Recebe da Divisdo de Pagamento de Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DIPAG) uma via da Folha de Pagamento dos Servidores e da
Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIMAG) uma via da Folha de Pagamento dos Magistrados (Ativos e Inativos).

8.2 Elabora os Resumos de Apropriacdo Contabil das Folhas de Pagamento com vistas a
efetivacdo dos controles orcamentério e financeiro e aguarda reforcos dos empenhos

de despesas de pessoal de servidores e magistrados.

8.3 Classifica os consignatéarios arrolados nas Folhas de Pagamento, tais como Imposto de

Renda, INSS, empréstimos, associacdes, entre outros.

8.4 Apura os valores liquidos das Folhas de Pagamento para o confronto com o valor do
cheque informado na Folha e que posteriormente serd emitido pelo Departamento
Financeiro da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DEFIN) por meio eletrénico (PAGFOR/saléario - Banco Bradesco).

8.5 Recebe da Divisdo de Gestdo Financeira da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacédo e Financas (DGPCF/DIGEF), o processo administrativo contendo as

Folhas de Pagamento para a juntada dos Resumos de Apropriacdo Contabil.
8.6 Envia o processo a DILID para proceder a liquidacao da despesa de pessoal.

8.7 Recebe o processo administrativo da DILID com as notas de liquidagédo e confronta

com 0S resumos contabeis.

8.7.1 Havendo divergéncia devolve processo a DILID para regularizacéo.
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8.8 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a NL de contabilizacdo da liquidagao
de despesa de pessoal e de encargos sociais e procede a retencdo dos respectivos

consignatarios.

8.9 Remete 0 processo para arquivamento no Servico de Registro e Autuagao da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) apés o pagamento.

9 CONTABILIZAR PAGAMENTO DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

9.1 Recebe da DITES o Boletim Diario de Caixa, os processos administrativos de

pagamento de pessoal e encargos sociais e 0s extratos bancarios.

9.2 Havendo divergéncia no Boletim Diario de Caixa, devolve-se o processo a DITES, para

regularizacao.

9.3 Na&o havendo divergéncia, confronta os processos administrativos com o Boletim Diario

de Caixa.

9.4 Registra no SIAFE-Rio a PD/OB de contabilizacdo do pagamento de pessoal e

recolhimento das consignacoes.

9.5 Envia o processo administrativo ao SERAU para arquivo.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 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:

RETENGAO
< ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X ( %
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Nota de 0-5-2-1a DILAE Cal)_(a Data — Condlgoes 2 anos Eliminacéo
Langcamento —— Arquivo Assunto apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.
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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 lancados 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento “Contabilizar Receita Transferida para

Pagamento de Pessoal e Encargos Sociais”;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento “Efetuar Apropriagdo Contabil da Folha de

Pagamento”;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento “Contabilizar Pagamento de Pessoal e

Encargos Sociais”.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR RECEITA
TRANSFERIDA PARA PAGAMENTO DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

®

Receber da DITES o Boletim
hario de Caixa e os extratos
bancarios.

2

[ Conferir valores ]

¢ SIM Devaolver o prooe.sso]

Ha e o5 extratos &
divergéncia? DITES, para

regularizagdo.
l NAD

Verificar a proveniéncia
dos créditos langados
no extrato bancario

Registrar no SIAFE-Rio a
PO/OE de contabilizagdo dos
recurscs criuntos do Jesouro
Estadual € do Fundo Unico de
Previdéncia Social do Estado

do Rio de Janeiro

v

Erviar COMUMICA ao
Tesouro Estadual
informando
contabilizacdo da receita

Arguivar
documentagdo no
DECON
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EFETUAR APROPRIACAO CONTABIL
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Ha
divergéncia? De*ml*.rerx
ProOCEsSs0 &

—>
Receber DIPAG uma via da Folha n b DILID para
NED

de Pagamento dos Servidores e regularizagdo
da DIMAG uma via da Folha de
Pagamento dos Magistrados
Ativos e Inativos Registrar no SIAFE-Rio
a ML de contabilizagdo
h 4 da liguidagdo e de
Elzborar Resumos de despesa de pessoal &
Apropriagdo Contabil das de encarges sociais
Folhas com vistas a efetivagdo
dos controles orgamentario e
financeiro Froceder 3
¥ retengdo dos
respectivos
Aguardar reforgos dos consignatanos.
empenhos de despesas de
pessoal de senvidores e
magistrados

Remeter o processo
para arguivamento no
SERAL apos o
pagamento.

Classificarcs
consignatarios arrolades
nas Folhas

Apurar os valores liguidos das
Folhas com o chegue
informado na Folha e que
posteriormente sera emitido
pela DEFIM

v

Receber da DIGEF o
processo administrativo
contendo as Folhas para a
juntada dos Resumos de
Apropriagdo Contabil.

¥

Enviar o processoa
DILID ara proceder &
liguidagdo da
despesa de pessosl

EFETUAR APROPRIACAD CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Receber o processo
agdministrative da DILID com as
notas de liguidagdo e confronta

com s resumos contabeis.
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR PAGAMENTO DE
PESSOAL E ENCARGOS

Receber da DITES o Boletim
Digrio de Caixa, os processos
administrativos de
pagamento de pessoal
ENCargos sociais & 03
extratos bancarios

Hz v
divergéncia? Devolver o
processo a
S|M DITES para

regularizagdo.

i'NﬁD

Confrontar os processos
administrativos com o Boletim
Didrio de Caixa.

v

Registrar no SIAFE-Rioa
POWOB de contabilizagdo
do pagamento de pessoal e
recolhimento das

consignagoes

Enviar ao
SERAL para
arquivo
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