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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a execucdo financeira das folhas de

pagamento de Magistrados e Pensionistas 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 Gestdo Financeira, da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF), passando a vigorar a
partir de 27/10/2017.

3 DEFINICOES

de Repasses

TERMO DEFINICAO
Planilha de Planilha criada em Excel, destinada ao registro e acompanhamento
Acompanhamento continuo de créditos a receber e recebidos em conta-corrente,

relativos as Despesas de Pessoal.

Planilha de Controle
de Pagamentos

Planilha criada em Excel, destinada ao registro e acompanhamento
dos processos recebidos das unidades organizacionais da DGPES,
para posterior pagamento pela Divisdo de Tesouraria, da DGPCF
(DGPCF/DITES).

Autorizacao de

Documento expedido pela Divisdo de Pagamento de Pessoal, da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIPAG) ou pela
Divisdo de Pessoal da Magistratura da DGPES (DGPES/DIMAG),

Solicitacdo de
Recursos (QSR)

Pagamento para fins de autorizacdo da execucdo financeira das folhas de
pagamento pelo Ordenador de Despesas do PJERJ em conjunto
com o Departamento Financeiro, da DGPCF (DGPCF/DEFIN).

Quadro de Documento expedido pela DIPJU, de acordo com modelo

determinado pelo Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, a
fim de solicitar recursos financeiros para pagamento das folhas de
magistrados e servidores.

Ordenador de
despesas

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do estado, ou pelos quais este responda.
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TERMO DEFINICAO

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 ou anuladas séo ali informadas.

Sistema Orgcamento
e Financas (SOF)

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 4320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;

e Lei Estadual 287/1979 — Aprova o Codigo de Administracdo Financeira e
Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Lei Complementar 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para

a responsabilidade na gestao Fiscal e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da

Diretoria-Geral de e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na qualidade
Planejamento, de ordenador de despesas do Poder Judiciario do Estado do
Coordenacéo e Rio de Janeiro, por delegacao.

Financas (DGPCF)

e Autorizar o pagamento das folhas de pagamento do PJERJ, em
conjunto com o diretor-geral da DGPCEF,;

e Examinar solicitagdo de movimentagdo financeira em
Departamento contracorrente elaborada pela DIGEF e autorizar seu
Financeiro (DEFIN) cumprimento;

e Analisar as demandas encaminhadas pela DIGEF, relativas a
divergéncias na movimentacdo financeira e autorizar as
providéncias para ajuste.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Gestao Financeira

(DIGEF)

e Supervisionar o0s procedimentos administrativos relativos a
execucao financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

e Analisar as demandas de movimentacdes financeiras
encaminhadas a divisdo, instruindo autos e encaminhando-os
ao DEFIN para apreciagao.

Chefe do Servico de
Controle das Despesas

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

¢ Verificar documentacéo recebida das unidades organizacionais
da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), para a
correta execucao financeira das folhas de pagamento do
PJERJ;

e Encaminhar a 6rgdos externos documentos necessarios para
execucao das folhas de pagamento;

e Fazer contato com 6rgdos externos ou entidades bancarias, no
caso de divergéncias em relacdo aos repasses efetuados para

de Pessoal, da DGPCF
(DGPCF/SECOP)

execucao financeira das folhas de pagamento, comunicando ao
DEFIN sobre os procedimentos a serem adotados para ajuste.

e Efetuar os reqgistros necessarios no sistema SOF e na planilha
de acompanhamento de repasses.

e Acompanhar o recebimento e utilizacido 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 DGPES, para
posterior pagamento pela DITES.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 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.

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

ultimo dia util do més de competéncia da folha de pagamento.
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6.3

6.4

A folha de pagamento do 13° salério tem as mesmas fontes de custeio estabelecidas
no item 6.1, e os repasses efetuados de acordo com calendario elaborado pelo Poder

Executivo.

Na hipotese da necessidade de ser gerada eventual folha suplementar, as datas para
0s repasses de recursos e pagamento devem ser previamente agendadas com o Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

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

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Recebe mensalmente da DIMAG o resumo da folha de pagamento de magistrados,
ativos, inativos e pensionistas, com a respectiva Autorizacdo de Pagamento,
encaminhada em cinco vias, contendo o valor total liquido a pagar e o més de

competéncia.
Verifica documentacao recebida.
Estando os dados incorretos, devolve a DIMAG para regularizacao.

Estando os dados corretos, encaminha as cinco vias da Autorizagcdo de Pagamento ao
DEFIN, com posterior encaminhamento a DGPCF, para assinatura dos responsaveis.

Recebe da DGPCF as cinco vias da Autorizacdo de Pagamento assinadas, devolve
uma via a DIMAG, encaminha duas vias a DIPAG, reserva uma via para
encaminhamento a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG) e

arquiva uma via no setor.
Preenche os Quadros de Solicitacdo de Recursos, identificando:
a) valor liquido a pagar;

b) descontos referentes a depdsitos judiciais, Imposto de Renda, RIOPREVIDENCIA e
Fundacéo de Previdéncia Complementar do Estado do Rio de Janeiro (RJ PREV);

c) valor total do recurso a ser solicitado;
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d) periodo de competéncia da despesa.

7.7  Redige oficios para posterior remessa a SEPLAG, & SEFAZ e ao RIOPREVIDENCIA.

7.8 Efetua conferéncia dos oficios e QSR de ativos e inativos com os dados informados
no resumo da folha de pagamento.

7.9 Estando os dados incorretos, promove 0S ajustes necessarios.

7.10 Estando os dados corretos, encaminha a documentacao devidamente assinada:

a) a SEPLAG - oficio de encaminhamento dos QSR de ativos e inativos, e uma via
original da Autorizacdo de Pagamento assinada;

b) a SEFAZ - oficio de solicitacdo de recursos para pagamento de depoésitos
judiciais (ativos);

c) ao RIOPREVIDENCIA - oficio de encaminhamento dos QSR de ativos e inativos,
oficio de solicitacdo de recursos para pagamento de depdsitos judiciais (inativos)
e oficio informando o valor do Fundo de Reserva, a ser repassado, pelo préprio
Rio Previdéncia a SEFAZ.

7.11 Lanca os dados na planilha de acompanhamento de repasses ao receber, em
devolucéo dos 6rgados externos, as cépias dos oficios com recibo de entrega.

7.12 Remete copias dos QSR a DIMAG, e coépia dos oficios e QSR a Divisdo de
Tesouraria, da DGPCF (DGPCF/DITES) e a Divisdo de Lancamento da Despesa e
Fendmenos Econémicos da DGPCF (DGPCF/DILAF).

7.13 Apbs o fechamento da folha de pagamento, recebe da DIMAG 0s processos para
pagamento de depositos judiciais.

7.14 Confere os processos com o resumo da folha de pagamento.

7.15 Caso haja divergéncia, devolve o processo a DIMAG, solicitando regularizagéo.
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7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

7.25

Estando as informacgbes corretas, lanca os dados na planilha de controle de
pagamentos e encaminha os processos a DITES para efetuar o pagamento, quando

da liberacéo do recurso na conta-corrente do Tribunal.

Confere diariamente o extrato bancéario da conta-corrente do Tribunal para

acompanhamento da liberagéo de recursos.

Verifica o ingresso de recursos na conta, e promove sua identificagéo, de acordo com

os dados lancados na planilha de acompanhamento de repasses.
Verifica se ha divergéncia entre o valor solicitado e o valor liberado.

Havendo divergéncia, entra em contato com o gestor do recurso, SEFAZ, no caso de
ativos, ou RIOPREVIDENCIA, no caso de inativos, solicitando regularizacao.

N&do havendo divergéncia, efetua o registro dos valores recebidos na Planilha de

Acompanhamento de repasses, e aguarda data prevista para pagamento.

ApGs os pagamentos, verifica se os mesmos foram realizados corretamente, e efetua

baixa na Planilha de Controle de Pagamentos.

Recebe e-mail da DIMAG comunicando bloqueio, integral ou parcial, no pagamento
do magistrado ou do(a) pensionista, caso seja constatado, antes da data do

pagamento, algum langamento indevido na folha de pagamento do(a) mesmo(a).

Encaminha o e-mail recebido da DIMAG para o banco solicitando transferéncia, do
valor bloqueado no pagamento do magistrado ou pensionista, da conta float para a

conta corrente do Tribunal de Justica.

ApOs verificar a entrada do valor na conta corrente do Tribunal de Justi¢a, através de
conferéncia do extrato bancario, autua processo de recuperacdo de recurso, com
copia do e-mail que solicitou a transferéncia, e copia do extrato bancario que

demonstrou a entrada do valor na conta corrente do Tribunal.
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7.26 Encaminha o processo a DILAF, a fim de proceder ao recolhimento do valor
bloqueado ao TESOURO ou ao RIOPREVIDENCIA, conforme o caso, magistrado

ativo ou inativo, respectivamente ou ao RIOPREVIDENCIA, no caso de Pensionista.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- X x CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* VEL MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

Uo**)

Autorizagao de 0-5-2-2b DIPJU Pasta Assunto e data Cond|_goes 6 anos Eliminaggo na
pagamento apropriadas uo
Copias de oficios 0-6-2-2] DIPJU Pasta Assunto e data Cond|_goes 1 ano Eliminacéo na
expedidos apropriadas uo
Quadro de DIPJU . L
solicitagdo de 0-5-2-2b Pasta Assunto e data Condlgoes 6 anos Eliminagdo na
IeCUTSOS apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

9 ANEXO

e Anexo

— Fluxograma do Processo de Trabalho Coordenar

Procedimentos

Administrativos relativos a Execucdo Financeira da Folha de Pagamento de

Magistrados e Pensionistas.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO COORDENAR
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A EXECUCAO FINANCEIRA DA
FOLHA DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS E PENSIONISTAS

Dados
incorretos sim Fazer 0 ajlistes Encaminhar processos & DITES Autuar processo derecupergo
Receber da DIMAG resumo » necessarios —) paraefetuar pagamento, quando da de recurso, apos verificara entrada
dafolha eautorizages de liberagda de rearsos dovalornaconta corente do
pagamento 5 vias)

Tribunal de Justica,através de

conferéncia do extrato bandrio

Acompanhar a libermgo de
fecursos conkrndgedel Encaminhar o processoa DILAF

[TER)

Encaminhar
documentagdo

assinada : L
Verificar documentagio BanciibSadan para recalhimerto dovalor
recebida bloqueado ao TESOURD ouao
RIOPREVIDENCIA
f’—‘;\
] Langar os dados na Verificar ingresso derecusa na
" sim Devalver 3 DIMAG planilha de conta, promover suaidentifiagi,
dwerg:nc\as? parregularzgo acompanhamente de conferindo valores com as dados
repasses langados na planiha de
acompanhamento de repasses

Nao
Y
.
Remeter copiasdoQiR e ) w
Encaminhar autorizagio oficios, 3 DIMAG, 4 DITES & Verificar se ha diveraéndzs
ao DEFIN & DGPCF para 3 DILAF entre o valorsolicitado e
assinaturas — J valor liberado

Entrar em contato com
o gestordorearso,
solictando gjustes

Receber autorimghes Ha
assinadas (3 vias) devoler Receber da DIMAG os divergéndias?
1via 4 DIMAG & 2vias & processos de pagamentos
DIPAG, reservar 1 via para de Depasitos Judiciais
SEPLAG & arguivar 1 via no
setor

—_—

Efetuarregistro dosalores
recebidos na planihade
acompanhamento de repassese
aguardar data prevista para
pagamento

\;\
Preencher quadros de
Solicitagao de Recros

(Ativos e Inativos)e resenar

Confereir processos
com resumo da folha

R — Verificar se 0s pagamenios
foram realizados
) ) Devolver corretamente & eftar
Ha Sim processos a balxa na planilade
\ J divergénicas? DIMAG para controle de pagamentos

ajustes

Redigir Oficios para
SEPLAG, SEFAZ & Mo
RIOPREVIDENCIA

—

Receber e-mail da DIMAG

Lancar o5 dados na icr'orc:;:‘a‘\c;:dpoa?mﬁ.
lanilha de controle ok 3
— . pagamento do Magisirado

pagamento

ouda(a) pensionista,

Efetuar conferéncia dos QSR &
oficios com dadosinbmados

no resumo da folha

Encaminhara e-mail recebido da
DIMAGpara o banco solicitando
transferéncia,do valor blogueado o
pagamentodo Magistrado ou
Pensionista,da conta float pama
contacorrente do Tribunal delustic
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