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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil dos boletins bancarios.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Contabilizacdo de Boletim

Bancario da

Diretoria-Geral

de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(DGPCF/SEBAN) e passa a vigorar a partir de 15/07/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Boletim Diario de
Caixa

Documento emitido diariamente pela Divisdo de Tesouraria
(DGPCF/DITES), espelhando as movimentacdes financeiras em
conta corrente.

COMUNICA

Ferramenta oficial de comunicacdo entre 6rgaos usuarios do SIAFE-
Rio.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema Integrado
de Gestao
Orcamentaria,
Financeira e Contabil
do Rio de Janeiro
(SIAFE-Ri0)

Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria, Financeira e Contabil do
Rio de Janeiro (SIAFE-Ri0) é o principal instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e controle da execucdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Tabela de Eventos

Relacdo de eventos que apresenta 0s roteiros contabeis 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).
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4 REFERENCIAS

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

para responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

e Lei Federal n° 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao
e controle dos orcamentos e balangos da Unido, Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

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

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da 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 Orientacdo do Gestor Publico da Contadoria-Geral do Estado;
¢ Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

e Notas Técnicas da Secretaria de Estado da Fazenda do RJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contébil da Diretoria-Geral

de Planejamento, ¢ Verificar a consisténcia dos langamentos e contas contabeis.
Coordenacéo e Financas

(DGPCF/DECON)

Diretor da Divis&o de e Coordenar e supervisionar os servicos da Divis3o.

Andlise e Apropriacao da . ~
Folha e Atos Potenciais da |® acompanhar e zelar pela aplicagdo das alteragdes de normas
Diretoria Geral de e rotinas contabeis emanadas pela Secretaria de Estado de

Coordenacéo e Financas |e gcompanhar a programacio e a execucdo financeira, pelo
(DGPCF/DIAFA) Tesouro Estadual, dos recolhimentos fiscais e previdenciarios
referentes a folha de pessoal.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/d7e04d88bfa82107032569b50067d27d?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/d7e04d88bfa82107032569b50067d27d?OpenDocument
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiQ2o-n263PAhWIW5AKHaVUC4IQFggcMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.fazenda.rj.gov.br%2Fsefaz%2Fcontent%2Fconn%2FUCMServer%2Fuuid%2FdDocName%253A1874006&usg=AFQjCNG6Ofz2uHVe17MjFlN6UK_TTTwCCA
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6g4eI3K3PAhWFf5AKHf4SD3gQFggcMAA&url=http%3A%2F%2Fportalcfc.org.br%2Fwordpress%2Fwp-content%2Fuploads%2F2013%2F01%2FSetor_P%25C3%25BAblico.pdf&usg=AFQjCNHRYyI-Xd-CMUZa6eyTEZaPrTKziA
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/456785/CPU_MCASP+6ª%20edição_Republ2/fa1ee713-2fd3-4f51-8182-a542ce123773
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e subsidiar o diretor do Departamento Contdbil nos
procedimentos relacionados a area de atuacao da DIAFA.

Chefe do Servico de , .
Contabilizagdo de Boletim |® Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

Bancario da Diretoria-Geral | de contabilizacdo dos boletins bancarios, buscando a

de Planejamento, melhoria continua;
Coordenacdo e Financas |4 elaborar relatério gerencial mensal.
(DGPCF/SEBAN).

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A classificacdo contdbil de receitas e despesas obedece ao cddigo contabil
estabelecido na tabela de eventos do Manual de Orientacdo do Gestor Publico, que é
prévia e continuamente analisado pelos diretores do DECON para a sua correta

aplicabilidade.

6.2 ApoOs o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, sdo realizadas as

seguintes atividades:
¢ analise do balancete contabil por unidades gestoras do TJERJ;
¢ elaboracdo dos demonstrativos de conciliacdo bancaria;

e elaboracao dos resumos financeiros.

7 CONTABILIZAR BOLETINS BANCARIOS

7.1 Recebe da Divisdo de Tesouraria da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e
Financas (DGPCF/DITES) o boletim diario de caixa, o extrato bancério e 0s processos

administrativos de pagamento de pessoal e encargos sociais, via sistema SEI.

7.2 Confere os valores langados no Boletim Diario de Caixa com a movimentagdo do
extrato bancéario. Havendo divergéncia, devolve-se o processo a DITES, para

regularizacao.
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7.3 Realiza-se as contabilizac6es das entradas e saidas financeiras no SIAFE-RIO.

7.4 Efetua-se as conciliacbes dos saldos finais constantes no SIAFE-RIO com planilhas

internas de controle do SEBAN.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacgéo documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
p (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Bol_etlm Diario de 0-5-2-2f DIAFA Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5 anos Eliminagdo
Caixa apropriadas na UO
Extrato Bancéario | 0-5-5-1a DIAFA Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo
apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — 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.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento da Contabilizar Boletins Bancario.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR BOLETINS BANCARIOS

Via sistema SEI

Conferir os valores 5'_-’"1 o Realizar as Efetuar as
langados no Boletim givergencia cantabilizagdes das conciliaghes dos
Didrio de Caixa com a entradas e saidas saldos finais

Receber da DITES o
boletim diaric de
caixa e outros dados

CONTABILIZAR BOLETINS BANCARIOS

N movimentagdo do financeiras no constantes no
necessancs extrato bancario SIAFE-RIO SIAFE-RIO
Cam
divergéncia Devalver o
processo a
DITES
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