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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para concessdo de adiantamento no ambito do

Poder Judiciario.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Gestdo Financeira, da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF), passando a vigorar a
partir de 1°/02/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema responséavel pelo controle de todas as despesas pelo PJERJ.
Sistema de Tais despesas sao registradas em unico sistema, onde cada

Orcamento e
Financas (SOF)

departamento envolvido ter4 de alimenta-lo apenas com seus dados
especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas realizadas ou
anuladas séao ali informadas.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletrénico (e-
PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal -
SIGFIS

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal —SIGFIS € o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comec¢ando pelo
fluxo de dados entre os o6rgaos fiscalizados e o TCE), subsidia o
planejamento e programacéo das inspecfes e permite a realizacao de
pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis pelos 6rgaos
jurisdicionados.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964 — Institui normas gerais de Direito Financeiro

para Elaboragédo e Controle dos Orgcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e Distrito Federal;

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:
13

Pagina:
lde6

Cédigo:
RAD-DGPCF- 062



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=111868
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=111868
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=111868

CONCEDER ADIANTAMENTO

Lei n° 287/79, de 04/12/1979 — Aprova o Codigo de Administracdo Financeira e

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

Decreto Estadual n° 3.147/80, de 28/04/1980- Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V
do Cdédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei
n°287, de 04/12/79, que dispde sobre a concessao, a aplicacdo e a comprovacgao dos

adiantamentos e d& outras providéncias;
Deliberacédo n°® 198/1996 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE;

Ato Normativo TJ n°® 27 de 13/12/2021 — Consolidam e disciplinam as normas e

procedimentos gerais de concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de

adiantamento, no Ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 1, de 24/04/2002 - Concede a cada Comarca e
NURCs um adiantamento por quadrimestre para despesas de pronto pagamento e da

outras providéncias;

Resolugcdo n° 135/2011, do Conselho Nacional de Justica. Dispde sobre a
uniformizagcdo de normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar
aplicavel aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da outras

providéncias.

Ato Executivo TJ n © 141/2018-Dispbe sobre o dever de cumprimento da Deliberacdo
TCE-RJ n° 281/17 no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro, da Diretoria
Geral de Planejamento,
Coordenacao e Financas
(DGPCF/ DEFIN)

e Autorizar abertura de conta corrente para deposito do

adiantamento concedido.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretora da Diviséao de
Gestéo Financeira e elaborar informacao encaminhando & DGPCEF;
(DGPCF/DIGEF)

e Elaborar autorizacdo para abertura de conta, dirigida a
instituicdo bancéria;

e elaborar informacdo de acordo com competéncias
estabelecidas pela resolucéo n°® 135/2011, do CNJ.

Servigo de Analise e
Recuperagéo de e Lancar no sistema SOF os dados do processo e do
Recursos (SEARR) responsavel pelo adiantamento;

e Verificar por meio do Sistema SOF, a situacdo do
responsavel para a concessao do adiantamento;

e contatar o responsavel para retirada da autorizacao.

6 CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

DIGEF recebe processo de diversas unidades organizacionais (UOs), com solicitacao
para concessdo de adiantamento FRM-DGPCF-062-01 em favor do responsavel

indicado no processo.

Verifica por meio do Sistema SOF, se existe alguma restricdo legal conforme o Ato

Normativo TJ n°® 27/2021 de 13/12/2021 que impeca o responsavel indicado de receber

0 adiantamento solicitado.

Solicita_informacdes ao Departamento Contabil da DGPCF (DGPCF/DECON), por

correio eletrébnico sobre inscricdo em “créditos por dano ao patrimdénio” do responsavel

pelo adiantamento e da autoridade requisitante.

Sendo o responsavel pelo adiantamento e a autoridade requisitante servidores, solicita
informacdes a Divisdo de Cadastro de Servidores do Departamento de Administracéo
de Pessoal, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DICAD) por correio

eletronico indagando se estdo respondendo a processo administrativo disciplinar.

Sendo magistrado a autoridade requisitante, encaminha o processo ao Orgéo Especial
do Tribunal de Justica, indagando se este esta respondendo a processo administrativo

disciplinar, por meio do Sistema Protocolo Administrativo Eletronico (e-PROT).

Havendo impedimento, devolve processo a UO solicitante.
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6.7 Estando o responsavel, apto ao recebimento do adiantamento, lanca no Sistema SOF

os dados pertinentes a concesséo, anexando relatdrio ao processo.

6.8 Elabora informacéo dirigida a Assessoria de Planejamento e Or¢camento da Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/ASPLO) e encaminha

processo ao DEFIN.
6.9 Recebe do Gabinete da DGPCF, o processo autorizado.

6.10 Nos casos em gue o solicitante ainda ndo possui conta aberta exclusivamente para

receber verba de adiantamento, elabora minuta de autorizacdo em trés vias, com

informacdes dirigidas a instituicdo bancaria para abertura de conta corrente em nome

do responséavel e encaminha ao DEFIN.

6.10.1 Recebe do DEFIN autorizacdo assinada.

6.10.2 Faz contato com o responsavel para retirar na UO, autorizacdo para abertura da

conta.

6.10.3 Recebe do responsavel o n® da conta corrente e agéncia na qual sera depositado o

cheque referente ao adiantamento concedido.
6.10.4 Anexa ao processo a via da autorizagdo e arquiva uma copia em pasta.

6.11 Encaminha o processo a Divisdo de Lancamento da Despesa e Fendmenos
Econbmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DILAF), pelo Sistema Protocolo Administrativo Eletronico (e-PROT), para
emisséo de Nota de Autorizacdo da Despesa.

6.12 Imprime relatério do SOF dos Adiantamentos recebidos.

6.13 Lanca no SIGFIS as informacdes do processo de adiantamento.
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7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

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

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia da Autorizagdo Condigdes Eliminagéo
expedida para 0-6-2-2j DIGEF Irrestrito Pasta Numero ¢ 1 ano ¢
apropriadas na UO
abertura de conta

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difuséo 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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo 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

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxo do processo de trabalho Conceder numerarios na forma de
adiantamento para atender as despesas que ndo possam esperar 0 processo normal

de aquisicao.
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ANEXO - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONCEDER NUMERARIOS NA
FORMA DE ADIANTAMENTO PARA ATENDER AS DESPESAS QUE NAO POSSAM
ESPERAR O PROCESSO NORMAL DE AQUISICAO

@

Receber processo das
UQ, com a solicitagdo

de adiantamento —>

Elaborar informagio, e
enviar a Assessoria de
Planejamento e

Orgamento

existe alguma restrigio Receber do Gabinete
legal que impega a da DGPCF, processo Nos £asos em que o
solicitagio de devidamente solicitante ainda ndo
adiantamento autorizado . possuil conta aberta

- exclusivamente para
: N receber verba de
(" Elaborar minuta de 1: adizntamento
autorizagdo em 3 vias para
abertura de conta -
bancaria e encaminhar ac
DEFIMN para assinatura

¥

Receber do DEFIN

Solicitar informagdes
ao DECON

Sendo o responsavel pelo devidamente assinada
adiantamento e a autoridade Sendo magistrado a
requisitante servidorss autoridade requisitante - <

PR——

Fazer contato com o
responsavel, para a
retirada na UO

solicitar informagées &
DICAD, indagando se o
responsavel e a autoridade
requisitante respondem a
processo administrativo se
05 mesmos forem
servidores

Encawmlrghar glpro;essojo autorizacio para
rgao Especial, Indagando abertura de conta
se a autoridade requisitante
esta respondendo a ;

processo administrativo .
Receber do responsavel

o nimero da conta

corrente e agéncia na

disciplinar quande © mesmo
for magistrado

qual serd depositado o
cheque de adiantamento

|

impedimenta?

CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO PARA ATENDER AS DESPESAS QUE NAOC POSSAM ESPERAR O PROCESSO NORMAL DE
AQUISICAO

Langar no sistema SOF
os dados pertinentes a

concessdo, estando o
responsavel apto ao
recebimento

e

S auo Anexar ao processo, via da
autorizagio e arquivar

Devalver processo

NAO uma cépia em pasta

Encaminhar o
processo a DILAF,
para emitir NAD

Arquivar guia de
remessa expedida em
pasta propria

Imprime relatério do SOF
dos Adiantamentos
recebidos

Langa no SIGFIS as
informagdes do processo
de Adiantamento
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