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

B
1  CAMPO DE APLICACA E VIGENCIA (€

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Contabilizacdo da Despesa de Pessoal e
Encargos Sociais da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/SEDEP),

e passa a vigorar a partir de 30/03/2026.

2 REFERENCIAS

Lei Federal n® 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, Estados, dos Municipios

e do Distrito Federal;

e Lei Complementar n? 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

e Lei Estadual n2 287/79 - Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

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

e Lei Estadual n2 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n2 287, de 04 de dezembro de

1979, e da outras providéncias;
e Manual de Orientacdo do Gestor Publico da Contadoria-Geral do Estado;
e 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 Rio de Janeiro.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * DJ

3.1 Asinformagdes deste processo de trabalho s3ao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCDIIDEO R:f\l\’/(;? : ACESSO I\ll-\ :I'\)IA::':::(-) RRE :: ; ;' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Nota de 0-5-2-1a DIDDE Irrestrito Cal)fa Data — Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Langamento Arquivo Assunto apropriadas na Uo
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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://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.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
http://www.fazenda.rj.gov.br/transparencia/faces/sitios-transparencia-navigation/menu_sitios_analiseContas/Analise-Notas?datasource=UCMServer%23dDocName%3A1756072&_adf.ctrl-state=llzdv2z39_1&_afrLoop=41053044822318484&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/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 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 Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.
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= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

po

Proposto por: Equipe da Divisdo de Andlise das Despesas com Pessoal e Despesas Obrigatérias (DIDDE)

Aprovado por:

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF)
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https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-SGTEC-021-REV-17.pdf
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-SGTEC-021-REV-17.pdf
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4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO e=—es

4.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO - EFETUAR APROPRIACAO CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Efetuar apropriacao
contébil dafolhade ¥ Receber o
pagamento E:jaeb:rarl;’ne'si:rgzs Classificar Apurar valores Enviar processa 2 Processo com as Confrontar com os
Cponrébllq eonsignataries liquidas DILID notas de resumos contabeis
C liquidagac

Efetuar provisdo —
contabil referente ao
13 salario

r "
Sem
divergéncia Registrar no SIAFE Proceder a
aNLde retengio dos
contabilizagdo consignatarios
N "

SEDEP
L.

Cam
divergéncia

EFETUAR APROPRIACAO CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Devalver a DILID
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