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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenag¢do e Finangas (SGPCF/DITES), passando a vigorar a partir de

05/06/2026.

2  DEFINICOES
Os termos técnicos deste documento constam no Glossdario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 REFERENCIAS %

e Lein24.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracgdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei n? 287/1979 - Aprova o cddigo de administracdo financeira e contabilidade

publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lei Federal n? 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d3

outras providéncias;

e Lei Federal n? 14.133/2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdao Publica e d3

outras providéncias;

e Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77, de 04/11/2022 - DispGe sobre a observancia
da ordem cronoldgica de pagamento das obriga¢des relativas ao fornecimento de
bens, locacbes, prestacdo de servicos e realizagdo de obras, no ambito da

Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;
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Ato Executivo TJ n2 1112/2003 — Cria o Manual do Gestor a ser utilizado pelos Org3os

Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CNJ n? 169, de 10/11/2013 - Dispde sobre a retencdo de provisdes de

encargos trabalhistas, previdencidrios e outros a serem pagos as empresas

contratadas para prestar servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de

unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

Ato Normativo n? 12/2022 — Dispde sobre a concessdo de diaria a Magistrados e

Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Executivo T) n2 47/2025 de 26/02/2025. (Ato de Delegacdo).

4  INDICADOR nﬂ"ﬁzlll

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Pagamento de processos de | Somatdrio de pagamentos de faturas (FETJ) efetuados
fatura efetuados no no prazo da DITES/Somatério de pagamentos de faturas Mensal
vencimento. (FETJ) efetuados no més X 100

5 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * ] =

5.1 Asinformacdes 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:

. RETENCAO (ARQUIVO
- CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- = -
IDENTIFICACAO cch* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Boletim I?larlo de 0-5-2-2f DITES Irrestrito Pasta Data Condl.goes 5 anos Eliminagdo na UO
Caixa apropriadas
Copia dc.e.cheque 0-5-2-2¢ DITES Irrestrito Pasta Data COhdI(.;OES 6 anos Eliminagdo na UO
emitido apropriadas
. . Condigdes S
Guia de remessa | 0-6-2-2c DITES Irrestrito Pasta Data ; 1ano Eliminagdo na UO
apropriadas
Copia da Condi¢oes
correspondéncia | 0-6-2-2j DITES Irrestrito Pasta NuUmero g 1ano Eliminagdo na UO
K L apropriadas
expedida (Oficios)
Comprovante de | 0-5-1-2- . Condi¢Bes
DITES Irrestrito Pasta Data 6 anos iminac3
agendamento 3 apropriadas Eliminagdo na UO
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c)  Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo 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 de Dados.

e

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por:

I@., i

Equipe da Divisdo de Tesouraria (DITES)

Aprovado por:

Diretor do Departamento Financeiro (DEFIN)
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EFETUAR PAGAMENTOS
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5 6 6

Pagar mediadores
e juizes leigos

—

¥

Pagar adiantament:

5 & o

¥

Pagar entidades consignatarias
e depbsito judicial

»

5

[

Restituir pagamenta
efetuado por meio
de GRERJ

[

Efetuar estomo de
pagamento

o 6

L[]

Controlar cheque
devolvido
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