A‘.'A CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
[ ~— DIRETAMENTE ARRECADADAS
PJERJ -

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

G G
; enon @ )
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil, da

Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DICLA). Visa estabelecer

critérios e procedimentos para o registro contabil das receitas oriundas de arrecadacdo direta e
despesas realizadas com os recursos proprios do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ),

passando a vigorar a partir de 20/06/2024.

2 DEFINIQOES%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Lei Federal n? 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito

Federal;

e Lei Estadual n? 287/79 e alteracdo — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

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

e Lei Estadual n? 2.524/1996 — Criacdo do Fundo Especial do Tribunal de Justica;

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

responsabilidade na gestao fiscal 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;

e LeijEstadual n27116/15;

e Ato Normativo TJ n.2 03/18.
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e Decreto Estadual n? 48.949 de 07 de fevereiro de 2024, que dispde sobre a programacao

orcamentdria e financeira, estabelece normas para execu¢dao orgamentdria do Poder

Executivo para o exercicio de 2024 e da outras providéncias;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n? 005/2016 — Receita e Despesa Intraorcamentdrias;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 014/2016 - Locacdo de Imdveis;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 015/2016 - DDO e Credores por OB Devolvida;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 024/2016 - Bloqueio de Fornecedores/Credores - Decisdo

Judicial;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 041/2016 - D.E.A - Despesas de Exercicios Anteriores;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 004/2017 - Regularizagdes Contdbeis por GD;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n2 005/2017 - Pagamento da despesa INTRA — OFSS por PD/OB GRE;
e C(Classificador de Planejamento e Orcamento 2024;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;
e Manual do Gestor;

e Manuais de Liquidacdes da Despesa, Contratos, Adiantamentos, Divida Ativa, Locacdao de

Imdveis, Convénio de Despesa e Pagamento da Despesa;

e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

4 RESPONSABILIDADES GERAIS IR=

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil, da Secretaria Geral de

Planejamento, Coordenacdao e
Financas (SGPCF/DECON) despesas realizadas com recursos préprios do FETI.

e Proceder a conformidade contdbil de todos os registros

no SIAFE-Rio inerentes a contabilizacdo das receitas e
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Andlise e
Apropriagao Contabil, da
Secretaria Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/DICLA)

e Verificar, avaliar e corrigir os registros relativos ao
desempenho das atividades relativas as contabilizagGes
das receitas e despesas realizadas no SIAFE-Rio com
recursos proprios do FETJ e de convénios, atestar o

relatério gerencial mensal e supervisionar as atividades.

Chefe do Servico de Andlise e
Apropriagao Contabil da Receita
e Despesa, da Secretaria Geral de

e Coordenar e controlar a realizagdao e o desempenho das

atividades de classificacdao e contabilizacdao da receita e

Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/SERAC)

da despesa.

5 CONDIGOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

As NE, NL, PD, OB, GD, GR e NP emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos
do SIAFE-Rio, cujo roteiro contabil estd previsto no Manual do Gestor, sendo este roteiro, prévia

e continuamente analisado pelos diretores do DECON para a sua correta aplicabilidade.

O SIAFE-Rio atribui a cada emissdo de NE, NL, PD, OB, GD, GR e NP uma numeracdo sequencial
por UG.

As numeracdes geradas pelo SIAFE-Rio das NE, GD, NL e PD/OB s3o registradas no GRP.

As unidades gestoras para registros no SIAFE-Rio sdo nas UG 030100 — Tribunal de Justica —
TJERJ, 036100 — Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ e 036300 — Fundo de Apoio aos

Registradores Civis das Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro — FUNARPEN.

Os registros no SIAFE-Rio sdo realizados nas fontes de recursos diretamente arrecadados e se
referem as Fontes 212 — Transferéncias Voluntdrias, 230 — Recursos Préprios, Fonte 232 — Taxas

pelo exercicio do poder de policia e de servigos publicos e Fonte 233 — Alienagao de Bens.

Apds o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, conforme cronograma do Decreto

Estadual n2 48.949 de 07 de fevereiro de 2024 sdo realizadas as seguintes atividades:

e Anadlise do Balancete Contabil por unidades gestoras do TJERJ;

e elaboracdo dos Demonstrativos de Conciliagcdo Bancaria;
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6

6.1

e elaboragdo dos Resumos Financeiros;

e elaboragdo de Notas Técnicas.

5.7 Pormenores dos procedimentos que fazem parte desse processo de trabalho estdo

descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

EE
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA i-

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente,

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

Nota Caixa- Data- Condi¢des Eliminagdo
-5-2-1 DICL i 2
Patrimonial 0-5 a ICLA Irrestrito Arquivo Assunto apropriadas anos na UoO
Boletim Didrio . Caixa- Data- Condig¢des Eliminagdo
de Caixa 0-5-2-2f DICLA Irrestrito Arquivo Assunto | apropriadas > anos na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a)

b)

<)

RAD-SGPCF-002

Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados 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 Informacdo, SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Divisdo de Analise e Apropriagdo Contdbil (DICLA)

Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF)

@ ..
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7
7.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I:%
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DO FETJ (FR 230 — RECURSOS PROPRIOS, 232 — TAXAS PELO

EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS E 212 - ORIUNDAS DE CONVENIOS)

Convénio

Receita paga por
Quia dde
recolhimento da
receita judicidria

cheque pela DITES

Ha divergéncia na

i Receber a
aviso

documentacao
regularizada

B
w o
'-; Analisar as Verl_fl_car a D =
s o Recebor d Receber do Confront Mo entradas de classlflc_laqau SI,E\FE e »)
v |2 eceder o Receber do DEGAR onirontar Conferir Receber [ECUz0s contabil das
2 @ B S DEFIN extratos informativo VEECBEL valores ) 4 documentacdo [CEHED 1
EE o :
£Y diarios de bancarios diario de ‘il d? informados regularizada
% 5 camxa arre(ada(réo arrecadacao Ha divergéncia?
1
-
"D
28
bl encaminhar a =
= S
§° |8 DITES para ©
= a8 Sim corregao =
B
=
£
]
o
Emitir Registrar o Receber o
h tido pel e P S cheque Encaminhar o ~ comprovante Anexar ao N
diz”:ﬂegg'"'nlzigzi Nio N amqentu develvide no P.A do cheque @) do aviso de I:-)-i
Pag controle ao DEFIN g =4 crédito/deposi débito =
pelo DEGAR :
/l?—w 7~ Sim Receber Qa interna Autorizada a - to P
5 &) a) DITES o aviso X reapresentacio do
g = de débito
w

DITES

Contabilizar Receitas Provenientes do FET)-Oriundas de

Encaminhar

para a
corregao
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DO FETJ (FR 230 — RECURSOS PROPRIOS, 232 — TAXAS PELO

EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVIGOS PUBLICOS E 212 - ORIUNDAS DE CONVENIOS) - CONTINUAGCAO

= Arquivar os
@ documentos
= no setor
2

de Convénios
SERAC

Encaminhar o
P.A ao DEGAR
para ciéncia

Atualizar o
controle
interno

Contabilizar Receitas
Provenientes do FTJ -Oriundas

®
o

Mo recebernda

conprovante de

reapresentacio de
chegue

Receber P.A da
DITES para
ciéncia

Encaminhar ao
DEGAR

Registrar na
SIAFE-Rio a GR
de
contabilizacao

Atualizar no
controle
interno

3

Receber do

DIFIN o

Registrar no

Registrar no

©

] = processo do
E gj cheque

w 3 devolvido

SIAFE -Rio de
acordo com a
Q.5

SIAFE-Rio a GR
de
contabilizacdo

Contabilizar Receitas Provenientes do
FTJ -Oriundas de Convénios

Atualizar no
controle
interno .
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR OPERAGOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

SERAC

Acompanhar
as operagoes
financeiras
arrecadadas

Confrontar a
documentagao

Acompanhar o

X

Ha divergéncia ?

Registrar no

extrato
ﬂizfrﬁelgtg bancério o
. . acumulado
financeiro

dos recursos

Registrar no
SIAFE RIO as
GR dos
rendimentos
financeiros

Atualiza
cantrole
interno

Receber a
documentacao
regularizada

Contabilizar Operagdes Financeiras das Fontes Diretamente
Arrecadadas

- 5i Solicitar =
= " correcao da ' '9)'—"
a documentagao =
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITA DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS
PUBLICOS) PROVENIENTE DE CONVENIO COM A PROCURADORIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

e Reqi Registrar no

= gistrar na - "o

E Receber SIAFE-RIO a Atualizar ;i’?rr:tfmlﬁiglzr Sliigrs:_ﬁ;aﬁﬁ Atualizar no
- oficios da MNP controle dos baika controle
z DIGEF intraorcamenta ' : . . i

-g ﬁ-a RREE ressarcimentos intraorgamenta Intemno
= ria

Contabilizar Receitas do FETJ-Provenientede
Convénio com a Procuradoria do Estado do

RAD-SGPCF-002 REV.16 Pagina 8 de 19



CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS
PUBLICOS) PROVENIENTES DE CAUGAO (GARANTIA CONTRATUAL) PARA PARTICIPAGAO EM LICITAGAO NO TJERJ E/OU DEPOSITOS DE TERCEIROS

(LEILAO PUBLICO)

de Caucdo para

SERAC

do FETJ -Pr

Receber
boletim
regularizado

Registrar PD

taria

Ha divergéncia ?

extraorcamen-

Caucao/ Garantia

Contratual

Registrar no
GRP a PD de

contabilizacao

Receita de depdsitos

Encaminhar ao

DELFA apds o

fechanmento
do més

—

Concluir
processo na
divisdo

participagdo em Licitagdo no TJERJe/ou De

DITES

Contabilizar R

sim Encaminhar ,---.\\J
para ()

regularizagio
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DE ALIENAGOES DE BENS MOVEIS (FR 230 — RECURSOS PROPRIOS,
232 — TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVIGCOS PUBLICOS E 233 — ALIENAGAO DE BENS)

WA

£

] Identif

3| o | | oot | | conteiros | | qucisnar e
lﬁ. é bancario o aF;iena 30 do valores com os SIQAFE 2 GR
w| @ valor da SEEAM bens alienados

E alienagao

=

de Alienacdes de bens Mdveis-

Contabilizar receitas Provenientes
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7.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR MULTA PELO PROCEDIMENTO APURATORIO — FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO

PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS)

[
ot
8
2 i Receber Vi T Receber Registrar no Registrar no
§¢ u processo [ S\E\FE NP informacao da SIAFE a NP Encaminhar o Atualizar no Receber SIAFE-Rio a NP B i Atualizar no =
& .2 g referente a \;a zra daa rn:l : i Eit s DILID no referente a processo ao controle processo do referente a r;c:n;wglar[)o controle (::,).
Hg | @ multa P DELF,E P pe—_ documento de compensagao DECON interno DICOB multa paga no ' interno h
B E contratual (fa apiaca liquidacao da multa Ml ' GRERJ i
=T Compensada ulta recolhida no
£ GRER)
o
&

2 Multa apurataria =

S n&o pags . Registrar no

encamimnhada a . "

E divicla ativa Receber da SIAFE-Rio a NP Encaminharo Atualizar no

g DICOB o Mediante P.A & SERCA controle

] - . .

e processo certiddo de internc

[ divida ativa

2 E ’ A r

S AN O 24

5 |4 N

= & hMulta apuratdria I r ] "

= 1 _ néo paga . Registrar no

= infesior 4 450 Receber do ETECSI;'EE h:::o REEEPI?; :a SIAFE-Rio a NP Encaminhar o Atualizar no

2 UFIR DELFA o P gl da baixa em processo ao controle

B rocesso Elb e 2 autorizactio de creditos a DELFA interno

] P creditos baixa

.= receber

6 L. L. L.
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7.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR LIQUIDAGCAO DA DESPESA COM AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO, GRPTWARE E
BENS PERMANENTES E EQUIPAMENTOS — FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICO
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR LIQUIDAGCAO DA DESPESA COM OBRAS, INSTALAGOES E AQUISICOES DE IMOVEIS — FONTE

=

=

232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS
Conciliar
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR LIQUIDACAO DE OUTRAS DESPESAS — FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE
POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS.
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR LIQUIDAGCAO DE DESPESAS DOS AUXILIOS SAUDE, FUNERAL, DOENCA, EDUCAGAO E
OUTRAS DESPESAS — FONTE 230 - RECURSOS PROPRIOS
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.12  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR LIQUIDAGAO COM RETENGAO DA PREVIDENCIA SOCIAL (INSS) E RECOLHIMENTO DE
IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA (ISSQN) — FONTES 230 - RECURSOS PROPRIOS E 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE
POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.13
EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVIGCOS PUBLICOS

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS — FONTE 232 - TAXAS PELO
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.14  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR DESPESAS PAGAS — FONTES 230 - RECURSOS PROPRIOS E 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO
PODER DE POLICIA E DE SERVIGOS PUBLICOS
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.15 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR DESPESAS PAGAS — FONTES 230 - RECURSOS PROPRIOS E 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO

PODER DE POLICIA E DE SERVIGOS PUBLICOS (CONTINUAGAO)
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