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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil das restituicdes referentes

as Guias de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) e indenizacdes a terceiros.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Lancamento da Despesa e

Fenbmenos Econbmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DILAF) e passa a vigorar a partir de 10/11/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Boletim Diério de
Caixa

Documento emitido diariamente pela Divisdo de Tesouraria da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DITES), espelhando as movimentacfes financeiras em
conta corrente.

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica - FETJ e demais instituicdes autorizadas.

Liquidacéo da
Despesa

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios do respectivo crédito, sendo esta a
segunda fase de execuc¢do administrativa da despesa publica.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Or¢camentaria,
Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-Rio), comprobatorio
da formalizacé@o de deducao do valor da despesa no saldo disponivel
da dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica
Estadual.

Nota de Liquidacéo
(NL)

Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidacdo da
despesa, devendo ser certificado por profissional habilitado em
contabilidade.
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TERMO

DEFINICAO

Ordem Bancéria
(OB)

Documento destinado ao registro contébil no SIAFE-RIO, de direitos
e deveres da Administracao Publica Estadual.

I?Iano de Contas
Unico

Elenco das contas contabeis do SIAFE-RIO, utilizado no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

Processo
Administrativo
Eletrénico - SEI

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

Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal
(SIGFIS)

O Sistema Integrado de Gestao Fiscal —SIGFIS é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando
pelo fluxo de dados entre os 6rgéaos fiscalizados e o TCE), subsidia o
planejamento e programacdo das inspecfes e permite a realizacao
de pesquisas sobre os atos de gestdo dos responséaveis pelos
orgaos jurisdicionados.

Sistema Integrado
de Gestéo
Orcamentaria,
Financeira e Contabil
do Rio de Janeiro
(SIAFE-RIO)

O Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Cont4bil
do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO é o principal instrumento utilizado
para registro, acompanhamento e controle da execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo do Estado do Rio
de Janeiro.

Sistema Integrado
de Gestéo e
Administracao
Financeira (SIGAF)

Sistema gerido e utilizado pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro (TJERJ) para controle interno.

Sistema Orgcamento
e Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em unico sistema, onde
cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus
dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas
realizadas ou anuladas séo ali informadas.

Tabela de Eventos

Relacdo de eventos que apresenta os roteiros contdbeis utilizados
para o registro no SIAFE-RIO dos atos e fatos administrativos.

Unidade Gestora
(UG)

Unidade orgamentéria ou administrativa investida do poder de gerir
recursos e realizar atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou
patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de
contas anual, na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do
Decreto Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967.
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4 REFERENCIAS

Lei n® 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

Lei n° 287/1979 - Aprova o Coddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

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

Lei n° 3506/2000 — altera dispositivos da Lei n® 287/1979, e da outras providéncias;
Manual de Orientacédo do Gestor Publico da Contadoria-Geral do Estado;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacao e Financas
(DGPCF/DECON)

e Proceder a conformidade contabil de todos os
registros no SIAFE-RIO inerentes a contabilizacéo
das receitas e despesas realizadas com recursos
proprios do FETJ.

Diretor da DILAF

e Supervisionar as atividades relativas a contabilizacéo
de restituigdes e indenizagoes.

Chefe do Servico de
Lancamento dos
Fendmenos Econdmicos, da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéao
e Financas (DGPCF/
SELAF)

e Controlar as liquidacbes e pagamentos de
indenizacgdes e restituicoes.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE, NL e ordens bancérias emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de
Eventos do SIAFE-RIO, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Orientagdo do
Gestor Publico, sendo este roteiro prévia e continuamente analisado pelos diretores do

DECON para a sua correta aplicabilidade.

6.2 O SIAFE-RIO atribui a cada emissdo de NE, NL e ordem bancéria uma numeracao
sequencial por UG.

6.3 As NE, NL e ordem bancéria séo registradas no SOF.

6.4 Ap6s o fechamento contdbil mensal efetivado no SIAFE-RIO séo realizadas as

seguintes atividades:

e andlise do balancete contabil por unidades gestoras do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (TJERJ);

e elaboracdo dos demonstrativos de conciliagdo bancéria;
e elaboracao dos resumos financeiros.

e elaboracao de Relatérios de Validacées Contabeis.

7 CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES - LIQUIDACAO

7.1 O chefe do SELAD recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DILID) uma via da

Nota de Liquidacéo da despesa por e-mail institucional.

7.2 Verifica a regularidade das informag8es contidas no documento, tais como: NE, cédigo

da despesa, valor, credor / fornecedor, CPF / CNPJ.

7.2.1 Caso haja divergéncia, encaminha o documento de liquidacdo da despesa a DILID

para regularizacao.
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7.3 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIO a NL de contabilizacédo de liquidacao

e anexa a nota de empenho respectiva.
7.4 Registra a NL no SOF.

7.5 Atualiza controles internos.

8 CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES - PAGAMENTO

8.1 O chefe do SELAF recebe da Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacgéo e Financas (DGPCF/DITES), os processos administrativos
ou processos administrativos eletronicos - SEI - de pagamento de indenizacdes e

restituicbes com o boletim de caixa.

8.1.1 Nao havendo a contabilizacao da liquidacdo da despesa, devolve o processo a DILID

para regularizacao.

8.2 Havendo a contabilizagcdo da liquidacao, verifica se os valores da liquidagdo da

despesa conferem com os valores do pagamento e retencdo de Imposto de Renda,

conforme orienta¢cdes da Receita Federal, apresentados no boletim de caixa.

8.2.1 Havendo divergéncia dos valores liquidados com a despesa paga, devolve a DITES,

para corregao.

8.3 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIO a ordem bancéria de contabilizacao

de pagamento da despesa.
8.4 Atualiza controle interno.
8.5 Registra a ordem bancéaria no SOF.

8.6 Envia o processo administrativo de pagamento a Divisdo de Monitoramento
Extrajudicial da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
(DGFEX/DIMEX), para ciéncia, no caso dos Reembolsos aos R.C.P.N.s.

8.6.1 Envia o processo administrativo de pagamento ao Servico de Registro e Autuacdo da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), de peritos, para arquivamento.
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9 CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES - ANULACAO DE RECEITA

9.1 O chefe do SELAF recebe da Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil, da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DICLA), 0S processos

administrativos e processos administrativos eletrénicos — SEI - de anulacdo de receita

ou o Relatério “GRERJs Pagas” por periodo, extraido do Sistema de Arrecadacao

(ARREC).

9.2 Confronta valores apontados na coépia de cheque/oficio e recibo, com o0 resumo

contabil do Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEGAR), inserido no processo

administrativo, ou concilia os valores das receitas pelo Relatério “GRERJs Pagas” por

periodo, extraido do Sistema de Arrecadacédo (ARRECQC).

9.2.1 Havendo divergéncia, devolve o processo ao DEGAR para correcao.
9.3 Registra no SOF a ordem bancaria de anulacéo de receita e atualiza o controle interno.

9.4 Envia os processos administrativos ou processos administrativos eletronicos — SEI - de

anulacdo de receita a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF) para andlise.

10 CONTABILIZAR DIREITOS A RECEBER DE PERMISSIONARIO

10.1 Extrai os valores pagos pelos permissionarios no sistema SOF para contabilizacdo do
pagamento.

10.2 Contabiliza os valores pagos no SIAFE-RIO.

11 CONTABILIZAR CONTA PENAS PECUNIARIAS

11.1 Recebe Boletim de Caixa com o0s ingressos financeiros e/ou baixas dos depdsitos

judiciais na conta de Penas Pecuniarias.

11.2 Confere o ingresso financeiro pelo extrato bancario e registra no SIAFE-RIO.
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11.3 Confere os dados cadastrais do credor do deposito judicial e registra a baixa no

SIAFE-RIO.

11.4 Contabiliza aplicagfes e rendimentos para conciliacdo bancéria e fechamento mensal.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacfes 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
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Nota de . 0-5-1-2¢ DILAFE Irrestrito Calx_a- Data e Condl_goes 6 anos Eliminagéo
Liquidagéo Arquivo Assunto apropriadas na Uo
Nota de . Caixa- Data e Condicdes Eliminag&o
Empenho 0-5-1-2b DILAF Irretrito Arquivo Assunto apropriadas 2 anos na Uo
. . . Caixa- Data e Condicdes Eliminacéo
Boletim de Caixa | 0-5-2-2f DILAF Irretrito Arquivo Assunto apropriadas 5 anos na Uo

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicagéo e de Difusdo do

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 -

Indenizacdes - Liquidacao;

Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar

Restituicbes e
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CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Restituicdes e
Indenizacdes — Pagamento;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Restituicdes e
Indenizacdes — Anulacdo de Receita.

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Conta Penas Pecuniarias.
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1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES - LIQUIDACAO

LIQUIDACAO

CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDEMIZACOES -

SELAD

Dacumento tais como:
ME, codigo dadespesa,
valor, credor /
fornecedor, CPF / CNPJ

Receber da DILD
via do documento
de liquidacgo da

Verificara
regularndade das
informacdes no

documento

despesa ounotade
liquidacdo por e-
mail

Encaminhar o
documento a DILID

pararegulanmaEn

MAD

Ha

Registrar no SIAFE-RIO a
ML de contabilizago de
liquidacdo e anexa a
Mota de Empenho

Registrara ML BT B
controles
no S0F )
internos

divergéncias?
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES — PAGAMENTO

Erwviar o processo
administrativo de
pagamento ao SERAL
de Peritos , para
arguivamento

Devolver a DITES
para corregdo

Devalver o
processo a DILID
para regularizacdo

CONTABILIZAR RESTITUIGOES E INDENIZAGOES -

Enviar o processo

PAGAMENTO
SELAF

ReceberdaDITES 05 Registrar no SIAFE- =
— Verificar se os valores da Y : : Registrar a administrativo de
processos administratives = RIC a Ordem Bancaria Atualizar 3
- liquidacao da despesa = o Ordem pagamento a DIMEX
de pagamento de »- * de contabilizago de controle s
. M- i conferem com valores do 4 . Bancaria no no caso dos
indenizagoes e restituigdes pagamento da interno

pagamento e retencio IR SOF Reembolsos aos

com o Boletim de Caia

despesa RCPNS

Ha contabilizacio Ha
da liquidagio da divergéncial
despesa?
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZACOES — ANULACAO DE

RECEITA

Drevalver o
processo ao
DEGAR para

correcio

Receber da DICLA
05 Processos
administrathos de
anulacdo de receita

Registrarmo S0Fa
Ordem Bancaria de
anulacdo de receitae

atualiza o controle

interno

Erwviar os processos
administrativos de
anulacdo de receita a
DIGEF para analise

Confrontar valores na
copia de cheque/oficio
e recibo, com o resumo

contabil do DEGAR ’
Ha

CONTABILIZAR RES'ITI'UIL',GES E ]NDEN]IAL’,ﬁES -
ANULACAO DE RECEITA
SELAF

divergéncia?
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR CONTA PENAS PECUNIARIAS

Receber Baletim com
ingressos financeiros e
depositos judidais ra
conta de Penas
Pecuniarias;

Conferir ingresso
financeiro pelo
extrato bancario

Registrar no
SIAFE-RIO

Canferirdados
cadastrais do gedor
do deposito judidal

CONTABILIZAR CONTA PENAS
PECUMIARIAS

Registrar baixa no
SIAFE-RIO

Contabilizar
aplicacdes e
rendimentos para
conciliacdo handra e
fechamento mensal

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGPCF-056

Revisao:

14

Péagina:

12 de 12




