ELABORAR RELATORIO DE CONTROLE DE CUSTOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Divisdo de Acompanhamento e Departamento de Planejamento e Diretoria Geral de Planejamento,
Controle de Custos (DIACC) Orgamento (DEPLO) Coordenacéo e Financas (DGPCF)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaborar relatérios gerenciais de custos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Acompanhamento e Controle de
Custos, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacédo e Finangcas (DGCPF/DIACC),

e entra em vigor a partir de 04 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas pelo
Sistema Tribunal de Justica. Tais despesas sao registradas em um Unico
Orcamento e sistema, onde cada departamento envolvido terd de alimenta-lo apenas
Financas (SOF) |com seus dados especificos nos campos apropriados. Todas as
despesas realizadas ou anuladas séo ali informadas.

4 REFERENCIAS

e Lei Complementar no 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) — art. 50, 8§
39,

e Lei Federal n® 4320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro — Contabilidade Publica

Aplicada;
e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias 1, 2 e 3 n° 7 de 06/11/2006

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 08/99, que determinou medidas para reducdo de

custos;
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e Processo Administrativo TJ n® 13.110/2003, D.O. de 01/02/2005 (parecer do Exm®. Sr.

Desembargador Gerente do Fundo Especial que propds, dentre outras medidas, a
remessa bimestral do Relatério de Controle de Custos ao Presidente e a todos os
Diretores Gerais).

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento de
Planejamento e Or¢camento
(DGPCF/DEPLO)

e Analisar os Relatdrios Gerenciais de Custos do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

DIACC e Elaborar Relatérios Gerenciais de Custos.

6

6.1

6.2

6.3

6.4

ELABORAR RELATORIO MENSAL DAS DESPESAS DO PJERJ

Contacta a Divisdo de Classificacdo Contabil (DGPCF/DICLA) e a Divisdo de
Apropriacdo e Andlise Contabil (DGPCF/DIANA), da Diretoria Geral de Planejamento e
Financas, e verifica se o0s registros do més das despesas de custeio e investimento

foram lancados, integralmente, no Sistema SOF.

Acessa o0 Sistema SOF — Planejamento Gerencial e seleciona Relatdrios Dinamicos:
Mensal, Analitico e Consolidado, por despesas; por data de pagamento; todas
despesas realizadas e todas as fontes.

Solicita a Divisdo de Pagamento de Pessoal (DGPES/DIPAG) e a Divisdo de Pessoal
da Magistratura (DGPES/DIMAG), da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, 0s valores
pagos das despesas de pessoal ativo (Servidores, Magistrados e Juizes Leigos) do

meEs, respectivamente.

Elabora-se planilha-relatério estruturada em trés géneros de despesas: custeio,
investimento e pessoal. Respeitando o género a que pertencem, tais despesas séo
separadas em grupos, tais como: Auxilios, Apoio Administrativo e Especializado,
Concessionarias de Servicos Publicos, Obras e Material Permanente. Nos grupos,
identifica-se o processo originario de cada despesa, relacionando o favorecido, assunto

e valor mensal das despesas.
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Demonstram-se na planilha-relatério os valores das despesas nos meses do exercicio

vigente, acumulando os valores das despesas durante o exercicio e o valor do més nos

grupos, em seguida totalizando o custeio e o investimento.

Incluem-se os valores das despesas de Custeio e Investimento, extraidos do Sistema
SOF — Planejamento Gerencial, e de Pessoal Ativo, informado pela DIPAG e pela

DIMAG, na planilha-relatorio.
Destaca-se a inclusdo de novas despesas no més na planilha-relatorio.

Extraem-se os valores das despesas pagas no més referente a exercicios anteriores,
restos a pagar e anulacdes do Sistema SOF — Planejamento Gerencial, incluindo-os na

planilha-relatorio.

Confere-se o resultado final entre a planilha-relatério e o Sistema SOF — Planejamento
Gerencial das despesas de custeio e investimento. Caso sejam identificadas

diferencas, as mesmas serao retificadas.

Elaboram-se, graficamente, a evolucdo das despesas de Custeio e Investimento no

ano, no més e a acumulada no exercicio.

O (a) Diretor(a) da Divisao providencia o fechamento estatico do més no Sistema SOF

— Planejamento Gerencial.
Submete a planilha-relatorio a consideracao do Diretor do DEPLO.
Caso a planilha-relatorio nédo seja aprovada, providenciam-se 0s ajustes necessarios.

Aprovada a planilha-relatério, encaminham-se copias do relatério acompanhado do
relatério dindmico mensal consolidado por despesas, extraido do Sistema SOF —
Planejamento Gerencial, para o Diretor do DEPLO e o Diretor Geral da DGPCF e seu

gabinete para envio as diversas Diretorias Gerais.
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7 ELABORAR RELATORIO COMPARATIVO MENSAL DAS DESPESAS

7.1 A partir da planilha-relatério mensal de despesas do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ), elabora-se relatério comparando a diferenca entre 0 més em
andlise e o0 més antecedente, mantendo-se a estruturacdo dos grupos. As diferencas

encontradas sdo demonstradas percentualmente.

7.2 As variacdes mais relevantes sdo analisadas e relacionadas em relatério analitico.

8 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Indice da apllcaga_lo de Valor total pago/valor total de investimento Mensal
recursos em investimento
Indice de despesas Valor total pago/valor total de custeio Mensal

diretas com custeio

FONTE: Sistema SOF — Planejamento Gerencial - Relatério Dinamico Mensal Consolidado por Despesas.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seqgulr.
. ) RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODle*O RESPONSAVEL ARMAZE RECUPERAGAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
CCD NAMENTO v
GUARDA NA UO**)
Relatério de Controle Disco Bac'?“[’ e Eliminacéo
0-0-3d DIACC L Assunto/ data Condigbes 2 anos
de Custos rigido ; na UO
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir
Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Relatérios Gerenciais
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR

RELATORIOS GERENCIAIS

Acessa SOFPIans|. Gerencial @ seleciona 3 E::;;;:ig:"g?? M o a?;;’f:éfi“:;‘:_
Relatirios Dindmicos: Kensal, Anallticn & e - :

Caonsolidacy, par despesas; por dala de
pagaments, 10035 despesas reallzadas = odag
a5 fortzs

¥

Solchta & DIMAGDIFAS valires pagos 035
despesas e pessoal allve na més
{Magistracios, Servidorze & Julzss Leigos)

Elabara-ge planiina -relaltric

[cusislainvestimantoipessoal] , s20arands as

despesas por orupas, Indicande favoreckls
a3s5unlo & valor mansal das gespesas.

Resultaca 0a
plarilha igual
Relatdria 3077

M Werflca clferengas
retHcanio-as

¥
Incluem-s& 0f valores das 0espeBas,
Extralios oo SOFPIane). Gerendlal &

Infamanos peld DIRAGDIMAS , Na planing-
relabdno . Destacando-s2 a Incusds oe
CSEDEIEE NOVES NO MEE.

3
JEMHCA vAIOrSs Ja5 J2EPEEas J8 SHErcios

Elaboram-g2 Qrafcos demaonsrands a
B J;ail 36 0EEDEESE NO EXEMCICID, parao
custelo, o Investimeantos @ ambos

Diretan(s) fecha Relabirs Estatics to més

anterizres, restos a pagar & anulagdes no |

SOFSane]. Gerenclal, inserinde-os na planing no slstema SOFFlane). Gerenclal

relalonz
¥
Encaminha & conslderagdo do Diretor oo
DEFLO
3 N Frovidenca ausies
13007 o "
Agnavaco n s
L 4
Encamintam-s2 copias 43 pianiha-reiatng acompannan
o0 Retattra DInamico Mersal Consolkdano por D2Epesas
extaklo 0o SCFPIaNE]. Gerendal. pars o Diretor oo
DEPLO, o Dirstor Geral ca DEPCF & 520 Gabiness para
=riio 35 diversas Dirstonas Gersls.
|
]
FiM * Custeio - DECOMNDICLA
Investimento - DECOMN/DIANA
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