CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE_FONTES

!‘ DIRETAMENTE ARRECADADAS

[ ] Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Equipe da Divisdo de Analise e Diretor do Departamento Contabil Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Apropriacdo Contabil (DICLA) (DECON) Planejamento, Coordenagéo e Financas
(DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil das receitas oriundas de
arrecadacao direta e despesas realizadas com 0s recursos préoprios do Fundo Especial
do Tribunal de Justica (FETJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICLA) e passa a
vigorar a partir de 20/10/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro
Atestado de Recebimento |onde se atesta o recebimento de materiais, verificando-se a
de Material (ARM) conformidade com as especificacbes, com as quantidades
solicitadas e o valor empenhado.

Documento emitido diariamente pela Divisdo de Tesouraria
Boletim Diario de Caixa (DGPCF/DITES), espelhando as movimentagdes financeiras
em conta-corrente.

Contadoria Geral do Estado | Orgdo vinculado & Secretaria de Estado de Fazenda e
(CGE-RJ) Planejamento (SEFAZ-RJ).

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a
realizacdo de determinados objetivos ou servigos por meio de
dotacao consignada na Lei de Orcamento.

Fundo Especial do Tribunal
de Justica (FETJ)

Documento destinado a registrar as arrecadacgoes,

Guia de Recolhimento (GR) .
rendimentos e seus estornos.

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Guia de Recolhimento de Jud|C|a_1r|o do Estado do Rlo_ de Janeiro, vertld_as_ ao_ F_urjdo
Receita Judiciaria (GRERJ) Espe_mal do Tribunal de Justica (FETJ) e demais instituicbes
autorizadas.
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TERMO DEFINICAO

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
Liquidacdo da Despesa titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito,
sendo esta a segunda fase de execucédo da despesa publica.

Nota de Aplicacao e Documento destinado a registrar as aplicacdes e resgates dos
Resgate (NA) investimentos do FETJ.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro
Nota de Empenho (NE) (SIAFE-Rio), comprobatério da formalizacdo de deducdo do
valor da despesa no saldo disponivel da dotagéo
or¢camentaria, no &mbito da Administracdo Publica Estadual.

Documento destinado a comprovar a regularidade da
Nota de Liquidagéo (NL) liquidacdo da despesa, devendo ser certificado por
profissional habilitado em contabilidade.

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de

Nota Patrimonial (NP) direitos e deveres da Administracdo Publica Estadual.

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de

Nota Patrimonial (NP) direitos e deveres da Administracdo Publica Estadual.

Elenco das contas contadbeis do SIAFE-Rio, utilizado no

Plano de Contas Unico ambito da Administracao Publica Estadual.

Programa de
Desembolso/Ordem
Bancéria (PD/OB)

Documento destinado a comprovar a regularidade do
desembolso da despesa.

Sistema de Gestéo Fiscal |Sistema de Gestdo Fiscal gerido pelo Tribunal de Contas do
(SIGFIS) Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ).

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em
Sistema de Orgcamento e Unico sistema, onde cada departamento envolvido terd de
Finangas (SOF) alimenta-lo apenas com seus dados especificos, nos campos
apropriados. Todas as despesas realizadas, reforcadas e/ou
anuladas sao neste informadas.

Sistema Integrado de Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,
Gestao e Administracao movimentac&o e situacdo patrimonial dos bens permanentes
Financeira (SIGAF) do PJERJ.
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TERMO DEFINICAO
Sistema Integrado de O Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e
Gestao Orcamentéria, Contabil do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO é o principal
Financeira e Contabil do instrumento utilizado para registro, acompanhamento e
Rio de Janeiro (SIAFE- controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
RIO) do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Relacdo de eventos que apresenta 0s roteiros contabeis
Tabela de Eventos utilizados para o registro, no SIAFE-Rio, dos atos e fatos
administrativos.

Unidade or¢camentaria ou administrativa investida do poder de
gerir recursos e realizar atos de gestdo orcamentaria,
Unidade Gestora (UG) 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.

4 REFERENCIAS

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

e Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestéo fiscal e d& outras providéncias;

e Lei Estadual n° 287/79 e alteracdo — Aprova o Cédigo de Administracao Financeira e
Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro 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 Lei Estadual n°® 2.524/1996 — Cria¢do do Fundo Especial do Tribunal de Justica;
e Decreto Estadual n°® 45.938 de 22 de fevereiro de 2017,

e Classificador de Receita e Despesa 2017 (geracdo agosto 2017);

e Manual do Gestor;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

e Manuais de Liquidacbes da Despesa, Contratos, Adiantamentos, Divida Ativa,
Locacao de Imoveis, Convénio de Despesa e Pagamento da Despesa;
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e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
e Notas Técnicas SUNOT/CGE n.° 5/16, 14/16, 15/16, 24/16, 41/16, 4/17 e 5/17,

e Lei Estadual n°® 7116/15.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagéo e

e Proceder a conformidade contabil de todos os registros
no SIAFE-Rio inerentes a contabilizacdo das receitas e

Financas (DGPCF/DECON) despesas realizadas com recursos proprios do FETJ.
Diretor da Divisdo de Analise |® Verificar, avaliar e corrigir os registros relativos ao
e Apropriacdo Contéabil, da desempenho das atividades relativas as contabilizacdes
Diretoria-Geral de das receitas e despesas realizadas no SIAFE-Rio com
Planejamento, Coordenacdo e | recursos préprios do FETJ e de convénios, atestar o
Financas (DGPCF/DICLA) relatério gerencial mensal e supervisionar as atividades.

Chefe do Servico de Analise e
Apropriacdo Contébil da
Receita e Despesa, da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagéo e
Financas (DGPCF/SERAC)

e Coordenar e controlar a realizacdo e o desempenho das
atividades de classificacdo e contabilizacdo da receita e
da despesa.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE, NL, PD, OB, GR e NP emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de
Eventos do SIAFE-RIo, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual do Gestor, sendo

este roteiro, prévia e continuamente analisado pelos diretores do DECON para a sua

correta aplicabilidade.

6.2 O SIAFE-RIio atribui a cada emissdo de NE, NL, PD, OB, GR e NP uma numeracao

sequencial por UG.

6.3 As NE, NL e PD/OB séo registradas no SOF.
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6.4

6.5

6.6

7

7.1

7.2

7.3

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 séo realizados nas Fontes de Recursos dos Recursos
diretamente arrecadados e se referem as Fontes 212 — Transferéncias Voluntarias, 230
— Recursos Proprios, Fonte 232 — Taxas pelo exercicio do poder de policia e de
servicos publicos e Fonte 233 — Alienacao de Bens.

Apos o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, sdo realizadas as

seguintes atividades:

e analise do Balancete Contabil por unidades gestoras do TJERJ;
e elaboracdo dos Demonstrativos de Conciliacdo Bancaria;
e elaboracdo dos Resumos Financeiros;

e elaboracao de Notas Técnicas.

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)

O Servico de Apropriacdo Contabil da Receita e Despesa, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/SERAC) recebe do Servico de

Processamento do Pagamento, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e

Financas (DGPCF/SEPAG) os boletins diarios de caixa referentes as contas dos FETJ,
FUNDPERJ, FUNPERJ e dos Bancos CEF, Santander, Ital e Banco do Brasil das
Fontes de Recursos (FR) 212, 230 e 232.

Obtém por consulta online o extrato bancéario do site dos bancos institucionais

Bradesco e Itad.

Recebe do Departamento Financeiro, da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (DGPCF/DEFIN) os extratos bancarios das contas dos
bancos institucionais CEF e Banco do Brasil das FR 212, 230 e 232.
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7.4

7.5

7.6

Recebe do Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEGAR) o Informativo Diario de

Arrecadacao transferida referente as receitas arrecadadas no FETJ (FR 232).

Confronta os valores do boletim diario de caixa com o Informativo Diario de

arrecadacao transferida.

Confere os valores informados no boletim diario de caixa com a movimentacdo a

crédito do extrato bancario (todas as fontes).

7.6.1 Havendo divergéncia no aviso de débito encaminha a DITES para corre¢ao.

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Recebe da DITES a documentacao regularizada.
N&o havendo divergéncia, analisa a natureza das entradas de recursos.

Verifica a classificacdo contabil das receitas diretamente arrecadadas por fontes e, no

SIAFE-RIo, por natureza, tais como custas, emolumentos, taxas judiciais, demais taxas

e outras.

Registra no SIAFE-Rio a GR referente a contabilizacdo das receitas diretamente

arrecadadas por fonte.

Registra no SIAFE-Rio a receita arrecadada pelo FETJ (FR 232) em controle interno.

Sendo Receita arrecadada pelo FETJ (FR 232) referente ao Ressarcimento de Plano

de Saude obtém o Relatorio de Arrecadacdo por Codigo de Receita do Sistema do

DEGAR para analisar e solicitar transferéncias bancarias para recuperacdo de
valores.

Sendo receita do FETJ (FR 232) paga através de Guia de Recolhimento de Receita

Judiciaria (GRERJ) com cheque emitido pela DITES e, tendo o cheque sido devolvido

por motivos diversos, recebe da DITES o aviso de débito encaminhado pelo banco e o

processo administrativo.

7.13.1 Havendo divergéncia no aviso de débito encaminha a DITES para corre¢ao.
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7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

Recebe da DITES a documentacao regularizada.

N&do havendo divergéncia emite Declaracdo de Pagamento através do Sistema de
Arrecadacdo do DEGAR.

Registra a GRERJ referente ao cheque devolvido em controle interno.
Encaminha o processo administrativo referente ao cheque devolvido ao DEFIN.

Caso seja autorizada pelo emissor do cheque a reapresentacdo do cheque pela
DITES, recebe o comprovante de crédito referente a reapresentacdo do cheque ou o
comprovante de depdsito, anexa o0 mesmo ao aviso de débito e a declaracdo de

pagamento e arquiva os documentos no setor.
Encaminha o processo administrativo ao arquivo.
Atualiza controle interno.

N&o recebendo o comprovante de reapresentacao recebe processo administrativo da

DITES para ciéncia e encaminha ao DEGAR.

Registra no SIAFE-RIO a GR de contabilizacdo referente ao cheque devolvido e a

reapresentacéo do cheque, conforme o caso.

Atualiza controle interno.

8 CONTABILIZAR OPERACOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE
ARRECADADAS

8.1

8.2

Acompanha pelo extrato bancério as operacdes financeiras referentes as aplicaces e

resgates realizados com os recursos diretamente arrecadados pelas fontes.

Realiza o confronto da documentagcdo comprobatoéria das operacdes financeiras com as

informacdes dos boletins diarios de caixa.

8.2.1 Caso haja divergéncia, solicita a DITES a corre¢do da documentacao.
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8.3 Recebe da DITES a documentacao regularizada.

8.4 Na&o havendo divergéncia registra no SIAFE-RIO as Notas de Aplicacdes referentes as

contabilizacdes das operagdes financeiras.

8.5 Acompanha pelo extrato bancario os rendimentos financeiros acumulados oriundos dos

recursos aplicados.
8.6 Registra no SIAFE-RIO as GR de contabilizacdo dos rendimentos financeiros.

8.7 Arquiva a documentag&o no setor.

9 CONTABILIZAR RECEITA DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCiCIQ DO PODER
DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS) PROVENIENTE DE CONVENIO COM A
PROCURADORIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

9.1 Recebe oficios da Divisdo de Gestao Financeira, da Diretoria-Geral de Planeamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF).

9.2 Registra no SIAFE-Rio a NP referente a contabilizagdo dos créditos a receber referente
ao ressarcimento da Bolsa Auxilio, Contribuicdo Institucional e Auxilio Transporte pago

aos estagiarios da Fazenda Publica do RJ.
9.3 Atualiza controle interno.
9.4 Arquiva a documentagao no setor.

9.5 |Identifica_no Extrato Bancario o valor referente ao ressarcimento dos estagiarios

creditado na conta bancéria do FETJ.

9.6 Registra no SIAFE-RIO a GR referente a contabilizag&o da baixa dos créditos a receber

referente ao ressarcimento.
9.7 Atualiza controle interno.

9.8 Arquiva a documentacdo no setor.
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10 CONTABILIZAR RECEITAS DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO
PODER DE POLICIA E DE_SERVICOS PUBLICOS) PROVENIENTES DE CAUCAO
(GARANTIA CONTRATUAL) PARA PARTICIPACAO EM LICITACAO NO TJERJ E/OU
DEPOSITOS DE TERCEIROS (LEILAO PUBLICO)

10.1 Recebe do DEGAR o Informativo Diario de Arrecadacao transferida com o valor

referente a Caucédo e/ou Depdsitos de Terceiros.

10.2 Registra no SIAFE-Rio a GR referente a contabilizacdo do valor recebido a titulo de
Caucao e/ou Depdsitos de Terceiros.

10.3 Atualiza controle interno.
10.4 Arquiva a documentacdo no setor.

10.5 SERAC recebe do SEPAG o boletim diario de caixa do FETJ acompanhado do
processo administrativo de pagamento de processo de Caucdo e/ou Depositos de

Terceiros.

10.6 Confronta valor apontado no processo de Caucao e/ou Depdsitos de Terceiros com 0
lancado no boletim diario de caixa e com a movimentagdo a débito do extrato

bancério.
10.6.1 Caso haja divergéncia, devolve processo e/ou boletim da DITES, conforme o caso.
10.7 Recebe processo e/ou boletim regularizado da DITES.

10.8 Registra PD de devolucdo do valor recebido pelo FETJ a titulo de Caucao para
participagdo em licitagéo e da baixa em provisdo de receita de Dep0ositos de Terceiros
no SIAFE-RIO.

10.9 Registra no SOF a PD de contabilizacdo da devolucdo do valor recebido do processo

Caucéo e a PD da baixa em proviséo de receita de Depdsitos de Terceiros.

10.10 Sendo processo de Caucao/Garantia Contratual, encaminha ao DEGAR apos

fechamento do més.
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10.11 Sendo processo de Baixa em Provisdo de Receita de Depositos de Terceiros,
encaminha para o Servico de Registro e Autuacao, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERAU) para arquivar ap6s fechamento do més no SIAFE-Rio.

11 CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DE ALIENACOES DE BENS MOVEIS
(FR 230 — RECURSOS PROPRIOS, 232 — TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE
POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS E 233 — ALIENACAO DE BENS)

11.1 SERAC identifica no extrato bancario ou no Informativo Diario de Arrecadacao

transferida o valor referente a Alienacdo de bens.

11.2 Recebe processo de Alienacdo do SEPAT.

11.3 Confere valor da Alienacdo com os respectivos bens méveis alienados.

11.4 Reqistra no SIAFE-Rio a GR referente a contabilizacdo do valor recebido a titulo de

Alienacdo dos Bens Mdveis no FR 232.

11.5 Arquiva a documentacdo no setor.

12 CONTABILIZAR MULTA PELO PROCEDIMENTO APURATORIO — FETJ (FR 232 -
TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS)

12.1 SERAC recebe processo referente a multa contratual da Divisdo de Procedimentos
Apuratérios, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIPRA).

12.2 Verifica o valor da multa contratual apurada na Decisdo do Departamento de
Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DELFA).

12.3 Registra no SIAFE-RIO a NP referente a contabilizagdo dos créditos a receber

referente a multa apuratoria.

12.4 Encaminha processo administrativo ao Gabinete da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacédo e Financas para verificagdo de empenho para possivel compensacéo

da Multa Apuratéria da Empresa.
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12.5 Atualiza controle interno.

12.6 Arquiva a documentacdo no setor.

12.7 Caso a multa seja paga através de GRERJ, recebe processo do DEGAR

12.8 Registra no SIAFE-RIO a NP referente a contabilizacdo da baixa dos créditos a

receber referente a multa apuratdria paga através de GRERJ.

12.9 Encaminha processo administrativo a DIPRA em prosseguimento.

12.10 Atualiza controle interno.

12.11 Arquiva a documentagdo no setor.

12.12 Recebe do DELFA processo de Multa Apuratdria ndo paga com prazo de pagamento
expirado encaminhado para Inscricdo em Divida Ativa.

12.13 Registra no SIAFE-Rio a NP de contabilizacdo da Baixa em Créditos a Receber e a
inscricdo em Divida Ativa mediante a Certiddo da Divida emitida pela Procuradoria
da Divida Ativa.

12.14 Encaminha processo administrativo ao DELFA em prosseguimento.

12.15 Atualiza controle Interno.

12.16 Recebe do DELFA processo de Multa Apuratéria ndo paga cujo valor sendo inferior
a 450 (quatrocentos e cinquenta) UFIR-RJ ficam remitidos os débitos inscritos em
Divida Ativa, conforme Lei Estadual n°® 7116/15.

12.17 Encaminha processo de Multa Apuratéria ao GBPCF para autorizacdo de Baixa dos
Créditos a receber pelo valor da UFIR.

12.18 Recebe do GBPCF processo de Multa Apuratdria com autorizacdo para baixa.

12.19 Reqistra no SIAFE-Rio a NP de contabilizacdo da Baixa em Créditos a Receber.

12.20 Encaminha processo administrativo ao DELFA em prosseguimento.
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12.21 Atualiza Controle Interno.

13 CONTABILIZAR LIQUIDACAO DA DESPESA COM AQUISICAO DE MATERIAL DE
CONSUMO, SOFTWARE E BENS PERMANENTES E EQUIPAMENTOS — FONTE 232
- TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

13.1 SERAC recebe do Servico de Liquidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/SELID) uma via do documento de

liquidacédo da despesa.
13.2 Verifica a regularidade das informacdes contidas no documento, tais como: n° da NE,
codigo da despesa, valor, credor/fornecedor, CPF/CNPJ, ARM.

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

para regularizacao.
13.3 Recebe da DILID a documentacao regularizada.

13.4 N&o havendo divergéncia, registra NL de contabilizacdo da despesa liquidada no
SIAFE-Rio, na UG do FETJ.

13.5 Registra no SOF o numero da NL da contabilizacdo da despesa com material.

13.6 Arguiva o documento da liquidacdo da despesa, com o0 numero da NL anotado e o
ARM no DECON.

13.7 Concilia saldos das liquidacoes através de relatérios emitidos pelos SIAFE-Rio e SOF.

14 CONTABILIZAR LIQUIDACAO DA DESPESA COM OBRAS., INSTALACOES E
AQUISICOES DE IMOVEIS — FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE

POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

14.1 SERAC recebe do SELID uma via do documento de liquidacdo da despesa com

obras, instalacdes e aquisicdes de imoveis.
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14.2 Verifica a regularidade das informacdes contidas no documento, tais como: n° da NE,

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

14.2.1 Caso haja divergéncia, encaminha o documento de liquidagdo da despesa a DILID

para regularizagéo.
14.3 Recebe da DITES a documentacéao regularizada
14.4 Nao havendo divergéncia, verifica se ha retencdo de Imposto de Renda.

14.5 Registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo do NL da despesa e conforme o caso a
retencdo de imposto de renda.

14.6 Registra no SOF o numero do NL de contabilizacdo da despesa.

14.7 Arquiva o documento da liquidacdo da despesa, com o nimero da NL anotado no
DECON.

14.8 Concilia saldos das liquidacdes através de relatorios emitidos pelos SIAFE-Rio e SOF.

15 CONTABILIZAR LIQUIDACAO DE OUTRAS DESPESAS - FONTE 232 - TAXAS
PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

15.1 SERAC recebe do SELID uma via do documento de liquidacdo da despesa.

15.2 Verifica a regularidade das informacfes contidas no documento, tais como: n° da NE,

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

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

para regularizacao.
15.2.2 Recebe documentagéo regularizada do DILID.

15.3 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIio a contabilizagdo do NL da despesa e

conforme o caso a retencdo de imposto de renda.

15.4 Registra no SOF o numero do NL de contabilizagdo da despesa.
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15.5 Arquiva o documento da liquidacdo da despesa no DECON.

16 CONTABILIZAR LIOLJIDACAO DE DESPESAS DOS AUXILIOS SAUDE, FUNERAL,
DOENCA, EDUCACAO E OUTRAS DESPESAS - FONTE 230 - RECURSOS
PROPRIOS

16.1 SERAC recebe do SELID uma via do documento de liquidacdo da despesa.

16.2 Verifica a reqularidade das informacdes contidas no documento, tais como: n°® da NE,

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

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

para reqularizacao.

16.2.2 Recebe documentacao reqularizada do DILID.

16.3 Nao havendo divergéncia, reqistra no SIAFE-Rio a contabilizacdo do NL da despesa e

conforme o0 caso a retencdo de imposto de renda.

16.4 Reaqistra no SOF o numero do NL de contabilizacdo da despesa.

16.5 Arquiva o documento da liguidacdo da despesa no DECON.

16.6 Concilia saldos das liquidacdes através de relatérios emitidos pelos SIAFE-Rio e SOF.

17 CONTABILIZAR LIQUIDACAO COM RETENCAO 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

17.1 SERAC recebe do SELID uma via do documento de liquidacdo da despesa referente

as retencdes de INSS e/ou ISS.

17.2 Verifica a regularidade das informacdes contidas no documento, tais como: n° da NE,
codigo da despesa, valor, credor/fornecedor, CPF/CNPJ.
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17.2.1 Caso haja divergéncia, encaminha o documento de liquidacdo da despesa a DILID

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

para regularizacao.
Recebe da DITES a documentacéo regularizada.

N&o havendo divergéncia registra no SIAFE-Rio o documento de liquidacdo de
retencdo de INSS e/ou ISS.

Registra no SOF o numero do NL de contabilizacdo da despesa.

Arguiva o documento da Liguidacdo de retencdo, com 0 numero da NL no DECON.

Concilia saldos das Retencdoes dos Consignatarios através de relatdrios emitidos
pelos SIAFE-Rio e SOF.

18 CONTABILIZAR PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS -

18.1

FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS

PUBLICOS

SERAC recebe da Divisdo de Lancamento da Despesa e Fendmenos Econdmicos, da

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DILAF)
processos referentes a anulacdo de Saldo do Adiantamento Concedido e do Servico

de Auditoria de Contas (NAI/SEAUC) os processos de Prestacdo de Contas dos

Adiantamentos Concedidos.

18.2 Havendo devolucdo de saldo nao utilizado, retira do processo uma via da NAD de
Anulacdo de Pagamento com retorno ao saldo disponivel.

18.3 Registra no SIAFE-Ri0o a contabilizacdo da GD de Anulacdo do Saldo do
Adiantamento, através das Anulagdes simultdneas das OB, PD, NL e NE.

18.4 Registra no SOF o numero da GD de contabilizagdo da Anula¢do do Adiantamento.

18.5 Atualiza controle interno.

18.6 Devolve o processo ao SEAUC para analise.
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18.7 SERAC recebe o processo da SEAUC para baixa dos adiantamentos concedidos pela

Aprovacao da Prestacdo de Contas.

18.8 Registra a NP de contabilizacdo da baixa dos adiantamentos concedidos no SIAFE-
Rio.

18.9 Devolve o processo de Prestacdo de Contas em definitivo ao SEAUC.
18.10 Atualiza controle interno.

18.11 Arquiva a documentagdo no setor.

19 CONTABILIZAR DESPESAS PAGAS — FONTES 230 - RECURSOS PROI?RIOS E 232
- TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

19.1 SERAC recebe do SEPAG o0 boletim diario de caixa do FETJ acompanhado dos

processos administrativos de pagamentos e documentos referentes as Retencbes dos
INSS e ISS pagos.

19.2 Confere se todos os processos e documentos encaminhados estdo relacionados no

boletim diario de caixa.

19.3 Confronta valores apontados nos processos e documentos com os langcados no

boletim diario de caixa e com a movimentacado a débito do extrato bancario.

19.3.1 Caso haja divergéncia, devolve processo, o documento e/ou boletim da DITES,

conforme o caso.
19.4 Recebe processo, o documento e/ou boletim regularizados da DITES.

19.5 Confronta valores apontados nos processos e documentos com os lancados no

boletim diario de caixa e com a movimentacdo a débito do extrato bancario.

19.6 Verifica a regularidade das informagdes contidas no documento, tais como: n° da NE,
codigo da despesa, valor, credor / fornecedor, CPF/CNPJ, ARM. Seguem o0s
procedimentos relativos aos processos “Contabilizar Liquidagdo da Despesa com

Aquisicdo de Material” ou “Contabilizar Liquidacdo da Despesa com Obras e
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19.7

19.8

19.9

19.10

19.11

19.12

Instalagdes” ou “Contabilizar Liquidagcdo de Outras Despesas” ou “Contabilizar

Liquidacbes com Retengdes de INSS e ISS”, conforme o tipo de despesa.

Verifica se ha processos de restituicdo de pagamento de Guia de Recolhimento de

Receita Judiciaria (GRERJ), Perito, Jurados e/ou Avaliador Judicial.

Se houver processo de restituicao, Perito, Jurados e/ou Avaliador Judicial encaminha
processo a Divisdo de Lancamento da Despesa e Fendmenos Econbmicos, da

Diretoria-Geral de Planejamento Coordenagéao e Finangas (DGPCF/ DILAF).
Registra PD/OB de contabilizacdo da despesa paga no SIAFE-Rio.

Registra no SOF a PD/OB de contabilizacdo dos pagamentos dos processos e dos

documentos das retencdes dos INSS e ISS.

Sendo processos principais e documentos pagos referentes as retengdes de INSS e
ISS, os mesmos ficam sobrestados em local proprio na DICLA até que todos os

documentos sejam pagos e juntados ao processo principal.

ApoOs todas as juntadas dos documentos, confere se os valores liquidados e pagos

estdo conforme os valores das Notas Fiscais constantes no processo principal.

19.12.1 Caso haja divergéncia, encaminha-se o processo a Divisdo de Contratos de

19.13

19.14

19.15

Prestacéo de Servicos, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DICON), DITES ou

DILID conforme o caso.
Recebe o processo da DICON, DITES ou DILID regularizado.

Sendo processo com descontos financeiros obtidos, registra no SIAFE-Rio a NP com

o desconto pela compensacédo de valor pela multa contratual, que pode ser por

Antecipacéo de Pagamento ou Glosa convertidos em receita do FETJ.

Registra no Processo Credor do SOF a PD/OB de contabilizacdo de pagamento de

processo que tenha desconto.
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19.16

19.17

19.18

19.19

19.20

19.21

19.22

Sendo processo de Multa Contratual, encaminha ao Gabinete da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/GBPCF) apés fechamento do més.

Sendo processo da AMIL Assisténcia Médica Internacional (FR 230), encaminha ao

DEFIN para transferéncias bancérias referentes aos ressarcimentos do plano de

salde obtidos através de GRERJ na conta arrecadadora do FETJ e em ato continuo

a DGPCEF para autorizacdo da Anulacado de Pagamento e apds a DILAF para reqistro

da NAD de Anulacdo de Pagamento com retorno ao saldo do empenho.

Recebe processo da DILAF com a NAD de Anulacdo de Pagamento com retorno ao

saldo do empenho.

Registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo da GD através das Anulacdes simultaneas

das OB, PD e NL dos valores transferidos.

Encaminha processo em definitivo para a Divisdo de Andlise de Processos e

Administracdo de Beneficios da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIAPA).

Sendo demais processos, encaminha para o SERAU para arquivar apés fechamento
do més no SIAFE-Rio.

Concilia saldos diarios e mensais dos pagamentos efetuados através de relatérios
emitidos pelos SIAFE-Rio e SOF.

20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
| CODIGO | pegpon ARMAZE- RECUPE- < C(gsgglll\'{% ; <
IDENTIFICACAO CCD* | “SAVEL S RACAO PROTECAO SRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. . o Lo . ) Condicbes Eliminagédo
Nota Patrimonial 0-5-2-1a DICLA Caixa-Arquivo Data-Assunto apropriadas 2 anos na UO
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RETENCAO
CcODIGO (ARQUIVO
% RESPON ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - x
* = =
IDENTIFICACAO CCD -SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Bol_etlm Diario de 0-5-2-2f DICLA Caixa-Arquivo Data-Assunto Condl_goes 5 anos Eliminagao
Caixa apropriadas na UO
Extrato Bancario 0-5-5-1a DICLA Caixa-Arquivo Data-Assunto Condl_goes 5 anos Eliminagao
apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — 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 registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

21 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Contabilizar Receitas Provenientes do FETJ
Oriundas de Convénios;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Operacdes Financeiras das
Fontes Diretamente Arrecadadas;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Contabilizar Receita do FETJ Proveniente de
Convénio com a Procuradoria do Estado do Rio de Janeiro;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Receitas do FETJ Provenientes
de Caucdo (Garantia Contratual) para Participacdo em Licitacdo no TJERJ e/ou
Depositos de Terceiros (Leildo Publico);

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Contabilizar Receitas Provenientes de
AlienacBes de Bens Moveis;
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Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Multa pelo Procedimento
Apuratério;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Liquidacdo da Despesa com
Aquisicao de Material de Consumo, Software e Bens Permanentes e Equipamentos;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Liquidacdo da Despesa com
Obras, Instalacfes e Aquisicoes de Imoveis;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Liquidacdo de Outras Despesas;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Liquidacdo de Despesas dos
Auxilios Saude, Funeral, Doenca, Educacédo e Outras Despesas;

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Liquidacdo com Retencdo da
Previdéncia Social (INSS) e Recolhimento de Imposto sobre Servico de Qualquer
Natureza (ISSQN);

Anexo 12 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Prestacdo de Contas de
Adiantamentos Concedidos;

Anexo 13 — Fluxograma do Procedimento Contabilizar Despesas Pagas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR RECEITAS
PROPRIAS DO FETJ

@ » 3k

Receberdo SEPAG o boletim Receita referente Receita paga
didrio de caixadaos FET) a0 Ressarcimento através de
FUNDPERJ, FUMPERJ £ dos de Plano de Sadde GREFRJ

Bancos CEF, Santander, Itad e
Banco do Brasil

¥

' =
Confrontar osvaloresdo
boletim didrio como

informativo didrio de

Obter Relatorio de
Arrecadacdo por Codigo

de Receita do Sistema
do DEGAR

Receberda DITESo aviso
de débito encaminhado

pelo banco &0 prossso
administrativo

arrecadacdo trarskrida
\ J
r Y = H?‘I::Ers%e:;m Encaminhar & DITES
Conferir os valores do Encaminhar & débita? para correcio
boletim digrio com a DIAMA
mavimentacdo a crédito do
extrato bancario
\ y EmitirDeclargo de
Pagamento através do
Ha Solicitar a DITES a Sistemade Arrecadagio
divergéncia? correcdo da do DEGAR
documentacio
Registrar a GRERJ
Receber da DITES a [;eferlerj\;e a0 cher:;ele
Analisar a natureza documentacas i "I.n? s
das erirades de regularizada LEs
recursos
- - - Encaminhar o processo
Werificar a classifiagio administrativoao DEAM
contabil das redtasdo
FETJ, por natureza, no
SIAFE-RIO ¢
Recebero comprovante de
( ] crédito referente 3
Registrar no SIAFE-RICa GR reapresentacio do deque
referentes a contabilizago casoseja autorizda pela
das receitas diretamenie DITES
arrecadadas pelo FET)
\ + Py,
's ~ .
Registrar no SIAFE-RIO a :;r‘:ir:i';t‘:‘:trifo';?;r:iz
receita arrecadada em
controle interno
. J
L
Lal
Base Normativa: Caodiao: Reviséo: | Paaina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-DGPCF-002 11

21de 31




CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES_ DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO OPERACOES FINANCEIRAS DO FETJ

"

Acompanhar
as operacdes
financeiras

H

Realizaro
confronto da
documentacdo

. Ha ) Solicitar 4 DITES a
divergéncia’? corregao da

documentacdo

Registrar no SIAFE- RID
a M& referentes 3
contabilizacio das

operagdes financeiras.

v

Registrar as operagies
financeiras em
cantrale interno

.

-

Acompanhar

os rendimentos
financeiros

'3 .
Registrarno SIAFE-RID
asaR de contabilizago

dos rendimentos
financeiros

L - -

v

' ™
Registrar os rendimentos
financeiros em conmole
interna
\ J

v

f 4

Arquivar a documentacio
no setor

L. o

O
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DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR RECEITA
PROVENIENTE DO CONVENIO DO TJERJ COM A PROCURADORIA DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

?

Receber oficios da
DIGEF

Y

-
Registrar no SIAFE-RIO a
MP referente 3
contabilimgo dos
créditos a recsber
\ J

v

r ~

Atualizar controle interno

L -
h
r '
Arguivar a documentacdo
no setor
\ y,
' ¢ Ty

Receber o informativo
diario de arrecadacdo
transferidacom ovalor
referenteao ressarcimento
dos estagiarios
L. -

¥

r N
Registrar no SIAFE-RIO a
GR referente a
contabilizacdo da baba dos
créditosa receber referente

ao ressarcimento
L. -

¥

I N

Atualizar o controle interno

L r,
i ¢ B’
Arguivar a documentagdo no
setor
L ’
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR RECEITAS
PROVENIENTES DE CAUCAO (GARANTIA CONTRATUAL) PARA PARTICIPACAO EM
LICITACAO NO TJERJ E/OU DEPOSITOS DE TERCEIROS

9

Receber do DEGAR o
Informativo didrio de
Arrecadacdo

Registrar mo SIAFE-RIC a
GRreferente do valor
recebido a titulo de
Caucdoe/ou Depositos
de terceiros

¥

Atualizar controle interno

v

Arquivar 8 documentagdo
no setor

SEREDrecebe do SERPAG

abaletim didrio de cia
do FET) acomparhado do
processoadministrativo

Confrontarvalor apontado no
processode Caudgdo efou
Depositode Terceins com o
langado no boletim diario de
caixae com a movimentago a
débitodo extrato bandrio

'L Receber processo
. Devolver " X
Ha_ SIn processo efou efou t_JoIetmﬁ
divergéncia? boletim da DITES regularizado da

f io Dl';'E 5

Registrar PD dedevolugo
recebido pelo FET) a tituo
de Caucdo dereceitas de
Dépositos de terceiros no
SIAPE-RIO E processo de
Caucdo/Garantia

r .
processual? Sendo processode Baba em

Registrar Motas de MAD Provisdo de Receitade Depositos
Lancamento (ML) no de Terceiros encaminha para o
SOF SERAU para arguiarapds

fechamento do mésno SIAFE-RIO

5IM

Encaminhar ao DEGAR
apas fechamento do

més

Base Normativa: Codiao: Revisao: |Paaina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-002 11 24 de 31
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DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR MULTA PELO
PROCEDIMENTO APURATORIO

7

Receber processo
referente a multa
contratual Apuratorios da
DIPLA

v

Verificar o valor da multa
contratual apurada na
Decisdo do DELFA

-

’

2

Registrar no SIAFE-RIO a NP
referente & contabilizaggo
dos créditos areceber
referente & multaapurataria.

-

J
i + N
Encaminhar processo
DICOE
L. -
¥
Atualizar contrale interno

J
h 4
-,
Arquivar a documentagdo
mo setor
J
h 4
-,
Receber progssso do
DICOB, caso a multa seja
paga através de GRER)
. J

¥

Receber do DELFA processo de
Multa apuratoria ndo paga com
prazo de pagamento epirado

¥

Registrar no SIAFE-RIO a MP
decontabilizacdo da Baba
em Créditos a Receber ea
inscricdo em Divida Ativa

¥

Encaminhar processo
administrativo ao DELFA

v

Atuvalizarcontrale Interno

Registrar no SIAFE-RIO a MP referente

dcontabilizacdo da baixa dos aéditos

areceber referente & multa apuratona
pagaatraves de GRER.

Y

Encaminhar processo
administrativo & DIPRA

Y

Atualizar controle interno

L. "

v

-~ =

Arquivara documentacdo no
setar

O
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DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR LIQUIDACAO DA
DESPESA COM AQUISICAO DE MATERIAL

¢

Receber do SELID
documento de

liquidacdoda despesa

\ 4
( Verificar a regularidade h
das informacdes contidas
no documento, tais coma:
n® ME, cadigo da o+
despesa, valor,
credor/fornecedor,
CPR/CMPI, ARM

Ha r .
divergéncia? Encaminhar o
documento a DILID
SIM para regularim@Eo
\
NAD ¢,
r Registrar ML de AN h
- Receber da DILID a
u:u:untahl.llza.;o da documentacdo _—
despesa liquidada no regularizada
SIAFE-RIO, na UG do L |
FETJ
Registrar a MP de
transferénciado material
da UG FET) para aUG do
TIRJ
Y -

¥

Registrar mo S0F o
numero do ML da
contabilizacdo

¥

Arquivar o documento de
liguidacdo da despesa com o
numero do MNP e da ML
anotados e o ARM no DECOM

O
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DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR LIQUIDACAO DA
DESPESA COM OBRAS, INSTALACOES E AQUISICAO DE IMOVEIS

Y

Receber do SELUID
documento de

liquidacdo da despesa

Verificar a regularidacs l

das informagdes
contidas no documenio J‘

Ha  EE—
ooy _
divergencia? Encaminhar o
——3 documento 3 DILID

5IM pa

N —

ra regularizmgo

Registrar mo SIAFE-RIO a MNP da
classificacdo em obraem imavel
proprio ou em benfeitoria em
imovel de terceiro, conforme o
caso, através dePF praprio do
imovel

¥

Registrar no SIAFE-RIO
atransferéncia daobra
da UG doFET) para a
UG do Tl

Registrar no S0OF o

numero do ML de

contabilizagio da
despesa

Atualizar em cornirole
internc de bens
imaveis

E imavel
propria?
SIM

Receber da DITES a
documentagdo  |— i
MAD regularizada MAD
Arquivaro documento da
Ha retenciode Y Registrar a contabilizagio do NL |iqUiP3€5053 despesa com o
impaostos? dadespesa bemomo a numero da NP e da NL
I retencdo de imposto de rerda anatados no DECOM
A no SIAFE-RIO
ENAD f

Registrar e h
contabilizaco do ML
dadespesa no SIAFE-

RIC
-
Consultar em

controle interno a PF
referente ao imovel

J
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES_ DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR LIQUIDACAO DE
OUTRAS DESPESAS

Receber do SELID
documento de
liquidacdo da

despesa

Verificar a regularidade l
das informacdes

contidas no du:ur:Lmer'b:uJ‘

documento a DILID

Ha
divergéncia? ST Encaminhar o
pararegularizgio

-~

Receber documentagio
regularizada do DITES
MNAD

(
Registrar a contabilizago

] . L 4
Ha_ retencdo de SIM do MNLdadespesa bem
impostos? _ comao a retengio de

imposto de renda no
l NEO | SIAFE-RIO

Registrar a
contabilizmgio do ML
da despesa no SIAFE-

RIO
. S

v

-
Registrar no S0OF o

namero do ML de

contabilizaggo da <

despesa
\ S

v

'S '
Arquivaro n® da MLe
da MNP despesa no
DECOM

O
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES_ DE FONTES

DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR LIQUIDACAO COM
RETENCAO DA PREVIDENCIA SOCIAL (INSS) E RECOLHIMENTO DE IMPOSTO
SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA (ISSQN)

Ha

@

r ™
Receber do SELID
documento de
liguidacdo de retencdo
de INSS efou IS5
\ J

v

(" Verificara regularidade h
das informacies do
documento tais comoe
CPF/CMPI

v

divergéncia?

5IM

MAD

Registrar o DL de
retencdo de INSS
efouIs5 no SIAFE-
RIO

Registrar o numero do
ML de contahilizacdo da
despesa no SOF

v

Arguivar o ML de retencdo
com o nimero do NP e da
ML anotados no DECOM

Encaminhar o DL da
despesa a DILD parm
regularizacao

¥

Receber da DITES a
documentacdo
regularizada
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES_ DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR PRESTACOES DE
CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS

Receber processes da
DILAD

v

Ha devalugio Receber da SEPTC
de saldao nao r para baixa

utilizado? 3IM
lm,io
Retirar do processouma Cantabilizar a
via da NAD de anulagdo baixa no SIAFE-
RIO
Devolver em
Contabilizara anulag@o e o definitivo ao
respectivoregistro no SIAFE- SERTC
RIO
Registrar em planilhade
adiantamentos
Devolver ao SEPTC pra
andlise
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES_ DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

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

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTABILIZAR DESPESA PAGA

Receber da SEPAG o boletim
didrio de caixa,0s processos
administrativos de pagamentoe os
documentos referentes 3s
Retengdes dos INS5e 155 pagos

’

Canferir se os processos
documentos estdo
relacionados no boletim

v

Confrontar valores apontados

nos processos edocumentos

com os doboletim digrio e o
extrato bancario

Devalver 0 processo, o
documento efou
boletim a 2 DITES

Ha
divergéncia?

Canfrontarvalores apontados

nos processos edocumentos

com os doboletim didrio e o
extrato bancario

¥

Verificar a regulandade
das informagdes contidas
no documento

Werificar se ha processos de

restituicdo de pagamento de
GRERJ, peritos e Progessos dos
RCPM & encaminhar & DICIC

v

|I"\Ieriﬁcar se hd processos de—'

pagamenta de diaria de

Pessoal & encaminhar a
DIANA

¥

Registrar NL de

Registrar no SOF a NL de
contabilizacdo dos pagamentos
e dos documenios das
retencdes dos INSSe 55

Ha documento
pago das
retengdes de INSS

b SIM
e [557

MAO

Sobrestar os documentos em
local proprio na DICLA até que
todos sejam pagose juniados

a0 processo prindpal

Canferir se osvalores liguidadaos
e pagos estdo conforme os
valores das Notas Fisa@is do

processo prindpal

Ha
divergéncia?

E processo
com desconto}

E processo de
Multa
Contratual?

E processo
referente a

SIM
obra?

MAO

Encaminharao SERAU os
demais processos, apos o
fechamento do més

Encaminhar o

processo ao DICON,
DITES ou DILD

Registrar no SIAFE-RIO
a ML e registrar no
Processo Credor do

SOF a ML

Encaminhar 8 ASTEC

apos fechamento do
més

Encaminhar & ASENG
apos fechamento do més

r

contabilizacdo da despesa
paga no SIAFE-RID
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