REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

AA

i d Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R Equipe da Assessoria Técnica Assessor llI Diretor da Diretoria-Geral de
(DGPCF/ASTEC) (ASTEC) Planejamento, Coordenacgéo e
Financas (DGPCF)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para mensuracdo e evidenciacdo de custos
incorridos do Poder Judiciario, apoiando as func¢des de planejamento e orgcamento, de
forma a produzir informacdo relevante a tomada de decisdo pela Administracao

Superior.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Assessoria Técnica, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/ASTEC), e entra em vigor a partir de
26/10/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Configura-se apuracao especial toda atuacéo da fabrica de software
gue tenha por objetivo extrair e/ou atualizar informa¢des no BANCO
DE DADOS da base do PJERJ. Por determinagdo do COMITE
Apuracdo Especial |GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - CGTI — do
Tribunal de Justica, essas alteracdes exigem aprovacéo do diretor-
geral vinculado a unidade solicitante e podem ser cobrados de 4 a 7
pontos de funcéo.

Refere-se a uma variedade de aplicacdes usadas para analisar e
Business organizar uma seérie de dados. Em outras palavras, esses sistemas
Intelligence pegam vastas quantidades de dados e as transformam em um
modelo visual que permite uma melhor analise do negocio.

Instituido pelo Ato Normativo Conjunto n°® 07 de 06/11/2006 para
produzir Relatorio de Acompanhamento de Custos (RAC), que
periodicamente consolidara o quadro dos custos correspondentes
ao funcionamento dos 6rgéos jurisdicionais e administrativos. S&o
Centros de Custos: a Escola da Magistratura, o Gabinete da
Presidéncia, a Corregedoria Geral da Justica e as diretorias gerais
vinculadas a Presidéncia.

Centro de Custos
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TERMO

DEFINICAO

Critérios de Rateio

Forma de apropriar entre as unidades organizacionais 0S recursos
utilizados nas atividades administrativa e judiciaria de maneira
predeterminada.

Gastos com bens ou servigos utilizados para a producdo de outros

Custos .
bens ou servigos.
Data Warehouse Banco de dados contendo dados extraidos dos sistemas
(DW) corporativos.
~ Processo de captacao das informagdes dos diversos sistemas que
Extracao

fornecem dados para o DW-RAC.

Equipe FSW de B.I.

Equipe da Fabrica de Software de Business Intelligence.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica
(FETJ)

Produto de receitas especificadas que por lei se destinam a
realizacdo de determinados objetivos ou servicos através de
dotacéo consignada na Lei de Orcamento.

Representante da
Administracéo

Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestdo da qualidade.

de Custos (RAC)

Superior (RD/RAS)
Relatério de Emitido periodicamente, consolida 0 quadro de despesa
Acompanhamento |correspondente ao funcionamento dos 6rgdos jurisdicionais e

administrativos, em todas as comarcas.

Sistema de Gestao
de Custos (DW-

Sistema responsavel pelo controle das despesas efetuadas pelas
unidades organizacionais do PJERJ. Existem dois ambientes no
DW-RAC: o de validacao, disponivel apenas para DGTEC e ASTEC
para verificagdo preliminar dos valores extraidos; e o de producéo,

RAC) ambiente de consulta, disponivel para todos os usuéarios do DW-
RAC.
. Conjunto que envolve os critérios de rateio, as unidades
Sistema de T
N organizacionais, plano de contas e os recursos alocados pelas
Apropriacao e o . o
atividades administrativa e judiciaria.
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestdo de
Sistema ARQGER Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) para o gerenciamento
do acervo arquivistico do PJERJ.

Sistema de Controle
de Equipamentos e
Contratos
(EQUIPAMENTOS)

Sistema informatizado usado pela DGTEC para o cadastramento
individual dos recursos computacionais utilizados pelo PJERJ,
permitindo classifica-los e acompanhar sua vida util até a baixa
definitiva, além de registrar movimentagdes fisicas e 0s contratos de
aguisicao e manutencao a eles referentes.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de
Requisicéo de
Servicos (SISRS)

Sistema informatizado utilizado pela Divisao de Instrucdo e Andlise
Contratual, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC), para
cadastrar as Requisi¢cdes de Servicos.

Sistema de
Transporte
(SISTRANSP)

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Transportes
para registro de dados e gerenciamento.

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCO)

Sistema informatizado que objetiva controlar
capacitacao realizadas pela ESAJ.

as acodes de

Sistema Orgamento
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.

Sistema de
Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DECAN)
gue controla os contratos, supervisiona a execucao e fiscalizacéo
dos servigos visando sempre melhorias e ainda propde medidas
preventivas e corretivas para a execucao desses contratos.

Sistema Folha
Pagamento (MPS)

Fornece informacgdes sobre cadastro, lotagéo e folha de pagamento.

Sistema de Controle

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro

Organizacionais
(UO)

de ImPv_else e controle dos dados relativos as entidades, aos imoveis e aos
Convenio convénios
(SISIMOV) '
Sistema de Controle | Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens
Patrimonial patrimoniais por meio do registro de incorpora¢des, movimentacdes
(SISPAT) e desincorporacoes.
Médulo complementar ao DW-RAC aprimorado para digitacdo das
Sistema RAC despesas ndo informatizadas (Concessionarias de Servicos
Geréncia Publicos) por parte das unidades gestoras; e para a administracao
do plano de contas e da atualizagéo da estrutura organizacional.
Unidades Orgaos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da

estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
topologia.

4 REFERENCIAS

e Lei Complementar n® 101/2000, de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:
07

Pagina:
3de 18

Cdédigo:
RAD-DGPCF-041



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm

REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

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

e Lein®2254/1996, de 22/01/1996 - Cria o Fundo Especial do Tribunal de Justic¢a;

Lei Federal n® 4320/1964, de 17/03/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro —
Contabilidade Publica Aplicada;

e NBCT 16.11 — Normas Brasileiras de Contabilidade — Subsistema de Informacéo de

Custos do Setor Publico;

e Ato Normativo Conjunto n°® 07/2006, de 06/11/2006 - Institui os Centros de Custos e

determina emisséo do Relatério de Acompanhamento de Custos;

e Ato Normativo n° 24/2009, de 22/10/2009 - Regulamenta o Ato Normativo Conjunto
n° 07/2006;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 17/2014 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
¢ Resolucdo TJ/OE/RJ n°® 15/2016 - altera anexos da Resolucdo OE n° 17/2014;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a abertura do procedimento da apuracao especial,
a fim de dar inicio as providéncias para o processamento
dos dados mensais referente ao sistema de custos.

Diretor-Geral da DGPCF

Assessor |l da_Dlretorla- e Coordenar medidas de apoio ao funcionamento do Sistema
Geral de Planejamento,

- X de Gestao de Custos;
Coordenacéo e Financas . , . .
(DGPCF/ASTEC) e avaliar e aprovar os relatérios emitidos.

e Supervisionar, mensalmente, a consolidacdo de dados
provenientes dos diversos sistemas corporativos;

Equi A ri . , . R .
quipe da Assessoria e validar os resultados obtidos visando a atualizacdo do

Técnica . O .
(DGPCF/ASTEC) sistema de apropriacéo e controle de custos;
e elaborar o0s demonstrativos dos  relatérios  de
acompanhamento de custos;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e elaborar relatérios gerenciais para avaliacdo dos custos nas
unidades organizacionais do Poder Judiciario;

e elaborar relatérios especificos para atender a demanda por
informacdes relacionadas a gestédo de custos setoriais.

Servico de Suporte a _ _
Sistemas Financeiros e e atuar nos processos de tratamento de divergéncias entre

de Logistica da Diretoria- sistemas;

Geral de Tecnologiada | e publicar os dados no ambiente de Produg&o do DW-RAC,
Informacao apos concluséo da etapa de validacéo;

(DGTEC/SESFI)

e Promover a extracdo dos dados dos sistemas corporativos
para o DW-RAC;

e encaminhar planilha de apropriacao final;

¢ disponibilizar na internet os documentos solicitados pela
DGPCF/ASTEC.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

O Sistema de Gestdo de Custos é um Data Warehouse (banco de dados) que
armazena os dados inseridos e os organiza, de forma a permitir a elaboragdo de
relatérios, no qual se obtém uma andlise apurada das despesas das unidades

organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

O Sistema de Gestdo de Custos € responsavel pela distribuicdo e alocacdo dos
recursos utilizados nas atividades administrativa e judiciaria, adotando-se, em regra, a

data de liquidacéo da despesa.

O Sistema de Gestdo de Custos busca mensalmente os dados provenientes dos
sistemas corporativos (RAC Geréncia, SCC, SOF, SISCAN, Sistema Folha de
Pagamento, SISIMOV, SISPAT), por meio de rotinas de extracdo e aplicacdo de
critérios de rateio (ARQGER, EQUIPAMENTOS, SISRS, SISTRANSP) predefinidos
para cada despesa (ver Anexo 1 — Extracdo de Dados para o RAC e Anexo 2 —

Critérios de Rateio).

O Sistema de Gestdo de Custos passa por um constante processo de validacdo dos
dados consolidados visando a apuracéao de distor¢des, atualizacéo e aperfeicoamento
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6.5

6.6

6.7

do sistema de apropriacdo, bem como o0s ajustes necessarios para garantia dos

resultados.

O Sistema de Gestdo de Custos produz relatérios que servem como instrumento de
controle de custos permanente propiciando atuagdo preventiva e corretiva das
despesas com o fim de racionalizar e obter o maximo de aproveitamento dos recursos

humanos, materiais e financeiros do Poder Judiciario.

A DGPCF mantém, em sua pagina na internet, versdes atualizadas do plano de contas,
plano de 6rgéos, relacdo de despesas e regras de rateio que constituem o Sistema de
Gestdao de Custos (www.tjrj.jus.br>Institucional>Diretorias Gerais>Diretoria Geral de

Planejamento, Coordenacédo e Financas>Assessoria Técnica>Relatério RAC).

Para um melhor gerenciamento do controle de custos, as definicbes de despesa, regra
de rateio e percentual de apropriacdo séo itens obrigatérios na instrucdo dos Projetos
Bésicos (RAD-DGLOG-005).

7 INFORMAR REGRAS DE RATEIO PARA AS DESPESAS DE CONTRATOS,
CONVENIOS E SERVICOS ASSOCIADOS A AQUISICOES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A ASTEC recebe e-mail contendo solicitagéo de informacgao sobre regra de rateio para
despesas referentes a contratos ou convénios em fase de elaboracao de projeto basico,

ou, ainda, para servigos associados a aquisicdes de materiais (RM com servico).

Verifica se foram informados: descricdo do objeto e quantitativos correspondentes,
orgdo solicitante, orgao(s) beneficiados, solicitando ao Orgdo responsavel que

complemente as informac¢des sempre que necessario.

Consulta na tabela de Classificagdo de Despesa e Regra de Rateio o critério de
apropriacdo mais adequado a cada objeto.

Caso néao haja na tabela despesa e/ou regra de rateio que represente o0 objeto, procede

ao cadastramento de nova despesa e/ou nova regra de rateio via RAC-Geréncia.

Quando necessario, calcula os percentuais para rateio fixo da despesa entre os 0rgaos

beneficiados.
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7.6

1.7

Responde ao e-mail de solicitagdo da regra de rateio com a informacao
correspondente, indicando cddigo da despesa, nome da despesa, regra de rateio,

percentual referente a cada 6rgao beneficiado (quando for o caso).

Arquiva copia da informacdo encaminhada (ver item 10 — Gestédo de Registros).

8 VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO DW-RAC (AMBIENTE DE VALIDACAO)

8.1 EXTRAIR DADOS PARA O DW-RAC

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

Solicita, por e-mail, a autorizacéo prévia do diretor-geral da DGPCF para abertura de
apuracao especial, a fim dar inicio as providéncias para o processamento dos dados

mensais referentes ao sistema de custos.

Encaminha, por e-mail, a autorizagdo para o setor de atendimento da DGTEC, para
execucao da extracdo de dados mensais, a ser realizada pela DGTEC/FSW Equipe
de B.I.

A DGTEC/FSW Equipe de B.I informa, por e-mail, sobre a disponibilizacdo dos dados,
apos a execucao da extracdo, para inicio do processo de verificacdo das despesas
pela ASTEC.

Atualiza, mensalmente, o quadro das unidades organizacionais por meio do Sistema
RAC Geréncia, alimentado pela tabela oficial de 6rgdos do PJERJ, com as novas
unidades incluidas na ocasido da extracdo, promovendo sua classificacdo na
estrutura organizacional do sistema de custos e verificando seu status para o

recebimento dos custos indiretos pelos critérios de rateio.

Acompanha, mensalmente, a insergéo, via RAC Geréncia, dos dados das faturas das
concessiondrias de servigos publicos por comarca, realizada pelo Departamento de
Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP) e pelo
Departamento de Telecomunicagbes da Diretoria-Geral de Segurancga institucional
(DGSEI/DETEL), para fins de definicdo dos percentuais de rateio para as referidas

despesas.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-041 07 7de 18




REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

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

8.2 EMITIR RELATORIOS PARA VERIFICACAO DAS DESPESAS

8.2.1 Gera, no RAC-Geréncia, o relatério “Mapeamento de Despesas”, contendo o

resultado da extracdo de dados do més.

8.2.2 Consulta, pelo Sistema SOF, relatorio consolidado de liquidacdo das despesas das
fontes de recursos 232 e 230 do més e relatorios de apropriacdo da folha, que

servirdo como parametro para a validacao.
8.3 TRATAR DIVERGENCIAS DE DADOS

8.3.1 Ciria planilha de validag&o, confrontando os valores apurados pelo Sistema de Gestao
de Custos com o relatério de liquidacdo das despesas (Sistema SOF), a fim de

mapear a ocorréncia de variacoes.

8.3.2 Identificada diferenca de valores, procede a verificacdo correspondente, conforme o

tipo de despesa.
8.3.2.1 Despesas com Folha de Pagamento

8.3.2.1.1 Confirma com as areas responsaveis — servidores: Divisdo de Pagamento de
Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIPAG); magistrados:
Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIMAG) — se a rotina Sec- Planejamento foi executada regularmente.

8.3.2.1.2 Sendo ratificados os valores da folha, envia o caso para a DGTEC/FSW Equipe

de B.I, para verificacdo de divergéncia entre sistemas.
8.3.2.2 Despesas de contratos, convénios e/ou locacao e encargos de imoveis

8.3.2.2.1 Verifica o cadastro do processo originario pelo SISRS (contratos) ou SISIMOV
(convénios, locacao e encargos) a fim de apurar a ocorréncia de falhas referentes
ao cadastro da despesa, ao critério de rateio ou a associagdo do imével ao 6rgéo

beneficiario da locacdo para o sistema RAC.
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8.3.2.2.2

8.3.2.2.3

8.3.2.24

8.3.2.2.5

8.3.2.2.6

N&o havendo falhas, solicita ao Departamento de Contratos e Atos Negociais da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN) que verifique o regular

cadastramento do empenho nos respectivos sistemas.

Na auséncia de cadastro para o processo no SISRS/SISIMQV, verifica o status do

empenho no Sistema SOF.

Tratando-se de empenho de reconhecimento de divida, insere a despesa via RAC

Geréncia pela rotina Cadastro Direto de Langcamento.

Tratando-se de novas despesas que ainda nao tiveram a captacdo automatizada
pelo sistema de custos, as mesmas sao inseridas, via RAC Geréncia.

Nos demais casos de divergéncias, encaminha o caso para a DGTEC/FSW

Equipe de B.I, para verificacdo de divergéncia entre sistemas.

8.4 CONSOLIDAR DADOS

8.4.1 Encaminha a DGTEC/FSW Equipe de B.l os ajustes realizados na etapa de

tratamento das divergéncias, para atualizacdo da base de dados no DW-RAC

(ambiente de validacéo).

8.4.2 Solicita a DGTEC/FSW Equipe de B.I que disponibilize as informacfes validadas do

més para o ambiente de producdo DW-RAC, a fim de preservar o resultado

alcancado. A partir deste momento, as informacgdes ficam disponiveis para consulta

pelos usuarios cadastrados no RAC.

8.4.3 Solicita a DGTEC/FSW Equipe de B.l o arquivo da apropriacdo final para atualizacao

da base de dados local, para elaboracéao dos relatorios.

9 ELABORAR RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS

9.1 Solicita, mensalmente, & Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR),

informacgdes sobre quantitativos de processos de 12 e 22 instancias.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

Solicita, mensalmente, a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), informacdes

referentes aos quantitativos de estagiarios em atividade no PJERJ.

Solicita, mensalmente, a Comissdo Judicidria de Articulacdo dos Juizados Especiais
(COJES), os quantitativos de juizes leigos em atividade no PJERJ.

Solicita, mensalmente, a Divisdo de Acompanhamento da Despesa de Pessoal do
Poder Judiciario da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(DGPCF/DIPJV), informacdes referentes ao pagamento de Obrigaces Patronais.

Atualiza a base de dados local, com as informagdes do arquivo de apropriagdo final,
para elaboracdo dos relatérios mensais de custos.

Extrai relatorio, suplementar, contendo as informacdes de custos validadas no ambiente
de producédo do DW-RAC.

Elabora o rateio dos custos incorridos na Atividade Administrativa, aplicando critérios
predeterminados para distribuicdo e alocacdo dos valores entre os NUR, para apuragéo
do custo total do PJERJ.

Gera, mensalmente, o Relatorio de Acompanhamento de Custos (RAC); o Relatério de
Acompanhamento de Custos Judicial (RAC Judicial); RAC - Custo Regionalizado; RAC
- Custo por Instancia.

Submete os Relatérios de Acompanhamento de Custos ao assessor técnico para

avaliacdo e aprovacao.

Encaminha, mensalmente, por e-mail, os Relatérios de Custos as diretorias-gerais e
aos RD/RAS para disponibilizar aos gestores informacdes relevantes acerca das

despesas incorridas nas areas administrativa e judiciaria.

Providencia a publicacdo mensal do Relatorio de Acompanhamento de Custos (RAC)
e do RAC - Custo por Instancia, na pagina da DGPCF na intranet (Institucional>

Diretorias Gerais> DGPCF> Assessoria Técnica > Relatorio RAC).
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10 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
. ; (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Informacdes de . Pasta Backup -
reqras de rateio 0-6-2-2j ASTEC eletronica Nome (Condicoes 1 ano Eliminacéo na UO
g apropriadas)
. Backup
Planilhas de Pasta g T
L 0-0-3b ASTEC . Data (Condigbes 1 ano Eliminacé@o na UO
Validagéo do RAC eletrnica apropriadas)
Relatério de Pasta Backup
Acompanhamento 0-0-3d ASTEC eletronica Data (Condigbes 2 anos Eliminacé@o na UO
de Custos — RAC apropriadas)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
11 ANEXOS

e Anexo 1 — Extracdo de Dados para o RAC,;

e Anexo 2 — Critérios de Rateio;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento “Informar Regras de Rateio para as

Despesas de Contratos, Convénios e Servi¢cos Associados a Aquisi¢cdes”;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento “Validar os Dados Consolidados no Dw-Rac

(Ambiente de Validag&o)”;
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e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento “Elaborar Relatorios de Acompanhamento de

Custos”.
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ANEXO 1 — EXTRACAO DE DADOS PARA O RAC

SISTEMA
CORPORATIVO DADOS FORNECIDOS PARA O RAC
Direcionador do Rateio para Gerenciamento do Acervo;
ARQGER objetivo: utilizar o quantitativo de caixas arquivadas por

unidade organizacional.

EQUIPAMENTOS

Direcionador do Rateio para Despesas de Informatica;

objetivo: utilizar o quantitativo de equipamentos por unidade
organizacional.

ESAJ — Sistema de
Controle de Cursos
(SCC)

Suspensa
temporariamente

Despesas com capacitacdo e treinamento;

objetivo: promover a alocagdo dos custos de acordo com a
lotag&o do aluno (servidor);

exemplo: cursos da ESAJ e com entidade conveniada.

Folha — Rotina Sec
Planejamento

Despesas com Pessoal;

objetivo: Promover a alocacdo dos custos de acordo com a
lotacdo do magistrado e servidor;

exemplo: beneficios e folha de pagamento.

RAC-Geréncia

Plano de Contas do Sistema de Gestdo de Custos;

Plano de O[gaos do Sistema de Gestao de Custos, gerado pela
tabela UC-Orgéos do PJER;

despesas com Concessionarias de Servicos Publicos;

objetivo: Insercdo dos dados das faturas por Comarca para
definicdo de percentuais de rateio;

exemplo: energia elétrica, agua e esgoto, telefonia;

Cadastro Direto de Lancamento para despesas excepcionais,
como reconhecimentos de divida e novas despesas ainda sem
captacdo automatizada pelo sistema de custos;

exemplo: depreciacdo de bens imoveis; auxilio educacao;
restituicdo previdenciaria; ressarcimento de transporte de
jurados.

SISCAN

Despesas com contratos de mao de obra, servicos e
manutencoes;

objetivo: capturar todas as despesas de cunho contratual;

exemplo: terceirizacdo, sevigcos de limpeza, engenharia,
informatica;

cadastramento das vagas ocupadas por contrato;
objetivo: alocacdo de custos para contratos de méo de obra.
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SISTEMA
CORPORATIVO DADOS FORNECIDOS PARA O RAC
e Despesas com convénios e encargos de imoveis;
e oObjetivo: capturar as despesas relativas aos convénios e
imoveis;
SISIMOV e exemplo: locacdo de imoveis e convénios;

e cadastramento da despesa e rateio dos convénios, por meio da
Requisicdo de Convénio (RCon);

e associacdo dos encargos dos iméveis as Unidades
Organizacionais correspondentes.

e Despesas com material;

e objetivo: capturar informagcdes com compras de material, por
meio da Requisicdo de Material (RM) e apropriacdo de material,
por meio da Solicitacdo de Material (SM). A apropriacdo de
material considera o0 custo médio de saida do estoque

SISMAT e SISPAT direcionado a Unidade Organizacional solicitante;

e exemplo: material de consumo e permanente;
e despesas de depreciacao;

e objetivo: obter o valor contabil da depreciacdo pela localizacdo
do material permanente;

e exemplo: Depreciacdo dos bens méveis.

¢ Classificacdo de Despesa e Rateio para os contratos de mao de
SISRS obra, servicos e manutenc¢des, por meio do cadastramento das
Requisi¢des de Servigos (RS).

¢ Direcionador do Rateio para Despesa Combustivel;

SISTRANSP e objetivo: utilizar a quilometragem utilizada por cada unidade
organizacional por meio do BDT (boletim de deslocamento de
transporte).

¢ Demais despesas.

e oObjetivo: capturar as demais despesas desembolsadas que néo
possuem cunho contratual;

e exemplo: auxilios doenca e funeral, diarias, adiantamentos,

SOF instrutores ESAJ, juizes leigos, reembolso RCPN, seguro
DPVAT;
e despesas com obras de edificagéao e reformas;
e objetivo: capturar as faturas liquidadas no periodo.
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ANEXO 2 - CRITERIOS DE RATEIO

CRITERIO DE RATEIO

ORIGEM DOS DADOS

Por lotacdo — magistrados e servidores

Sistema Folha

Por lotacao — terceirizados

SISCAN

Pelo quantitativo de pessoal — magistrados e servidores

Sistema Folha

Por localizacéo de equipamentos de informatica

Sistema Equipamentos

Por solicitacdo de material permanente ou de consumo SISMAT
Por nimero de caixas arquivadas ARQGER
Por quilometragem SISTRANSP
Por niumero de processos DW-12 Instancia
Para todas as unidades de custo SISRS

Por unidades de custo integrantes do NUR e Comarca SISRS
Para unidades de custo especificadas SISRS
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO “INFORMAR REGRAS DE RATEIO
PARA AS DESPESAS DE CONTRATOS, CONVENIOS E SERVIGOS ASSOCIADOS A
AQUISICOES”

rateio

Faram informadaos: l
descrigdo do objeto e Saolicitar ao orgdo
quantitativos nio responsavel que
correspondentes; complements as
orgao solidtants informacoes
orgdols) benefidados? l;im

Consultar tabela
Classifiado de
Despesa e Regrmde
Rateio

Existem despesa e l . Proceder ao
regra de rateio nao cadastramento de nowva
que representem o despesa €/ou regra de
objeto? rateio mo RAC-Geréncia
sim

X |

Calcular os percentuais
de rateio dadespesa
entre os diversas
argdos benefidados

Receber e-mail com
solicitacdo de regrade

INFORMAR REGRAS DE RATHO PARA AS DESPESAS DE CONTRATOS, CONVENIOS E SERVICOS ASSOCIADOS A AQUISICOES

A

Ha mais de um .
argdo sim
bensficiado?

Erwiar informagdo

por e-mail I"

b

Arguivar copia da
informacdo
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO “VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO DW-RAC (AMBIENTE DE
VALIDAGAO)”

5 | Extrair dados dos Subsistemas para 0 DW-RAC Emitir relatérios para verificagio das despesas Tratar divergéncias de dados > Consolidar dados
b4 . .
S | |
s i i
=2 | |
g Autorizada a ! !
2 Apuracio ! ! !
8 Especial | i I
= i I I
g | | |
H | |
| 1 1
i I I
| i |
| |
i i l divergéncias I
! ! entre valores? !
Solicita autorizcio
et Gerarreseno | [ corrorear wto ‘
Apuracio Especial Mapeamento de L alidacio despesas RAC com !
c Despesas” no RAC- ! < despesas SOF J !
Geréncia i i
| |
i Sim: Fotha Sim: Demais casos i
I I
Solicitar extracio | ! Sim: Contratos, |
dos dados do més | | convénios, Despesas sem |
E : R ; encargos automatizacdo ;
2 | Coraiagre) | Confirmar exscucae © cadastro do para captagio? I Encaminhar ajustes para Solicitar publicsge das
S H s | da rotinal e processo originério Néo ha taneondenes ! stuslizacio da basede informagaes no
2 <] Atualizaroquadode | | | Blansiameniotcaty no SISRS/SISMOV cadastro > = et | dados DW-RAC ambiente de produgio
S a 1 - i as areas esta regular? e i (Validacao) do DW-RAC
= i apropriacio da Fola | responsaveis sem ~ | ==
g RAC-Geréncia I Nao I
2 i |
E | i
= | |
= ! Solicitar !
z | werificacio do | " "
= i cadastramento | Solicita planilha
= ‘Acompanha insercao I s e i deapropriagio
= s tiacios ce i - | Tinal
2 concessioranas de | | ! Encaminhar o case !
= servicos Publicos no | | | para verificagio de !
z RAC-Geréncia ' | divergéncias entre |
2 | | sistemas |
2 i I I
H | | |
T T T
2 | | |
g 2 | | |
I I
= ]
g2 £ | . |
] = | Proceder as | Providenciar publicacio no
3 z Providoion | | DW-RAC Producio e
S z extracio de dados ! ! Mo ==
g g e : : planilha de apropriagio fral
. | |
2 s Validagio ! pertinentes I
2 = | |
5 S
= E ! !
S =1 i I
g 2 | |
=} i i
E
52 I I
EE Lancaros aados das | |
S5 faturas no RAC- | |
S & Geréncia,por Comana ! !
338 I I
acs i i
i i
= 1 - 1
E I I
a2 ! Atualizar !
g ! cadastramento no !
g | SISCAN/SISIMOV. i
3 I I I
2 | | |
| 1 1
= | T T
3 i | |
H | | I
2 | | |
H ! ! Os valores da !
el | I Folha foram sim |
2 -
SE 1 ! ratificados !
£S5 | [ nao I
25 | i
&8 | |
53 i i
82 I I
= L L
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO “ELABORAR RELATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS”

Quantitativo de

- - processos (DGEIURT
. Quantitativo de
Solicitar informacdes R estagiarios [DGPES)
Quantitativo de
\ J juizes leigos (COJESL
h
' "y
Atualizar base dedados
com arguivo da
apropriagao final
\. J
h
i ™

Extrair relatario
suplementar noam biert=
de producio do DW-RAC

h

Elaborar o rateiodos
custos incorrides na
Atividade Administratha

h

Gerar Relatdrios

h

Submeter relatario ao
Assessor Técnico, para
avaliacdo e aprovacio
\ S

ELABORAR RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS

Encaminhar o relatario
mensal para Dirstores
Gerais e aos ROYRAS

h

Atualiza mensalmente na
intranet a publicagdo dos
relatérios
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