CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

A

o

PJERJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Andlise e Diretor do Departamento Contabil Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Apropriagao Contabil (DICLA) (DECON) Planejamento, Coordenagéo e Finangas
(DGPCF)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil das receitas oriundas de
arrecadacéo direta e despesas realizadas com os recursos proprios 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, Coordenacao e Finangas (DGPCF/DICLA) e passa a
vigorar a partir de 25/10/2021.

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 especificagdes, com as quantidades
solicitadas e o valor empenhado.

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

Contadoria Geral do Estado | Orgéo 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
dotacéo consignada na lei de orcamento.

Fundo Especial do Tribunal
de Justica (FETJ)

Documento destinado a registrar as arrecadacoes,

Guia de Recolhimento (GR) :
rendimentos e seus estornos.
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DIRETAMENTE ARRECADADAS

TERMO

DEFINICAO

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 instituicbes
autorizadas.

Liguidacdo da Despesa

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

Nota de Aplicacéo e
Resgate (NA)

Documento destinado a registrar as aplicacoes e resgates dos
investimentos do FETJ.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro
(SIAFE-RIi0), comprobatoério da formalizacdo de dedugdo do
valor da despesa no saldo disponivel da dotacao
or¢camentéria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota de Liquidacéo (NL)

Documento destinado a comprovar a
liquidacdo da despesa, devendo ser
profissional habilitado em contabilidade.

regularidade da
certificado  por

Nota Patrimonial (NP)

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de
direitos e deveres da Administracdo Publica Estadual.

Plano de Contas Unico

Elenco das contas contdbeis do SIAFE-Rio, utilizado no
ambito da Administracdo Publica Estadual.

Programa de
Desembolso/Ordem
Bancaria (PD/OB)

Documento destinado a comprovar a
desembolso da despesa.

regularidade do

SEIl - Processo
Administrativo Eletronico

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

Sistema de Gestao Fiscal
(SIGFIS)

Sistema que informatiza as etapas do controle das contas
publicas (comecando pelo fluxo de dados entre os o6rgdos
fiscalizados e o TCE), subsidia o planejamento e programacao
das inspecOes e permite a realizacdo de pesquisas sobre 0s
atos de gestdo dos responsaveis pelos 6rgéos jurisdicionados.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Orgcamento e
Financas (SOF)

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

Sistema Integrado de
Gestao e Administracao
Financeira (SIGAF)

Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,
movimentacgdo e situagdo patrimonial dos bens permanentes
do PJERJ.

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

O Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria, Financeira e
Contabil do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO € o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e
controle da execucdo or¢camentéria, financeira e patrimonial
do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Tabela de Eventos

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

Unidade Gestora (UG)

Unidade orcamentéria 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.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao

e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Estadual n® 287/79 e alteracdo — Aprova o Cédigo de Administracdo Financeira e

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

e Lei Estadual n® 2.524/1996 — Criacao do Fundo Especial do Tribunal de Justica;
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e Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

e Lei Estadual n® 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n° 287, de 04 de dezembro de
1979, e da outras providéncias;

e Lei Estadual n® 7116/15;
e Ato Normativo TJ n.° 03/18.

e Decreto Estadual n® 47.487 de 13 de fevereiro de 2021, que dispde sobre a

programacao orcamentaria e financeira, estabelece normas para execucao

orcamentéria do Poder Executivo para o exercicio de 2021 e da outras providéncias;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 005/2016 — Receita e Despesa Intraorcamentarias;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 014.2016 - Locacao de Imoveis;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 015.2016 - DDO e Credores por OB Devolvida;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 024.2016 - Bloqueio de Fornecedores/Credores -
Decisdo Judicial;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 041.2016 - D.E.A - Despesas de Exercicios Anteriores;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 004.2017 - Reqularizacdes Contabeis por GD;

e Nota Técnica SUNOT/CGE n° 005/2017 - Pagamento da despesa INTRA — OFSS por
PD/OB GRE;

e Classificador de Planejamento e Orcamento 2021;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

e Manual do Gestor;
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e Manuais de Liquidacdes da Despesa, Contratos, Adiantamentos, Divida Ativa,

Locacéao de Imoveis, Convénio de Despesa e Pagamento da Despesa,;

¢ Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo 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 Contabil, da desempenho das atividades relativas as contabilizacoes
Diretoria-Geral de das receitas e despesas realizadas no SIAFE-Rio com
Planejamento, Coordenacéo e | recursos préprios do FETJ e de convénios, atestar o
Financas (DGPCF/DICLA) relatério gerencial mensal e supervisionar as atividades.

Chefe do Servico de Andlise e
Apropriacdo Contabil da
Receita e Despesa, da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacgéo 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, GD, 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-Rio atribui a cada emisséo de NE, NL, PD, OB, GD, GR e NP uma numeragao

sequencial por UG.

6.3 As NE, GD, NL e PD/OB séo registradas no SOF.
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6.4 As unidades gestoras para registros no SIAFE-Rio sdo nas UG 030100 — Tribunal de

6.5

6.6

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 diretamente
arrecadados e se referem as Fontes 212 — Transferéncias Voluntarias, 230 — Recursos
Proprios, Fonte 232 — Taxas pelo exercicio do poder de policia e de servi¢os publicos e
Fonte 233 — Alienacéo de Bens.

Apoés o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, conforme cronograma do
Decreto Estadual n® 47.487 de 11 de fevereiro de 2021 sao realizadas as seguintes
atividades:

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

e elaboracao de Notas Técnicas.

7 CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DO FETJ (FR 230 - RECURSOS

7.1

7.2

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, Coordenacéo e
Financas (DGPCF/SEPAG) os boletins diarios de caixa referentes as contas dos FETJ,
FUNDPERJ, FUNPERJ e dos Bancos Bradesco, CEF, Ital e Banco do Brasil das

fontes de recursos (FR) 212, 230 e 232, pelo e-mail corporativo.

Obtém por consulta on-line o extrato bancario do site dos bancos institucionais
Bradesco e Itad.
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7.3

7.4

7.5

7.6

Recebe do Departamento Financeiro, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas (DGPCF/DEFIN) os extratos bancarios das contas dos
bancos institucionais CEF e Banco do Brasil das FR 212, 230 e 232.

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 da conta do banco Bradesco FETJ com

o Informativo Diario da arrecadacao transferida enviado pelo DEGAR.

Confere os valores informados nos boletins diarios de caixa das contas dos bancos
Bradesco e Ital com as movimentacdes a crédito dos extratos bancarios (todas as

fontes).

7.6.1 Havendo divergéncia nos boletins, encaminha a DITES para correcéo.

7.7

7.8

7.9

Recebe da DITES a documentacédo 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-RIo0, por natureza, tais como custas, alienagdes, emolumentos, taxas judiciais,

demais taxas e outras.

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

arrecadadas por fonte.

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

7.12 Sendo receitas arrecadadas pelo FETJ (FR 232) referentes aos Ressarcimentos de

Plano de Saude e as Penas Pecuniarias, obtém o Relatorio de Arrecadacédo por
Caodigo de Receita do Sistema de Arrecadacdo do DEGAR para analisar e solicitar ao

DEFIN as transferéncias bancarias para recuperacgao de valores.
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7.13

Sendo receita do FETJ (FR 232) paga por 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 SEI.

7.13.1 Havendo divergéncia no aviso de débito, encaminha a DITES para correcéo.

7.14 Recebe da DITES a documentacgao regularizada.

7.15 Nao havendo divergéncia, emite declaracdo de pagamento pelo Sistema de
Arrecadacao do DEGAR.

7.16 Registra a GRERJ referente ao cheque devolvido em controle interno.

7.17 Encaminha o processo administrativo referente ao cheque devolvido ao DEFIN.

7.18 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 ao aviso de débito e a declaracdo de pagamento e
arquiva os documentos no setor.

7.19 Encaminha o processo administrativo ao DEGAR para ciéncia.

7.20 Atualiza controle interno.

7.21 Nao recebendo o comprovante de reapresentacdo do cheque, recebe processo
administrativo da DITES para ciéncia e encaminha ao DEGAR.

7.22 Registra no SIAFE-RIO a GR de contabilizacdo referente ao cheque devolvido e a
reapresentacéo do cheque, conforme o caso.

7.23 Atualiza controle interno.

7.24 Recebe do DEFIN o processo e/ou oficio referente ao cheque devolvido para registro
no SIAFE-RIo de valores de acordo com a Ordem de Servigco SP-SOF-FETJ 01/2001,
que autoriza a DGPCF a solicitar ao banco o débito das referidas quantias creditadas
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7.25

em contas particulares e serventias ou entidades privatizadas (CAARJ, cartério
distribuidor, FUNDPERJ, FUNPERJ) quando da devolucdo do cheque e o

consequente depésito na conta do FETJ.

Atualiza controle interno.

8 CONTABILIZAR OPERACOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE
ARRECADADAS

8.1 Acompanha pelo extrato bancario as operacoes financeiras referentes as aplicacées e

8.2

resgates realizados com os recursos diretamente arrecadados pelas fontes.

Realiza o confronto da documentacdo comprobatoria 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.

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Recebe da DITES a documentagao regularizada.

Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIO as notas de aplicagdes referentes as

contabilizacdes das operacodes financeiras.

Acompanha pelo extrato bancario os rendimentos financeiros acumulados oriundos dos

recursos aplicados.

Registra no SIAFE-RIO as GRs de contabilizagdo dos rendimentos financeiros das
contas das FR 230 e 232.

Atualiza controle interno.

Arquiva a documentacao 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

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-002 15 9de 35




CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Recebe oficios da Divisdo de Gestado Financeira, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF).

Registra no SIAFE-Rio a NP Intraorcamentaria do FUNPERJ referente a contabilizacéo
dos créditos a receber referente ao ressarcimento da bolsa auxilio, contribuicdo
institucional e auxilio transporte pago aos estagiarios da Fazenda Publica do RJ, pelo

convénio da Procuradoria do Estado com o TJERJ.
Atualiza controle interno.
Arquiva a documentacgao no setor.

Identifica no extrato bancario o valor referente ao ressarcimento dos estagiarios

creditado na conta bancaria do FETJ.

Registra no SIAFE-RIO a GR referente a contabilizacdo da baixa intraorcamentéria do

crédito a receber referente ao ressarcimento.
Atualiza controle interno.

Arquiva a documentagao no setor.

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

10.2

10.3

10.4

Recebe do DEGAR o Informativo Diario de Arrecadacdo transferida com o valor

referente a caucao e/ou depésitos de terceiros.

Registra no SIAFE-Rio a GR Extraorgcamentaria referente a contabilizacdo do valor

recebido a titulo de caucéo e/ou depositos de terceiros.
Atualiza controle interno.

Arquiva a documentagao no setor.
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10.5

10.6

SERAC recebe do SEPAG, por e-malil, o boletim diario de caixa do FETJ e processo

administrativo de pagamento de caucao e/ou depdsitos de terceiros.

Confronta valor apontado no processo de caucao e/ou depésitos de terceiros com o
lancado no boletim diario de caixa e com a movimentacdo a débito do extrato

bancario.

10.6.1 Caso haja divergéncia, encaminha processo e/ou boletim da DITES, conforme o

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

caso.
Recebe processo e/ou boletim regularizado da DITES.

Registra PD Extraorcamentaria de baixa do valor recebido pelo FETJ a titulo de

caucéo para participacédo em licitacdo e/ou de depésitos de terceiros no SIAFE-RIO.

Registra no SOF a PD de contabilizagcdo da baixa do valor recebido do processo

caucédo e a PD da baixa em provisdo de receita de Depdsitos de Terceiros.

Sendo processo de Caucdo/Garantia Contratual, encaminha ao DELFA, apos

fechamento do més.

Sendo processo de baixa em provisédo de receita de Depdsitos de Terceiros, conclui

processo na Diviséo.

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

111

11.2

11.3

SERAC identifica no extrato bancario, ou no Informativo Diario de Arrecadacéao

Transferida, o valor referente a alienacdo de bens.
Recebe processo de alienacdo do SECAM.

Confere valor da alienacdo com os respectivos bens méveis alienados.
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11.4 Registra no SIAFE-Rio a GR referente a contabilizagéo do valor recebido a titulo de

alienacao dos bens moveis 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
Apuratorios, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/DIPRA)

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

12.3 Registra no SIAFE-Rio a NP referente a contabilizacdo 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.
12.5 Atualiza controle interno.
12.6 Arquiva a documentagao no setor.
12.7 Caso a multa seja recolhida mediante GRERJ, recebe o processo do DEGAR.

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

receber referente a multa apuratoria paga mediante GRERJ.
12.9 Encaminha processo administrativo a DIPRA em prosseguimento.
12.10 Atualiza controle interno.

12.11 Arquiva a documentagao no setor.
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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 contabilizagdo da baixa em Créditos a Receber e a
inscricdo em Divida Ativa mediante a certiddo da Divida Ativa emitida pela

Procuradoria da Divida Ativa.

12.14 Encaminha processo administrativo ao Gabinete da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/GBPCF) para ciéncia.

12.15 Sendo processo administrativo de Permissédo de Uso/Cessao de Uso encaminha em

prosseguimento ao DELFA.
12.16 Atualiza controle Interno.

12.17 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.

12.18 Encaminha processo de multa apuratoria ao GBPCF para autorizagcdo da baixa dos
créditos a receber pelo valor da UFIR.

12.19 Recebe do GBPCF processo de multa apuratéria com autorizag@o para baixa.
12.20 Registra no SIAFE-Rio a NP de contabilizagdo da baixa em Créditos a Receber.
12.21 Encaminha processo administrativo SEI ao DELFA em prosseguimento.

12.22 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
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13.1

13.2

SERAC recebe do Servico de Liguidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenagéo e Finangas (DGPCF/SELID), por e-mail, o documento de

liquidagédo da despesa constante no processo administrativo SEI.

Verifica a regularidade das informac@es 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

13.3

13.4

135

13.6

para regularizagao.
Recebe da DILID a documentacéo regularizada.

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

Registra no SOF o nimero da NL da contabilizacdo da despesa com material.

Concilia saldos das liquidagbes por meio de relatorios emitidos pelos SIAFE-Rio e
SOF.

14 CONTABILIZAR LIQUIDAQAO DA DESPESA COM OBRAS, INSTALACOES E
AQUISICOES DE IMOVEIS — FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE
POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

14.1

14.2

SERAC recebe do SELID, por e-mail, documento de liquidagdo da despesa com
obras, instala¢cbes e aquisicfes de imdveis ou recebe eletronicamente o documento

de liquidacao da despesa quando processo do SEI.

Verifica a regularidade das informagdes 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 liquidacdo da despesa a DILID

14.3

para regularizacao.

Recebe da DITES a documentacao regularizada.
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14.4 N&ao havendo divergéncia, verifica se ha retencdo de Imposto de Renda.

14.5 Registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo do NL da despesa e, conforme 0 caso, a

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

14.7 Concilia saldos das liquidacdes por meio 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, por e-mail, documento de liquidacéo da despesa.

15.2 Verifica a regularidade das informacdes 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 regularizagao.
15.2.2 Recebe documentacéo regularizada do DILID.

15.3 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo do NL da despesa e

conforme o caso a retengcao de imposto de renda.

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

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

16.1 SERAC recebe do SELID, por e-mail, o documento de liquidacdo da despesa.

16.2 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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16.2.1 Caso haja divergéncia, encaminha o documento de liquidagcdo da despesa a DILID

para regularizagao.
16.2.2 Recebe documentacéo regularizada do DILID.

16.3 Na&o havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo do NL da despesa

e, conforme o caso, a retencdo de imposto de renda.
16.4 Registra no SOF o numero do NL de contabilizacdo da despesa.

16.5 Concilia saldos das liquidagdes por meio 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, por e-mail, o 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.

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

para regularizacao.
17.2.2 Recebe da DITES a documentacgao regularizada.

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

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

17.5 Concilia saldos das retengcbes dos consignatarios por meio de relatérios emitidos
pelos SIAFE-Rio e SOF.
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18 CONTABILIZAR PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS -
FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS
PUBLICOS

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

18.7

18.8

18.9

SERAC recebe da Divisado de Langcamento 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 Gabinete

da DGPCF os processos de prestacédo de contas dos adiantamentos concedidos.

Havendo devolucédo de saldo nédo utilizado, verifica o valor devolvido através da NAD

de Anulacdo de Pagamento com retorno ao saldo disponivel.

Registra no SIAFE-Rio a contabilizacdo da GD de Anulacdo do Saldo do
Adiantamento por meio das anulagdes simultaneas das OB, PD, NL e NE e o

rendimento da aplicagdo financeira referente ao adiantamento concedido ao servidor.

Registra no SOF o numero da GD de contabilizacdo da Anulacdo do Adiantamento no
Cadastro de NAD, assim como o processo de prestacdo de contas e valores

devolvidos no Cadastro de Processo com NAD.
Atualiza controle interno.
Devolve o processo ao Gabinete da DGPCF para analise.

SERAC recebe o processo do Gabinete da DGPCF para baixa dos Adiantamentos

concedidos pela Aprovacao da Prestacdo de Contas.

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

Encaminha o processo de prestacéo de contas em definitivo ao Gabinete da DGPCF.

18.10 Registra no SOF a data da Aprovacao da Prestacdo de Contas.

18.11 Atualiza controle interno.
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19 CONTABILIZAR DESPESAS PAGAS — FONTES 230 - RECURSOS PROPRIOS E 232
- TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

19.1

19.2

19.3

SERAC recebe do SEPAG, por e-mail corporativo, o boletim diario de caixa do FETJ
acompanhado dos processos administrativos de pagamentos e documentos
referentes as Retencdes dos INSS e ISS pagos.

Confere se todos os processos administrativos encaminhados estédo relacionados no

boletim diario de caixa.

Confronta valores apontados nos processos e documentos com os langcados no

boletim diario de caixa e com a movimentacao a débito do extrato bancério.

19.3.1 Caso haja divergéncia, devolve processo e/ou boletim da DITES, conforme o caso.

19.4 Recebe processo e/ou boletim regularizados da DITES.

19.5 Confronta valores apontados nos processos com o0s langcados no boletim diario de
caixa e com a movimentacao a débito do extrato bancario.

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

19.7 Segue os procedimentos relativos aos processos “Contabilizar Liquidacdo da
Despesa com Aquisigcdo de Material” ou “Contabilizar Liquidagdo da Despesa com
Obras e Instalagbes” ou “Contabilizar Liquidacdo de Outras Despesas” ou
“Contabilizar Liquidagdes com Retengdes de INSS e ISS”, conforme o tipo de
despesa.

19.8 Verifica se ha processos de restituicdo de pagamento de Guia de Recolhimento de
Receita Judiciaria (GRERJ), perito, jurados e/ou avaliador judicial.

19.9 Se houver processo de restituicdo e/ou perito encaminha processo a Divisdo de
Lancamento da Despesa e Fenbmenos Econdémicos, da Diretoria-Geral de
Planejamento Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILAF).
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19.10

19.11

19.12

19.13

19.14

19.15

19.16

19.17

19.18

19.19

19.20

Registra PD/OB de contabilizacdo da despesa paga no SIAFE-RIo.

Registra no SOF a PD/OB de contabilizagdo dos pagamentos dos processos e dos
documentos das retencdes dos INSS e ISS.

Sendo processo com descontos financeiros obtidos, registra no SIAFE-Rio a NP
com o desconto pela compensacao de valor pela multa contratual, que pode ser por

antecipacédo 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.

Sendo processo de multa contratual, encaminha ao GBPCF apés fechamento do

meés.

Sendo processo da AMIL Assisténcia Médica Internacional (FR 230), encaminha a
DGPCF para autorizacdo das Transferéncias Bancarias referentes aos
ressarcimentos do plano de saude obtidos por meio de GRERJ na conta
arrecadadora do FETJ e Anulacdo de Pagamento e apds, a DILAF para registro 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 por meio das anulacfes simultaneas

das OB, PD, NL e NE 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, conclui na Divisao.

Concilia saldos diérios e mensais dos pagamentos efetuados por meio de relatérios
emitidos pelos SIAFE-Rio e SOF.
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20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informagOes deste processo de trabalho s&o geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
CODIGO (ARQUIVO
X RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO | CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Nota Patrimonial | 0-5-2-1a DICLA Irrestrito Calx_a— Data- Condl_(;oes 2 anos Eliminagao
Arquivo Assunto apropriadas na Uo
Bol_etlm Diario de 0-5-2-2f DICLA Irestrito Caixa- Data- Cond|_goes 5 anos Eliminacéo
Caixa Arquivo Assunto 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 Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&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 os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo 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

Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

21 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho contabilizar receitas Provenientes do
FETJ (FR 230 — Recursos Proprios, 232 — Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e

de Servigos Publicos E 212 - Oriundas de Convénios);

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Operacdes Financeiras

das Fontes Diretamente Arrecadadas;
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e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho contabilizar Receita do FETJ (FR 232 -
Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e de Servigos Publicos) Proveniente de

Convénio com a Procuradoria do Estado do Rio de Janeiro;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Receitas do FETJ (FR 232
- Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e de Servigcos Publicos) Provenientes de
Caucdo (Garantia Contratual) para Participagdo em Licitaggdo no TJERJ e/ou

Depdésitos de Terceiros (Leildo Puablico);

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho contabilizar Receitas Provenientes De
Alienacdes De Bens Moveis (FR 230 — Recursos Proprios, 232 — Taxas Pelo

Exercicio do Poder de Policia e de Servigos Publicos e 233 — Alienacéo de Bens);

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Multa pelo procedimento
Apuratorio — FETJ (FR 232 - Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e de Servigos

Publicos);

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Liquidacdo da Despesa
com Aquisicdo de Material de Consumo, Software e Bens Permanentes e
Equipamentos — Fonte 232 - Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e de Servigos

Publicos;

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Liquidacdo da Despesa
com Obras, Instalacdes e Aquisicbes de Imoveis — Fonte 232 - Taxas pelo Exercicio
do Poder de Policia e de Servigos Publicos;

e Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Liquidacdo de Outras
Despesas — Fonte 232 - Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e de Servigos

Publicos;

e Anexo 10 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Liquidacdo de Despesas
dos auxilios saude, funeral, doenca, educacédo e outras despesas — Fonte 230 -

Recursos Proprios;
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

e Anexo 11 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Liquidacdo com
Retencao da Previdéncia Social (INSS) e Recolhimento de Imposto sobre Servico de
Qualquer Natureza (ISSQN) — FONTES 230 - Recursos Préprios e 232 Taxas pelo
Exercicio do Poder de Policia e de Servigos Publicos;

e Anexo 12- Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Prestacdo de Contas de
Adiantamentos Concedidos — Fonte 232 - Taxas pelo Exercicio do Poder de Policia e

de Servicos Publicos;

e Anexo 13 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Contabilizar Despesas Pagas —
Fontes 230 - Recursos Préprios e 232 - Taxas Pelo Exercicio do Poder de Policia e

de Servigos Publicos.
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RECEITAS
PROVENIENTES DO FETJ (FR 230 - RECURSOS PROPRIOS, 232 — TAXAS PELO

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

CONVENIOS)

Receber do SEPAG o
boletimdiario de @ia dos
FETJ, FUNDPERJ, FUNPERJ e
dos Bancos Bradesco, CEF,

Ital e Banco do Brasil

Obterextrato bancario do

sitedos bancos
institucionais Bradesco e
Itad

Receberdo DEFINos
extratos bandrios das
contas dos bancos
institucionais CEF e Banco
do Brasil dasFR 212,230 e
232

Confrontar valores do
boletim didrio com
informativo didrio de
arrecadacdo transkrida
pelo DEGAR

Conferir valores do boletim
didrio de caixadas cortas
dos bancos Bradesco e Ral
com a movimentagio a
crédito do extrato bandrio

\f

Ha SIM
divergéncia?

Analisar a natureza
das entradas de
recursos

Werificar classificagio
contdbil das receitas
arrecadadas por fontes,
no SIAFE-Rio

Registrar no SIAFE-Rioca GR
referente & contabilizacio
das receitas diretamente

arrecadadas por forte.

Registrar a receita

Receber da DITES a

>
Receita referente ao
Ressarcimento de Plano
de Sadde e as Penas
Pecuniarias

atraves de

Receita paga
GRER)

Obter Relatdrio de
Arrecadacdo por Codigo
de Receita do Sistema
de Arrecadagio do
DEGAR

—

Solicitar ao DEAMas
transferéncias banarias
para recuperagio de
valores

|

Solicitar a DITES a
carrecdo da
documentagdo

documentagdo
regularizada

Mo SIAFE-Rio, por
natureza, tais como
custas, alienagdes,
emolumentos, taas
judiciais, demais taase
outras

arrecadada pelo FET) R
232) em controle interno

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)

Receberda DITES o aviso
dedeébito encaminhado

pelobanco e 0 progesso
administrativo

Ha divergéncia
no aviso de
deébito?

Emitir declaracio de
Pagamento atraveés do
Sistema de
Arrecadacao do DEGAR

Registrar a GRERJ
referente ao cheque
devolvido em corirole

interno

—

Encaminhar o processo
administrativo ao DEAM

Receber o comprovante
de crédito referente a
reapreseniago do
chegue, caso seja
autorizada pela DITES

P Z—

Encaminhar o processo
administrativo ao
DEGAR para ciéncia

Atualizar conirole
interno

Receber processo
administrativo da DITES
para ciéncia e
encaminharao DEGAR

Registrar no SIAFE-RIO aGR
de contabilizacdo referenizao
chegque devolvido e a
reapresentagdo do chegue
conforme o caso

Atualizar controle
interno

Receber do DEFIM o
processo efou Oficio
referente ao Cheque
Devolvido para registro no
SIAFE-Rio de valores

Atualizar controle
interno

Encaminhar a DITES
para correcdo

Receber da DITES a
documentacio
regularizada

MN&o recebendo o

comprovante de

reapresentagdo do
cheque
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 2 — - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR
OPERACOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

Acompanhar
as operagies
financeiras

Ay

Realizaro
confronto da
du:cumentacau:u

- SIM Solicitar a DITES a Receberda DITES
dnergencla correcdo da a documentacio
documentacdo regularizada

NAD

Registrar no SLﬂ-.FE RIC
as Motas de Aplicagies
referentes as
contabilizagdes das
Dperacﬁes financsiras.

Acu:-mpanhar pelko
extrato bandrio os

rendimentos
financeiros acumulado

CONTABILIZAR OPERACOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

IF-FEEg;Hs‘crar no SL'lkFE RIDas

GR de contabilizacgo dos

rendimentos financeinos

das contas dasFR 230 e
232

¥

Atualizarcontrole
interno

. "

v

Arquivar a documentacdo
no setar

O

-
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
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ANEXO 3 - - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RECEITA
DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS
PUBLICOS) PROVENIENTE DE CONVENIO COM A PROCURADORIA DO ESTADO DO

RIO DE JANEIRO

CONTABILIZAR RECEITA DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS) PROVENIENTE DE COMVENIO COM A

Receber oficios
da DIGEF

Registrar mo SIAFE-RJ
a MP referente &
contabilizagdo dos
créditos a receber

Atualizar
controle
internao

-

Arquivar a
documentacdo
no setor

S

Identificar no Extrato
Bancdrio o valor referente
ao ressarcimento dos
estagiarios creditado ra
conta bancaria do FET)

v

Registrar no SIAFE-RIO aGR
referente a contabilimgo
da baixa intracrcamentaria

do crédito arecsber
referente ao ressarcimento

Atualizar o
controle interno

Argquivar a

PROCURADORIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

documentacdo no
setor
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR RECEITAS
DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVIGCOS
PUBLICOS) PROVENIENTES DE CAUCAO (GARANTIA CONTRATUAL) PARA
PARTICIPACAO EM LICITACAO NO TJERJ E/OU DEPOSITOS DE TERCEIROS (LEILAO

PUBLICO)

Receber do DEGAR o
Informativo diario de
Arrecadacio

Registrar no SIAFE-Rio
a GR
extraorcamentaria
referente 3
contabilizagio do valor

i R’
Atualizar confrole
interno

Arquivar a
documentacdo mo
setor

i Receber do SEPAG o

baoletim diario de aia

do FETJ e processo
administrativo

v

Confrontar valor do
processo de Caugso efou
Deposito de Terceins no
baoletim didrio de@ia e

com a movimentagio a
débito do ext.bandrio

¥

Através de
e-mail

L.

Receber processo
efou boletim
regularizado da
DITES

Encaminhar
processo efou
boletim da DITES

Ha
divergéncia?

MAD

Registrar FD
extraorgameniaria de
baixa do valor
recebido pelo ETlno
SIAFE-RIO

PARTICIPACAOQ EM LICITACAO NO TJERJ E/OU DEPOSITOS DE TERCEIROS (LEILAO PUBLICO)

F 3

E processo de
Cauclo/Garantia

i processual?
Registrarno SOFa PD

decontabilizmgo da MNAD Concluir processo na
baixa do valor > Divisdo
recebidodo processo
—— SIM

Encaminhar ao
DELFA apos

fechamento do
més

CONTABILIZAR RECEITAS DO FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS) PROVENIENTES DE CAUCAO (GARANTIA CONTRATUAL) PARA
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO 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)

¢

Identificar o ext.
bancario ou no
Informativo Diario de
Arrecadacdo transkrida
a valar referente a
Alienacdo de bers

v

' Ty

-

PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS E 233 - ALIEMACAO DE BENS)
SERAC

Receberprocesso de
Alienacdodo SEPAT

L. o

v

r _ =)
Conferirvalorda

Alienacio com os

respectios bers

maveis alierados

\ y,

v

( Registrar no SLAFE- h
Rio a GR referente a
contabilimg@o do
valor recebido atiulo
de Alienag@o dos
Bens Maveis no FR
232

v

Arquivara
documentacdo no
setor

O

CONTABILIZAR RECEITAS PROVEMIEMNTES DE ALIENACOES DE BEMS MOVEIS (FR 230 —=RECURSOS PROPRIOS, 232 - TAXAS
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR MULTA PELO
PROCEDIMENTO APURATORIO — FETJ (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER

DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS)

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

Receberda DIFRA
processo referente a
multa contratual

Verificarvalorda
multa contratual
apurada na Dedsdo
do DELFA

Registrarno SIAFE-Rio
a MP referente a
contabilizacdo dos
créditosa receber
referente a multa
apurataria

Encaminhar processao
DICOBE

Atuvalizar controle
interno

Arguivar a
documentacio no
setor

Receberdo DELRA
processo de Multa
apurataria ndo paga

Baixa em Créditos a
Receber € a inscrigdo em
Civida Ativa

¥

e

Registrarno SIAFE-Rioa
MNP de contabilizacdo da

Encaminharprocesso
administrativo ac GBPCF
para ciéncia

¥

Emcaminhar processo ]

administrativo ao GEPCF
para ciéncia

f_ﬁf_\

Encammharproc.
administrativo ao
DELFA em
prosseguimento

Atualizar controle
Interno

Com prazo de
pagamento expiado
encaminhado para
inscricdo em Divida

Ativa

Cujo valor inferiora 450

)
r N
w DEGAR, caso a multa seja . .| cinguenta) UFIR-RJ ficam
paga através de GRER Receberdo DELRA N remitidos os débitos,
" processo de Multa - - conforme Lei Estadual rP
15 apurataria néo paga 7116/15
o
Registrar no SIAFE-RIC a ~ T <
MP referente &
contabilizagio da baba Encaminharproc. de
doscréditos a reazber Multa ac GBPCF para
referente @ multa autorizagio de Baba dos
apuratoria paga através de Creditosa receber pelo
GRERJ valor da UFIR
\ \ + J
¥ - .
. Receberdo GEPCFproc.
EnCE_IT?InhEI?pr\DCESSD de Multa Apuratoria com
administrativo a CIPRA autorizacio pam baba
- J
~ * =
N Registrar no SIAFE-Rio a
Atualizarcontrole MP de contabilizacdo da
interno baixaem Créditos a
Receber
\ * J
Arquivar a .
documentacdo no setor Encaminharprocesso
) administrativo ao DELFA
£m prosseguimernto
Atualizar controle
interno
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO 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

)

Receber do SELID
documento de
liquidacdo da despesa

Tais como: n® da NE,

codigo da despesavalar,
+ . credar/fornecedar,
1‘: CPF/CMPI, AR,
Verificar a regularidade -
das informagdes 1

contidas no documento J‘

Ha ST Encaminhar o
divergéncia? documento a DIIIID
para regularnz=ao
iNAD
b

i Registrar ML de b
contabilizacdo da Receber da DILUD a
despesaliquidada no documentacac
SIAFE-Rio, na UG do FET) regularizada

L >

¥

Registrar a ML de
transferéncia do material
da UG FET)para a UG do

TIR]
L. .

¥

' =)
Registrar mo SOF o
numero da ML da
contabilizacio da
despesa com material
\

2

Arquivarodoc. da
liquidacdoda despesa,
com o numero da ML
anotado e o ARM mo

DECOM.

L "

¥

Conciliarsaldos das
liquidacdes através de
relatarios emitidos
pelos SIAFE-Rio & SOF.

L -

e

"

TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

CONTABILIZAR LIQU]DA'GJELO DA DESPESA COM AQUISI‘;ﬁ.O DEMATERIAL DE CONSUMO, SOFTWARE E BENS PERMANENTES E EQUIPAMENTOS - FONTE 232 -
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR LIQUIDACAO
DA DESPESA COM OBRAS, INSTALACOES E AQUISICOES DE IMOVEIS — FONTE 232
- TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

Receber do SELID
documento de
liguidacdo da
despesa Tais como: n® da ME,
codigo da despesaalor,
credor/fornecedor,
Verificar ] CPF/CNE
regularidade das .
informacgdes L
contidas no
documenta
r ™
i M) cumento & DD
divergencia? -
para regulariza@Eo
e y
R —
MAO Receber da DITES a

documentagdo _—
regularizada

"

L.
Ha retencio de Y Registrar a contabilizagio
impostos? 5IM do DLdadespesa bem
comao a retencdo de imposto
de renda no SIAFEM
lwﬁ\o

Registrar no SIAFE-Rio

a contabilizagdo do ML

da despesa econome

a retencdo deimposto
de renda.

DE SERVICOS PUBLICOS

A

Registrar no SOF o
numero do ML de
contabilizagio da
despesa.

Conciliar saldos das
liguidacdes por meio

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

de relatarios do SAFE-
RIO e SOF
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR LIQUIDACAO
DE OUTRAS DESPESAS - FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE
POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

Receber do SELID Através de e-
documento de mail
liguidacao da

despesa
Verificara regulandade

contidas no documento

!

Ha SIM Emcaminhar o
divergéncia? documento & DILID

para regulanza@En

v

AO Receber documentacdo
regularizada do DD

das informagdes J

~

_ v II-—Registrara contabilizagEo
Ha retencdo de NAG do DLdadespesa bem
impostos? _ como a retengio de
imposto de renda no

SIAFEM
SIM -

-,

Registrar a
contabilizago do DL
da despesa no SIAFE-

RIC
\, J

v

-
Registrar mo 50F o
numero do ML de

contabilizaggo da ¢

despesa

&

CONTABILIZAR LIQUIDAGAO DE OUTRAS DESPESAS —FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES

DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR
LIQUIDACAO DE DESPESAS DOS AUXILIOS SAUDE, FUNERAL, DOENCA,
EDUCACAO E OUTRAS DESPESAS — FONTE 230 - RECURSOS PROPRIOS

CONTABILIZAR LIQUIDACAO DE DESPESAS DOS AUXILIOS SAUDE., FUMERAL. DOENCA, EDUCACAQ E OUTRAS DESPESAS — FONTE 230 - RECURSOS

PROPRIOS

SERAC

-| Através de e-mail

Receber do SELID o
documento de
liquidacdo da

despesa

Werificara regularidade
dasinfomacies
contidas no
documento

Encaminhar o

Ha S documento de Receber

divergéncia? liquidagdo da dacumentagag
despesa 4 DILD para regularizada do
. regularizacao DILD
NAO

' ™
Registrar no SIAFE-Rio a
contabilizacdo do MLda
despesa e conformeo
caso a retengio de
imposto de renda
\ J

Y’

~ =y

Registrar no SOFo

numera do NL de

contabilimgo da
despesa

h

Conciliar saldas das
liquidagdes atraves de
relatorios emitidos pelos

SIAFE-Rio e SOF

O
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO 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

8
[=j=
w 2
(=N
=
[Za)
E E Receber do SELID via e-
E 3 mail odocumento de Tais como: n® da ME,
W liguidagdo da despesa .| codigo da despesavalor,
oo : credor/ffornecedor,
52 *'b' . CPF/CMP), ARM
D e .
E " Verificar regulardade
3 o das informagdes do
=] : documento
kel
(=]
w2z
wEg i
Woa :
W
E EE SIM Encaminhar o DL da
TR s despesa i DILD parm
é e & ) a regularizacdo
S e E divergencia?
g o= lmﬁu:: 1

B ¥ e
Foow| =
W e E é Registrar ML de Receber da DITHES a
% ~ < contabilizgio da documentacso
&= I"_"-.:I despesa liquidada no regularizada
<52 SIAFE-Rio, na UG do
S FET)
e == c
SZg ¥

=] r

E E E Registrar n* do ML de
e contabilizzgo da
=
sy despesa no SOF
[ E -
= S i
:i = r
% E Conciliar saldos das
E’ =t liquidacdes através de
= g relatarios emitidas
= E pelos SIAFE-Rio e SOF
E N

=2
2]
Z=
el
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS — FONTE 232 - TAXAS

PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

CONTABILIZAR PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS —FONTE 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER

DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

Receber processos da
DILAF

v

Ha devolucao 5IM

de saldo ndo
iNﬁ«D

utilizada?
Registrar no SIAFE-RIC a
contabilizagdo da GD de
Anulacdo do Saldodo
Adiantamento & o rendimento

v

Contabilizar a anulagdoe o
respectivo registro mo SIAFE-
RIO

¥

Atualizar controle interno

v

Verificar o valor
devolvido através da
MAD de anulacdo de

pagamento com rebomo
ao saldo disponiel

Devalver ao gabineteda
DGPCF para analise

Contabilizar a
baixa no SIAFE-

RIC

Encaminhar
processo de
prestacdo de contas
ao gabinete da
DGPCF

v

Registrar no S0F a
data da
Aprovacdo da
Prestacdo de
Contas

Atualizar
controle
interno
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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

ANEXO 13 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTABILIZAR DESPESAS
PAGAS — FONTES 230 - RECURSOS PROPRIOS E 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO
PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

i Registrar no SOF a NL de

contabilizagdo dos pagamentos

Receberdo SEPAG o boletim Atraveés de e e dos documentos das
didrio de caixa,os processos . -mail retencdes dos INSSe 55
administrativos de pagamentoeos -
documentos referentss as
Retencdes dos INSSe IS5 pagos £ processo i
com desconto? Registrar no SIAFE-RIO
¢- a NP e registrar no
i S Processo Credor do
Conf?rlrseo.s Processos SOF a PD/CB
estdo relaciorados no
baletim X =
E processo de VNAO
¢ Multa Encaminhar ao
Contratual? GEPCF apos
5IM fechamento do més

Confrontar valores aporiados
nos processos edocumentos
com os doboletim didrio e o ) .

extrato bancario E processo da VNAO

AMIL?

Encaminhar DGPCF para
autorizagio das
Transferéncias bandirias

SIM

Ha Devolver o processo
divergéncia? efou boletim a a
SIM DITES
Encaminhar a
MNAD D.ILAF para
Confrontar valores registro da NAD

apontados nos
processos comos
do boletim diarioe o
extrato bancdrio

Concluir na
Divisdo os
demais
processos

Verificar a regularidade
das informagdes
contidas no
documento

Conciliar saldos

didrios e mensais
dos pagamentos
efetuados por meio
de relatarios do
SIAFE-RIC/ SOF

Ha processos de
restituigdo de
pagamento de GRERJ,
peritos e Processos dos

RCPM 7

Encaminhar a
DILAF

Registrar PD/CE de
contabilizagdo da despesa
paga no SIAFE-RIC
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