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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para mensuracdo e evidenciacdo de custos

incorridos do Poder Judiciario, apoiando as funcdes de planejamento e orcamento, de

forma a produzir informag@o relevante a tomada de decisdo pela Administracdo

Superior.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Assessoria Técnica, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacgéo e Financas (DGPCF/ASTEC), e entra em vigor a partir de

04/11/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Refere-se a uma variedade de aplicacdes usadas para analisar e
Business organizar uma série de dados. Em outras palavras, esses sistemas
Intelligence pegam vastas quantidades de dados e as transformam em um

modelo visual que permite uma melhor andlise do negdcio.

Centro de Custos

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

Critérios de Rateio

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

Custos

Gastos com bens ou servigcos utilizados para a producao de outros
bens ou servicos.
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TERMO

DEFINICAO

Data Warehouse
(DW)

Despesas
financiadas pela
Fonte de Recursos
232

Banco de dados contendo dados extraidos dos sistemas
corporativos.

Sdo as despesas de custeio e investimento referentes a criacéao,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Despesas
financiadas pela
Fonte de Recursos
230

S&o0 os beneficios para magistrados e servidores e outras despesas
correntes.

Despesas de
Apropriacdo da
Folha

S&o as despesas de pessoal e encargos sociais.

Extragcéo

Processo de captacdo das informacdes dos diversos sistemas que
fornecem dados para o DW-RAC.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica
(FETJ)

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacao de
determinados objetivos ou servicos por meio de dotacdo consignada
na Lei de Orgamento.

Processo
Administrativo
Eletrénico -SEI

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

Representante da
Administracao
Superior (RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestao da qualidade (RAS).

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade
de apoiar, diretamente, a gestéo (RD).

Relatorio de
Acompanhamento
de Custos (RAC)

Emitido periodicamente, consolida o0 quadro de despesa
correspondente ao funcionamento dos 6rgdos jurisdicionais e
administrativos, em todas as comarcas.

Sistema de Gestao
de Custos (DW-
RAC)

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
verificacdo preliminar dos valores extraidos; e o de producéo,
ambiente de consulta, disponivel para todos os usuarios do DW-
RAC.

Sistema de
Apropriacao

Conjunto que envolve os critérios de rateio, as unidades
organizacionais, plano de contas e o0s recursos alocados pelas
atividades administrativa e judiciaria.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Caodigo: Revisao:

RAD-DGPCF-041 11

Péagina:

2de 23




REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

TERMO DEFINICAO
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 (til até a baixa
definitiva, além de registrar movimentagdes fisicas e os contratos de
aguisicao e manutencao a eles referentes.

Sistema de
Requisi¢céo de
Servicos (SISRS)

Sistema informatizado utilizado pela Divisdo de Instrucdo e Analise
Contratual, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DIANC), para cadastrar as requisicfes de servicos.

Sistema de
Transporte
(SISTRANSP)

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Transportes
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA) para registro de
dados e gerenciamento.

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCQC)

Sistema informatizado que objetiva controlar
capacitacao realizadas pela ESAJ.

as acbes 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 Contratos e Licitacbes
(DGCOL/DECAN) que controla o0s contratos, supervisiona a
execucdo e fiscalizacdo dos servicos visando sempre melhorias e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a execucgao
desses contratos.

Sistema Folha
Pagamento (MPS)

Fornece informacgdes sobre cadastro, lotacdo e folha de pagamento.

Sistema de Controle

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e

de Imoveis e ) R ) N

Convénio cpntrole dos dados relativos as entidades, aos iméveis e aos

(SISIMOV) ajustes, constantes noSs processos.

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.

Sistema RAC Modulo complementar ao DW-RAC aprimorado para digitacdo das

Geréncia despesas nao informatizadas (Concessionarias de Servicos
Puablicos) por parte das unidades gestoras; e para a administracado do
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TERMO DEFINICAO

plano de contas e da atualizacdo da estrutura organizacional.

E um ciclo de trabalho, com um “time box” definido, dentro do qual
um conjunto de atividades deve ser executado, assim, o trabalho &

Sprint dividido em iteracdes, onde ¢é agregado valor ao produto
desenvolvido. Isto é, as tarefas sdo planejadas por etapas e sua
execucao tem entregas programadas.

Unidades Orgdos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da

Organizacionais estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua

(UO) topologia.

4 REFERENCIAS

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

Lei Complementar n® 101/2000, de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
Lei n° 2254/1996, de 22/01/1996 - Cria o Fundo Especial do Tribunal de Justica;

NBCT 16.11 — Normas Brasileiras de Contabilidade — Subsistema de Informacao de
Custos do Setor Publico;

Ato Normativo Conjunto n° 07/2006, de 06/11/2006 - Institui os Centros de Custos e
determina emissao do Relatério de Acompanhamento de Custos;

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

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;

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

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 11/2018 - altera anexos da Resolu¢cédo TJ/OE n° 01/2017;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e4192e66fd866b00032564f8006b866f?OpenDocument
http://portalcfc.org.br/wordpress/wp-content/uploads/2013/11/setor_publico.pdf
http://portalcfc.org.br/wordpress/wp-content/uploads/2013/11/setor_publico.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=149385&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=149385&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139412&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139412&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=180542&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=180542&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194336&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140286&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140286&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213121&integra=1
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e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 13/2018 - altera anexos da Resolucédo TJ/OE n° 01/2017;
e Resolugcédo TJ/OE/RJ n° 14/2019 - altera anexos da Resolu¢céo TJ/OE n° 01/2017,

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ 06/2021 - Dispbe sobre a estruturacdo dos Nucleos Regionais da
Corregedoria (NURS).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar medidas de apoio ao funcionamento do Sistema
Assessor Il da ASTEC de Gestéo de Custos;

e avaliar e aprovar os relatérios emitidos.

e Executar as rotinas de extracado pelo Sistema RAC-Geréncia;

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

e validar os resultados obtidos visando a atualizagdo do
sistema de apropriacdo e controle de custos;

Equipe da ASTEC e elaborar os demonstrativos dos  relatérios  de
acompanhamento de custos;

e elaborar relatorios gerenciais para avaliacdo dos custos nas
unidades organizacionais do Poder Judiciério;

e elaborar relatorios especificos para atender a demanda por
informacdes relacionadas a gestdo de custos setoriais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 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 elaboracédo de
relatorios, no qual se obtém uma analise apurada das despesas das unidades

organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

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, atualizacdo e aperfeicoamento
do sistema de apropriacdo, bem como 0s ajustes necessdarios para garantia dos

resultados.

O Sistema de Gestdo de Custos produz relatérios que servem como instrumento de
controle de custos permanente propiciando atuacdo preventiva e corretiva das
despesas com o fim de racionalizar e obter 0 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
Gestdo de Custos (www.tjrj.jus.br>Institucional>Diretorias Gerais>Diretoria Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Finangcas>Assessoria Técnica>Relatorio RAC).

Para um melhor gerenciamento do controle de custos, as definicdes de despesa, regra
de rateio e percentual de apropriacdo sao itens obrigatérios na instrucdo dos Projetos
Basicos (RAD- DGCOL-005).

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

7.1

A ASTEC recebe da DIANC, por e-mail e/ou por meio do processo administrativo
eletronico - SEI, solicitacdo para informar o tipo de despesa RAC e regra de rateio
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

aplicavel para despesas relativas a contratacdes de servicos ou convénios, em fase de

elaboracdo de projeto basico, ou, ainda, para servicos associados a aqguisicdes de
materiais (RM com servico).

Verifica se foram informados: descricdo do objeto e quantitativos correspondentes,
orgao solicitante, o6rgao(s) beneficiado(s), solicitando ao 6rgdo responsavel que

complemente as informacgdes sempre que necessario.

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

Caso nédo haja na tabela do RAC, despesa e/ou regra de rateio, que represente o objeto
da nova contratacdo, procede ao cadastramento do novo tipo de despesa e/ou nova

regra de rateio via Sistema RAC-Geréncia.

Quando necessario, calcula percentuais fixos para rateio da despesa entre 0os 6rgaos
beneficiados pelo servico, por meio da unidade de medida indicada na métrica da

formacgéao do valor estimado para contratacéo.

Responde, por e-mail e/ou por meio do processo administrativo eletrénico - SEI, a
solicitacdo da informacdo quanto ao tipo de despesa RAC e a regra de rateio
correspondente a contratacao pretendida, indicando cédigo da despesa RAC, nome da
despesa RAC, regra de rateio e percentuais de rateio para os 6rgaos beneficiados

(quando for o caso).

As informacdes encaminhadas pela ASTEC subsidiardo o cadastramento das
Requisicbes de Servicos e de Convénios (RS e RCON), nos Sistemas SISRS e
SISIMOV, no que tange ao tipo de despesa RAC e seu rateio, 0s quais serao,

posteriormente, captados pela execucado das rotinas de extracédo do Sistema de Custos.

Arquiva cépia da informacéo encaminhada (ver item 10 — Gestao de Registros).
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8 VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE CUSTOS

8.1 EXTRACAO DE DADOS

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

O processamento dos dados mensais do Sistema de Gestdo de Custos ocorre por
meio de Sprints, isto é, as tarefas sdo planejadas e sua execucdo tem entregas

programadas.

Para o inicio do processo de verificacdo das despesas, a ASTEC recebe da equipe do
Servico de Sistemas Financeiros da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo de Dados (DGTEC/SEFIN) e-mail, com os dados apds a execucao da

Sprint.

Atualiza, mensalmente, se for necessario, a estrutura dos centros de custos, por meio
do Sistema RAC Geréncia na rotina “Manter Unidades”, com as novas unidades
organizacionais incluidas pela tabela oficial de érgdos do PJERJ, na ocasidao da
extragdo, promovendo sua classificacdo na estrutura organizacional do sistema de
custos e verificando seu status para o recebimento dos custos indiretos pelos critérios

de rateio.

Verifica a ocorréncia de oOrgdos descartados gerados no processamento que

influenciam na apuragéo dos custos.

Acompanha, mensalmente, a insercao, via RAC Geréncia, dos dados das faturas das
concessionarias de servigos publicos por comarca, realizada pelo Departamento de
Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP) e pelo
Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicag¢des da Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL), para fins de definicAo dos percentuais de

rateio para as referidas despesas.

Ap6s a verificagcdo das etapas acima pela ASTEC, inicia-se o procedimento de
verificacdo das despesas quanto a regularidade de captacdo dos dados dos sistemas
corporativos, a classificacdo na tabela de despesas do Sistema de Gestédo de Custos,

aplicacao do correspondente critério de rateio cadastrado e seus valores.
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8.2 RELATORIOS PARA VERIFICACAO DAS DESPESAS

8.2.1 Recebe, por e-mail, da equipe do SEFIN, a planilha de dados contendo o resultado da

extracdo de dados do més.

8.2.2 Consulta, pelo Sistema SOF, relatdrio consolidado de liquidacdo das despesas das
fontes de recursos 232 e 230 do més e relatérios de apropriagdo da folha, que

servirdo como parametro para a validacao.

8.3 TRATAR DIVERGENCIAS DE DADOS

8.3.1 Cria planilha de validacao, confrontando os valores apurados pelo Sistema de Gestéo
de Custos com o relatorio de liquidacdo das despesas (Sistema SOF), a fim de
mapear a ocorréncia de variagdes. Identificada a “auséncia” ou “diferenca de valores”,

procede a verificagdo correspondente, conforme o tipo de despesa.
8.3.1.1 Despesas com Folha de Pagamento:

8.3.1.1.1 Na auséncia de captacdo de valores, por se tratar de despesa sem rotina de
captacao automatizada pelo sistema de custos, esta € inserida, manualmente, via
Sistema RAC Geréncia, por meio das rotinas “Cadastro Direto de Langamento” ou
“‘Entrada de Dados — Despesas por Valor”, neste caso se a despesa puder ser

rateada.

8.3.1.1.2 Na identificacdo de diferenca nos valores apurados, procede a confirmacdo com
as areas responsaveis — servidores: Divisdo de Pagamento de Pessoal da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIPAG); magistrados:

Departamento de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de

Pessoas (DGPES/DEMAG) — se a rotina Sec- Planejamento foi atualizada e

executada regularmente.
8.3.1.2 Despesas de contratos, convénios e/ou locagado e encargos de imoveis:

8.3.1.2.1 Na auséncia da captagdo de valores, verifica-se 0 cadastramento da despesa no

SISRS/SISIMOV, por consulta ao processo originario, em se tratando de “despesa
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8.3.1.2.2

por reconhecimento de divida” e/ou “despesa sem rotina de captacao
automatizada pelo sistema de custos”, esta € inserida, manualmente, via Sistema
RAC Geréncia, por meio das rotinas “Cadastro Direto de Lancamento” ou
“‘Entrada de Dados — Despesas por Valor”, neste caso se a despesa puder ser

rateada.

Na identificacdo de diferenca de valores, verifica-se a ocorréncia de falhas no
cadastramento: do empenho, do critério de rateio ou da associacao do imovel ao
orgao beneficiario da locacao para o Sistema de Gestédo de Custos.

8.3.1.2.2.1 Havendo falha no cadastramento do empenho, solicita ao DECAN gue verifigue

o regular cadastramento do empenho no respectivo sistema e sua atualizacéo.

8.3.1.2.2.2 Nas falhas quanto a aplicacdo do critério de rateio e/ou na associacado do imovel

ao Orgao beneficiario da locacao, a verificacao e atualizacdo séo realizados pela
equipe ASTEC,;

8.3.1.3 Demais despesas contratadas:

8.3.1.3.1

8.3.1.3.2

Na auséncia da captacdo de valores, verifica-se o status do empenho da
despesa, no sistema SOF, por consulta ao processo originario, em se tratando de
“‘despesa por reconhecimento de divida” e/ou “despesa sem rotina de captacéo
automatizada pelo sistema de custos”, esta é inserida, manualmente, via Sistema
RAC Geréncia, por meio das rotinas “Cadastro Direto de Langamento” ou
“‘Entrada de Dados — Despesas por Valor’, neste caso se a despesa puder ser

rateada.

Na identificagdo de diferenca de valores, verifica-se a ocorréncia de falhas na
captacdo do empenho, seja pelo cadastramento do empenho ou do critério de

rateio.

8.3.2 Em ambos tipos de despesa, apdés as verificagcdes, sdo apontados o0s ajustes

necessarios, os quais sao encaminhados, por e-mail, para equipe do SEFIN que

programara e executara as respectivas cargas de extragdo, por meio das Sprints,
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8.3.3

para atualizacdo dos dados, verificacdo e correcdo da rotina de extracdo que

apresentou dados com divergéncia entre os sistemas correlatos.

Caso ocorram falhas na execucdo das cargas de extracdo, envia-se 0 caso, por e-
mail, para o Servico de Suporte a Sistemas Financeiros da DGTEC (DGTEC/SESFI),
a fim de providenciar para que a DGTEC/FSW Equipe de B.l., proceda a respectiva
verificacdo e correcdo da rotina de extracdo que apresentou dados com divergéncia

entre os sistemas correlatos.

8.4 CONSOLIDAR DADOS

8.4.1

8.4.2

8.4.3

Apdés a realizacdo de todos os ajustes e correcdes, para atualizacdo da base de
dados do Sistema de Gestdo de Custos, finalizando o procedimento de verificacao
das despesas, € encaminhado pela equipe do SEFIN, o arquivo “Relatério
Apropriacao Final” que contém o resultado final das informacfes apuradas, para fins

de elaboracao dos relatorios de custos pela ASTEC.

A equipe ASTEC solicita por e-mail, para a equipe do SEFIN, a publicagcdo os dados
consolidados e validados para o ambiente de producdo do DW-RAC, para fins de
armazenamento e consulta das informacdes, preservando o resultado alcancado. A
partir deste momento, as informacdes ficam disponiveis para consulta pelos usuérios

cadastrados no RAC.

Caso ocorram falhas na execucéo das rotinas e/ou divergéncia de dados, nos itens
acima referenciados, envia o caso, por e-mail, para equipe do SEFIN, para
providéncias acerca da devida correcdo que serd atendida por meio das Sprints
definidas.

9 ELABORAR RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS

9.1 Solicita, mensalmente, a Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio & Jurisdicdo (DGJUR),

informacdes sobre quantitativos de processos de 12 e 22 instancias.
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9.2 Solicita, mensalmente, a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DIGEF), informacdes referentes ao

pagamento de obrigacdes patronais.

9.3 Atualiza a base de dados local, com as informacdes do “Relatério Apropriagéo Final”,

para elaboracdo dos relatérios mensais de custos.

9.4 Extrai relatério, suplementar, contendo as informacfes de custos validadas no ambiente
de producédo do DW-RAC.

9.5 Elabora o rateio dos custos incorridos na atividade administrativa, aplicando critérios
predeterminados para distribuicdo e alocacdo dos valores entre 0s nucleos regionais
(NURSs), para apuracéo do custo total do PJERJ.

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

9.7 Submete os relatérios de acompanhamento de custos ao assessor técnico para

avaliacdo e aprovacao.

9.8 Encaminha, mensalmente, por e-malil, os relatorios de custos as diretorias-gerais e aos
RD/RAS para disponibilizar aos gestores informacdes relevantes acerca das despesas

incorridas nas areas administrativa e judiciaria.

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

Diretorias Gerais> DGPCF> Assessoria Técnica > Relatério RAC).

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada apresentada a

seqguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICA | CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
cAo cco* VEL ACESSO | NaMENTO | RACAQ | PROTEGAC | “opaz0 DE DISFREIGAD
GUARDA NA
Uo**)
Informacdes Pasta Backup
de regras de 0-6-2-2j ASTEC Irrestrito o Nome (Condigées 1 ano Eliminacéo na UO
; eletrénica ]

rateio apropriadas)
Planilhas de Pasta Backup
Validagéo do 0-0-3b ASTEC Irrestrito P Data (Condig6es 1 ano Eliminacéo na UO

eletrénica ]
RAC apropriadas)
Relatério de
Acompanham Pasta Backup
ento de 0-0-3d ASTEC Irrestrito o Data (CondigGes 2 anos Eliminagéo na UO

eletrdnica ]
Custos — apropriadas)
RAC
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagé@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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Extracdo de Dados;
e Anexo 2 — Critérios de Rateio;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Informar Regras de Rateio para as

Despesas de Contratos, Convénios e Servicos Associados a Aquisicoes;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar os Dados Consolidados no

Sistema de Gestéo de Custos (Extracédo de Dados);

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento _de Trabalho Validar os Dados Consolidados no

Sistema de Gestéo de Custos (Relatérios para Verificagcdo das Despesas);
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e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar os Dados Consolidados no

Sistema de Gestéo de Custos (Tratar Divergéncias de Dados)

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar os Dados Consolidados no

Sistema de Gestao de Custos (Consolidar Dados);

e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar

Acompanhamento de Custos.

Relatérios de
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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 capacitagcao e treinamento;

objetivo: promover a alocacdo dos custos de acordo com a
lotacéo 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 Ofgéos do Sistema de Gestdo de Custos, gerado pela
tabela UC-Orgéos do PJER,;

despesas com Concessionarias de Servi¢os 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
captacao automatizada pelo sistema de custos;

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

SISCAN

Despesas com contratos de mé&o de obra, servicos e
manutencoes;

objetivo: capturar todas as despesas de cunho contratual;

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

cadastramento das vagas ocupadas por contrato;
objetivo: alocacdo de custos para contratos de mao de obra.
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Cogfgggﬂ%vo DADOS FORNECIDOS PARA O RAC
e Despesas com convénios e encargos de imdveis;
e Objetivo: capturar as despesas relativas aos convénios e
imoveis;
SISIMOV e exemplo: locacdo de imdveis e convénios;

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

e associacdo dos encargos dos imdveis as Unidades
Organizacionais correspondentes.

e Despesas com material;

e objetivo: capturar informacbes 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 o custo médio de saida do estoque

SISMAT e SISPAT direcionado a unidade organizacional solicitante;

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

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

e exemplo: depreciacdo dos bens moéveis.

¢ Classificagao de Despesa e Rateio para os contratos de mao de
SISRS obra, servicos e manutencgdes, por meio do cadastramento das
Requisicoes de Servicos (RS).

e 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).

e Demais despesas.

e objetivo: capturar as demais despesas desembolsadas que nao
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 edificacéo 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 lotagdo — magistrados e servidores

Sistema Folha

Por lotagéo — terceirizados

SISCAN

Pelo quantitativo de pessoal — magistrados e servidores

Sistema Folha

Por localizacdo 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 nimero 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 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INFORMAR REGRAS DE
RATEIO PARA AS DESPESAS DE CONTRATOS,NCONVENIOS E SERVICOS
ASSOCIADOS A AQUISICOES

Ha na tabela do RAC,

despess e/oursgrm de

rateio, que represente
o objeto da nova

— contratagio? -
Receber da DIANC Solicitarac Grgio Consultar natabela de ¢ p— PYS—— Indicar codigo da
solicitacdo, poremal Verificar se responsével que Classificacio de Despesa :t““ E’ﬁ e in despesa RAC, nome Arquivar cépia
¢/ou SEI, para informar o foram complemente as ¢ Regrade Ratsio o PR “5: = Indormacho, por da despesa RAC, regra da informagio
tipo dedespesaRACE informados informacdes sempre critério de apropriagio SIM quande v érmizsl de rateio & encaminhada
o regra de rateio aplicie! que necessdrio mais adequado fecessario percentuais de rateio

AQUBICOES
ASTEC

Descricio do oyeto

} Froceder a0 Asinformagdes encaminhadas pela
quantitativos cadastramerto do ASTECsubsidiario o cadastamento
correspondentes, novo tipo de despesa das RS e RCON, nos Sistemas SISRS &

érgaosolictants, e/ou nova regra de SISIMOV, no que tange 2o tipo de

érgaols) beneficados rateio despesa RACe seurateio, 05 quais
serdio, posteriormente, captados peia
execucio das rotinas de extragio do

Sistema de Custos

INFORMAR REGRAS DE RATEIO PARA AS DESPESAS DE
CONTRATOS, CONVENI0S E SERVICOS ASSOCIADOS A
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE

CUSTOS (EXTRACAO DE DADOS)

Atualizar, mensalmente
a estrutura dos cenfros
de custos, com as novas
UOs incluidas

Promover sua
classificacdo na
estrutura
organizacional do
sistema de custos

Verificar seu status Verificar
i ocorréncia de
para o recebimento arados
dos custos indietos a
descartados

M

Acompanhar,

mensal[nentea Verificar etapas
insercdo dos

ados das faturas

Verificar
despesas

Lo
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Encaminhar os
dados apos
execucdo da

Sprint
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE
CUSTOS (RELATORIOS PARA VERIFICACAO DAS DESPESAS)

Consultar relatario consolidado

de liguidagio das despesas das

fontes de recursos 232 e 230do

més e relatorios de apropriaco
da folha

Receber por e-mail a
planilha de dados

RELATORIOS PARA VERIFICACAO DAS DESPESAS)

VALIDAR 05 DADOS COMSOLIDADOS MO
SISTEMA DE GESTAO DE CUSTOS (EMITIR
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ANEXO 6 — FLUXO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE CUSTOS
(TRATAR DO DIVERGENCIAS DE DADOS)

Falhas na

execugio?
Executar as
> respectivas cargas
de extracio siM
» Apés verificagdes e

Enviar o caso por e-
mail 3 DGTEC/SESFI
para providenciar
junto aDGTEC/FAW

Inserir
manualmente,
via RAC

Solicitar verificacio
e corregio da
rotina de extragio

Identificada auséncia

oudiferenga de
i >
oo ‘ valares? oas Despesas com Folha Ermmia realizagdes de
Criar planilha Ty e roceder a de Pagamento confirmagio com ajustes
. apurados pelo verificacdo _— :
de validagio S as areas
i Sistema SOF correspondente NAD 5 -
[ responsveis MAO
Valores de
captacdo
NAO ausente?
Despesasde
contratos Valores de

convénios efou captacio ausente?

locacio = encargos

de iméveis Verificar o Inserir ‘]
3 cadastramenta manualmente,
da despesa no via Sistema RAC
SIM | sisrsysisimov Geréncia J’

Verificar a
ocorréncia no
cadastramento
do empenho

Solicitar &
DGLOG/DECAN
que verifigue o
regular
cadastramento

Hé falha
cadastramefto
do empeno?

Demais Valores de captacio

VALIDAR 0S DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE CUSTOS (TRATAR DIVERGENCIAS DE DADOS)

despesas ausente?
contratadas S Verificar o status Inserir
do empenho da manuaimente |
despesa no via sistema RAC ‘. Os ajustes necessarios sio
sistema SOF Geréncia . encaminhadas por e-mail &
- equipe
DGTEC/DESIS/DIADM/SEFIN
Verificar a
ocorréncia de
falhas na captacio
Eommd do empenho
. . .. ..............
empenho ou do
critério de rateio
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR OS DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE
CUSTOS (CONSOLIDAR DADOS)

Falhas na execugdo
das rotinas efou
divergéncia de

Solicitar por e- dadas?

mail a

Receber o arquivo
“Relatario
Apropriacdo Final®

publicacdo dos

dados
lSIM

EQUIPE ASTEC

Erwiar o caso para
a equipe
DGTEC/DESIS/DIA
D/SEFIM

Encaminhar o
arquivo “Relatario
Apropriacdo Final”

VALIDAR 05 DADOS CONSOLIDADOS NO SISTEMA DE GESTAO DE
CUSTOS (COMSOLIDAR DADOS)

DGTEC/DES /D IADMSSEFIM
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ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ELABORAR RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS

Solicitar, 8 DGJUR

informagdes sobre
e quantitativos de
processos de 19 e 22
instancias

CUSTOS

Mensalmente

Solicitar 8 DGPCF/DIGEF
informagdes referentes
a0 pagamento de
Obrigacdes Patronais

ELABORAR RELATORIOS DE
ACOMPAMNHAMENTO DE

Atualizar a base de
dados local com as
informagbes do
“Relatorio Apropriago
Final”

Extrair relatario,
suplementar, contendo
as informagdes de
custos validadas

ELABORAR RELATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO DE CUSTOS

) Aplicar critérios
Elaborar o rateio dos P

— predeterminados pam

custos incorridos na

1 distribuicdo e alo@gio

Atividade

L ) dos valores entre 0s
Administrativa

MUR

Gerar o RAC, RAC
Judicial, RAC - Custo
Regionalizado 2 RAC -
Custo por Instancia

Submeter os
RAC's ao

assessor técnico

Encaminhar os
Relatarios de Custos
as diretorias-gemis e

aos RD/RAS

Providenciara
publicacdo mensal do
RAC & do RAC - Custo

por Instancia
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