REALIZAR CONCILIAGAO BANCARIA, LIQUIDACAOE O
A‘.'A AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS
Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Diretor do Departamento de Assessor da Assessoria de Gestao Secretaria da Secretaria Geral
Administracdo (DEADM) Estratégica (ASGET) (SECGE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada.

OBJETIVO
Padronizar os procedimentos para realizacao da conciliacdo bancaria, liquidacao e o

agendamento do pagamento de despesas.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e

passa a vigorar a partir de 15/09/2022.

DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ato de confrontar os saldos das contas contabeis com os
Conciliar relatérios/documentos de suporte, mantendo-os sob o controle e
justificando, em notas explicativas, as possiveis diferencas.

Registrar, em conformidade com a legislacdo vigente e o0s

Contabilizar principios da Ciéncia Contabil, todos os atos e fatos da
administracao.

Empenho Documento destinado a atender despesa cujo valor certo ndo se

Estimativo possa previamente determinar.

Empenho Documento destinado a atender despesa cujo pagamento, com

Ordinério valor previamente determinado, seja liguidado de uma sé vez.

Documento destinado a atender despesas contratuais e outras
Empenho Global cujo pagamento, com valor previamente determinado, seja
liquidado parceladamente.

Fundo destinado a dotar a Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ) dos meios orgcamentarios e financeiros
necessarios a realizacdo de suas finalidades legais,
especialmente quanto a sele¢cdo de candidatos ao Curso de
Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ e a
formacao e ao aperfeicoamento de magistrados.

Fundo EMERJ
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA, LIQUIDACAO E O AGENDAMENTO DO

PAGAMENTO DE DESPESAS

TERMO

DEFINICAO

Liquidagéo da
Despesa

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

Nota de
Autorizacao de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdao dada por
autoridade competente para a realiza¢ao da despesa.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE -
Rio), comprobatorio da formalizacdo de deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotagdo orcamentaria, no ambito
da administracao publica estadual.

Ordenador de
Despesa

Autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Sistema
BRADESCO/NET | Sistema para realizacao das operac¢des no Banco Bradesco.
EMPRESA
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
. efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em unico
Sistema de

Orcamento e
Financas (SOF)

sistema, onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo
apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas e/ou anuladas sdo nele
informadas.

Sistema Integrado
de Gestédo Publica
(GRP)

Médulo do sistema responsavel pelo controle de todas as
despesas efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas séo registradas
em Uunico sistema, onde cada departamento envolvido tera de
alimenta-lo apenas com seus dados especificos, nos campos
apropriados. Todas as despesas realizadas e/ou anuladas séo
nele informadas.

Sistema de
Gestao

EMERJ
(SGEMERJ)

Sistema informatizado de langamentos de receitas/despesas.
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TERMO DEFINICAO

Sistema Integrado
da EMERJ
(SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

4 REFERENCIAS

* Lei n° 287, de 04/12/1979, Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Publica do Estado do Rio de Janeiro;

* Lein®3.506, de 13/12/2000, altera dispositivos da Lei n°® 287, de 04/12/1979;

* Lei1.624, de 12/03/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;

+ Lein®8.666, de 21/06/1993, Lei das Licitacbes e Contratos da Administracao Publica;

* Lein®4.320, de 17/03/1964, Lei de Normas Gerais de Direito Financeiro;

* Lei n® 14.133, de 01/04/2022, Lei de Normas Gerais de Licitacdo e Contratos

Administrativos;

MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario da

Secretaria Geral, da
Escola da

Magistratura do

Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/SECGE)

e Despachar, “De ordem do Diretor-Geral”’, nos processos
de devolucéao.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 26 3de 15
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/695350/CPU_MCASP+8%C2%AA%20ed+-+publica%C3%A7%C3%A3o_com+capa_2vs/4b3db821-e4f9-43f8-8064-04f5d778c9f6

REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA, LIQUIDACAO E O AGENDAMENTO DO

PAGAMENTO DE DESPESAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Administracao, da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

solicitar providéncias para o pagamento;

encaminhar os processos de pagamento para despacho
do ordenador de despesa;

assinar e tomar ciéncia nos processos de devolucédo de
valores.

Diretor da Diviséo de
Financas, da Escola da
Magistratura do

Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Coordenar as atividades de arrecadacao de receitas
destinadas ao Fundo Especial da EMERJ;

supervisionar as atividades inerentes ao empenho,
liquidacdo e aprovar, apds o agendamento pelo SERRI, o
pagamento das despesas;

coordenar a elaboracdo e a emissdo de relatorios e
demonstrativos do fundo da EMERJ, zelando pela
fidedignidade das informacgdes prestadas;

enviar e-mail para abertura de processo do INSS
(patronal) e Centro Integracdo Empresa-Escola (CIEE);
tomar ciéncia do movimento diario e extrato bancério
anexados no SEl;

encaminhar ao SERRI os processos de devolugéo, com o
despacho para pagamento;

tomar ciéncia do pagamento de aluguel, quando
cabivel.

Chefe do Servico
Contabil da Escola da
Magistratura do

Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEBIL)

conferir NAD e nota de empenho de despesa;
controlar o saldo dos empenhos estimativos e globais.
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PAGAMENTO DE DESPESAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Gestéo de Recursos e
Arrecadacéo, da Escola
da

Magistratura do

Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SERRI)

Realizar a conciliacdo bancaria, liquidacdo e o
agendamento do pagamento de despesas;

proceder a analise da instrucdo processual para a efetiva
liquidacédo da despesa;

conciliar, diariamente, o saldo da conta corrente do fundo
EMERJ;

conferir a NAD dos processos para a efetivacdo do
agendamento do pagamento;

encaminhar e-mail ao diretor da DIFIN e, em seguida, a
DINSE, com os dados relativos a porcentagem do
coordenador;

encaminhar e-mail ao diretor da DIFIN, com o boleto e
extrato do CIEE;

receber e enviar _e-mail ao(s) professor(es), quando
cabivel, no tocante ao contracheque, para lancamento dos
valores no SIEM, a fim de viabilizar a compensacao do
INSS;

encaminhar e-mail ao diretor da DIFIN, com relatério de
empenho do SOF (consulta)/GRP e célculo dos 20%;

conferir os agendamentos e solicitar o devido pagamento
ao diretor da DIFIN;

realizar backup mensalmente dos documentos elencados
na Gestdo da Informacdo Documentada na pasta
eletrbnica no servidor do TJERJ.

Equipe do SERRI

liquidar os processos de pagamento no SOF
(consulta)/GRP;

agendar pagamentos no Banco conveniado;

atender aos professores e fornecedores;

emitir guia do INSS no Sistema de Acréscimos Legais
(SAL), da Receita Federal do Brasil;

emitir guia do IRRF no sistema da Secretaria da Receita
Federal do Brasil,

emitir guia do ISS no sistema da Secretaria Municipal da
Fazenda (DARM RIO);

cadastrar empresas, professores, alunos ou titulares da
conta para devolucdo no banco conveniado, quando
cabivel,

gerar e anexar os relatérios dos professores no processo;
gerar o boleto e extrato no portal do CIEE;
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PAGAMENTO DE DESPESAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

atualizar os lancamentos no Balancete;
concluir os processos no SEl;

emitir, mensalmente, os formularios “baixados” e
‘liguidados” do SGEMERJ, para célculo dos
coordenadores;

acessar o Sistema Integrado da EMERJ (SIEM), se for o
caso de pagamentos dos professores relativos a atividade
fim da EMERJ, e emitir a folha de pagamento;

receber e enviar e-mail ao(s) professor(es), quando
cabivel, no tocante ao contracheque, para lancamento dos
valores no SIEM, a fim de viabilizar a compensacido do
INSS.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O requisito estabelecido nesta RAD tem como finalidade definir os procedimentos para
realizar a conciliacdo bancaria, liquidacdo e o agendamento do pagamento das

despesas. As evidéncias do acompanhamento do processo de trabalho sé&o

demonstradas por meio dos processos de pagamento e relatorios nas pastas:

* Balancete - FRM-EMERJ-024-03;

* Movimento Diario da Conta -FRM-EMERJ-024-04;

* Processo Administrativo relativo ao Demonstrativo Mensal e extrato bancario;

6.2 O backup é feito mensalmente por meio do servidor do TJERJ.

7 REALIZAR A CONCILIACAO BANCARIA

Objetivo: apurar e solucionar eventuais diferencas no saldo bancério face aos

langcamentos diarios no extrato.

7.1 O chefe do SERRI, ou equipe, acessa, diariamente, a conta corrente do Fundo EMERJ

do banco conveniado, verificando o extrato para realizac&o da conciliacdo bancaria.
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7.2

8.1

8.2

8.3

O chefe do SERRI, ou equipe, realiza a conciliagcdo dos pagamentos efetuados aos
fornecedores e recebimentos diversos provenientes da prestagdo de servigcos

realizados pela EMERJ.

CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS

Objetivo: controlar o saldo bancério para sintetizar a movimentacéo financeira.

O chefe do SERRI, ou equipe, preenche o FRM-EMERJ-024-03 - Balancete, com 0s

lancamentos diarios, verificando se o saldo est4 de acordo com o saldo bancério.

O chefe do SERRI, ou equipe, preenche o FRM-EMERJ-024-04 - Movimento Diério de
Conta, com o0s recebimentos e pagamentos, anexando o extrato do banco ao

respectivo processo restrito ao SERRI e ao SEBIL.

O chefe do SERRI, ou equipe, elabora relatdrios referentes aos cursos de pds-

graduacdo, para célculo do coordenador, com base nos formularios “baixados” e
‘liguidados” extraidos do SGEMERJ e envia, por e-mail, ao diretor da DIFIN, para

andlise e aprovacao, e, apés, ao DINSE.

9 PROCESSAR PAGAMENTOS

9.1

9.11

9.1.2

O chefe do SERRI, ou equipe, recebe o processo do DEADM para providenciar o
pagamento e verificar se estd devidamente instruido (com nota fiscal e/ou boleto
bancario em nome da EMERJ; NAD/Nota de Empenho; atestado da prestacdo do

servico pelo fiscal e Atestado de Recebimento de Material (ARM) do SEALM e, visto.

O chefe do SERRI, ou equipe, acessa o Sistema Integrado da EMERJ — SIEM, e

emite a folha de pagamento para anexar ao respectivo processo.

O chefe do SERRI, ou equipe, verifica se os dados relativos aos pagamentos estao de
acordo com o valor total do SIEM. Em caso de inconsisténcias nos langamentos, no
ato da conferéncia, devolve o processo ou contata a(s) unidade(s) responsavel(is)

pelo lancamento dos dados no SIEM.
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9.1.3 O chefe do SERRI, ou equipe, recebe e envia e-mail ao(s) professor(es), gquando

cabivel, no tocante ao contracheque, para lancamento dos valores no SIEM, a fim de

viabilizar a compensacao do INSS.

9.2 O chefe do SERRI, ou equipe, cadastra o processo no GRP, verificando se o saldo do

empenho é positivo, imprime a liquidacdo da despesa e anexa ao processo, com vistas

ao ateste do chefe do SERRI quanto a sua regularidade. Caso o saldo do empenho

seja negativo contata o SEBIL para providéncias.

9.2.1 O chefe do SERRI, ou equipe, gera as guias para recolhimento da contribuicdo
previdenciaria e do imposto de renda retido na fonte (se for o caso de pagamentos
relativos a atividade fim da EMERJ) e anexa ao processo.

9.3 O chefe do SERRI, ou equipe, agenda o pagamento no banco conveniado, para

aprovacao do diretor da DIFIN.

9.3.1 O chefe do SERRI, ou equipe, emite guia para recolhimento do ISS (no caso de

servi¢co, quando couber) e anexa ao processo.

9.3.2 O chefe do SERRI, ou equipe, emite o relatério de movimento de empenho do GRP,
para calcular os 20% (vinte por cento) do referido valor, objetivando gerar a respectiva

guia do INSS - patronal, no Sistema de Acréscimos Legais (SAL), da Receita Federal.

9.3.3 Envia e-mail ao diretor da DIFIN, para andlise e providéncias, com vistas a abertura
de processo de pagamento pelo DEADM.

9.3.4 O chefe do SERRI, ou equipe, emite extrato e boleto para abertura de processo de

pagamento do CIEE.

9.4 O chefe do SERRI, ou equipe, junta o(s) comprovante(s) de transacdo bancaria no

processo SEI e providencia a informac8o para assinaturas, com vistas & conclusdo do
processo.
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9.4.1 Se for o caso de pagamentos relativos a atividade fim da EMERJ, encaminha,
preliminarmente, conforme o caso, 0 processo para ciéncia do diretor do DEADM e,

ao retornar, conclui o processo no SEI.

10 DEVOLUGCAO DE VALORES (ALUNO)

Objetivo: examinar situacdes de devolugao

10.1 O diretor da DIFIN encaminha ao SERRI processo de devolucao de valores referentes
as taxas de inscricdo de curso ou evento da EMERJ; de matricula; renovacdo de
trancamento e reabertura de matricula; de revisdo de prova; de solicitacdo de

documentos; e curso de extensao ou livres.

10.2 O chefe do SERRI, ou equipe, verifica se a SECGE se pronunciou com o “De ordem
do Diretor-Geral” e se consta o valor para providenciar o agendamento da transacao

bancéria, com vistas & autorizagao pelo diretor da DIFIN.

10.3 O chefe do SERRI, ou equipe junta o comprovante de transacdo bancéria e
providencia a informac&o no processo, para assinaturas, e posterior ciéncia do diretor
do DEADM.

10.4 O diretor do DEADM devolve o processo para conclusdo no setor pelo chefe do
SERRI ou equipe.

11 RECEBIMENTOS DAS RECEITAS

Obijetivo: receber os valores referentes a aluguéis/servicos, efetuando o depdsito na
conta FEMERJ, para langcamento no balancete e no movimento diario, e, arquivar o

comprovante de pagamento em pasta eletrbnica, quando cabivel.

11.1 O valor referente a copiadora da Biblioteca Desembargador José Carlos Barbosa

Moreira — TJERJ/EMERJ é depositado, mensalmente, na conta da EMERJ quando
cabivel.
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11.2 O valor referente a livraria é depositado, mensalmente, na conta da EMERJ, quando

cabivel.

11.3 O chefe do SERRI ou equipe informa, guando cabivel, o ndo pagamento do aluguel

ao diretor da DIFIN, por e-mail.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ . o ARMAZE- . - CORRENTE ~
IDENTIFICACAO| COPISO| RESPON-| )\ ce550 RECUPERAGAO| PROTEGAO| prazoDE | DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO
GUARDA NA
Uo**)
Balancete Pasta Eliminacédo na
(FRM-EMERJ- 0-5-6 SERRI | Restrito o= Data Backup 6 anos ¢
Eletrdnica uo
024-03)
Movimento Didrio Pasta Eliminacédo na
da Conta (FRM- | 0-55-1 | SERRI | Restrito Eletranica Data Backup 6 anos Ué
EMERJ-024-04) -
. . Pasta Eliminacéo na
Receitas 0-5-5-1 SERRI Restrito P Data Backup 6 anos
Eletrdnica uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo 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.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 26 10 de 15
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c) Os dados langados 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 Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Conciliacdo Bancaria;
» Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar e Realizar Relatérios;
* Anexo 3- Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar Pagamentos;

* Anexo 4- Fluxo do Procedimento de Trabalho de Devolucéo de Valores (Aluno).
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR A CONCILIACAO BANCARIA

REALIZAR A CONCILIACAD BANCARIA
CHEFE OU EQUIPE DO SERRI

Acessar online a
conta comrente do
fundo Emerj

Diariamente

Verificar extrato para
realizacao da
canciliagdo bancaria

Realizar conciliagio dos
pagamentos efetuados
aos foernecedores e
recebimentas diversos

o
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS

Com acesso reshito
ao SERRI e ao SEBIL

2r Werificar a Preencher o formulario
Preencher o formulario compatibil Mavimenta Disria - FRM Anexar com o
Balancete - FRM-EMERJ P Quimento L1arna - extrato do banco
02403 entre o saldo do -EMERJ-024-04, com 05 20 respectivo
“ies-lo com os balancete com o recebimentos e -
lancamentos diarios

saldo bancario pagamentos

Elaborar relatorios

referentes aos cursos

de pos-graduacdo,
para calculo do
coordenador

Enviar ao Diretor da
DIFIM, para analise

£ aprovacao, e,

processo apos, ao DIMSE

COMNTROLAR E ELABORAR RELATOR 05
CHEFE OU EQUIPE DO SERRI
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA, LIQUIDACAO E O AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS

ANEXO 3- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR PAGAMENTOS

Saldo do
\u’emﬁcar.sleosdadus Keceber € enviar s empenho & Imprimir a liquidacio Gerara.sguiaspam
Receber o processo Ver\tﬁ_cadrsf;pro;\;(m Acessar o SIEM Emitir folha de Anexacrtalu re\at:tos aos d £-mal 203 processo no GRP positivo dadespesa com vistas reculrrxmben_m‘ B
do Diretor do DEADM esta devi ;me & pagamento respectivo pagamentas - ST e verificar o saldo a0 ateste do chefe do CO. i L!'FE.D
instruido processo acordo com ovalor langar os valores fmErEI SERRI previdencidria e
total do SIEM imposto de rendas

Saldo do
empenho
negativo

Contatar o SEBIL,
para providéncias

Em caso de
inconsisténcias
nos
langamentos

PROCESSAR PAGAMENTOS
'CHEFE OU EQUIPE DO SERR|
8
=
3

Devolver o processo ou
contatar o & unidade
responsavel pelo
lancamento dos dados
no SIEM

Receber e enviar
e-mail ao(s)
professor(es)

‘Com vistas & aberiua
|, de Processo de
ﬁ . pagamento pelo
o . DEADM
g :
o
o ; Se for pagamento
g |5 Agendar pagamerto X Enviar e-mail a0 Emitir extrato & Juntar os Providenciar a -
=1 no banco Emitir guia para Emitir o relatdric " e comprovantes de informacio para relativo  atividade fm Concluir o
& Anexar a0 e sy Anexar 20 R Es diretor da DIFIN oleto paraabertua L G da EMERJ encaminhar
2 processo . P processo para analise & de processo de transacdo assinaturas com e processo no SEI
z =1 aprovagio do dretor do IS5 empenho do GRP idénci o do CEE e T vistas & conclusio FEATAEILDEEET
g e o providéncias pagame o DEA
8 | f
x | T
%
E
g |z
5 Aprovar o
< agendamento Providenciar o Assinar
% do pagamento pagamento pracesso
=
o
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REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA, LIQUIDACAO E O AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS

ANEXO 4- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DEVOLUCAO DE VALORES(ALUNO)

DEVOLUGAD DE YALORES{ALUNO)

DRETOR DADFIN

Encaminhar para o
SERR! processo Autorizar
solicitando agamento
devolugbes de B0

valores

CHEFE OU EQUIPE DO
SERRI

Enviar para
ciéncia do
diretar da
DEADM

Verificar se a SECGE
Se pronunciou e
consta o valor

pedido

Providenciar o
agendamento on line
com vistas ao Dirstor
da DIFIN

Juntar o Providenciar a
compravante de informacdo no
transacdo bancaria processo

Concluir
processo

DRETOR DA DEADM

Tomar ciéncia do

processo e devoher
para conclusdo no

setor pelo chefe do
SERRI ou equipe
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