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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

ATA

PJERJ

Manual do Sistema de Prestacao de
Contas Eletronica

1. Acesso

O acesso ao sistema de Prestacdo de Contas é possibilitado pela Internet, com acesso
restrito por meio de Login e Senha. Para tanto, o usudrio deve acessar o endereco:

http://www.tjrj.jus.br/. Na opcaoc Servicos clique em Sistemas, conforme figura abaixo.

Servicos

Célculo de Débitos
Judiciais

Dica da Semana
GRERJ Eletrdnica
Malote Digital

Manuais dos Sistemas de
Informatica

Portal de Sistemas
Pré Cadastro de Petigdo
Processo Eletrénico

Serventias Habilitadas
para Realizar o Cadastro
Presencial

Servigos Online
Sistemnas

Eleigdo ABATER]

:} PODER JUDICIARIO

Servigos Institucional Concursos Licitacdes Webmail D]

] Servigos

Servicos

Esta pagina permite o acesso a alguns servigos eletrdénicos:

Pré-Cadastro de Peticdo - O servigo visa agilizar o atendimente do advogado que deseja protocolizar peticdo.
GRERJ eletrénica - O servigo permite o preenchimento e a impressdo de alguns tipos de guia no formato eletrdnico.
Calculo de débitos judiciais - O servigo auxilia o calculo de sucumbéncia.

Sistemas - O servigo permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventudrios (ativos ou aposentados) e
pensionistas.

Processo Eletrénico: Para ter acesso a este servigo € necessario fazer o cadastro presencial, conforme Ato Normative T1 M.
30, de 07/12/2009. O servigo permite que o operador do direitc devidamente identificado atue diretamente no processo
eletrdnico de acordo com a Resolugdo n?. 16/05.

I -Documento de identificagdo oficial de dmbito nacional com foto
11 - Cadastro de Pesszoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CFF

Servicos on-line
Push - O zervigo € responsavel pelo cadastro de conta para recebimento de andamento processual por e-mail.

Envio de peticdo - servigo propicia o envio de peticdo por meio eletrénico, nos termos da Lei 9800/52.
Manuais dos Sistemas de Informatica - O zervigo dizponibiliza para download todos oz manuais dos sistemas corporativos.

Manual do Sistema de Prestacdo de Contas Eletronica
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Na préxima tela digite seu Login e Senha e cligue em Entrar. O login e a senha de

acesso sao 0s mesmos do sistema SEEWEB.

*

:} PODER JUDICIARIO

=1

Pagina Inicial Consultas Servigos Institucional Concursos Licitacdes Webmail
Login
= |ogin:
= senha:

Entrar Trocar =enha

Senhor usuario,

Certifiqgue-se de que o bloqueador de pop-up do seu navegador permite pop-ups dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (*.tjrj.jus.br). Qutros
programas como anti-virus, leitores de PDF ou barras de ferramentas de grandes provedores de conteddo (Google Toolbar, Yahoo Toolbar, etc) também trazem

bloqueadores de pop-up gque precisam ser configurados.

Figura 2 - Tela de Logon.

Selecione o Sistema, o Orgdo e clique em Enviar.

*
: :} PODER JUDICIARIO

=1

EIGERGIVE Consultas Servigos Institucional Concursos Licitagtes Webmail

Selecao de Sistema

Usudrio: Gl

= Sistermna: | i
Orgéo: | CAFITAL

Enviar Logout

Fara visualizar oz Cadernos de Trabalho serd necesséria a instalacdo do plugin java 1.4.1_03. E necesséric que o usudrio tenha privilégios de Administrador no
Computador. Caso ndo o tenha instalado em seu computador, faca o download clicando aqui PLUGIN J2RE 1.4.3 03

PALACIO DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - FORUM CENTRAL
Ay, Erasmo Braga, 115 - Centro / CEP: 20020-903 - Rua Dom Manuel, 37, Centro / CEP: 20010-090 / Tel.: (0xx21) 3133-2000
11h &= 18h | Varas da Infancia e da Juventude - 05h &= 18h | Juizados Especiais e Adjuntos

Horarios de funcionamento: Serventias Judiciais -

Figura 3 - Tela de Selecdo de Sistema.
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2. Declaracao de Prestacao de Contas

2.1Tela Inicial

As operacdes ao lado esquerdo da tela serdo demonstradas: Infcio, Nova e Sair, bem

como o nome do Servigo.

{ CGJ

SEI-PC - Sistema de Prestacdo de Contas

Operagoes SERVICO -

Inicio Referéncia Status Visualizar Retificar

Nova
Sair

Figura 4 - Tela Inicial do Sistema SEI-PC.

2.2 Cadastramento

Cliqgue em Nova para cadastrar a Declaracao de Prestacao de Contas. Serdao exibidas as
Abas: Caixa, Despesas, Seguros, Recolhimentos Diversos e Folhas de Pagamento.

Primeiramente, selecione o Més / Ano.

/
{; cGJ

¥

/4
——a

Operagoes : Codigo N
Operacoe Servico Caodigo Nacional
Inicio Eiidbrecn Més / Ano 04/2012 v
Nova
Sair Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento
Saldo de Caixa: remanescente é e
Receita do Més: = + B
Valor Total:
%’ DK
Salvar Enviar

Figura 5 - Tela Operacbes - Més/4no.
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2.3 Aba Caixa

Preencha os campos da aba Caixa conforme solicitado.

” Caixa ‘ Despasas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Saldo de Caixa: R$ 0,01 remanescente do més anterior

Receita do Mas: | R$ 0,01 emolumentos + aplicactes financeiras

Valor Total: R35 0,01

% INA

Salvar Enviar
Figura 6 — Aba Caixa.

2.4 Aba Despesas

Preencha os campos da aba Despesas conforme solicitado.
l Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento
Obrigacoes Trabalhistas/Previdenciarias
TESTE
Remuneracdo Bruta do Interino Aluguel
R$ 0,01 R$ 0,01
Luz Agua
R$ 0,00 R$ 0,00
Despesas Administrativas (materiais de consumo) Outros /Investimentos
R$ 0,00 R$ 0,00
=/ Y
Salvar Enviar

Figura 7 — Aba Despesas.
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2.5 Aba Seguros

Preencha os campos da aba Seguros conforme solicitado.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos

Incéndio / Roubo / Danos

Seguro Quitado: valor total: | R$ 0,01

Vigéncia: 01/01/2012 ate  13/12/2012

Seguradora: MARITIM TESTE SEGUROS S.A

Folhas de Pagamento

Apélice Cédigo(no): 111111/2012 Importancia Segurada: | R$ 0,01

Parcela: | 1 de | 99 valor da Parcela: R$ 0,01

Data do Pagamento: | 10/04/20132

Responsabilidade Civil

Responsabilidade Civil Quitada: valor total: | R$ 0,00

Vigéncia: | 01/01/2012 até 31/12/2012

Seguradora: MARITIM TESTE SEGUROS S.A

Apdlice Cadigo(n?): 111111/2012 Importincia Segurada: R$ 0,01

Parcela: | 1 de | 99 valor da Parcela: R$ 0,01

Data do Pagamento: 18/04/2012

Figura 8 - Aba Seguros.

Manual do Sistema de Prestacdo de Contas Eletronica
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2.6 Aba Recolhimentos Diversos

Digite o numero da Guia de GRER], a Data do Recolhimento e ¢ Valor. Cligue no botédo
Adicionar recolhimento para cadastrar individualmente os recolhimentos feitos pelo

servico.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Saldo Transferido para o Poder Pablico
Guia No: 10101111101 Data do Recolhimento: | 30/04/2012 valor: R$ 0,01

Lista de Recolhimentos

Adicionar recolhimento

Figura 9 - Saldo Transferido para Poder Publico.

Em sequéncia serd exibida a tela para insercdo da Descricdo e o Valor. Apds a

digitacao clique no botao Adicionar.

Caixa Despesas g = - : nento
Adicionar Recolhimento X
Saldo Transferido pa —
Descricao
Guia N°: Recolhimento 4 valor: [ R% .00
Valor

Lista de Recolhimeni R$ 0,04

Heraibirento Adicionar Sihn

Valor

Adicionar recolhimento

Figura 10 - Adicionar Recolhimento.

Manual do Sistema de Prestacdo de Contas Eletronica
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O Sistema exibird a Lista de Recolhimentos.

Lista de Recolhimentos

Descricao Valor Excluir
Recolhimento 1 R$ 0,01 b 4
Recolhimento 2 R3 0,02 X
Recolhimento 3 R$ 0,0 X
Recolhimento 4 R3 0,04 X

‘ Adicionar recolhimento

E DY

Salvar Enviar

Figura 11 - Lista de Recolhimentos.
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2.7 Aba Folha de Pagamento

2.7.1 Lista de Funcionarios

Na aba Folha de Pagamento, cligue na opcdo Adicionar funciondrio para adicionar

individualmente os funcionarios do Servico.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios [T Este servico ndao possui funcionarios

Adicionar funcionario

Lista de Recolhimentos

Adicionar recolhimento

Figura 12 ~ Folha de Pagamento - Lista de Funcionarios.

Em sequéncia serd exibida a tela para insercdo das informacfes de cada funcionario do
Servico. Apés a digitacdo clique no botdo Adicionar.

Nova
Adicionar Funcionario x
Sair Caixa Despesd
Nome do oden - - - —
Lista de Fung Funciondrio: t servico ndao possui funcionarios
Admissdo: 02/03/2009
Adicionar func
Cargo: Escrevente
Lista de Recc . - R =l dient:
Designacdo: vel pelo E e
Adicionar rect g ... R$ 3.000,00
Base: R$ 2.000,00|
% | Adicionar W{
i
Salvar Enviar

Figura 13 - Adicionar Funcionério.

Manual do Sistema de Prestacdo de Contas Eletronica Pagina 10 de 18



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

O Sistema exibird a Lista de Funcionarios.

Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios T Este servico ndo possul funcionarios

Nome do Funcionario Admissao Cargo Designacao Bruto Base Excluir
X
Adicionar funcionario

Lista de Recolhimentos

Adicionar recolhimento

Figura 14 - Lista de Funcionarios.

2.7.2 Lista de Recolhimentos

Cligue no botdaoc Adicionar recolhimento para cadastrar individualmente os
recoihimentos feitos pelo Servico referente as folhas de pagamento. Selecione a opcao
‘Este Servico ndo possui funcionarios’ quando for o caso.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios [T Este servigo ndo possui funcionarios

Adicionar funcionario

Lista de Recolhimentos

Adicionar recolhimento ‘

Figura 15 - Lista de Recolhimentos.

Em sequéncia serd exibida a tela para insercdo das informacbes de recolhimento
referentes a folha de pagamento. Apéds a digitacao clique no botéo Adicionar.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios [Tl Este servico ndo possui funciondrios
Nome do  adicionar Recolhimento » |[utc Base Excluir
Odener Vélez Celetista Namerao: 6 000,00 R$ 2.000,00 x
Tipo: 1-FGTS =
Adicionar funcig v3|or: R$ 3.410,98
Competéncia: 4 - Abril j'

Lista de Recolh
Data do Recolhimento: 02/05/2012

Adicionar recoll

Adicionar
&
& DA
Salvar Enviar

Figura 16 — Adicionar Recolhimento.
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O Sistema exibird a Lista de Recolhimentos referente as folhas de pagamento.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios [T Este servico ndo possui funcionarios

MNome do Funcionario Admissdo Cargo Designacdo Bruto Base Excluir
Ressponsavel
Oden 02/03/2009 Escrevente pelo R% 3.000,00 Rz 2.000,00 X
Expediente

Adicionar funcionario

Lista de Recolhimentos
Celetista N© Tipo Valor Competéncia Data de Recolhimento Excluir

6 FGTS R$ 3.410,98 Abril 02/05/2012 X

Adicionar recolhimento

Figura 17 - Lista de Recolhimentos Referente a Folha de Pagamento.
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3. Salvando a Declara¢ao de Prestacao de Contas

Apés preencher todas as informacbes da Declaracdo, cligue no botdo Salvar para
guardar as informacdes. Ndo é obrigatério o preenchimento de toda a Declaracdo para

salva-la.

O usuédrio podera preencher parte dos dados, salvar, e depois inserir os demais dados

através da opcao Retificar.

OBSERVACAO: Para enviar a Declaracdo ndo é obrigatério salva-la
@ antes. Ao término do preenchimento da Declaracdo, o usuario pode

envia-la imediatamente clicando em Enviar.

SEI-PC - Sistema de Prestacao de Contas

Operagoes Servigo ANGRA Codigo Nacional 1442
Inicio | ; l
e Enderego |Rua Més / Anp  |042012 =
Nova
Sair Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento
Lista de Funcionirios [T Este servico ndo possui funcionérios
Nome do Funcionario Admissao Cargo Designacao Bruto Base Excluir
Ressponsavel
Oden 02/03/2009 Escrevente pelo R$ 3.000,00 R$ 2.000,00 X
Expediente
Adicionar funcionario
Lista de Recolhimentos
Celetista N° Tipo valor Competéncia Data de Recolhimento Excluir
& EGTS R$ 2.410,08 Abri 12/05/2012 b4

Adicionar recolhimento

5] D

Salvar Enviar

Figura 18 - 5alvando a Declaracdo de Prestacdo de Contas.

Manual do Sistema de Prestacdo de Contas Eletronica Pagina 13 de 18



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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O Sistema exibird uma mensagem de Concluido - Remessa salva com sucesso no canto

superior direito da tela.

Q@ CGJ Qy Concluido

Remessa salva com sucesso!

SEI-PC - Sistema de Prestacdo de Contas

Figura 19 - Remessa Salva com Sucesso.

4.Visualizando a Declaracao

Cligue no botdo Inicio e serd possivel verificar a Remessa com o Status de ‘Aguardando
envio'. Lembrando que a Remessa ainda nao foi enviada, apenas salva. Clique na opcéao

Visualizar (lupa).

SEI-PC - Sistema de Prestacdo de Contas

Operagoes SERVICO
Inicio Referéncia Status Visualizar  Retificar
Nova Remessa referente ao més de Abril de 2012 Aguardando envio (-5 Il
Sair
Figura 20 - Inicio - Visualizar Declaracao.
. ci s s ~
O Sistema exibira a tela com o resumo completo da Declaracao.
Visualizar Declaracéo x
=B
Remessa referente ao més de Abril de 2012
Servico
Endereco: Rua
Prestacao de Contas
Saldo de Caixa:R$ 0,01 Receita do Més:R$ 0,01  Valor Total:R$ 0,01
Obrigacdes Trabalhistas / Previdenciarias: teste
Remuneracdo Bruta do Interino:R$ 0,01
Aluguel:R$ 0,01 Agua:R$ 0,01  Luz:R$ 0,01
Despesas Administrativas:R$ 0,01 Outros / Investimentos:R$ 0,01
Seguros
Incéndio / Roubo / Danos - Seguradora: teste seguradora Incéndio
periodo de Vigéncia: 15/04/2012 até 30/05/2012 Valor:R$ 1,00 il
Namero da Parcela: 1 de 10  Valor da Parcela:R$ 0,10
Responsabilidade Civil - Seguradora: teste seguradora Respon.
periodo de Vigéncia: 01/04/2012  até 15/05/2012  Valor:R$ 100,00
Numero da Parcela: 1 de 10  Valor da Parcela: R$ 10,00
Recolhimentos Diversos
Descricao Valor
RECOLHIMENTO 4  R$ 0,04 -
« | 22

Figura 21 - Visualizar Declaracéo.
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5. Retificando a Declaracao

Cligue na opcaoc Retificar para inserir, alterar ou excluir alguma informacdo da
Declaracao de Prestacdo de Contas.

SEI-PC - Sistema de Prestacdo de Contas

Operagoes SERVICO

Inicio Referéncia Status Visualizar  Retificar
MNova Remessa referente ao més de Abril de 2012 Aguardando envio (-g 4

Sair
Figura 22 - Retificar a Declaragao.

O Sistema carregard a tela disponibilizando todos o0s campos preenchidos
anteriormente, para retificacdo. Cligue na Aba que deseja retificar. Apds retificar as
informacdes desejadas, clique em Salvar, cu em Enviar, se assim o desejar.

SE1-PC - Sistema de Prestacdo de Contas

a3 :
lo Caixa: R$0,01
Receita do Més: | RS 0,01
tal RS 0,01
=] DX
alvar Enviar

Figura 23 — Declaracdo Preenchida - Retificacdo.
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6. Enviando a Declaracao de Prestacao de Contas

Apés o preenchimento de todas as informacdes, cligue no botdo Enviar.

OBSERVACAO: Vimos no item anterior que é possivel salvar a
@ Declaracao para depois envia-la.

Caixa Despesas Seguros Recolhimentos Diversos Folhas de Pagamento

Lista de Funcionarios [T Este servico ndo possui funcionarios

Nome do Funcionario Admissdo Cargo Designacao Bruto Base Excluir

Ressponsavel
Odener Velez 02/03/2009 Escrevente pelo R$ 3.000,00 R$ 2.000,00 X
Expediente

Adicionar funcionario

- Lista de Recolhimentos
Celetista N© Tipo Valor Competéncia Data de Recolhimento Excluir

6 FGTS R%$ 3.410,98 Abril 02/05/2012 X

Adicionar recolhimento

=/ DY

Salvar Enviar

Figura 24 — Envio de Declaracao.

O sistema perguntard se vocé deseja enviar a Declaracdo imediatamente. Cligue em
Sim para enviar ou em Nao para voltar a tela anterior.

Deseja enviar esta declaracdo agora? ]

Nao e l

Figura 25 — Mensagem de Envio.
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Ap6s clicar em Sim o sistema exibird uma mensagem confirmando o envio, e informara
o nimero de protocolo, data e hora em que foi enviada a Declaracdo de Prestacdo de
Contas. Cligue em Ok.

Remessa enviada com sucesso
Protocolo n*;
Data: 160572012 19:38:53

Figura 26 - Confirmacdo do Envio.

O Status mudaré para ‘Enviado’.

SEI-PC - Sistema de Prestacio de Contas

eracies SERVICO

Referéncia Status Visualizar  Retificar

va Remessa referente ao més de Abnl de 2012 Enwviado Q o

Figura 27 - Status Enviado.

ATENCAO: Mesmo apds o envio, o Sistema permitird que o Servico visualize
ou retifigue a Declaracdo de prestacao de contas. Para isto, efetue os

mesmos passos conforme as orientacdes anteriores.
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7. Histérico de Versodes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 12/01/2015 | Passado o Manual para Template atual | Luis Carlos
1.0 21/01/2015 | Revisao Ligia Flores
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