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CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES ?
DIRETAMENTE ARRECADADAS ?@

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

&
; enon @ ()
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil, da

Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Financas (SGPCF/DICLA). Visa estabelecer

critérios e procedimentos para o registro contdbil das receitas oriundas de arrecadacao direta e

despesas realizadas com os recursos proprios do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ),

passando a vigorar a partir de 10/10/2025.

DEFlNlc()Eso%

2
Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

3 REFERENCIAS

Lei Federal n2 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo
e controle dos orcamentos e balangcos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

Lei Estadual n? 287/79 e alteracdo — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

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

Lei Complementar n2 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Lei Estadual n2 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n2? 287, de 04 de dezembro de

1979, e da outras providéncias;

Lei Estadual n2 7.116/15;

Decreto Estadual n2 49.509 de 14 de fevereiro de 2025 — Estabelece Normas

Complementares de Programacao e Execucdo Orcamentdria, Financeira e Contabil do

Poder Executivo para o Exercicio de 2025 e da outras providéncias;
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http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/d6128a0acc9687a983257f0e00617771?OpenDocument
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Nova Lei de Licitacdes e Contratos - Lei n2 143.133/2021;

Lei n? 10.125 de 03 de outubro de 2023 do FETJ — DispOe sobre o Fundo Especial do

TJERJ;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2 005/2016 — Receita e Despesa Intraorgamentarias;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2 014/2016 - Locagdo de Imoveis;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2 015/2016 - DDO e Credores por OB Devolvida;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2024/2016 - Bloqueio de Fornecedores/Credores - Decisdo

Judicial;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2 041/2016 - DEA - Despesas de Exercicios Anteriores;

Nota Técnica SUNOT/CGE n2 004/2017 - Regulariza¢des Contabeis por GD;

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

Classificador de Planejamento e Orcamento 2025;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

Manual do Gestor;

Manuais de Liquida¢des da Despesa, Contratos, Adiantamentos, Divida Ativa, Loca¢ao

de Imdveis, Convénio de Despesa e Pagamento da Despesa;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

4 RESPONSABILIDADES GERAIS li=—=

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor

do
Contabil, da Secretaria Geral de| ® Proceder a conformidade contabil de todos os registros no

Planejamento,
Financas (SGPCF/DECON) realizadas com recursos proprios do FETJ.

Departamento

Coordenacgdo e SIAFE-Rio inerentes a contabilizacdo das receitas e despesas
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http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC37589793000%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/contadoria/normasOrientacoes/notas_tecnicas/vigentes/2016/Nota%20T%c3%a9cnica%20014.2016%20-%20Loca%c3%a7%c3%a3o%20de%20Im%c3%b3veis%20-%20Vers%c3%a3o%201.1.pdf?lve
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC341467%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC40705593000%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC40705593000%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC337874%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC338673%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC38973273000%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.contabilidade.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC38973273000%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:31484
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiQ2o-n263PAhWIW5AKHaVUC4IQFggcMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.fazenda.rj.gov.br%2Fsefaz%2Fcontent%2Fconn%2FUCMServer%2Fuuid%2FdDocName%253A1874006&usg=AFQjCNG6Ofz2uHVe17MjFlN6UK_TTTwCCA
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj6g4eI3K3PAhWFf5AKHf4SD3gQFggcMAA&url=http%3A%2F%2Fportalcfc.org.br%2Fwordpress%2Fwp-content%2Fuploads%2F2013%2F01%2FSetor_P%25C3%25BAblico.pdf&usg=AFQjCNHRYyI-Xd-CMUZa6eyTEZaPrTKziA
https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2019/26
https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2019/26
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de Andlise e| e Verificar, avaliar e corrigir os registros relativos ao

Apropriagao Contabil, da desempenho das atividades relativas as contabiliza¢Ges das
Secretaria Geral de receitas e despesas realizadas no SIAFE-Rio com recursos
Planejamento, Coordenagao e proprios do FETJ e de convénios, atestar o relatdrio gerencial
Finangas (SGPCF/DICLA) mensal e supervisionar as atividades.

Chefe do Servico de Analise e
Apropriagao Contabil da Receitae| e Coordenar e controlar a realizagdo e o desempenho das
Despesa, da Secretaria Geral de atividades de classificacdo e contabilizacdo da receita e da

Planejamento, Coordenacdo e despesa.
Financas (SGPCF/SERAC)

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

]

CONDIGCOES GERAIS

As Nota de Empenho (NE), Nota de Liquidacdo (NL), Programa de Desembolso/Ordem Bancaria

(PD, OB), Guia de Devolucdo (GD), Guia de Recolhimento (GR) e Nota Patrimonial (NP) emitidas

evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do SIAFE-Rio, cujo roteiro contdbil esta
previsto no Manual do Gestor, sendo este roteiro, prévia e continuamente analisado pelos

diretores do DECON para a sua correta aplicabilidade.

O SIAFE-Rio atribui a cada emissdo de NE, NL, PD, OB, GD, GR e NP uma numeracdo sequencial por
UG.

As numeracdes geradas pelo SIAFE-Rio das NE, GD, NL e PD/OB s3o registradas no GRP.

As unidades gestoras para registros no SIAFE-Rio sao nas UG 030100 — Tribunal de Justica — TJERJ,

036100 — Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ.

Os registros no SIAFE-Rio sdo realizados nas fontes de recursos diretamente arrecadados e se
referem as Fontes 212 — Transferéncias Voluntarias, 230 — Recursos Préprios, Fonte 232 — Taxas

pelo exercicio do poder de policia e de servigos publicos e Fonte 233 — Alienacdo de Bens.

Apés o fechamento contdbil mensal efetivado no SIAFE-Rio, conforme cronograma do Decreto

Estadual n2 49.509 de 14 de fevereiro de 2025 s3o realizadas as seguintes atividades:

e analise do Balancete Contabil por unidades gestoras do TJERJ;
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e elaboracdo dos Demonstrativos de Conciliagdo Bancaria;
e elaboragdao dos Resumos Financeiros;
e elaboracdo de Notas Técnicas.

5.7 Pormenores dos procedimentos que fazem parte desse processo de trabalho estao descritos nos
Planos de Atividades Detalhadas.

6  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_

6.1 As informacgGes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C?gl;O R:i':,g[‘ ACESSO r:\ :msf:o R: :g I":(E) PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE |DISPO-SICAO
GUARDA NA UO*¥*)
o . i Eliminagdo
Nota Patrimonial 0-5-2-1a DICLA Irrestrito Calx'a Data Condu:;oes 2 anos
Arquivo Assunto apropriadas na UO
) o . . P Eliminacdo
Bo.Ietlm Diario de 0-5-2-2f DICLA Irrestrito Calx.a Data Condl?;oes 5 anos
Caixa Arquivo Assunto apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
t@] Elaborado por: Equipe da Divisdo de Andlise e Apropriagdo Contabil (DICLA)
Aprovado por: Diretor do Departamento Contébil da DGPCF (SGPCF)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO :%

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS e DESPESAS DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS

CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DO FET] (FR 230 — RECURSOS PROPRIOS, 232 — TAXAS PELO EXERCICIO DO

PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS £ 212- ORIUNDAS DE CONVENIOS)

o . .
| Enviar boletins |
) diarios de caixa .
| R |
| — |
= ; Y
@ | Enviar extratos |
w
u ) -|>—) dos bancos 4)<|-
institucionais
| F Y |
—
| P |
= | Enviar
%]
2 | et |
a (G} informative
< E diario de
% arrecadacao
S | |
L —
oe
%
< | |
=
=
w
=
2 | |
[*F)
: |
(=]
|
% | Contabilizar Receitas  GR de contabilizacao |
= Provenientes do FET) registrada no
g . FR 230,232,212 SIAFE-RIO e contrale
v interno atualizado
2 | |
v
a
]
[=]
g CONTABILIZAR OPERAGOES FINANCEIRAS DAS FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS
=
v
g ( ]
=3
™
= __,| ®) |
< =
Z ¥ |
S |2 |
w
wvi . -
| Contabilizar Operacdes  cp dae rendimentos |
. Financeiras das Fontes o nceiros registrada
Diretamente no SIAFE-RIO e
| Arrecadadas controle interno |
. atualizado
( |
~
®
P
EE—
® -
P
EE—
®
/l
@ 4
®
/;
—{(
® s
o
—»
® s
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS e DESPESAS DE FONTES
DIRETAMENTE ARRECADADAS (CONTINUAGAO)

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

W —_ e e — s — s —

v} f

)
" O
3
< 7 .
9: (S Enviar oficios
[u]
fir]
o
o
g |
=
E CONTABILIZAR RECEITAS DO FET) (FR 232 - TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E
= ‘ DE SERVICOS PUBLICOS) PROVENIENTES DE Cnugio (GARANTIA CONTRATUAL) PARA
.1: PARTICIPAGAO EM LICITAGAQ NO TJER) E/OU DEPOSITOS DE TERCEIROS (LEILAO PUBLICO)
]
x ‘ T T T e e
=}
é Caucao/ |
z ‘ Garantia
Q contratual
& |
w Y |
b gé Processo
Wy GR referente a baixa encaminhado ao |
] ‘ intraorcamentaria N DELFA
=) Contabilizar Receita registrada no SIAFE-RIO Contabilizar .
2 do FET (FR 232) e controle interno Rece;gsz ";'rﬂ FET) (FR |
< Proveniente de atualizado axas R
5 ‘ Convénio com a PGE Pravenientes de Receita de :
s} Caugio Depdsitos processo |
= L concluido na
4 Divisdo
<
5 |
=
=
g
Z |
8 .

Enviar |

o (ﬁ\ Informativo

< = didrio de

'r_a 2 arrecadagac |

o
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE
FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS (CONTINUAGAO)

CONTABILIZAR RECEITAS PROVENIENTES DE #LIEN#C@ES DE BENS MOVEIS e
PROCEDIMENTO APURATORIO

3 | Extfqto GR referente a |
bancarl'ulcu contabilizacao
|nf9‘"}"a"\’° Contabilizar Receitas da alienacio
| Diario dE_ Provenientes de registrada no |
Arrecadacdo  Alienacbes de Bens SIAFE-RIO

Moveis

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

[ )
) Multa apuratoria .
| nao paga |

encaminhada a

@}j | @ > divida ativa >O |

MP registrada no

COMTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS
SERAC

‘ e e SIAFE-RIO e controle

interno atualizado |
| contratual Contabilizar Multa
' pelo )
| Procedimento "LO |
Apuratéri
: puratério Multa | |
apuratéria ndo NP de baixa

| paga inferior a registrada no |

450 UFIR SIAFE e controle

G )

RAD-SGPCF-002 REV.17 Pagina7 de 9



CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS

7.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE
FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS (CONTINUAGAO)

) Enviar
— X liquidacdo de
bl '\(ELI despesas pelo
SEI
5
1]
<C
E NL registrada no
9( SIAFE-RIO e no
g Contabilizar LD com GRP- Cchili-?CaO
2 aquisicao de material de de saldo realizada
< consumo, GRPTWARE e
o bens permanentes e
= equipamentos
(W0
=
=
L
=
O
vl
(V9]
'_
% NL registrada no
e GRP, Conciliacao
L . -
o) Contabilizar LD com obras, de saldo realizada
v instalagdes e aquisicoes de
= imoveis
=
—
=
(5]
=
Q
o
o lu
L
<< 3 .
Vi NL registrada
a w no GRP
a Contabilizar liquidacao de
o outras despesas -Taxas pelo
< exercicio de poder de Policia
= e de serv. pub.
U
(W0
o
5
=
[+s]
=
g NL registrada no
o GRP e saldos
Contabilizar LD dos auxilios conciliados no
salde, funeral, doenca, SIAFE-RIO e GRP

educacao e outras despesas

NL registrada no

GRP esaldos das
Contabilizar liquidagao retencdes
da ¢/ retengdo da conciliados

Previdéncia Social e
recolhimento de ISSQON
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7.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE
FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS (CONTINUAGAO)

CONTABILIZAR PRESTA@.E.O DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS — FONTE 232 -
TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA E DE SERVICOS PUBLICOS

y [
w
& | |
= ‘ Enviar
N processo de |
Cl:z' adiantamento
6 ‘ concedido

E Lancamento |
da NAD .

‘ Contabilizar prestacdo de verificado no
. contas de adiant®s GRP e controle |
concedidos Exerc. de interno .
‘ Poder de Policia e Serv.
Public. |

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

‘ Saldos |

: diarios e _
‘ Contabilizar despesas mensais
pagas recursos proprios e conciliados |

exercicio do poder de .
‘ policia e de serv. publicos |

CONTABILIZAR RECEITAS E DESPESAS PROVENIENTES DE FONTES DIRETAMENTE ARRECADADAS
SERAC

Enviar boletim

SEPAG

do FET! |
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