TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

PJER. Elaborado por: Aprovado por: Data da VIGENCIA:
Equipe da Assessoria de Economicidade e Secretario-Geral da Secretaria de Planejamento, 08/08/2025
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Processo de Trabalho: PAT Revisao

REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ 06 01

Atividade:
VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS LIQUIDACAO

Descricao das Tarefas, em Sequéncia

ACESSANDO O GRP
Este processo inicia-se criando o calculo.

a) Para criar o calculo acesse no GRP o programa “Alocacdo Automadtica de

Custos”. Clique em Criar.

Na pagina seguinte informe a Competéncia (ex: 2025/04), no campo Origem selecione

Liquidagdes e comande Salvar.
Nesse momento é gerado o numero do Lote. Anote esse niumero.
Apds, clique em Calcular. Ao abrir a nova janela clique em Sim.

Se o cdlculo demorar a concluir (algo em torno de um minuto), clique novamente em

Localizar. Apds, informe o nimero do lote e clique em Recuperar.

b) Cdlculo concluido, acesse o programa “Rel. Conferéncia Liquidacdo GRP”.
No campo onde ha o asterisco vermelho informe a Competéncia (ex: 202504).
Entdo, clique em Gerar Planilha e, apds, em Download.
Para abrir a planilha acesse “Este Computador” e entdo clique em Downloads.

Localize a planilha e com o botdo direito clique no arquivo baixado. Escolha a opc¢do

“Abrir Com” e, ap0s, selecione “Libre Office”.
Ao abrir a planilha, se aparecer uma pequena janela, clique na op¢ao Ok.

Apds, apliqgue o Autofiltro. Para tal, selecione a linha nimero 1, clique em Dados e,

apos, em Auto Filtro.

Abrird outra pequena janela. Cligue em Sim.
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Apds, salve a planilha clicando no disquete rosa.
Feche o arquivo.
Reabra-o clicando nele com o botao direito, selecionando Abrir Com e, apds, em Excel.

Abrindo a planilha, clique em Habilitar Edicdo. Clique “Sim” e “Ok” nas janelas

seguintes.
Coloque os filtros marcando a coluna 1 e clicando em Dados e Filtro.

Padronize as colunas K, L, M e N eliminando os pontos (.) substituindo-os por virgulas

(,)-
Para tal, selecione todas a células dessas colunas.

Apds, acesse a opcdo “Localizar e Selecionar” (ultima opgdo do lado alto direito),

selecione “Substituir.

Ao abrir a janela, no campo “Localizar” digite o simbolo de “ponto” (.) e no campo

“Substituir por” digite o simbolo de virgula (,).
Apds, clique em Substituir tudo. Ok.

Selecione novamente as células das colunas K, L, M e N para fazer a conversdao em

numeros.

Apds, observe a ocorréncia de tridngulos verdes. S3o indicativos das células que

precisam ser trabalhadas.
Clique na célula que contém o tridngulo e aparecera um ponto de exclamacao.

Clique nele e, na janela aberta, opte por converter em numero. Ok
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Processo de Trabalho:

REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

PAT Revisao
06 01

Atividade:

VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS LIQUIDACAO

A) RELACAO DAS LIQUIDACOES

VERIFICANDO OS VALORES DOS RELATORIOS

Acesse o GRP pela se¢ao Administra¢ao Consolidada Geral.

No campo de pesquisa digite liquidacdes. Clique na opcao “Consulta Liquidacoes
— Filtro”.

Clique no icone “bandeira” (segundo icone do lado esquerdo, parte alta).

Na préxima tela preencha o campo data. Ex: Inicio 01/04/2025; Final
30/04/2025.

Apds, clique em Localizar.

Ao abrir a tabela, posicione o cursor dentro de qualquer campo da tabela e
clique com o botdo direito. Opte por “Selecionar todos”.

Todos os campos da tabela serdo automaticamente selecionados.

Passe o mouse na opg¢do Relatdrios / Credor / Relagdo das Liquidagdes.

Ao abrir o relatdrio cligue na seta Download e salve-o na pasta liquidacao
observando a trilha a seguir: Aseac / Custos / ERP Producdo / 2025 / 202504 /
Liguidacdo / Liquidacdo GRP.

Verifique no fim do relatério o valor bruto (“Valor Liquidacdo”), pois ele é o

valor a ser conferido.
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TRABALHANDO O “Rel. Conferéncia Liquidagao GRP”

O objetivo é analisar a coluna N (Valor conferéncia), pois nela constam varias células

vazias que devem ser preenchidas conforme as informacgdes a seguir:
Ndo entram para custos:

- Oriundos da UG 362 — EMERIJ (filtre a coluna D e marque a op¢do 362 - EMERJ). Digite
EMERJ na coluna N;

. Utilize os filtros da coluna E (Orcamentario) para pesquisa pelos cdédigos abaixo:
- Oriundos do cddigo 339030 - SISMAT. Digite SISMAT na coluna N;
- Oriundos dos cédigos 33903911, 33903950, 33903945 e 33903906 — IMPORTAGAO.
Digite IMPORTACAO na coluna N;
- Oriundos do cddigo 4490 — SISPAT. Digite SISPAT na coluna N;
- Oriundos dos codigos 3190 — FOLHA.
. Onde constar “FOLHA NORMAL” na coluna “1”, digite “FOLHA” na coluna N;
- Oriundos dos cédigos 3191 — FOLHA.
. Onde constar “FOLHA NORMAL"” ou “EMPENHO FOLHA NORMAL” na coluna “I”,
digite “FOLHA” na coluna N;
- Oriundos do cddigo 339008 — Auxilios. Digite FOLHA na coluna N.
Obs: AUXILIO FUNERAL ENTRA NA ORIGEM LIQUIDAGAO;
- 33903621 — Onde constar “Instrutores da ESAJ”, “Conferencistas da EMERJ” ou
“Instrutores internos EMEDI TJRJ” na coluna “P”, escreva “FOLHA” na coluna N;

- Oriundos do cédigo 339046 — Auxilio Alimentagao. Digite FOLHA na coluna N;
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- Oriundos do cédigo 339049 — Auxilio Transporte. Digite FOLHA na coluna N;
- Oriundos do cédigo 33909205 — Beneficios. Digite folha na coluna N.
Obs: AUXILIO FUNERAL ENTRA NA ORIGEM LIQUIDACAOQ!
- Oriundos do cédigo 33909206 - Auxilio Creche. Digite FOLHA na coluna N;
- Oriundos do cddigo 33909224 — Auxilio Locomocao. Digite FOLHA na coluna N;
- Oriundos do cédigo 339093:
. Observar coluna “P” - Rete Ajuda de Custo TJRJ e Restituicdo Previdenciaria.
Digite “NAO ENTRA” na coluna N;

IIIII

. Observar coluna “I” —Verbas Rescisoérias e Atualizagdao Monetaria.
Digite “NAO ENTRA” na coluna N;
- Oriundos do codigo 33903614 — Verbas rescisdrias. Digite “NAO ENTRA” na

Coluna N.

CADASTRANDO 0S CODIGOS NAO IDENTIFICADOS
Ainda no “Rel. Conferéncia GRP”...

Use filtro informando “vazias” na coluna “N” (Valor Conferéncia) para identificar os

itens que precisam ser identificados e cadastrados os seus respectivos itens de custo.

Para tal, observe o descritivo do empenho (coluna “I”) para identificar a melhor

classificacdo de item de custos e rateio.

Apds essa andlise, para os itens que ainda continuarem pendentes de classificacao,

informe IC na coluna “N”.

Ao acessar o GRP, tenha em mente que o objetivo é tratar os itens de custo pendentes
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de cadastramento.

Assim, serd necessario verificar se o processo (coluna J) e o item orcamentario (coluna

E) encontram-se pendentes de cadastramento.

No GRP acesse o programa “Consulta Parametros — Itens de Custo”.

Cligue em Localizar.

Na sequéncia, informe o exercicio (ex: 2025), a Origem “LiquidacGes” e Recuperar.

a) Para verificar se ja existe cadastro para o processo, informe seu nimero no
campo 22 nivel. (informe com 12 algarismos. Atencdo para ndo esquecer o zero
inicial. Ex: 060456632023).

Digite TAB.
Havendo resposta, anote a informacdo constante do campo “ltem de Custos”

IIIII

gue corresponda ao descritivo do processo, constante na coluna “I” do relatério
excel. (Ex: Manutencdo — Redes Elétricas e Ldgica).

b) Para verificar se jd existe cadastro para o item orcamentdrio, informe seu
ndmero no campo Parametro.
Digite TAB.
Havendo resposta, anote a informacdao constante do campo “ltem de Custos”

llI”

gue corresponda ao descritivo do processo, constante na colina do relatdrio
excel. (Ex: Manutencdo — Redes Elétricas e Ldgica).

c) De posse dessa informacdo, acesse o programa “Itens de Custos”.
Utilize “Ctrl + F” e digite parte do nome encontrado na pesquisa anterior. Ex:

Manutencao.
c') Aparecendo a resposta com o item correspondente/adequado, clique nele

para fixa-lo e passe o mouse sobre a opgdo Vinculados / Parametros Itens
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Considerados.

c'a) Se na proxima tela aparecer o item orgcamentario/parametro a ser

trabalhado, clique nele para marca-lo (ex: 33903938000000).

Apds, siga para cadastrar o nimero do processo clicando em Vinculados /
Parametros 29 nivel.

Na tela seguinte clique em Inserir 22 nivel.

Na préxima tela, no campo nivel, informe a opc¢ao Processo. No campo cédigo,
informe o nimero do processo com 12 digitos (ex: 060456632023).

Cligue em Filtrar.

Aparecera o nimero do processo a ser cadastrado. Clique nele para marca-lo e,
na sequéncia, clique em Inserir.

C'b) Se na préxima tela NAO aparecer o item orcamentario/pardmetro a ser
trabalhado, proceda conforme abaixo para cadastra-lo:

Cligue em Inserir Parametro.

No campo Rubrica informe o cédigo orcamentario. Ex: 33903938000000.

Cligue em Filtrar.

Aparecera nos campos Codigo e Descricdao os dados do item.

Clique nele para marca-lo e, apds, clique em Inserir.

Apds, proceda conforme item “c'a” para cadastrar o processo.

. Ao finalizar todos os cadastramentos salve o “Rel. Conferéncia Liquidagdo GRP”

com os itens cadastrados na raiz da pasta “Liquidacao”.
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Apds a conclusdo do tépico 4, é necessario verificar se os valores atuais do “Rel.
conferéncia Liquidagcdao GRP” contemplam os ajustes realizados.
Acesse no GRP o programa “Alocacdo automatica de custos” e clique em Localizar.
5. Informe o n2 do lote e clique em Recuperar. Apés, clique em Calcular e Sim.

Célculo realizado, acesse no GRP o programa “Rel. Conferéncia Liquidacdao-GRP”.

Informe a competéncia (ex: 202502), clique em Gerar Planilha e Download.

Obs: O relatério sera gerado em ODS. Converta-o para Excel conforme orientagdes

constantes do “tdpico 1”.

CONFRONTANDO OS RELATORIOS

A verificagao do tratamento dos itens de custos se da analisando a primeira versao do
“Rel. Conferéncia Liquidacdo GRP” (a ser identificada como “V1”) e a segunda versao
desse relatdrio, ja contendo as devidas atualizagbes. Essa Ultima versdao serd

identificada como “V2”.

Quanto a primeira versdo (V1) é importante usar filtro na coluna N. Esse filtro contera
os itens identificados como “IC”. Eles deverdo ser somados e o seu valor devera ser

acrescido ao total original da coluna N.
Ex: Total original da coluna N: 100
Total dos itens IC: 20
Resultado Esperado 120

Estes valores devem ser anotados na planilha e conferidos com o valor total da versao

V2 do relatério.
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Estando os valores compativeis, parta para a proxima etapa que é a verificagdo das

Alocacoes.

TRATANDO OS ITENS NAO RATEADOS

Inicialmente sera necessario acessar trés programas no GRP e gerar as planilhas, a

saber:
OBS: O SISTEMA SO PERMITE QUE ABRA UM RELATORIO DE CADA VEZ!!!

1) “Rel. Alocagdes Liquidagdao”. No campo onde ha um asterisco vermelho informe

o nimero do Calculo/Lote. Ex: 3627.
Apds, clique em Gerar Planilha e Download.

A planilha serd gera em ODS e devera ser convertida para Excel. Para tal, observe o

tépico 1.

Aberta a planilha, observe as ocorréncias na coluna “F”. Utilize o filtro e pesquise por

6. “alocados”.

As gue estiverem como “Alocado”, ou seja, ndo estiverem classificadas como “Rateio”,

devem ser tratadas.
Para tratar as ocorréncias devem ser identificados:

. Nimero do empenho, Item de custo, Parametro, NUumero do cédigo do rateio e

Objeto.

a) Numero do empenho; Item de Custo e Parametro - Esses dados sdo
encontrados no “Rel. Alocag¢des Liquidacdo”, respectivamente nas colunas “I, D
eC’;

2) “Rel. Regra Rateio vs Métrica e Item de Custos”. No campo onde ha um

asterisco vermelho informe o ano do exercicio. Ex: 2025.
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Apds, clique em Gerar Planilha e Download.

A planilha sera gera em ODS e devera ser convertida para Excel. Para tal, observe o

topico 1.

b) Numero do Cddigo do rateio - Esse dado é encontrado no “Rel. Regra Rateio

Vs. Métrica e Item de Custos”, na coluna A.

. Para conhecer esse cdédigo é necessdrio, inicialmente, informar na coluna G o

nuimero do item de custo (vide item “a” acima).

1) “Rel. Conferéncia Liquidacdo GRP”. No campo onde ha um asterisco vermelho

informe a competéncia no formato AAAAMM. Ex: 202504.
Apds, clique em Gerar Planilha e Download.

A planilha sera gera em ODS e devera ser convertida para Excel. Para tal, observe o

tdpico 1.

c). Objeto — Esse dado é encontrado no Rel. Conferéncia Liquidagdo GRP, na

coluna l.

. Para conhecer esse dado é necessario, inicialmente, informar na coluna H o

numero do empenho (vide item “a” acima).

De posse desses dados, acesse no GRP o programa “Regras de rateio pré-

estabelecidas”.
Cligue em Localizar

Informe o exercicio (ex: 2025) e o cddigo. Esse é o “cédigo de rateio” que é obtido na

coluna A do Rel. Regra Rateio Vs. Métrica e Item de Custos.

Apods, clique em Recuperar.
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Ao abrir a nova tela, informe:

. Origem: Liquidacdes

. Rubrica: Informe o n2 do Parametro (vide item “a” anterior)

. Grupo de despesa: Normalmente é o indicado no campo Rubrica.

Ex:

. Rubrica 3.3.91.39.22.00.00.00 Comissdes e Corretagens.

No campo Grupo de Despesa pesquise o item Comissdes e Corretagens.
(Caso ndo localize o item correspondente, oriente-se com o Assessor | da
Aseac/Custos).

. Ativo: Sim

. Para cadastrar o nimero do processo cligue em Parametros de 22 nivel / Inserir
parametro/ Tipo: Processo / Cédigo: numero do processo / Filtrar / Marcar o nimero

do processo e Inserir.
Por fim, clique em Salvar.

Realizados os ajustes, reprocesse o calculo acessando o programa “Alocacgao
Automatica de Custos” e clique em Localizar. Na sequéncia, informe o Lote (ex: 3627) e

Recuperar.
Abrird nova tela. Cligue em Calcular e sim.

Se no campo Observacdo aparecer “Calculo em execucdo”, ndo espere. Cligue em

Localizar, reinforme o Lote e clique em Recuperar.

Cdlculo realizado, retorne ao item 1.b e siga as orientacdes até a geracdo e arquivo do

“Rel. Conferéncia Liquidagdo GRP”.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Processo de Trabalho: PAT Revisao

REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ 06 01

Atividade:
VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS LIQUIDACAO

Na sequéncia, verifique o ajuste das alocagdes acessando no GRP o “Rel. Alocag¢des
Liquidagao” e observe se na coluna “F” todos os itens aparecem classificados como

“Rateio”.

Se sim, feche o calculo conforme informagao a seguir:
FECHAMENTO DO CALCULO

Acesse no GRP o programa “Alocacao Automatica de Custos”.
Informe o numero do lote e clique em Recuperar.

Na proxima tela, clique em Fechar.

Fechado o calculo, informe o n2 do lote e os valores totais da Liquidagao na planilha
Excel “VALIDACAO TOTAL CUSTOS”, acessavel através da pasta Aseac / Custos / ERP-
Produgdo / AAAA (Ex: 2025) / AAAAMM (Ex: 202503).

CONFERINDO O FECHAMENTO DE TODOS OS CALCULOS GRP-CUSTOS

Acesse no GRP o programa “Alocacdo Automatica de Custos” / Localizar /Informe o

nimero do lote / Recuperar.

Confira os dados relativos ao fechamento do calculo.

ARQUIVANDO OS RELATORIOS
- Finalizando, arquive na pasta “Liquidacao” os seguintes relatdrios:
- Rel. Alocacdo Liquidacao;
- Rel. Conferéncia Liquidacao GRP V1 e V2;
- Rel. Regra Rateio Vs. Métrica e Item de Custo;

- Relacdo das Liquidacdes.
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