ﬁ.' REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

—d Proposto por: Aprovado por:

PJ E R Equipe da Assessoria Técnica (ASTEC) Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacao e Finangas (SGPCF)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

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 informacéo relevante & tomada de decisdo pela Administracdo

Superior.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Assessoria Técnica da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (SGPCF/ASTEC), e entra em vigor a partir de
20/02/2024.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Administracéo Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao
Superior no mais alto nivel.

E o reconhecimento do gasto de determinado objeto de custo

Alocagéao/ previamente definido. O processo de alocagdo dos custos deve ser
Apropriacdo do realizado, sempre que possivel, pelos custos diretos; custos
custo indiretos, mediante métricas, e custos indiretos remanescentes em

bases de rateio razoaveis e consistentes.

Alocacéao/Custo E o custo identificado e apropriado direta e objetivamente ao objeto
Direto de custo.

E o custo que ndo pode ser identificado diretamente ao objeto do
custo, devendo sua apropriagdo ocorrer por meio da utilizacdo de
métricas ou bases de rateio razoaveis e consistentes.

Alocacao/Custo
Indireto

E a unidade na qual se apuram os custos e é representada pela
Centro de Custos estrutura organizacional do Poder Judiciario do Rio de Janeiro, pelas
unidades administrativas e judiciarias.
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TERMO DEFINICAO
Custos E o consumo ou utilizagio de recursos para a geragdo de bens ou
servicos.
O GRP-Thema (Government Resource Planing) € um Sistema
Integrado de Gestdo Publica totalmente web que promove a
GRP-Thema \ o
sistematizacdo dos processos de trabalho e o completo
gerenciamento das instituicdes.
E o moédulo Gestdo de Custos do GRP-Thema que trata da
GRP-CUSTOS mensuragao das informacdes de custos por meio de integragcdes de

dados e métricas, classificando e organizando os dados, de forma a
transformar tais informacgdes em relatérios de dados padronizados.

E disponibilizacdo de informacdes por meio eletrdnico, por meio de
tecnologias diversas, de dados externos a fronteira do GRP com
outros sistemas do PJERJ, bem como outras institui¢des.

Integracao de
Dados e Métricas

E o indicador obtido pelos sistemas do TJRJ que permite estabelecer

Métricas ~ . ~ I
a relacdo de causa e efeito para alocagéao dos custos indiretos.

Sistema de Controle | Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens

Patrimonial patrimoniais por meio do registro de incorporacdes, movimentagoes
(SISPAT) e desincorporacoes.

Sistema de Controle | Sistema informatizado utilizado para solicitagbes de materiais de
de Materiais - consumo, controle de estoque e a movimentacdo de bens de
SISMAT consumo e permanente até a saida do Almoxarifado.

Sistema Folha Sistema informatizado de Pagamento que registra o processamento
Pagamento dos fatos funcionais, que tém efeitos financeiros na folha de
(FOLHA) pagamento de servidores e de magistrados.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 4320/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e
contrdle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n°® 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;
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Lei n° 10.125 de 03 de outubro de 2023 - dispde sobre o Fundo Especial do Tribunal

De Justica — FETJ, revoga a Lei Estadual n°® 2.524/1996 e da outras providéncias;

Resolucdo OE n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolugdo CFC n° 1.366, de novembro de 2011 — Aprova a NBCT 16.11 — Normas
Brasileiras de Contabilidade — Subsistema de Informacg&o de Custos do Setor Publico;

Norma Brasileira de Contabilidade TSP n° 34, de 18 de novembro de 2021 - Aprova a
NBC TSP 34 — Custos no Setor Publico;

Provimento CGJ n° 06/2021 - Disp8e sobre a estruturacdo dos Nucleos Regionais da
Corregedoria (NURS);

Aviso TJ n° 38/2022 - Avisa sobre a descontinuidade do atual Sistema de Orgcamento
e Financas (SOF) e a implementacdo do novo Sistema de Gestao Fiscal,
Orcamentaria e Contabil (GRP), bem sobre a interrupcao no fluxo de pagamentos de
faturas de contratos com méo-de-obra alocada vinculada as empresas que prestam

servicos ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor |ll da
Assessoria Técnica da
Secretaria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(SGPCF/ASTEC)

Coordenar medidas de apoio ao funcionamento do Sistema
de Gestéo de Custos, GRP-CUSTOS;
avaliar e aprovar os relatorios emitidos.

Equipe da Assessoria
Técnica da Secretaria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(SGPCF/ASTEC)

e Executar o processamento do GRP-CUSTOS;

validar os resultados obtidos visando a consisténcia dos
dados:;
validar o valor total dos relatérios obtidos no sistema GRP;

e avaliar, previamente, os relatorios gerenciais das informacdes

de custos do Poder Judiciario;

e cadastrar as regras de rateio pré-estabelecidas;
e realizar a manutencdao periodica das tabelas;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e manter a estrutura de centros de custos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O Sistema de Gestdo de Custos é o sistema responsével pelo controle dos custos
efetuadas pelas unidades organizacionais do PJERJ. Ele promove a distribuicdo e
alocacdo dos recursos utilizados entre as unidades administrativas e judiciarias,

possibilitando a avaliacdo da qualidade do gasto, bem como, a andlise de séries

historicas de custos sob a 6tica das atividades fins ou administrativas. Este sistema,
sob a nova plataforma tecnolégica, GRP-CUSTOS, entrou em producdo em 02/05/2022
conforme Aviso TJ N° 38/ 2022.

7

O sistema de informagdo de custos € o conjunto de elementos estruturados que
registra, processa e evidencia 0s custos de bens e servicos e demais objetos de

custos.

O GRP-CUSTOS, atende a resolucdo CFC n° 1.366/2011, permitindo a efetiva
mensuracao dos objetos de custos a partir de parametrizaces, alocacdes, rateios,
métricas, calculando o custo de forma automatica, possibilitando o monitoramento,

indicadores e relatorios gerenciais para auxilio a tomada de decisdes do gestor.

O fluxo do processo no GRP-CUSTOS se inicia nas Parametrizacdes dos Centros de
Custos, Itens de Custos e Regras de Rateio Pré-estabelecidas. O processamento das
informacdes se da por meio da integracdo das despesas e métricas que passam pelo
processo da validagéo e, finalizados, sdo consolidados nos Relatorios Gerenciais no
ambiente do GRP.

O GRP-CUSTOS trata da mensuracdo das informagdes de custos por meio de
integracdes de dados e métricas, dos sistemas do TJRJ, classificando e organizando
os dados, de forma a transformar tais informacdes em relatérios de dados

padronizados.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGPCF-041 13 4de 30




REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

A estrutura de centros de custos é representada pela estrutura organizacional e seus
respectivos codigos patrimoniais relacionados na tabela de o6Orgdo patrimonial -

constante nos documentos de despesa.

A ASTEC é responsavel pela manutencéo da estrutura de centros de custos, que deve

ser feita a cada nova competéncia.

A ASTEC cadastra as regras de rateio pré-estabelecidas, para realizar a alocag¢édo de
custos que nao podem ser identificados diretamente, por meio do rateio percentual e/ou

métricas de acordo com o objeto de custo.

A ASTEC realiza a integracdo das métricas, oriundas de diversos sistemas do TJRJ,

para alocacdo dos custos correlacionados a unidade de medida importada. Sao

exemplos de métricas, quantidade de pessoas e processos, metragem,

postos/contratos. A maior parte das despesas sensibilizadas pelas métricas sdo as
oriundas das origens FOLHA, IMPORTACAO e LIQUIDACAO.

A ASTEC é responsavel pela manutencao periddica das tabelas, que € realizada para

replicar dados de um exercicio para o outro.

A ASTEC replica as tabelas de Estrutura de Centros de Custos, DE-PARA Local
Patrimonial, Itens de Custos, Pardmetros ltens — Considerados, Parametros 2° Nivel e

Regras de Rateio Pré-Estabelecidas.

As despesas referentes aos materiais de consumo possuem origem no Sistema de
Materiais (SISMAT) e a busca da informacdo € feita por meio do registro das
solicitacdes de materiais (SM). O valor trazido se refere ao custo médio do produto e
a alocacdo é direta de acordo com o local de destino registrado na Solicitacdo de
Material.

As despesas referentes aos bens permanentes moveis possuem origem no Sistema
de Patrimonio (SISPAT). A busca da informacédo de depreciacdo mensal é feita por
meio do balancete patrimonial e a alocacéo € direta de acordo com a localizac&o do

bem.
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6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

A integracdo das despesas de concessionarias de servigos publicos, a saber, agua e
esgoto, energia elétrica, gas e telefonia fixa se da por meio da importacdo de arquivo
no formato “csv”’. A Informacédo é proveniente das areas responsaveis pela gestéo
dessas despesas, a saber Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP) e pelo Departamento de Seguranca Eletrénica e
de Telecomunicacbes da  Secretaria-Geral de  Seguranca Institucional
(SGSEI/DETEL).

As despesas referentes a remuneracdo e aos beneficios do quadro de pessoal do

Tribunal possuem origem no Sistema Folha e busca a informacdo do valor bruto da
folha considerando a lotacdo do magistrado/servidor. Nesta origem, ha incidéncia de
algumas regras de rateio.

As despesas liquidadas do exercicio e restos a pagar relativas ao custeio dos servicos
para manutencédo e funcionamento da infraestrutura, além, de alguns beneficios para
0 quadro de pessoal e despesas dos encargos patronais possuem origem na
migracdo de dados da liquidacdo do Sistema Orcamentario Financeiro (SOF)
referentes as despesas realizadas nos anos de 2019-2020-2021. Nesta origem, ha

incidéncia das regras de rateio.

As despesas liquidadas do exercicio e restos a pagar relativas ao custeio dos servicos
para manutencdo e funcionamento da infraestrutura, além, de alguns beneficios para
0 gquadro de pessoal e despesas dos encargos patronais, a partir de 2022, possui

origem no préprio GRP. Nesta origem, ha incidéncia das regras de rateio.

ApoOs 0 processamento de todas as despesas, é realizado o Rateio de Gestdo cujo

7

objetivo é a apropriacdo dos custos relativos as atividades que dao suporte a

realizacdo das atividades finalisticas, para fins de demonstracdo do custo total do
PJERJ.

Apos o fechamento dos calculos e execugcdo do rateio de gestdo, os relatorios

gerenciais sdo gerados automaticamente pelo sistema GRP. Estes relatorios sdo
previamente modelados com possibilidade de aplicagdo de critérios de filtros

dinamicos.
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7 INTEGRAR METRICAS

7.1 A ASTEC realiza a integracdo das meétricas de rateio, via GRP-CUSTOS, pelo

programa “Integracdo Métricas - Custos”, e verifica se os dados estdo compativeis

com os sistemas de origem.
7.2 Caso os dados estejam compativeis libera os registros.

7.2.1 Caso os dados néo estejam compativeis, encaminha a divergéncia para Equipe de

Suporte da Thema para verificacao.

7.2.2 Caso a ocorréncia seja a auséncia de dados na integracdo de alguma métrica, a

Equipe de T.l. deste Tribunal é acionada, por e-mail, para atuacdo na questao.

7.2.3 Caso seja exibida a ocorréncia “pendente de liberacdo”, cadastra-se a unidade

apontada na “Estrutura de Centros de Custos” pela funcdo “Vinculados-DE-PARA-

Local Patrimonial”.

7.2.4 Recebe e-mail com as correcoes.

7.3 Valida as métricas integradas pelo programa “Relatérios Gerenciais”, Relatorio -

Meétricas Centros de Custos”.

7.4 Caso as métricas sejam validadas, libera os reqistros.

8 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISMAT

8.1 A ASTEC realiza a integracdo da despesa da competéncia, via GRP-CUSTOS, pelo
programa “Integracao de Dados da Despesa” e verifica se os dados estdo compativeis

com o sistema de origem, SISMAT.

8.1.1 Caso os dados estejam compativeis libera os registros.

8.1.2 Caso os dados nédo estejam compativeis, encaminha a divergéncia para Equipe de

Suporte da Thema para verificacao.

8.1.2.1 Recebe e-mail com as correcgoes.
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8.2 Abre a capa de calculo pelo programa “Alocagao Automatica de Custos”.

8.3 Extrai planilha, no programa de “Conferéncia e Rateio de Custos”, e verifica se a
ocorréncia é referente a diferenca de valor apresentado entre a integracéo e o calculo
pela parametrizacdo dos itens ou se a ocorréncia é referente aos itens ndo alocados

nos respectivos centros de custos.

8.3.1 No caso de ocorréncia referente a diferenca de valor apresentado entre a integracéo

e 0 calculo, extrai planilha no programa “Parametros Ndo Considerados — ltens

Custos” e parametriza os itens no programa “ltens de Custos”

8.3.2 No caso de ocorréncia referente aos itens ndo alocados nos respectivos centros de
custos, cadastra a unidade apontada na ocorréncia na Estrutura de Centro de Custos

pela funcao “Vinculados-DE-PARA-Local Patrimonial”.
8.4 Reprocessa o calculo pelo programa “Alocacao Automatica de Custos” para ajuste.
8.5 Verifica a consisténcia dos dados pelo programa “Conferéncia e Rateio de Custos”.
8.6 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o calculo pelo programa “Alocacao

Automatica de Custos” e arquiva planilha de validagao correspondente.

9 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISPAT

9.1 A ASTEC realiza a integracdo da despesa da competéncia, via GRP-CUSTOS, pelo
programa “Integracao de Dados da Despesa” e verifica se os dados estdo compativeis

com o balancete patrimonial, extraido do sistema SISPAT.

9.1.1 Caso os dados estejam compativeis, libera os registros.

9.1.2 Caso os dados nédo estejam compativeis, encaminha a divergéncia para Equipe de

Suporte da Thema para verificacao.
9.1.2.1 Recebe e-mail com as correcgoes.

9.2 Abre a capa de calculo pelo programa “Alocagdo Automatica de Custos”.
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9.3 Extrai planilha, no programa de “Conferéncia e Rateio de Custos”, e verifica se a
ocorréncia é referente a diferenca de valor apresentado entre a integracao e o calculo
pela parametrizacdo dos itens ou se a ocorréncia € referente aos itens ndo alocados

nos respectivos centros de custos.

9.3.1 No caso de ocorréncia referente a diferenca de valor apresentado entre a integracéo e

o célculo, extrai planilha no programa “Paradmetros Nao Considerados — ltens Custos”

e parametriza os itens no programa “ltens de Custos”.

9.3.2 No caso de ocorréncia referente aos itens ndo alocados nos respectivos centros de
custos, cadastra a unidade apontada na ocorréncia na Estrutura de Centro de Custos

pela funcao “Vinculados-DE-PARA-Local Patrimonial”.
9.4 Reprocessa o calculo pelo programa “Alocagdo Automatica de Custos” para ajuste.
9.5 Verifica a consisténcia dos dados pelo programa “Conferéncia e Rateio de Custos”.

9.6 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o calculo pelo programa “Alocacao

Automatica de Custos” e arquiva planilha de validagao correspondente.

10 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - IMPORTACAQ

10.1 A ASTEC prepara o arquivo no formato “csv parametrizado” e importa o arquivo da

competéncia por meio do programa “Integracdo de Dados da Despesa” na funcédo

“‘importar”.

10.2 Confere com os dados originais e libera os registros.

10.3 Abre a capa de calculo pelo programa “Alocacdo Automatica de Custos”, extrai planilha
e verifica as ocorréncias pelo programa de “Conferéncia e Rateio de Custos”.

10.3.1 No caso de ocorréncia referente aos itens ndo alocados ajusta a diferenca encontrada

pelo programa “Regras de rateio pré-estabelecidas”, por meio das regras de rateio.

10.4 Reprocessa o calculo pelo programa “Alocacao Automatica de Custos” para ajuste.

10.5 Verifica a consisténcia dos dados pelo programa “Conferéncia e Rateio de Custos”.
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10.6 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o calculo pelo programa “Alocacao

Automatica de Custos” e arquiva planilha de validagao correspondente.

11 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - FOLHA

11.1 A ASTEC realiza a integracdo da despesa da competéncia, via GRP-CUSTOS, pelo

programa “Integracado de Dados da Despesa” e verifica se os dados estdo compativeis

com sistema de origem, Sistema Folha, por meio da planilha do “Rel. Conferéncia

Folha”.

1111

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.14

Caso os dados estejam compativeis, libera os registros.

Caso os dados ndo estejam compativeis, verifica se a divergéncia advém da

auséncia de rubrica ou da diferenca de valores.

No caso de auséncia de rubrica, efetua-se o cadastro da rubrica identificada no

programa “Parametro Integracdo — Custos” e, em sequida, refaz a inteqracdo da

despesa.

No caso da diferenca de valores, encaminha, por e-mail, a divergéncia para Equipe

de Suporte da Thema para verificacdo.

.1 Recebe e-mail com as correcdes.

11.2 Abre a capa de calculo pelo programa “Alocacao Automatica de Custos”, verifica as

11.3

ocorréncias pelo programa de “Conferéncia e Rateio de Custos” (ocorréncia sobre as

alocacdes) e extrai planilha pelo “Rel. Conferéncia Folha” (ocorréncia sobre valores).

No caso da ocorréncia referente a diferenca de valor apresentado entre a integracao e

o calculo, extrai planilha no programa “Pardmetros Ndo Considerados — ltens Custos”

e parametriza os itens_no programa “Itens de Custos”.

11.4 No caso de ocorréncia referente aos itens ndo alocados, ajusta a diferenca
encontrada pelo programa “Regras de rateio pré-estabelecidas”, por meio das regras
de rateio.
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11.5 Reprocessa o calculo pelo programa “Alocacao Automatica de Custos” para ajuste.

11.6 Verifica a consisténcia dos dados pelo programa “Conferéncia e Rateio de Custos” e

“Rel. Conferéncia Folha”.

11.7 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o calculo pelo programa

“Alocacao Automatica de Custos” e arquiva planilha de validacao correspondente.

12 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS-
LIQUIDACAO/IMPORTACAO

12.1 A ASTEC realiza a integracado da despesa da competéncia, via GRP-CUSTOS, pelo
programa “Integracdo de Dados da Despesa” e verifica se os dados estao

compativeis com o sistema de origem, SOF.
12.1.1 Caso os dados estejam compativeis, libera os registros.

12.1.2 Caso os dados ndo estejam compativeis, encaminha a divergéncia para Equipe de

Suporte da Thema para verificacao.
12.1.2.1 Recebe e-mail com as correc¢des.

12.2 Abre a capa de calculo pelo programa “Alocagcdo Automatica de Custos”, extrai

relatérios “Rel. Alocac¢bes Liquidacdes” e “Rel. Conferéncia Liquidacdo Imp” para

verificar ocorréncias sobre auséncia e divergéncias de alocacbes e valores,

respectivamente.

12.2.1 No caso de ocorréncia referente a auséncia e divergéncia de valores, identificados

no “Rel. Conferéncia Liquidagdo Imp.”, realiza a parametrizacdo dos cddigos

orcamentarios e processos originarios (parametrizacdo 2° nivel), pelo programa

“item de custo”, dos referidos lancamentos. Bem como, o cadastro de nova regra de

rateio e/ou parametrizacdo 2° nivel, no programa “Regras de Rateio Pré-

Estabelecidas”.

12.2.2 No caso de ocorréncia referente aos itens ndao alocados, identificados como “métrica

nao cadastrada” no “Rel. Alocacdes Liquidacdes”, ajusta a diferenga encontrada pelo
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programa “Regras de rateio pré-estabelecidas”, por meio das regras de rateio

(parametrizacao de 2° nivel).

12.3 Reprocessa o célculo pelo programa “Alocagao Automatica de Custos” para ajuste.

12.4 Caso persista a divergéncia, encaminha a situacéo para Equipe de Suporte da Thema

para verificagao.
12.4.1 Recebe e-mail com as correcoes.

12.5 Verifica a consisténcia dos dados pelos relatérios “Rel. Conferéncia Liquidag¢édo Imp.”

e “Rel. Alocagdes Liquidacao”.

12.6 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o célculo pelo programa
“Alocacao Automatica de Custos” e arquiva planilha de validacéo correspondente.

13 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - LIQUIDACAO (NATIVA

GRP)

13.1 A ASTEC abre a capa de calculo pelo programa “Alocagcdao Automatica de Custos”,

extrai relatérios “Rel. Alocacoes Liquidacoes’” e “Rel. Conferéncia Liquidacido GRP”

para verificar ocorréncias sobre auséncia e divergéncia de alocacdes e valores,

respectivamente.

13.1.1 No caso de ocorréncia referente a auséncia e divergéncia de valores, identificados

no “Rel. Conferéncia Liquidacdo GRP”, realiza a parametrizacdo dos coédigos

orcamentarios e processos originarios (parametrizacdo 2° nivel), pelo programa

“item de custo”, dos referidos lancamentos. Bem como, o cadastro de nova regra de

rateio e/ou parametrizacdo 2° nivel, no programa “Regras de Rateio Pré-

Estabelecidas”.

13.1.2 No caso de ocorréncia referente aos itens ndo alocados, identificados como “métrica

nao cadastrada” no “Rel. Alocacdes Liquidacdes”, ajusta a diferenga encontrada pelo

programa “Regras de rateio pré-estabelecidas”, por meio das regras de rateio

(parametrizacao de 2° nivel).
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13.2 Reprocessa o calculo pelo programa “Alocagao Automatica de Custos” para ajuste.

13.3 Caso persista a divergéncia, encaminha situacéo para Equipe de Suporte da Thema

para verificacao.
13.3.1 Recebe e-mail com as correcoes.

13.4 Verifica a consisténcia dos dados pelos relatérios “Rel. Conferéncia Liquidagdo GRP”

e “Rel. Alocagdes Liquidacao”.
13.5 Quando todas as ocorréncias forem sanadas, fecha o célculo pelo programa

“Alocacao Automatica de Custos” e arquiva planilha de validagao correspondente.

14 VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - RATEIO DE
GESTAO

14.1 Apdés o processamento de todas as despesas e a apuracdo dos custos, a ASTEC

= ”

realiza 0 “Rateio de Gestdo” por meio do programa “Rateio de Centro de Custos de

Gestao’.

14.2 Apdbs o rateio de gestdo, ocorre a validacdo do mesmo pelos Relatérios no programa

“Relatoérios Gerenciais - Custos”, menu “Rateio de Gestio”.

15 VALIDAR RELATORIOS GERENCIAIS

15.1 A ASTEC valida o valor total dos relatérios obtidos no sistema GRP de acordo com a

apuracao dos calculos fechados e do rateio de gestéo.

15.2 Caso ocorra divergéncia, encaminha a situacdo para Equipe de Suporte da Thema

para verificacao.
15.2.1 Recebe e-mail com as correcoes.

15.3 Confere as métricas utilizadas nas demonstracbes dos relatorios pelo programa

“Relatdrios Gerenciais”, Relatério -Métricas Centros de Custos”.

15.4 Avalia a consisténcia dos relatorios.
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15.4.1 Caso o relatério esteja consistente e ndo ocorra divergéncia ou esta tenha sido
sanada, encaminha os relatorios para avaliagdo do Assessor llI.

15.4.2 Caso o relatério ndo esteja consistente e ocorra divergéncia ou esta ndo tenha sido
sanada, providencia as correcdes e encaminha os relatérios para avaliacdo do

Assessor lll.

15.5 O Assessor avalia os relatorios e caso encontre divergéncias, devolve para que seja
corrigido.

15.6 Caso ndo encontre divergéncias, aprova os relatérios emitidos.

16 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Custo unitario por processo = custo total (Gltimos

Indonr:?adrgrcgsussgo doze meses) + pelo nimero de processos Semestral
p . =
baixados do PJERJ (Ultimo 12 meses)

Custo Total = Custeio (Material de Consumo; Concessionarias de Servicos Publicos e

Servicos) + Depreciacdo (Bens Moéveis) + Pessoal (Remuneracdo, Beneficios e Encargos

Patronais).

Processos Baixados PJERJ = processos judiciais baixados, das 12 e 22 Instancias, obtidos
pela integracdo dos sistemas DW-12 Instancia e EJUD (DW1 - TBAIXC1, DW1 — TBAIXCJE,
DW1 — TBAIXEX1, DW1 — TBAIXEXJE, Processos Baixados EJUD).

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

a sequir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
o CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - -
IDENTIFICAGAO ccD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Planilhas de Pasta Backup

Validagdo do 0-0-3b ASTEC Irrestrito eletrdnica Data (CondigGes lano Eliminagdo na UO

GRP-CUSTOS apropriadas)

Legenda:

Notas:

a)
b)

c)

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

18 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Integrar Métricas;

Anexo 2-Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento

Mensal do

GRP-Custos — SISMAT;

Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento

Mensal do

GRP-Custos — SISPAT;

Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento

Mensal do

GRP-Custos — IMPORTACAO;

Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento

Mensal do

GRP-Custos — FOLHA;

Anexo 6 -Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar O Processamento

Mensal do

GRP-Custos — LIQUIDACAO/IMPORTACAOQ:

Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento

Mensal do

GRP-Custos - LIQUIDACAO (NATIVA GRP);
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e Anexo 8- Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar o Processamento Mensal do
GRP-CUSTOS-RATEIO DE GESTAO

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Validar Relatérios Gerenciais.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INTEGRAR METRICAS

Acionar equipe de T.|

caso de ausencia de Receber e-mail
dados e cadastrar com as corregoes

unidade apontada

H\Fahdar as métricas

Mao
E int:{;::qz;;zas L
L A compatibilidade
.E ";i:i"—;iige com os sistemas =
o .
= g GRP-CUSTOS de origem Dados
é = compativeis?
2
=
£
Sim
Liberar os registros
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ANEXO 2- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISMAT

Dados sao
Realizar a B s
integraczo da Verfcarse os dados compatiels
despesa da estao compativeis )
competéncia via com o sisterna de
GRP-CUSTOS ofigem, SISMAT

Dados no sdo
compativeis

Liberar registros

Extrair planilha no
programa
“Conferéncia e Rateio
de Custos” e verificar
referéncia da
ocorréncia

Abiir capa de
calculo pelo
programs "Alocacio
Automatica de
Custaos”

VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISMAT
STE(

Encaminhar a
divergéncia para
Equipe de Suporte da
Thema para
verificagao

Receber e-mail com

as corregbes

Ocorréncia referente a

diferenca de valar
apresentado entre a
integracao e o caleulo

Extrair planilha no
Programa “Parametros
Nao Considerados -
Itens Custos"e
parametrizar os intens

Reprocessar o
calculo pela
programa "Alacagia
Automtica de
Custos” para ajuste

Verificar a
cansisténcia dos
dados pelo programa
“Conferéncia e Rateio
de Custos”,

Ocorréncia referente aos
itens ndo alocados nos
respectivos centres de

custos

Cadastrar unidade
apontada na
ocarréncia na

Estrutura de Centro

de Custos

Fechar o calcula
pela programa
“Alocagio
Automatica de
Custos”

=\

-4

Quando todas as

Arquivar planilha de
validagao
correspondente

ecorréncias forem
sanadas
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISPAT

m‘:ﬁ!zgf i Verificar se os dados
despesa da estio compativeis
omaEavia com o sisterna de
e eron origem, SISPAT

VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - SISPAT
ASTEC

—
Dados sio
compativeis

W Liberar registros

Dades ndo sdo
compativeis

Aorir capa de Extrair planilha no

caleulo pelo o frograma
e s Conferéncia ¢ Rateio
& de Custos” e verificar

Automtica de

. referéncia da
Custos’

ocofréncia

Encaminhar a
divergéncia para
Equipe de Suporte da
Thems para
verificagio

Receber e-mail com
as corregdes

Ocorréncia referente a

diferenca de valor
apresentado entre a
integragio e o caleulo

Parametrizar os.
itens relacionades
na programa
“Parimetros Ni
Considerados - ltens
ustos”

Verificar a
cansisténcia dos

dados pelo progrania “Alocagio
“Canferéncia e Rateio Automtica de

de Custos”, Custos”
Quando todas as

Repracessar o
calculo pelo
programa “Alocagio
Automatica de
Custos* para ajuste

Fechar o célculo
pela programa

Oconéncia referente aos
itens ndo alocados nos
respectivos centros de

Custas

Y
Cadasirar unidade
apontada na
scarréncis ns
Estrutura de Centro
de Custos.

Arquivar planilha de
validagia
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sanadas
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS — IMPORTACAO
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS — IMPORTACAO
(CONTINUACAO)
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS — FOLHA
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS — FOLHA
(CONTINUACAQ)
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS —
LIQUIDACAO/IMPORTACAQO
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS -

LIQUIDACAO/IMPORTACAO (CONTINUACAOQ)
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS —
LIQUIDACAO/IMPORTACAO (CONTINUACAQ)
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ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - LIQUIDACAO
(NATIVA GRP)
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS - LIQUIDACAO
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR O PROCESSAMENTO MENSAL DO GRP-CUSTOS-RATEIO DE
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO DOS CUSTOS DO PJERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VALIDAR RELATORIOS GERENCIAIS
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