REALIZAR CONCILIACAO BANCARIA, LIQUIDACAO E
AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS @

Importante: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

e
. . 4 A I E T
1. CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ), e tem por objetivo padronizar os procedimentos necessarios para realiza¢do da conciliagao

bancaria, liquidacdo e o agendamento do pagamento de despesas, passando a vigorar a partir de

10/10/2024.
2.  DEFINICOES %
TERMO DEFINIGAO
Ato de confrontar os saldos das contas contdbeis com os
Conciliar relatdrios/documentos de suporte, mantendo-os sob o controle e
justificando, em notas explicativas, as possiveis diferencas.
N Registrar, em conformidade com a legislacdo vigente e os principios da
Contabilizar

Ciéncia Contabil, todos os atos e fatos da administracao.

Empenho Estimativo

Documento destinado a atender despesa cujo valor certo ndo se possa

previamente determinar.

Empenho Ordinario

Documento destinado a atender despesa cujo pagamento, com valor
previamente determinado, seja liquidado de uma sé6 vez.

Empenho Global

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

parceladamente.

Fundo EMERJ

Fundo destinado a dotar a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) dos meios orcamentdrios e financeiros necessarios a
realizacdo de suas finalidades legais, especialmente quanto a selecdo de
candidatos ao Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da

EMERJ e a formacdo e ao aperfeicoamento de magistrados.

Liquidacdo da Despesa

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulose

documentos comprobatdrios do respectivo crédito, sendo esta a

segunda fase de execug¢do administrativa da despesa publica.
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TERMO

DEFINICAO

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por autoridade
competente para a realizacdo da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo

Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE - Rio),
comprobatorio da formalizagdo de dedugdo do valor da despesa no
ambito da

saldo disponivel da dotagdo orcamentdria, no

administracdo publica estadual.

Ordenador de Despesa

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

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdao de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema BRADESCO/NET
EMPRESA

Sistema para realizacdo das operac¢des no Banco Bradesco.

Sistema de Or¢camento e
Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em Unico sistema, onde cada
departamento envolvido tera de alimentd-lo apenas com seus dados

especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas realizadas

e/ou anuladas sdo nele informadas.

Sistema Integrado de

Gestdo Publica (GRP)

Modulo do sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em unico sistema,
onde cada departamento envolvido tera de alimentd-lo apenas com
seus dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas

realizadas e/ou anuladas sdo nele informadas.

Sistema de GestaoEMERJ
(SGEMERYJ)

Sistema informatizado de langamentos de receitas/despesas.

Sistema Integrado da | Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
EMERIJ (SIEM) atividades.
Sistema de Gestdo EMERJ | Sistema informatizado de folha de pagamento de estagiarios,

WEB (SGEMERJWEB)

professores e conferencistas da EMERJ.
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REALIZAR CONCILIAGAO BANCARIA, LIQUIDAGAO E AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS

4.

REFERENCIAS

. Lei n2 287, de 04/12/1979, Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica

do Estadodo Rio de Janeiro;

. Lei n2 3.506, de 13/12/2000, altera dispositivos da Lei n2 287, de 04/12/1979;

. Lei n2 1.624, de 12/03/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;

. Lei n2 4.320, de 17/03/1964, Lei de Normas Gerais de Direito Financeiro;

. Lei n? 14.133,

Administrativos;

de 01/04/2022, Lei de Normas Gerais de Licitagdo e Contratos

. MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

. Portaria Conjunta MTP/RFB/ME n2 33, de 3 de outubro de 2022;

. Manual de Orientacdo do Sistema Simplificado de Escrituracdo Digital das Obrigacdes

Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais (eSocial).

RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretdario 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

devolucao.

Diretor do Departamento de
Administracdo 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 devolucao de valores.
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da de
da da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Diretor Divisao

Finangas Escola

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

* supervisionar as atividades inerentes ao empenho, liquidacdo e

aprovar, apés o agendamento pelo Servico de Liquidacdo e

Pagamento da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELIP), o pagamento das despesas;

* coordenar a elaboracdo e a emissdo de relatérios e
demonstrativos do fundo da EMERJ, zelando pela fidedignidade das

informacdes prestadas;
* enviar e-mail para abertura de processo do INSS (patronal)

e tomar ciéncia do movimento diario e extrato bancario anexados
no SEl;

* encaminhar ao SELIP os processos de devolu¢ao, 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.

Chefe do de

Liquidacdo e Pagamento, da

Servico

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELIP)

* Realizar a conciliacdo bancdria, liquidacdo e o agendamento do

pagamento de despesas;

* proceder a andlise da instrucdo processual para a efetiva

liquidacdo 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 Divisdo de

Cursos de Especializacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DICES), com os dados relativos a porcentagem do

coordenador;

* encaminhar e-mail ao diretor da DIFIN, com relatério do GRP e

calculo dos 20%;
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

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

* realizar backup, mensalmente, dos documentos elencados na

Gestdo da Informagdao Documentada no disco rigido externo.

* Liquidar os processos de pagamento no GRP;

* agendar pagamentos no Banco conveniado;

» atender aos professores e fornecedores;

* emitir guia no DARF;

* 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

devolugdo no banco conveniado, quando cabivel;

) ] e gerar e anexar os relatérios dos professores no processo;
Equipe do Servico de
Liquidacio e Pagamento da * atualizar os langamentos no Balancete;
Escola da Magistratura do |* concluir os processos no SEI;

Estado do Rio de Janeiro |* emitir, mensalmente, os formularios “baixados” e “liquidados” e

(EMERJ/SELIP) do cartao no SGEMERJ, para calculo 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;

* enviar mensalmente, por meio da integracdo entre os sistemas
SGMERJ WEB, GRP E MPS-SOCIAL, os eventos periddicos do e-social
relativos as folhas de pagamentos de estagiarios, professores e
conferencistas da EMERJ;

* receber e enviar e-mail ao(s) professor(es), quando cabivel, no

tocante ao contracheque, para langcamento dos valores no

SIEM, a fim de viabilizar a compensagao do INSS.

RAD-EMERJ-024 Rev.30 Pagina 5 de 15



REALIZAR CONCILIAGAO BANCARIA, LIQUIDAGAO E AGENDAMENTO DO PAGAMENTO DE DESPESAS

5.1

5.2

6.1

6.2

7.2

7.3

CRITERIOS GERAIS

O requisito estabelecido nesta RAD tem como finalidade definir os procedimentos para realizar a
conciliagdo bancaria, liquidagdo e o agendamento do pagamento das despesas. As evidéncias do
acompanhamento do processo de trabalho sdo demonstradas por meio dos processos de

pagamento e relatérios nas pastas:
* Balancete - FRM-EMERJ-024-03;
*  Movimento Diario das Contas 3005-8 e 3090-2 -FRM-EMERJ-024-04;
*  Processo Administrativo relativo ao Demonstrativo Mensal e extrato bancario;

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

- , m S
REALIZAR A CONCILIACAO BANCARIA .

Objetivo: Apurar e solucionar eventuais diferencas no saldo bancario face aos lancamentos

diariosno extrato.

O chefe do SELIP, ou equipe, acessa, diariamente, a conta corrente do Fundo EMERJ do banco

conveniado, verificando o extrato para realizacdo da conciliagdao bancaria.

O chefe do SELIP, ou equipe, realiza a conciliacdo dos pagamentos efetuados aos fornecedores e

recebimentos diversos provenientes da prestacao de servicos realizados pela EMERJ.

CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS %

Objetivo: controlar o saldo bancario para sintetizar a movimentacao financeira.

O chefe do SELIP, ou equipe, preenche o FRM-EMERJ-024-03 — Balancete, com os langamentos

didrios, verificando se o saldo esta de acordo com o saldo bancario.

O chefe do SELIP, ou equipe, preenche o FRM-EMERJ-024-04 — Movimento Diario de Conta, com
os recebimentos e pagamentos, anexando o extrato do banco ao respectivo processo restrito ao

SELIP e ao SEBIL.
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7.4

8.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.2

8.2.1

O chefe do SELIP, ou equipe, elabora relatdrios referentes aos cursos de pds-graduacao, para cdlculo
do coordenador, com base nos formuldrios “baixados” e “liquidados” extraidos do SGEMERIJ e envia,

por e-mail, ao diretor da DIFIN, para andlise e aprovacgao, e, apos, ao DICES.

o

PROCESSAR PAGAMENTOS &

O chefe do SELIP, ou equipe, recebe o processo do DEADM para providenciar o pagamento e
verificar se esta devidamente instruido (com nota fiscal e/ou boleto bancario em nome da EMERJ;
NAD/Nota de Empenho; atestado da prestacdo do servigo pelo fiscal e Atestado de Recebimento de
Material (ARM) do Servigo de Almoxarifado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERIJ/SEALM) e, visto.

O chefe do SELIP, ou equipe, acessa o Sistema Integrado da EMERJ — SIEM, e emite a folha de

pagamento para anexar ao respectivo processo.

O chefe do SELIP, ou equipe, verifica se os dados relativos aos pagamentos estdo de acordo como
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 langcamento dos dados no SIEM.

A equipe, recebe e envia e-mail ao(s) professor(es), quando cabivel, no tocante ao contracheque,

paralangamento dos valores no SIEM, a fim de viabilizar a compensagao do INSS.

O chefe do SELIP, 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
SELIP quanto a sua regularidade. Caso o saldo do empenho seja negativo contata o SEBIL para

providéncias.

O chefe do SELIP, ou equipe, gera as guias para recolhimento da contribuicdo previdencidria e do
imposto de renda retido na fonte (se for o caso de pagamentos relativos a atividade fim da EMERJ)

€ anexa ao processo.
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8.2.2 O chefe do SELIP, ou equipe, envia mensalmente, por meio da integragdo entre os sistemas SGMER)
WEB, GRP E MPS-SOCIAL, os eventos periddicos do e-social relativos as folhas de pagamentos de

estagiarios, professores e conferencistas da EMERJ.

8.3 O chefe do SELIP, ou equipe, agenda o pagamento no banco conveniado, para aprovagdo do diretor

da DIFIN até o dia 10 do més subsequente a competéncia da folha, desde gue o processo chegue no

SELIP com, pelo menos, trés dias de antecedéncia.

8.3.1 O chefe do SELIP, ou equipe, emite guia para recolhimento do ISS (no caso de servi¢co, quando

couber) € anexa ao processo.

8.3.2 O chefe do SELIP, 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, DARF

da Receita Federal.

8.3.3 Envia e-mail ao diretor da DIFIN, para analise e providéncias, com vistas a abertura de processo de

pagamento pelo DEADM.

8.4 O chefe do SELIP, ou equipe, junta o(s) comprovante(s) de transacdo bancaria no processo SEl e

providencia a informagao para assinaturas, com vistas a conclusdao do processo.

8.4.1 Se for o caso de pagamentos relativos a atividade fim da EMERJ, encaminha, preliminarmente,
conforme o caso, o processo para ciéncia do diretor do DEADM e, ao retornar, conclui o processo

no SEI.

2o
9 DEVOLVER VALORES (ALUNO) *

Objetivo: examinar situagdes de devolugao.

9.1 O diretor da DIFIN encaminha ao SELIP processo de devoluc¢do 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 extensdo ou livres.

9.2 O chefe do SELIP, 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 bancdria, com vistas a autorizagdo

pelo diretor da DIFIN.
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9.3

9.4

10

10.1

10.2

10.3

11

111

O chefe do SELIP, ou equipe junta o comprovante de transag¢ao bancaria e providencia a informacgao

no processo, para assinaturas, e posterior ciéncia do diretor do DEADM.

O diretor do DEADM devolve o processo para conclusdao no setor pelo chefe do SELIP ou equipe.

-
)
RECEBER RECEITAS

Objetivo: receber os valores referentes a aluguéis/servicos, efetuando o depdsito na conta
FEMERJ, para lancamento no balancete e no movimento didrio, e, arquivar o comprovante de

pagamento em pasta eletrénica, quando cabivel.
O valor referente a copiadora da Biblioteca Desembargador José Carlos Barbosa Moreira —
TJERJ/EMERJ é depositado, mensalmente, na conta da EMERJ quando cabivel.
O valor referente a livraria é depositado, mensalmente, na conta da EMERJ.

O chefe do SELIP ou equipe informa, quando cabivel, o ndo pagamento do aluguel ao diretor da

DIFIN, por e-mail.

)

3
GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA = = 5

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informagdao documentada apresentada a seguir:

; RETENGAO (ARQUIVO
CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE-
IDENTIFICACAO . ACESSO ~ PROTECAO | CORRENTE PRAZO DE | DISPOSIGAO
CA CCD* SAVEL NAMENTO RACAO ¢ CA
GUARDA NA UO**)
Pasta Eliminagdo na
Balancete (FRM- 0-5-6 SELIP Restrito Data Backup 6 anos
EMERJ-024-03) Eletrdnica uo
Movimento Diario das
Pasta
Contas 3005-8 e 3090-2 -| 0-5-5-1 SELIP Restrito N\ Data Backup 6 anos Eliminagdo na UO
Eletronica
(FRM-EMERJ-024-04)
Pasta
Receitas 0-5-5-1 SELIP Restrito . Data Backup 6 anos Eliminagdo na UO
Eletronica
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
C) Osdadoslangados 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 de Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.
s7® . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Elaborado por: Diretor do Departamento de Administracdo (DEADM)
Aprovado por: Secretdria da Secretaria Geral (SECGE)
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ale
12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO & &

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR A CONCILIAGAO BANCARIA

REALIZAR A CONCILIACAD

Realizar
Verificar extrato condiliagéo dos
pagamentos

Acessar a conta
carrente

BANCARIA

CHEFE OU EQUIPE DO SELIP
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12.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR E ELABORAR RELATORIOS

Preencher a Preencher o AT Enviar para
FRM- EMERJ 024~ Verificar salda FRIM- EMER! 024- axtrate do banco Elaborar relatorios aa:i;s:;;ﬁ Remeter ao DICES

CONTROLAR E ELABORAR
RELATORIOS
CHEFE OU EQUIPE DO SELIP
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12.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PAGAMENTOS

' ~
e Saldo do empenho o
pfscl:::isn ;2222; S:s; Emitir folha de Verificar dadas Cadastrar o & positivo |.::,’;:2;: Za Gerar as guiss
2 RP -
DEADM instruida pagamento de pagamento processe no Gl dmpEr para recolhimento
\ J

Contatar o SEBIL 4}0

—_— S

Salde do empenho
negative

PROCESSAR PAGAMENTOS
CHEFE OU EQUIPE DO SELIP

Em caso de
inconsisténcias nos

langamentos Devalver o
processo ou .

contatar unidade
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12.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PAGAMENTOS (CONTINUAGAO)

Provid
Jraitr guia para Anexar a0 Emitir o relatério Enviar para analise Juntar os R
155 processo de GRP e providéncias comprovantes [ #] "ormad b

PROCESSAR PAGAMENTOS
'CHEFE OU EQUIPE DO SELIP
)
Eﬁy
-1
gz

DIRETOR DA DIFIN
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12.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DEVOLVER VALORES (ALUNO)

=z
E
=
< Encaminhar
2 processo de Autorizar
E devolugdes de pagamento
& valores
= =
5}
=
E]
<l
] i
& a
g g, a Verificar se & Proier A Juntar o _Providenfiar a Er?}c'iar_ para _
= o SECGE se agandamenito comprovante de informagao no ciéncia do Concluir pracesso
8 3 pronunciou transagao bancéria processa diretor do DEADM
o wi
[
|5 ;
3 u
g
a =
a
<
)
< Tomar ciéncia do Devolver para
2 processo conclusdo
g
=
o
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