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CONTARBILIZAR RESTITUICOES E INDENIZAGOES

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

OBIJETIVO

Visa estabelecer critérios e procedimentos para o registro contabil das restituicdes referentes as

Guias de Recolhimento de Receita Judicidria (GRERJ) e indenizag¢des a terceiros.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenagao e
Finangas (SGPCF/DECON)

e Proceder a conformidade contabil de todos os registros no
SIAFE-RIO inerentes a contabilizacdo das receitas e despesas
realizadas com recursos proprios do FETJ.

Diretor da DILAF

e Supervisionar as atividades relativas a contabilizacdo de

restituicdes e indenizagdes.

Chefe do Servico de Langamento
dos Fenémenos Econdmicos, da
Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordena¢dao e
Finangas (SGPCF/ SELAF)

e Controlar as liquidacdes e pagamentos de indenizacoes e

restituicdes.

3.2

3.3

3.4

CONDICOES GERAIS

As NE, NL e ordens bancarias emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do
SIAFE-RIO, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Orienta¢dao do Gestor Publico, 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 e ordem bancaria uma numeracao sequencial por UG.
As NE, NL e ordem bancaria sdo registradas no GRP.

Apds o fechamento contdbil mensal efetivado no SIAFE-RIO sdo realizadas as seguintes atividades:

e analise do balancete contabil por unidades gestoras do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro (TJERJ);
e elaboracdo dos demonstrativos de conciliacdo bancaria;

e elaboracdo dos resumos financeiros.
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4.2

4.2.1

4.3

4.4

4.5

5.1

5.2

5.2.1

5.2.1.1

5.3

54

e elaboracdo de Relatdrios de Validagdes Contdbeis.

CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZAGOES - LIQUIDAGAO
O chefe do SELAD recebe da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) uma via da Nota de Liquidagdo da despesa por

e-mail institucional.

Verifica a regularidade das informagdes contidas no documento, tais como: NE, cddigo da despesa,

valor, credor / fornecedor, CPF / CNPJ.
Caso haja divergéncia, encaminha o documento de liquidacdo da despesa a DILID para regularizacao.

Ndo havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIO a NL de contabiliza¢cdo de liquidag¢do e anexa a nota

de empenho respectiva.
Registra a NL no GRP

Atualiza controles internos.

CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZAGOES - PAGAMENTO

O chefe do SELAF recebe da Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financgas (SGPCF//DITES), os processos administrativos ou processos administrativos
eletrdnicos - SEl - de pagamento de indenizagdes e restituicdes com o boletim de caixa. Ndo havendo

a contabilizacdo da liquidacdo da despesa, devolve o processo a DILID para regularizagao.

Havendo a contabilizacdo da liquidagdo, verifica se os valores da liquidacdo da despesa conferem com
os valores do pagamento e retencdo de Imposto de Renda, conforme orientacdes da Receita Federal,

apresentados no boletim de caixa.
Havendo divergéncia dos valores liquidados com a despesa paga, devolve a DITES, para correcdo...

N3o havendo divergéncia, registra no SIAFE-RIO a ordem bancaria de contabilizacdo de pagamento

da despesa.
Atualiza controle interno.

Registra a ordem bancaria no sistema GRP.
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5.5

5.6

6.1

6.2

6.2.1

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

8.3

Envia o processo fisico administrativo de pagamento ao Servico de Registro e Autuacao da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SERAU), de peritos, para arquivamento

Caso sejam processos administrativos eletrénico conclui na unidade

CONTABILIZAR RESTITUICOES E INDENIZAGCOES - ANULAGAO DE RECEITA

O chefe do SELAF recebe da Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DITES), os processos administrativos e processos administrativos

eletrénicos — SEI - de anulacdo de receita.

Confronta valores apontados na cépia de cheque/oficio e recibo, com o resumo contabil do
Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e

Finangas (SGPCF/DEGAR), inserido no processo administrativo ou processo administrativo eletrénico.
Havendo divergéncia, devolve o processo ao DEGAR para correcao
Registra no GRP a ordem bancdria de anulacdo de receita e atualiza o controle interno.

Envia os processos administrativos ou processos administrativos eletronicos — SEl - de anulagdo de
receita a Divisdo de Gestdo Financeira, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DIGEF) para analise.

CONTABILIZAR DIREITOS A RECEBER DE PERMISSIONARIO

O SELAF extrai os valores pagos pelos permissionarios (entidades privadas, érgdos publicos federais
/ municipais) e cessionarios intraorcamentarios (érgdos publicos estaduais) no sistema GRP para

contabilizacdo do pagamento.

Em caso de cessiondrios intraorcamentarios, as receitas de competéncia de anos anteriores deverao

emitir uma Nota Explicativa por AJE (Ajuste de Exercicio Anterior).

Contabiliza os valores pagos no SIAFE-RIO.

CONTABILIZAR CONTA PENAS PECUNIARIAS

O SELAF recebe Boletim de Caixa com os ingressos financeiros e/ou baixas dos depdsitos judiciais na

conta de Penas Pecunidrias.
Confere o ingresso financeiro pelo extrato bancario e registra no SIAFE-RIO

Confere os dados cadastrais do credor do depdsito judicial e registra a baixa no SIAFE-RIO
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Contabiliza aplicacGes e rendimentos para conciliacdo bancdria e fechamento mensal.
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9

DEFINIGOES

TERMO

Boletim Diario de Caixa

Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria (GRERJ)

Liguidacdo da Despesa

Nota de Empenho (NE)

Nota de Liquidacdo (NL)

Ordem bancaria (OB)

Plano de Contas Unico

Processo Administrativo
Eletrénico - SEI

Sistema Integrado de Gestdo
Fiscal (SIGFIS)

Sistema Integrado de Gestdo e
Administracdo Financeira (SIGAF)

DEFINICAO

Documento emitido diariamente pela Divisdo de Tesouraria da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagao e Finangas
(SGPCF/DITES), espelhando as movimentag¢des financeiras em conta
corrente.

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de
Justica - FETJ e demais institui¢cdes autorizadas.

Verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito, sendo esta a
segunda fase de execug¢do administrativa da despesa publica.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Orgcamentaria,
Financeira e Contdbil do Rio de Janeiro (SIAFE-Rio), comprobatério da
formalizacdo de deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidacdo da
despesa, devendo ser certificado por profissional habilitado em
contabilidade.

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-RIO, de direitos e
deveres da Administracdo Publica Estadual.

Elenco das contas contabeis do SIAFE-RIO, utilizado no ambito da
Administracao Publica Estadual.

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

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando pelo
fluxo de dados entre os 6rgdos fiscalizados e o TCE), subsidia o
planejamento e programacdo das inspecdes e permite a realizacdo de
pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis pelos orgdos
jurisdicionados.

Sistema gerido e utilizado pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ) para controle interno.

Sistema Org¢amento e Finangas
(SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas pelo
PJERJ. Tais despesas sdao registradas em unico sistema, onde cada
departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus dados
especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas realizadas ou
anuladas sao ali informadas.
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Relacdo de eventos que apresenta os roteiros contdbeis utilizados para

Tabela de Event
abela de tventos o registro no SIAFE-RIO dos atos e fatos administrativos.

Unidade orgamentaria ou administrativa investida do poder de gerir
recursos e realizar atos de gestdo orgamentaria, financeira e/ou
Unidade Gestora (UG) patrimonial, cujo titular, em consequéncia, estd sujeito a tomada de
contas anual, na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do
Decreto Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967.
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