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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos necessarios para geragédo de informagdes sobre os resultados

orcamentarios, financeiros, econémicos e patrimoniais do Poder Judiciario do Estado do Acre,

em apoio a tomada de decisado organizacional e as adequadas presta¢des de contas bimestrais

e anuais.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Constituicao Federativa do Brasil de 1988;
Lei 4.320/64;

Lei complementar 101/2000;
Decreto n° 6.976, de 07 de outubro de 2009;

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Portaria Conjunta STN/SOF n° 3/2008 — Manual de Despesa Nacional,
Portaria MF n°® 184/2011;
Portaria STN n° 467/2009 — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
Resolugao CFC n° 1.137/2008;

Resolugao do Tribunal Pleno Administrativo n°. 166/2012;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
Portaria Conjunta STN/SOF n° 163/2001;

Portaria n® 448/2002 — Detalhamento das Naturezas de Despesa,;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);
Manual dos Demonstrativos Fiscais (MDF); e

Portaria STN n°® 896/2017 — Matriz de Saldos Contabeis.
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3 ORIENTACOES GERAIS

B A Lei n® 4.320/64, as Normas Brasileiras de Contabilidade do Conselho Federal de
Contabilidade, dentre outras, propiciardo a escrituragado dos atos e fatos administrativos

de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Sistema Normativo.

B Com o mesmo cumprimento aos normativos constituidos, a elaboragcdo dos balancetes
sera de acordo com o plano de contas estabelecido pela Secretaria do Tesouro Nacional
(STN), o qual sera estruturado em grupos, subgrupos, contas, subcontas e obedecera a
ordem cronoldgica de dia, més e ano, mediante documentos habeis, que tém a

finalidade de:

a) Registrar e controlar a execugado orgcamentaria da receita e da despesa,;
b
C

)
) Registrar os atos e fatos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial,

) Emitir relatérios e pecas contabeis (Balancetes e Demonstragdes);

d) Demonstrar os resultados econémico-financeiros da entidade para serem analisados
e interpretados; e

e) Fornecer os elementos para a elaboragdo da prestacdo de contas bimestrais e

anuais.

3.1 A Geréncia de Contabilidade

3.1.1 Abrangéncia - Unidade Executora do Poder Judiciario do Estado do Acre.
3.1.2 Subordinagao - Subordinada a Diretoria de Finangas e Informacéo de Custos.

3.1.3 Quadro de Pessoal - 1 Gerente, 2 Analistas Judiciarios e 3 Técnicos Judiciarios.

3.2 Principios de Contabilidade

B A Resolugdo CFC n° 750/1993 consagra os Principios de Contabilidade, que sao de
observancia obrigatéria no exercicio da profissdo contabil, constituindo condicdo de

legitimidade das Normas Brasileiras de Contabilidade.

B A contabilidade aplicada ao setor publico constitui ramo da ciéncia contabil e deve
observar os Principios de Contabilidade, que representam a esséncia das doutrinas e
teorias relativas a essa ciéncia, consoante o entendimento predominante nos
universos cientifico e profissional do Pais e classificam-se em:

a) Principio da Entidade;
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Principio da Continuidade;

Principio da Oportunidade;

O Principio do Registro pelo Valor Original;
O Principio da Competéncia; e

O Principio da Prudéncia.

3.2.1 Principio da Entidade

“Art. 4° O Principio da entidade reconhece o patrimbnio como objeto da contabilidade e
afirma a autonomia patrimonial, a necessidade da diferenciacdo de um Patriménio particular
no universo dos patrimbnios existentes, independentemente de pertencer a uma pessoa, um
conjunto de pessoas, uma sociedade ou instituigdo de qualquer natureza ou finalidade, com
ou sem fins lucrativos. Por consequéncia, nesta acepgéo, o patriménio ndo se confunde com

aqueles dos seus sbcios ou proprietarios, no caso de sociedade ou instituicdo”.

3.2.2 Principio da Continuidade

“Art. 5° - O principio da continuidade pressupde que a entidade continuard em opera¢ao no
futuro e, a mensuracdo e a apresentacdo dos componentes do patrimbnio levam em conta
esta circunstéancia” (Resolugdo CFC n° 1.282/2010).

3.2.3 Principio da Oportunidade

“Art. 6° - O Principio da oportunidade refere-se ao processo de mensuragdo e apresentagao

dos componentes patrimoniais para produzir informagbes integras e tempestivas”.

3.2.4 Principio do Registro Pelo Valor Original

“Art. 7° - O Principio do Registro pelo Valor Original determina que os componentes do
patriménio devem ser inicialmente registrados pelos valores originais das transagées,
expressos em moeda nacional.

§1° As seguintes bases de mensuragcdo devem ser utilizadas em graus distintos e
combinadas ao longo do tempo e de diferentes formas:

| — Custo Histérico - Os ativos séo registrados pelos valores pagos ou a serem pagos em
caixa ou equivalentes de caixa ou pelo valor justo dos recursos que sdo entregues para
adquiri-los na data da aquisicdo. Os passivos sdo registrados pelos valores dos recursos

que foram recebidos em troca da obrigagdo ou, em algumas circunstancias, pelos valores
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em caixa ou equivalentes de caixa, 0s quais serdo necessarios para liquidar o passivo no
curso normal das operacgées;

Il — Variagcdo do Custo Historico - Os passivos sao registrados pelos valores dos recursos
que foram recebidos em troca da obrigacdo ou, em algumas circunstancias, pelos valores
em caixa ou equivalentes de caixa, 0s quais serdo necessarios para liquidar o passivo no
curso normal das operagées:

a) Custo Corrente - Os ativos sdo reconhecidos pelos valores em caixa ou equivalentes de
caixa, oS quais teriam de ser pagos se esses ativos ou ativos equivalentes fossem
adquiridos na data ou no periodo das demonstragbes contabeis. Os passivos sdo
reconhecidos pelos valores em caixa ou equivalentes de caixa, ndo descontados, que
seriam necessarios para liquidar a obrigagdo na data ou no periodo das demonstragbes
contabeis;

b) Valor Realizavel - Os ativos sdo mantidos pelos valores em caixa ou equivalentes de
caixa, 0S quais poderiam ser obtidos pela venda em uma forma ordenada. Os passivos séo
mantidos pelos valores em caixa e equivalentes de caixa, hdo descontados, que se espera
seriam pagos para liquidar as correspondentes obrigagdées no curso normal das operagbes
da Entidade;

¢) Valor Presente - Os ativos sdo mantidos pelo valor presente, descontado do fluxo futuro
de entrada liquida de caixa que se espera seja gerado pelo item no curso normal das
operagobes da Entidade. Os passivos sdo mantidos pelo valor presente, descontado do fluxo
futuro de saida liquida de caixa que se espera seja necessario para liquidar o passivo no
curso normal das operagbes da Entidade;

d) Valor Justo - E o valor pelo qual um ativo pode ser trocado ou um passivo liquidado, entre
partes conhecedoras, dispostas a isso, em uma transagdo sem favorecimentos; e

e) Atualizacdo Monetaria - Os efeitos da alteragdo do poder aquisitivo da moeda nacional
devem ser reconhecidos nos registros contabeis mediante o ajustamento da expressdo
formal dos valores dos componentes patrimoniais.

§2° Séo resultantes da adogédo da atualizagdo monetaria:

| — a moeda, embora aceita universalmente como medida de valor, ndo representa unidade
constante em termos do poder aquisitivo;

Il — para que a avaliagdo do patrimbnio possa manter os valores das transagées originais, é
necessario atualizar sua expressdo formal em moeda nacional, a fim de que permanegam
substantivamente corretos os valores dos componentes patrimoniais e, por consequéncia, o
do Patriménio Liquido; e

Il — a atualizagdo monetaria ndo representa nova avaliacdo, mas tdo somente o

ajustamento dos valores originais para determinada data, mediante a aplicagdo de
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indexadores ou outros elementos aptos a traduzir a variagdo do poder aquisitivo da moeda

nacional em um dado periodo.” (Resolugdo CFC n° 1.282/2010).

3.2.5 Principio da Competéncia

B “Art. 7° O Principio da Competéncia determina que os efeitos das transacbes e outros
eventos sejam reconhecidos nos periodos a que se referem, independentemente do
recebimento ou pagamento.

Paragrafo unico. O Principio da Competéncia pressupbe a simultaneidade da confrontagdo

de receitas e de despesas correlatas” (Resolugdo CFC n° 1.282/2010).

3.2.6 Principio da Prudéncia

B “Art. 10. O Principio da Prudéncia determina a adogdo do menor valor para os componentes

do ATIVO e do maior para os do PASSIVO, sempre que se apresentem alternativas
igualmente validas para a quantificacdo das mutacdes patrimoniais que alterem o patriménio
liquido.
Pardgrafo Unico. O Principio da Prudéncia pressupée o emprego de certo grau de
precaug¢do no exercicio dos julgamentos necessarios as estimativas em certas condi¢cbes de
incerteza, no sentido de que ativos e receitas ndo sejam superestimados e que passivos e
despesas ndo sejam subestimados, atribuindo maior confiabilidade ao processo de
mensuragdo e apresentacdo dos componentes patrimoniais” (Resolugdo CFC n°
1.282/2010).

3.3 Procedimentos Contabeis

B Os procedimentos contdbeis visam assegurar o controle da documentagdo para o
devido fornecimento da informacdo, bem como a contabilizacdo dos atos e fatos
administrativos que sera realizada nas dependéncias do Tribunal de Justica do
Estado do Acre e obrigatoriamente por Contador inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade.

3.3.1 Amplitude dos Registros:

B A Contabilidade devera registrar todas as operagdes relacionadas com a execugao
orcamentaria da receita e da despesa, os créditos a receber, as obrigacdes a pagar, a

movimentacao de bens patrimoniais e demais atos e fatos administrativos.
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3.4 Competéncia do Contador

a) Adotar o sistema contabil informatizado e utilizado pelo TJAC;

b) Adotar a legislagdo aplicavel ao processamento dos dados e relatérios relativos
aos registros dos atos e fatos administrativos;

c¢) Classificar os documentos contabeis de forma que indiquem os cédigos das contas
debitadas e creditadas e outros dados necessarios e esclarecedores aos registros;

d) Prestar as informagdes sobre seu trabalho com a antecedéncia desejavel,
principalmente quando houver despesa sem crédito orcamentario, se for o caso, com vistas
a preparagao de processo de abertura de crédito suplementar e, em especial, quando se
constatar situagdes impréprias relacionadas a execucéao financeira e orgcamentaria;

e) Organizar a documentac&o por ordem cronoldgica de langamentos; e

f) Organizar as prestagbes de contas mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais

dentro dos prazos estabelecidos pelos 6rgaos de controle externo.

3.5 Supervisao e Coordenagao

B O Diretor de Financgas é o responsavel pela supervisdo e coordenagao dos servigos
contabeis do TJAC e pelo fornecimento de informagdes gerenciais a Presidéncia,

Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Escola do Poder Judiciario.

4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

B As atividades contabeis sado executas diariamente, porém outras, por sua

especificidade, séo realizadas mensalmente e anualmente.

B Todas as atividades ndo se desvinculam em tempo algum do adequado registro
contabil nos balancetes contabeis e visam o cumprimento de obrigacdes fiscais, de

prazos, de prestacdes de contas e das agdes de transparéncia, como:
4.1 Atividades Diarias

a) Registro contabil de contratos e termos aditivos;
b) Contabilizagdo de contratos;

c¢) Conferéncia de langamentos de liquidacgéao;
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d) Cadastro de agéncias e bancos no Sistema GRP;

e) Cadastro de novas rubricas para a execugao de despesas;
f) Conferéncia de registro de receitas de rendimentos; e

g) Conferéncia de Balancetes.

4.2 Atividades Mensais

a) Abertura e fechamento de boletins contabeis;

b) Conferéncia de Documento de Arrecadacao de Receitas;

c) Confecgao e envio de Declaragcédo de Débitos e Créditos Tributarios Federais;

d) Conferéncia do registro de entrada de materiais no Almoxarifado e Patriménio,
frente as liquidacdes de notas fiscais realizadas pela Geréncia de Execu¢ao Orcamentaria;

e) Baixa de materiais de consumo;

f)  Depreciacédo de bens permanentes;

g) Cadastro de contas contabeis no Plano de Contas;

h) Cadastro de cédigos de receitas para o langamento de receita;

i)  Conciliagdes bancarias; e

i) Geracao de arquivos de prestacao de contas e envio eletronicamente ao Tribunal
de Contas do Estado do Acre — TCE/AC.

4.3 Atividades Anuais

a) Conferéncia das planilhas de execucdo de obras e reavaliagdo de bens imoveis
para o correto registro contabil das variagdes patrimoniais diminutivas ou aumentativas;

b) Criagdo do boletim de encerramento do exercicio;

c) Emisséao de relatorios de encerramento (Balancetes);

d) Conferéncia do resultado patrimonial com os anexos contabeis emitidos;

e) Geragao do Balancete Contabil Anual de Encerramento;

f)  Ajuste do Plano de Contas;

g) Copias de Tabelas Contabeis;

h) Copias de Tabelas de Receitas;

i) Copia de Tabelas de Despesas;
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i) Emisséo e envio de relatdrios legais exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado
do Acre e pala Secretaria do Tesouro Nacional, como:

k) Gestdo Fiscal e Lei de Responsabilidade Fiscal

I)  Balancetes Mensais Orgamentarios (Despesa e Receita);

m) Anexos Orcamentarios da Despesa Executada e da Receita Arrecadada;

n) Relacao de Leis e Decretos Adicionais; e

o) Balangos PCASP e seus anexos:

—  Anexo 12 - Balango Orgamentario e Anexo (IPCQ07);

—  Anexo 13 — Balancgo Financeiro (IPC06);

—  Anexo 14 — Balango Patrimonial e Anexo (IPC04);

—  Anexo 15 — Demonstragéo das Variagdes Patrimoniais (IPC05); e

—  Anexo 16 — Demonstrativo do Fluxo de Caixa (IPC08).
4.4 Acoes de Transparéncia

4.4.1. Relatorio de Gestao Fiscal - RGF

A Lei de Responsabilidade Fiscal estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestado fiscal e determina que a Unido, os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios elaborem e publiquem, entre outros, o Relatério de
Gestao Fiscal, com o propodsito de assegurar a transparéncia dos gastos publicos e
a consecucao das metas fiscais com a permanente observancia dos limites fixados

pela lei.

4.4.2 Matriz de Saldos Contabeis — MSC

443J

E uma estrutura padronizada para o recebimento de informacdes contabeis e fiscais
dos entes da Federacao para fins de consolidagado de contas nacionais e de geragao
de estatisticas fiscais, em conformidade com os acordos internacionais firmados
pelo Brasil, além da elaboragdo das declaragdes do setor publico (Demonstragdes

Contabeis e Demonstrativos Fiscais).

ustica em Numeros / Resolugao CNJ n° 76/2009

B Anualmente a Geréncia de Contabilidade participa da geracdo de informacdes

Sistema

estatisticas para o atendimento da Resolugao do CNJ n°® 76/2009, cujas informacdes
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sao relativas as despesas correntes e de capital e sdo inseridas em campo proprio
do Sistema Integrado de Gestdo Empresarial do Poder Judiciario do Estado do Acre
(GRP - Enterprise Resource Planning), as quais s&o disponibilizadas para a devida

publicagao.
4.4.4 Publicacao da Gestao Or¢camentaria e Financeira / Resolugao CNJ n° 102/2009

B Mensalmente, as informagdes relativas as despesas correntes e de capital séo
inseridas em campo proprio do Sistema Integrado de Gestdo Empresarial do Poder
Judiciario do Estado do Acre (GRP - Enterprise Resource Planning) e disponibilizadas

para a devida publicacao.

4.5 Indicadores e Prazos

4.5.1 Calculos da Depreciagao de Bens

° Indicador: Disponibilizar os relatérios dos bens depreciados.

. Periodo: Mensal.

o Como Alcancgar — Enviando os relatérios até o 8° dia util do més subsequente.
o Meta: 100%.

4.5.2 Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais
o Indicador - Enviar a DCTF mensalmente a Receita Federal do Brasil.
. Periodo: Mensal.
o Como Alcancar - Enviando a Declaragao de Débito até o 15° dia de cada més.
o Meta: 100%.

4.5.3 Demonstrativos da Lei de Gestao Fiscal

o Indicador — Elaborar e disponibilizar ao acesso publico os Demonstrativos de
Gestao Fiscal.

) Periodo: Quadrimestral.

) Como Alcangar - Disponibilizando os Demonstrativos até 30 dias apds o
encerramento do quadrimestre.

o Meta: 100%.
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° Prazos: 1° QUADRIMESTRE: 30 de maio de 20XX.
2° QUADRIMESTRE: 30 de setembro de 20XX.
3° QUADRIMESTRE: 30 de janeiro de 20XX.

4.5.4 Informagoes da Resolugao 102/2009 (CNJ)

° Indicador - Inserir no GRP as despesas de custeio, investimentos e de pessoal.
o Periodo: Mensal.

o Como Alcangar - Inserindo os gastos até o 10° dia util do més subsequente.

o Meta: 100%.

4.5.5 Justica em Numeros - Resolugao 76/2009

) Indicador - Informar as despesas para a DIGES.
o Periodo: Anual.
o Como Alcancgar - Informando as despesas até o 20° dia util do més de fevereiro

de cada ano.
° Meta: 100%.

4.5.6 Matriz dos Saldos Contabeis

) Indicador - Gerar os arquivos e transmitir a SEFAZ-AC.

o Periodo: Mensal.

o Como Alcangar - Transmitindo os arquivos até o 25° dia utii do més
subsequente.

o Meta: 100%.

4.5.7 Prestagao de Contas Bimestral

° Indicador — Encerrar a Prestagao de Contas Bimestral.

. Periodo: Bimestral.

o Como Alcancar - Encerrando a PCB até 30 dias ap6s o encerramento de cada
bimestre.

o Meta: 100%.
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4.5.8 Prestacao de Contas - Anual.

o Indicador — Encerrar a Prestacao de Contas Anual.

o Periodo: Anual.

o Como Alcangar - Encerrando a PCA até o 1° dia util de maio do ano
subsequente.

o Meta: 100%.

4.6 PLANO DE CONTAS CONTABIL

B O Plano de Contas ¢é estruturado de forma hierarquica e sua aplicagao € baseada na
legislacédo pertinente (Secretaria do Tesouro Nacional) e TCE-AC e é construido a

partir das necessidades especificas do Poder Judiciario do Estado do Acre;

B A Geréncia de Contabilidade define os eventos contabeis no sistema incluindo todas
as operacbes pertinentes a execugao orgcamentaria, financeira e patrimonial,

conforme estipulado pelo STN ou TCE-AC; e

B O primeiro nivel representa a classificagdo maxima na agregacéo das contas nos

seguintes codigos:

4.6.1 Ativo - O Ativo faz parte das Contas Patrimoniais e compreende o conjunto de Bens e
Direitos da entidade, possuindo valores econdmicos e podendo ser convertido em dinheiro.
. Cddigo: 1.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

. Ativo Circulante - Agrupa os bens que serdo transformados em dinheiro
rapidamente até o final do exercicio seguinte, ou seja, no curto prazo. Sdo0 contas que
estdo constantemente em giro, movimento e circulagdo, como contas a receber,

aplicacdes, estoque, entre outros.

. Ativo Nao Circulante - Agrupa os bens que tém permanéncia duradoura,
isto é, que ndo sao facilmente convertidos em dinheiro, como iméveis, investimentos, entre

outros.

4.6.2 Passivo - Faz parte das Contas Patrimoniais e compreende as obrigagbes da
organizagao para com terceiros, por sua natureza e por sua expresséo monetaria. E a parte

negativa do Patrimbnio e identifica a origem dos recursos aplicados. As contas
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representam os recursos de terceiros que foram usados e sado classificadas segundo
a ordem decrescente de exigibilidade (sdo classificadas de acordo com o seu vencimento,
através do curto e longo prazo).

. Caddigo: 2.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

. Passivo Circulante - Classificam-se as contas que representam obrigagdes da
empresa para com terceiros no curso do exercicio seguinte. Sdo as obrigac¢des (dividas)
exigiveis que deverao ser pagas até o fim do exercicio seguinte. Ex.: Salarios a Pagar,

Fornecedores, Impostos a Pagar, Empréstimos.

. Passivo Nao Circulante — Compreendem as obrigagbes da entidade, inclusive
financiamentos para aquisicao de direitos do ativo nao-circulante, quando se vencerem
apos o exercicio seguinte. No caso de o ciclo operacional da empresa ter duragao maior

gue a do exercicio social, a concepcéao tera por base o prazo desse ciclo.

. Patrimonio Liquido - E a diferenca entre o ativo e o passivo da organizagao, ou
seja, entre os bens e direitos que ela possui e suas obrigagbes. Em linhas gerais,
corresponde a riqueza de uma organizagao, o que ela possui descontadas as contas que

precisa pagar.

4.6.3 Variagoes Patrimoniais

B Evidencia o resultado patrimonial do exercicio resultante da diferenca entre as

variagcdes patrimoniais aumentativas e diminutivas.

. Variagao Patrimonial Diminutiva — Pessoal e Encargos, Uso de Bens, Servigos
e Consumo de Capital Fixo, Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustao, Variagbes Patrimoniais
Diminutivas Financeiras, Transferéncias e Delegacbes Concedidas, Desvalorizagdo e
Perda de Ativos e Tributérias.

. Cddigo: 3.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

" Variagcao Patrimonial Aumentativa — Impostos, Taxas e Contribuicbes de
Melhoria, Exploracdo e Venda de Bens, Servigos e Direitos, Variagbes Patrimoniais
Aumentativas Financeiras, Transferéncias e Delegagcbes Recebidas e Outras Variagbes
Patrimoniais Aumentativas.

. Cédigo: 4.0.0.0.0.00.00.00.00.00.
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. Controles da Aprovagao do Planejamento e Orgamento — Orgcamento
Aprovado;

. Cddigo: 5.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

. Controles da Execugcdao do Planejamento e Orgamento — Execugdo do
Orgamento e Execucgao de Restos a Pagar;

. Cddigo: 6.0.0.0.0.00.00.00.00.00 .

" Controles Devedores — Atos Potenciais e Administracao Financeira;

. Cddigo: 7.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

" Controles Credores - Execugcdo do Atos Potenciais e Execucdo da
Administracao Financeira;

. Cddigo: 8.0.0.0.0.00.00.00.00.00.

4.7 PEGAS CONTABEIS

B As operagdes contabilizadas s&o organizadas com as seguintes pegas:

a) Balancete Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;

b) Conciliagbes bancéarias acompanhadas dos respectivos comprovantes de saldo;
c) Demonstrativo do “Calculo” da Cota-Parte; e

d) Analise das contas Ativo e Passivo.

4.8 RELATORIOS CONTABEIS

B Continuamente a GECTL se utiliza de relatérios gerenciais que auxiliam nas
atividades contabeis. Eles contemplam os aspectos orgamentarios, financeiros e

patrimoniais. Sdo exemplos de alguns relatérios:

a) Relagao de Bens por Classificagao;

b) Relagdo Contas Bancarias (Administragao);
c) Relagao Langamentos Contabeis;

d) Relagdo Langamentos Financeiros;

e) Verificagao Dotagdes Disponiveis Completa;
f) Anexo 02 — Despesa Consolidada;

g) Balancete despesa mensal completo; e

h) Relagdo — Empenhos/Restos a pagar — Recurso/Credor.
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4.9 PRESTAGAO DE CONTAS BIMESTRAL E ANUAL

B O Art. 56 da LC 101 estabelece que as contas prestadas pelos Chefes do Poder
Executivo incluirdo, além das suas proprias, as dos Presidentes dos 6rgaos dos
Poderes Legislativo e Judiciario e do Chefe do Ministério Publico, referidos no art.
20, as quais receberdo parecer prévio, separadamente, do respectivo Tribunal de
Contas.

§ 10 As contas do Poder Judiciario serdo apresentadas no ambito:
I—(...);
Il - dos Estados, pelos Presidentes dos Tribunais de Justiga (...).

A Diretoria de Finangas prepara anualmente a prestacao de contas do PJA.

4.9.1 Prestagao de Contas Bimestral

B A Geréncia de Contabilidade (GECTL) remete bimestralmente por meio eletrénico as

informacdes da execugao orgcamentaria e financeira ao TCE-AC,;

B Gera no sistema GRP os arquivos necessarios a prestacdo de contas mensal e
envia em formato digital as informagdes mensais da execugdo orgamentaria e
financeira para o sistema SIPAC, seguindo as prescri¢oes de estruturas de arquivos
do TCE-AC.

4.9.2 Prestacao de Contas Anual

B A Geréncia de Contabilidade (GECTL) envia por meio informatizado, os dados e
informacdes do exercicio e mantém a disposicdo do TCE-AC todos os atos de
gestao e fatos contabeis relativos a execugao orgamentaria, financeira, patrimonial,

contabil e operacional;

B Entrega em meio digital os dados do exercicio, juntamente com os demonstrativos
contabeis devidamente assinados e os demais documentos com o nome e a

assinatura do responsavel que os expediu, seguindo a resolugao do TCE-AC.
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5 PROCEDIMENTOS CONTABEIS

5.1 ABERTURA DO BOLETIM CONTABIL

(Abrir no 1° dia util de cada més, na Administragao e nos Fundos)

(@)

o

o

Menu;

Contabilidade;

Operacdes em Lote — Boletim Contabil;
Periodo;

Clicar em Abertura de Boletins Contabeis, OU
Menu;

Contabilidade;

Boletim Contabil;

Novo;

Data (colocar a data); e

Salvar.

Observacgao: abrir para todos os dias uteis.

5.2 ALTERAGAO DE NOMES ASSINATURAS
(Presidente, Diretor e Gerente)

B Para Remessa ao Banco:

o

1.
2.

Menu;

Utilitarios;

Registro do Sistema;

Contabilidade;

Assinaturas Financeiro;

+1 (para Presidente e Diretor);
ASSINATURA 1 Presidente ou Presidente, em exercicio;
ASSINATURA 2 Diretor; e

Assinatura Empenho (para Diretor e Gerente):
Adm; e

FUNEJ.
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Observagao: Quando o Gerente voltar tirar o “em exercicio” .

B Para Ordem Bancaria

o Menu;

o Utilitarios;

o Registro do Sistema;

o Contabilidade (apertar no +);

o Assinatura Financeiro (apertar no +);

o Clicar na pasta 1 (altera somente TJ);

o Clicar na pasta 3 (altera o FUNEJ);

o Vai em assinatura 1 e muda o nome do Presidente; e

o Vai no Cargo 1 e muda o nome do cargo.

B Para Remessa Boleto Bancario

o Menu;

o Utilitarios;

o Orgdos Administrativos;

o Escolher o 6rgao;

o Informagdes — Integracao Contabil; e

o Alterar os campos Autoridades / Cargos / CPF.

5.3 ALTERAR NiVEL DA CONTA CONTABIL

B Quando se precisa abrir uma nova conta contabil e para isso precisa alterar o nivel
de alguma ja existente, mudando de sintética para analitica ou vice-versa, e o
sistema apresentar a mensagem "Table CTB$ PLANOCONTABIL_CONVERSAO

possui registro dependente, verifique", é sé seguir os passos abaixo:

o Menu;

o Utilitarios;

o Alteragdo do exercicio corrente (no campo “Novo Exercicio” colocar o exercicio
anterior ao de trabalho atual e clicar OK);

o Menu;

o Contabilidade;
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o Converséao do Plano Contabil-Exercicio Corrente;

o Procurar a conta e excluir; e

o Depois ja pode ir no plano contabil e fazer a alteragao do nivel da conta desejada.
Observagao: Essa exclusdo s6 meche com integragdo ndo meche com as contas e com

0s seus saldos.

5.4 BAIXA CONTABIL DE BENS MOVEIS
(Na ADMTJ, FUNEJ ou FUNSEG)

B No sistema SEl, verificar se no processo constam todos os documentos necessarios:

1) Acordao do Conselho da Justica Estadual autorizando a desincorporagéo e doagao
(se for o caso).
o Este é assinado somente pela Presidéncia.
2) Termo de Doacéo (quando for o caso).

o Conferir o patriménio e a referéncia dos materiais se batem com os que estdo no
Acordao, no Relatério de Baixa da SUPAR e no Termo de Entrega dos Bens (ser for o
caso).

o Montar a planilha do Excel (pegar os dados da classificagdo do material e do valor
liquido do bem, no GRP. Os dados de patrimbénio/tombo, descricdo do material e valor
original, pegar do Relatério de Baixa da SUPAR) SOLICITAR DA THEMA UM
RELATORIO COMPLETO, pois ainda no existe.

B PARA VER A CLASSIFICAGAO
(Na ADMTJ, FUNEJ ou FUNSEG)

o Menu;

o Controle Patrimonial — Consultas;
o Bens Moveis — Simples;

o Filtro — Bens Modveis;

o Procurar o icone Datas (inserir no quadro data da baixa a data que esta no
Relatorio de Baixa da SUPAR);

o Pesquisar;
o Retornar;
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Arquivo;

Relatorio;

Relacao de Bens por Classificacao — Sintético, OU:
Filtro — Bens Moveis;

Outros;

Processo Baixa (inserir o numero tal qual esta no Relatorio de Baixa da SUPAR);
Pesquisar;

Retornar;

Arquivo;

Relatério; e

Relacao de Bens por Classificacao — Sintético.

B PARAVER O VALOR DO BEM ORIGINAL

O

Esta no Relatério de baixa da SUPAR inserido no processo.

B PARA VER O VALOR LiQUIDO DO BEM

O

Relatorio — Corregdes do Bem (ver o ultimo valor do bem, sempre na segunda

coluna).

B APOS MONTAR A PLANILHA, EFETUAR A BAIXA NO GRP

Observacao: Sao dois langamentos:

1.

Quando ha doacdo: “Apuragédo do valor contabil liquido pela baixa ...” e o outro

de “Doacéao concedida de bens ...”.

2.

Quando NAO ha doacéo: “Apuracdo do valor contabil liquido pela baixa ...” e outro

de “Desincorporagao de Ativos - Baixa de Bens Inserviveis ...”.

O

(@)

O

O

(@)

Menu;

Contabilidade;

Langamentos - Eventos Contabeis Livres;

Novo;

Data (geralmente se coloca o ultimo dia do més da baixa);

Observagao: Valor: ndo se faz um por um. Pega-se da planilha do excel os totais

por classificacdo: "Apuracao do Valor Liquido” e “Valor de Doacado” ou “Valor da

Desincorporacao”.
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o Evento (Depende da classificagdo do bem. Verificar no nosso Plano Contabil e

conferir no Plano Contabil Estendido da STN).

° Maquinas e equipamentos energéticos: Apuragao - 265; Doagao — 282;

o Bens Moveis (Equipamento de Processamento de Dados) — Mat. Permanente:
Apuragao — 263; Doacgao — 278;

° Mobiliario em Geral-Mat. Permanente: Apuracéao - 255; Desincorporagao — 324.
Recurso (100 — TRIBUNAL DE JUSTICA - 700 — FUNEJ / FUNSEG);
Destinagcado — 00000 Livre; e
Inscricdo (114 — TRIBUNAL DE JUSTICA).

o Observacéao (inserir justificativa com o n° dos patriménios dos bens, 0 nome da

@)

@)

(@)

instituicdo beneficiada (quando Doagdo) e o numero do processo de doagdo). Ex:
Referente a baixa do bem movel com patriménio n°® 024123, conforme o Termo de
Doacao em favor da Secretaria de Policia Civil do Estado do Acre, por meio da
Delegacia Especializada de Flagrantes — DEFLA, formalizada no processo SEI n°
0000544-57.2018.8.01.0000.

o Confirmar.
B CONFERENCIA NO BALANCETE MENSAL SINTETICO

o Ver no grupo 1 o valor total da saida dos bens na coluna credor da conta
1.2.3.1.1....- Bens Moveis Consolidagao (conforme o bem baixado) e comparar com o
total do “Valor do Bem Original” na planilha do Excel. Os valores devem ser iguais;

o Ver no grupo 1 o valor da depreciagdo acumulada na coluna devedor da conta
1.2.3.8.1.01.....- Depreciacdo Acumulada de .... (conforme o bem baixado) e comparar
com o total geral da “Apur. Valor Liquido” na planilha do Excel. Os valores devem ser
iguais.

o Ver no grupo 3 o valor das Doagdes Concedidas de Bens Moveis (codigo
reduzido da conta: 2818) ou Desincorporacdo de Imobilizado, coluna devedor, e
comparar com o total geral do “Valor de Doagao” ou “Valor da Desincorporagéo do Bem”

na planilha do excel. Os valores devem ser iguais.

B CONFERIR SE OS VALORES DA BAIXA PATRIMONIAL SAO COMPATIVEIS COM
A BAIXA CONTABIL
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o Menu;

(@)

Controle Patrimonial — Consultas;

@)

Relagédo de Mov. No periodo (inserir a data do periodo); e
o Conferir o valor da baixa deste Relatério com o valor da Doagdo ou
Desincorporagao no grupo 3, pois tem que bater.
ATENGAO: Quando a depreciacéo for feita antes da baixa deve-se conferir o valor total de
bens mdveis menos o valor total da depreciacao, cujo resultado deve ser igual ao saldo atual

deste relatorio.

5.5 BAIXA DE BENS DE CONSUMO
(Na ADM-TJ, FUNEJ E FUNSEG)

B Apods o Setor ALMOX fechar o “Balancete do Almoxarifado”, deve-se tirar o relatério
para conferir as saidas de material de consumo que deverdo ser baixados (sé

fazemos a baixa dos materiais permanentes com autorizagdo, mediante processo).

®m VERIFICAGAO FECHAMENTO DO ALMOXARIFADO

o Menu;

o Controle Materiais — Atendimento Direto;
o Fechamento mensal do Estoque; e

o Selecionar Ano/Més da verificagao.

B RELATORIO PARA BAIXA DOS BENS:

o Menu;

o Controle materiais — consultas/Relatérios;
o Balancete de Produtos;

o Ano/Més (ex: 201908);

o Almoxarifado (1-Almoxarifado);

o Balancetes (procurar icone);

o Arquivo;

o Relatorio; e

o Balancete — Tipo/Grupo.
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(@)

O

Depois fazer a baixa:

Menu;

Contabilidade;

Lancamentos Eventos Contabeis — Livres;

Novo;

Data (sempre o ultimo dia util);

Valor (conforme o Balancete - Tipo/Grupo, do ALMOX, verificar a necessidade de

arredondar o valor);

O

N° evento (escolher conforme o material que esta sendo baixado. Ex: 399 para

Ferramentas);

@)

(@)

@)

(@)

Recurso (700 para fundos e 100 para recurso proprio);
Destinacao Livre;

Inscricdo 6366; e

Observagao (Ref. més/ano. Ex: 08/2018).

5.6 CADASTRAMENTO DE CONTA BANCARIA NO PLANO CONTABIL

(@)

O

Para recurso proprio € o codigo 1.1.1.1.1.19.01;

Para recursos fundos é¢ 1.1.1.1.1.19.02;

Para recursos de convénio € 1.1.1.1.1.19.03; e

Para contrapartida de convénio é 1.1.1.1.1.19.04;

Para depdsitos de conta vinculada é 1.1.3.5.1.04 Depdsitos Especiais;

Antes de cadastrar precisa verificar a ultima cadastrada para seguir a sequéncia

correta:

O

(@)

O

(@)

O

Menu;

Contabilidade;

Plano Contabil;

Novo;

Pegar uma como exemplo e preencher todos os campos, depois confirmar

(salvar) Assim esta cadastrada no Plano Contabil;

@)

(@)

O

(@)

O

Agora ir para Contabilidade Financeiro para cadastrar a conta bancaria e integrar:
Menu;
Contabilidade Financeiro;

Contas Bancarias;
Novo;
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o Pegar uma como exemplo e preencher todos os campos, depois confirmar
(salvar);

o Procurar icone “conta bancaria contabil” para fazer a integragao
contabil/financeiro;

o Novo;
o 1° campo é o exercicio;

o 2° campo é o codigo que foi gerado la no cadastramento da conta no plano
contabil; e

o Confirmar/salvar.

5.7 CADASTRAMENTO DE CONTA CONVENIO

H 1° PROCESSO:

o Olhar Processo;
o Procurar documento do Banco que comprove os dados da conta criada; e
o Retirar os dados para cadastramento.

B 2° CADASTRAMENTO DA CONTA:

o Contas Bancarias;

o NOVO - Usar modelo (fonte 200);
o PREENCHER; e

o SALVAR.

. CONTRAPARTIDA

o Contas Bancarias;

o Novo - Usar modelo (fonte 100);
o Preencher; e

o SALVAR.

B 3°-CADASTRAMENTO NO PLANO DE CONTAS:

o Abrir Plano de Contas (a parte);
o Conferir a sequéncia da conta no grupo ao qual pertence;
o Plano de Contas;
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o Novo;

o Preencher com a sequéncia correta do plano pesquisado (fonte 200);
o Salvar; e

o Anotar o codigo.

. CONTRAPARTIDA:

o Plano de Contas;

o NOVO;

o Preencher com a sequéncia correta do plano pesquisado (fonte 100);
o SALVAR; e

o Anotar o cédigo

m 4° INTEGRACAO:

o Contas Bancarias / Contabil / Exercicio Corrente;
o Novo;

(@)

Conta (n° da conta criada — fonte 200); e
o Contabil (n° do PCASP — fonte 200).

. CONTRAPARTIDA:

Repetir o procedimento (fonte 100).

@)

m 5° CRIAGAO DOS CODIGOS DE RECEITA:

o  Verificar se € Receita Corrente (no grupo 1) ou Receita de Capital (no grupo 2).
Para os Convénios podem ter duas Receitas Correntes (Receita Aplic. Poupanga; Corrente —
Transf. Convénio) e uma Receita de Capital (Capital — Transf. Convénio). Escolher a

Receita, ver a ultima e seguir a sequéncia.

o Menu;

o Orgamento — Tabelas;

o Cddigos Orcamentarios da Receita;
o Novo; e

o Inserir o cédigo, a descrigdo, a movimentagao e salvar
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B 6° CRIACAO DAS CONTRAPARTIDAS DAS RECEITAS NO PLANO CONTABIL

(grupo 4):

o Antes de cadastrar precisa verificar a ultima cadastrada para seguir a sequéncia
correta.

o Menu;

o Contabilidade;

o Plano Contabil;

o Novo; e

o Pegar uma como exemplo e preencher todos os campos, depois confirmar
(salvar) e anotar o coddigo reduzido da Conta Contabil, pois vai precisar para a
integracédo. Assim esta cadastrada no Plano Contabil. Agora precisa integrar as Receitas

com suas respectivas contrapartidas no grupo 4.

m 7° INTEGRAGAO DAS RECEITAS COM O PLANO CONTABIL:

o Menu;

o Orgamento — Tabelas;

o Tabela Integracdo Receita Contabilidade;

o Novo;

o Receita (clicar no cantinho do campo para aparecer as Receitas e escolher); e

o No terceiro campo, abaixo do campo Receita, inserir o codigo reduzido da Conta
Contabil e clicar em tab. Depois € s6 confirmar. Por ultimo precisa fazer a previsdo das

Receitas.

m 8° PREVISAO DAS RECEITAS:

o Menu;

o Orgamento-Operacgodes;

o Previsao da Receita;

o Novo;

o Data (Inserir a data. OBS: sempre deve ser feita no primeiro dia util do ano. O
boletim contabil e financeiro deste dia deve ser aberto e depois fechado novamente,
bem como o fechamento mensal receita. Essa conta de receita deve estar constando na

tabela de receita);
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(@)

(@)

@)

©)

©)

Depois passar para o campo Receita clicando em tab.;
Recurso (no caso é fonte 200-Convénio);

Valor (sempre zero);

Observagao (Previsao inicial); e

Confirmar.

5.8 CADASTRAMENTO DE AGENCIA

(Sempre na Administragao)

O

O

(@)

Cadastros;

Bancos;

Escolher o banco;

Ag. Bancaria (2° X);

Novo (pegar os dados na internet);
1° campo — agéncia;

2° campo — digito;

3° campo — nome agéncia;

4° campo — telefone;

5° campo - cidade;

6° campo — responsavel (quem cadastrou); e

Confirmar.

5.9 CADASTRO DE NOVA RECEITA
(Na ADMTJ)

B Observagoes:

O

Definir qual é o codigo da Receita com base no Leiaute MSC, NR-Natureza da

Receita, da STN.

(@)

O

GRP, caso positivo, conferir se ja estdo integrados no Sistema, se negativo, efetuar a

Definir a conta contabil do Grupo 4, com base no PCASP, da STN.
Verificar se os dois (codigo da receita e conta contabil) ja constam no Sistema

integracao.
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B CADASTRAR A RECEITA:

o Menu;

o Orgcamento Tabela;

o Cdbdigo Orgamentario da Receita;

o Novo;

o Digitar o codigo da Receita e marca se € analitica ou sintética; e

o Confirmar.

B CADASTRAR A CONTA CONTABIL:

o Menu;

o Contabilidade;
o Plano Contabil;
o Novo; e

Digitar o cddigo da Conta e preencher todos os campos com base numa outra do

@)

mesmo grupo. Anotar o cédigo reduzido da conta contabil.

B FAZER A INTEGRAGAO DA RECEITA COM A CONTABILIDADE:

o Menu;

o Orgamento — Tabelas;

o Tabela — Integragédo Receita/Contabilidade;

o Novo;

o No campo Receita procurar a Receita criada e selecionar (deve ficar marcado o
campo crédito);

o No terceiro campo, abaixo do campo Conta, digitar o cddigo reduzido da conta
contabil, clicar em tab.; e

o Confirmar.

B FAZER A PREVISAO DA RECEITA:

o Menu;
o Orgamento-Operacgodes;
o Previsdo Adicional da Receita ou Previsao inicial, se for o caso;
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o Novo;

o Data (OBS: sempre deve ser feita no primeiro dia util do ano. O boletim contabil e
financeiro deste dia deve ser aberto e depois fechado novamente, bem como o
fechamento mensal receita);

o Depois passar para o campo Receita clicando em tab.;

Recurso (Fonte 100-RP, 200-Convénio ou 700-Fundos);

Valor (sempre zero);

(@)

(@)

Observagao (Previsao adicional ou Previsdo inicial, se for o caso); e

@)

Confirmar.

@)

5.10 CADASTRAMENTO DE NOVA RUBRICA DE DESPESA
(sempre na ADMTJ)

o Menu;

o Orgamento-Tabelas;

o Cddigos Orcamentarios da Despesa (procurar a sequéncia do grupo para seguir;

o Novo;

o Inserir a nova rubrica;

o Escolher a movimentagao (analitica ou sintética); e

o Confirmar.

o Depois fazer a integracéo (ver uma rubrica do grupo e pegar o mesmo codigo
para integrar). A integragdo néo fica automatico em todos os fundos, tem que ser feita
em cada fundo especifico.

o Clicar no icone “Iltem Despesa Orcamento”;

o Novo;

o Inserir o cédigo;

o Confirmar; e

o Conferir no PCASP estendido (STN) qual € a conta sintética, procurar no nosso
Plano Contabil e langar a nova conta analitica, na sequéncia (observar as existentes

como modelo para preenchimento).

B LANGAMENTO NO PLANO CONTABIL

o Menu / Plano Contabil / Novo;
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o Inserir a nova conta analitica, na sequéncia, copiando as informagdes da ultima

cadastrada;

o

o

o

(@)

Confirma (anotar o cédigo reduzido gerado, para integrar);
Orcamento Tabela;
Tabela Integracado Rubrica/Contabilidade;

Novo / Procurar a rubrica criada, clicar nela e inserir o codigo gerado no Plano de

Contas; e

o

Confirmar.

5.11 CONCILIAGAO BANCARIA

(ADM, FUNEJ, FUNSEG, FECOM)

B 1° Puxar a Relacdo das Contas Ativas:

Menu;

Conciliagao bancaria;

Contas bancarias;

Lupa;

Situacéo (escolher ativa);

Recuperar;

Arquivo;

Relatorio; e

Relagdo Contas Bancarias (Administragao).

5.11.1 CONCILIAGAO BANCARIA CONTA CORRENTE

(ADM,

(@)

o

o

(@)

(@)

o
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Menu;

Conciliagao bancaria;

FIN$ - extratos bancarios;
Localizar;

Conta (escolher o cddigo da conta);

Recuperar;
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o Rolar a barra até em baixo para localizar o ultimo més conciliado;

o Novo;

o Conta (escolher o cédigo da conta e teclar tab);

o Escolher o periodo (inicio e fim do més de trabalho);

o Conferir no extrato bancario de investimentos o valor do saldo anterior que deve
ser igual ao valor do saldo inicial apresentado no sistema. Esse valor também deve ser
igual ao saldo do més anterior registrado no Balancete Contabil;

o Confirmar (quando confirma o saldo inicial e final ficam iguais);

o FIN$ - Importa langamentos financeiros (5° X);

o FIN$ - Importa arquivo bancéario (ATENCAO: para contas que n&o tém o arquivo
txt e as contas de convénio sem movimento, apenas importar langamentos financeiros);

o Vai abrir uma janela “Importacdo Extrato Bancario”, entdo deve-se escolher o
arquivo txt da conta para importar. Este arquivo fica salvo na rede da GECTL, na pasta
Contas Banciarias; e

o Importar (vai aparecer uma mensagem, mas pode desconsiderar).

B PARA AS CONTAS DE INVESTIMENTO OU POUPANCA FAZER OS
LANCAMENTOS MANUAIS, CONFORME EXTRATO.
. FIN$ - Movimentos do Extrato Bancario:

o Novo;

o Periodo (data que esta ao lado de cada langamento);

o Escolher o banco; escolher se crédito ou débito e digitar tab.

o Observagao: RESGATE é débito, APLICACAO é crédito.

o 1) Para Banco do Brasil Débito 0026, Crédito 0025;

o 2) Para Caixa Débito 0089, Crédito 0090;

o 3) Para Bradesco Débito 0024, Crédito 0023;

o 4) Para Depésitos Especiais (contas vinculadas) Débito 0021, Crédito 0020:

o Valor;

o Historico;

o Confirmar; e

o Fechar.

. FIN$ - Conciliagdo movimentos com langamentos (vai abrir a tela para conciliar):
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o Conferir as datas Movimentos Bancarios com os Lancamentos Financeiros.
Geralmente sao iguais, mas pode uma vir primeiro que a outra;

o Conferir os valores;

o Selecionar os arquivos;

o Quando n&o tiver par, verificar as ordens de crédito (ver na pasta da GEEXE)
para conferéncia;

o Quando o saldo estiver zerado, pode incluir em qualquer conciliagao;

o Concilia Grupo; e

o Conciliar.

5.11.2 CONCILIACAO BANCARIA CONTAS DE CONVENIO
(ADM)
o Menu;
o Conciliagao bancaria;
o FIN$ - extratos bancarios;
o Localizar,;
o Conta (escolher o cédigo da conta);
o Recuperar;
o Rolar a barra até em baixo para localizar o ultimo més conciliado;
o Novo;
o Conta (escolher o cédigo da conta e teclar tab);
o Escolher o periodo (inicio e fim do més de trabalho);
o Conferir no extrato bancario de investimentos o valor do saldo anterior que deve
ser igual ao valor do saldo inicial apresentado no sistema. Esse valor também deve ser
igual ao saldo do més anterior registrado no Balancete Contabil; e

o Confirmar (quando confirma o saldo inicial e final ficam iguais).

. FIN$ - Importa langamentos financeiros (5° X).
Observacgao: serdo importadas as duas contas (RP e Rec. Convénio). A conta na qual ndo
existir movimentacao ja pode ser conciliada. A importagdo do arquivo bancario (arq. txt)
sera feita na conta que tem movimento;
o FIN$ - Importa arquivo bancéario (ATENCAO: para contas que ndo tém o arquivo

txt e as contas de convénio sem movimento, apenas importar langamentos financeiros);
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(@)

Vai abrir uma janela “Importagdo Extrato Bancario”, entdo deve-se escolher o

arquivo txt da conta para importar. Este arquivo fica salvo na rede da GECTL, na pasta

Contas Bancarias;

O

Importar (vai aparecer uma mensagem, mas pode desconsiderar).

B PARA AS CONTAS DE INVESTIMENTO OU POUPANCA FAZER OS LANCAMENTOS
MANUAIS, CONFORME EXTRATO:

O

O

(@)

(@)

FIN$ - Movimentos do Extrato Bancario;

Novo;

Periodo (data que esta ao lado de cada langamento);

Escolher o banco; escolher se crédito ou débito e digitar tab.

Observagéo: RESGATE é débito, APLICACAO é crédito:

1) Para Banco do Brasil Débito 0026, Crédito 0025;

2) Para Caixa Débito 0089, Crédito 0090;

3) Para Bradesco Débito 0024, Crédito 0023; e

4) Para Dep0sitos Especiais (contas vinculadas) Débito 0021, Crédito 0020.
Valor;

Historico;

Confirmar; e

Fechar.

FIN$ - Conciliagdo movimentos com langamentos (vai abrir a tela para conciliar)

Conferir as datas Movimentos Bancarios com os Lancamentos Financeiros.

Geralmente sao iguais, mas pode uma vir primeiro que a outra.

O

O

(@)

Conferir os valores;
Selecionar os arquivos;

Quando nao tiver par, verificar as ordens de crédito (ver na pasta da GEEXE)

para conferéncia;

O

O

Quando o saldo estiver zerado, pode incluir em qualquer conciliagao; e
Concilia Grupo.

B CONCILIAGAO BANCARIA CONTAS VINCULADAS - DEPOSITOS ESPECIAIS:

(Adm ou FUNEJ)
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o Menu;

o Conciliagao Bancaria;

o FIN$ extrato bancario;

o Localizar,;

o Escolher a conta (conf. Relagdo de contas bancarias);

o Recuperar (rolar a barra até embaixo);

o Novo;

o Conta (digitar tab);

o Escolher o periodo do més de trabalho;

o Confirmar;

o FIN$ importa langamentos financeiros (5° X);

o FIN$ movimentos do extrato bancario (8° X) (para inserir os langamentos do
extrato manualmente);

o Novo;

o Periodo (data que esta ao lado de cada langamento);

o Escolher se crédito (0020) ou débito (0021) e digitar tab;

o Valor;

o Histdrico;

o Confirmar; e

o Fechar.

o - FIN$ - Conciliagdo movimentos com langamentos (9° X) (selecionar os
langamentos e clicar em concilia grupo).

o Vai aparecer um quadro. Clicar em conciliar;

o Fazer a conferéncia da seguinte forma:

o 1) A soma dos saldos de cada parcela deve bater com o saldo final do sistema; e

o 2) Para as contas de contratos anteriores a 2015, a soma dos saldos de cada
parcela deve bater com a soma dos saldos finais do sistema (Adm + FUNEJ).

o Depois de conferido clicar em FINS — Concilia / Reabre Extrato.

= Para conferir no balancete:

o Menu;
o Contabilidade Relatérios;

o Balancetes Contabeis;
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o Exercicio (selecionar o més de trabalho);

o Arquivo;

o Relatério;

o Balancete contabil mensal sintético;

o Procurar a conta de Depdsitos Especiais; e

o O valor da coluna saldo atual deve bater com o valor do saldo final do sistema.
Para as contas de Contratos anteriores a 2015 tem que abri ADM e FUNEJ para

conferir.

5.12 CONFERENCIA DE NOTAS FISCAIS:
(Fazer na Adm. e Fundos, exceto FECOM)

B ENTRADA:

o Menu;

o Controle Materiais Consultas/Relatorios;
o Consulta Notas de Compra;

o Filtro — Notas de Compra Simples;

o Dat. Atualizagao (colocar o periodo);

o Pesquisar; e

o Retornar.

B EM GECTL, ABRIR A PASTA:

o Conferéncia Notas Fiscais;
o Escolher a planilha a ser movimentada; e

o Lancar n° da NF, empresa, valor, classificagdo do ALMOX.

Obs.: pode ter varios itens de uma s6 nota, mas se langa o valor total dela.

m CONSULTAR LIQUIDAGAO:

o Empenho — Consultas;
o Consulta — Liquidacéo; e

o Localizar e inserir o n°® da Ordem Fornec. que tem na Consulta Notas de Compra.
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Rtlal

o Se nao tiver esse numero vai em:

o Filtrar e clicar no icone Cadastro Geral para procurar pelo nome do Fornecedor; e

o Rolar a barra e procurar a ultima liquidagao para terminar de preencher a planilha
com o més de liquidagédo, n° do empenho e conferir na rubrica se a classificacdo bate
com a do ALMOX.

Observagoes:

. No final do més precisa conferir as classificagbes no balancete contabil mensal
sintético;

" O somatdrio das notas de mesma classificacdo tem que bater com o valor do
balancete (coluna devedor).

. Ir para a pasta entrada de materiais, planilha controle de material de
consumo:

o Lancar o total de cada grupo. Na coluna almoxarifado, pegar pela planilha das NF,
na coluna finangas, pegar pelo balancete.

m SAIDAS

o Pegar do Balancete (coluna credor) e langar na Planilha Saida de Materiais que

esta na pasta Notas Fiscais, Saida de Materiais.

5.13 CONFERENCIA EVENTOS CONTABEIS / CONTRATOS
(ADMTJ, FUNEJ, FUNSEG)

o Menu;

o Empenho — Consultas;

o Consulta Liquidacéo;

o Filtrar;

o Data da Liquidacgao;

o Pesquisar; e

o Retornar.

. O que deve ser conferido:

o  Verificar as liquidacbes de contratacdo e aquisicdo, se o evento lancado
corresponde ao objeto do Contrato (qualquer duvida olhar o evento nos Contratos
contabilizados);
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o Anotar na planilha de controle o que precisa corrigir ou inserir; e
o Passar para GEEXE corrigir e depois pra THEMA reprocessar.
Observacgoes:

" As contratacdes por meio de ARP n&o sao contabilizadas, por isso deve-se
observar se nelas foram inseridos numero de Evento e retirar;

. Se nas liquidagdes dos Contratos tiver n° de Evento e nao tiver n° de Contrato,
tem que inserir; e

. Quando se tratar de fonte 200 (Convénio), o evento deve ser 36, quando fonte
100 (RP — Recursos Préprios), nao deve ter evento.

5.14 CONSIGNAGAO

1°- Cadastrar Credor: (Pessoa que recebera o valor consignado):

o CADASTROS;

o Cadastro Geral — Fornecedores;

o Preencher / Salvar (Anotar numero do credor);

o Selecionar cifrao (Informagao Credor / Fornecedor);

o Novo/Salvar;

o Operacéo - Outro banco ou mesmo banco;

o PIS/PASEP: 00000...;

o Confirmar;

o Contas Bancarias / Credor Fornecedor (procurar icone);

o Novo;

o Preencher os dados da conta, inserindo na “Classe” Outros Pagamentos, marcar
como principal, se for o caso; e

o Confirmar.

2°- Plano Contabil:

(Pesquisar no PCASP para entender o codigo) (Abrir uma conta semelhante para modelo)
o NOVO;
o Selecionar Analitica ou Sintética;
o Tribunal de Justica (ou nos Fundos, onde for usar);
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o Pesquisar no MSC o cddigo e o nivel,
o SALVAR; e
o Anotar o cédigo reduzido da conta contabil.

3°- Integragao:

o Empenho — Tabelas;

o Tabela - Integracéo Descontos Extra/Credor;

o NOVO;

o Preencher com os cddigos gerados de Credor e codigo reduzido da Conta

Contabil; e

o SALVAR.

5.15 CONSULTAR LANCAMENTOS FINANCEIROS

5.16
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o Menu;

o Contabilidade — Consultas;
o Consulta — Langcamentos Financeiros;
o Filtrar;

o Data - periodo;

o “Saquinho’;

o Cddigo — Descrigao;

o Pesquisar;

o Retornar;

o Arquivo;

o Relatério; e

o Relagdo Lancamentos Financeiros.

CONSULTAR TAXA DE VALOR RESIDUAL

o Menu;
o Controle Materiais — Atendimento Direto;
o Classificagao — Tree;

o Clicar na classificagdo desejada;
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o Clicar novamente com o botio direito;
o Informacgdes; e

o Percentual (este é o valor da taxa residual do bem).

5.17 CONSULTAR RELATORIO DE DOTAGAO

o Menu;

o Orgamento — Consultas;

o Consulta — Evolucédo Despesa — Usuarios Habilitados;
o Filtrar (colocar s6 o exercicio);

o Pesquisar;

o Retornar;

o Arquivo;

o Relatdrio; e

o Verificacdo dotacdes disponiveis completa.

5.18 CONTABILIZAGAO DE CONTRATO E ADITIVO

(Adm, Funej ou Funseg)

B CONTRATOS:
- No SEI, observar as partes e assinaturas, vigéncia, valor, dotagdo orcamentaria e
conferir o Contrato com o Extrato de Publicacao.
- Conferir o registro do Contrato e as parcelas de pagamento, no GRP.
o No GRP, ir em Menu;
o Cadastros Licitacoes;
o Contratos;
o Localizar; e

Contrato (ano e numero do Contrato).

©)

Observagao: De praxe se executa contrato apenas pelo FUNEJ ou FUNSEG, em alguns
casos. No FUNEJ acrescenta 10 na frente do n° (2017/64, fica 2017/1064).

o Recuperar;

o Conferir o registro;

o Clicar em Contabilizagao Contrato (1° X da segunda linha);
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o Novo;

o Data (o sistema vai dar a data sempre atual); e

o Escolher o evento (servi¢o, aluguel, fornecimento de bens ou obras).
Observagao: Tem casos que precisa registrar os valores de servigco e pegas,
separadamente.

o Inserir o valor;

o Inserir histérico com n° do Contrato, Vigéncia, Objeto;

o Confirmar;

o Depois, atualizar a Planilha de Contratos Contabilizados Vigentes, em GECTL; e

o Depois, voltar para o SEl, inserir o processo no Bloco Interno de Contratos, fazer

Despacho e remeter o processo.

® ADITIVOS:

o Abrir o Contrato no GRP e verificar se o Aditivo foi registrado corretamente, pela
GECON;
o Conferir o Aditivo com o Extrato de Publicacdo, observando as partes e
assinaturas, vigéncia, valor, dotacdo orcamentaria; e
o Depois o procedimento € o mesmo usado para os Contratos.
Observagao: Se houver alguma inconsisténcia, o registro Contabil deve ser feito, mas
o Despacho no SEIl devera ressaltar a inconsisténcia para corregcao pelo Setor

competente.

5.19 CRIAGAO DE EVENTOS CONTABEIS LIVRES
o Contabilidade;
o Eventos Contabeis Livres;
o Novo;
o Descrigao: Inserir texto a respeito do que se trata;
o Evento TCE: inserir o n° do CLP do TCE;
o Itens Eventos Contabeis - Livres (procurar o icone na 22 linha);

o Novo;
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o Conta Contabil: inserir a conta reduzida que consta no Balancete; e

o Lancamento: escolher se débito ou crédito, conforme o caso.

. Repetir o procedimento para a contrapartida do langamento
o Novo;
o Conta Contabil: inserir a conta reduzida que consta no Balancete; e

o Lancamento: escolher se débito ou crédito, conforme o caso.

5.20 DEMONSTRATIVO DO SUPERAVIT
o Menu;
o Contabilidade Relatorio;
o Anexos Contabeis — PCASP;
o Arquivo;
o Relatério; e

o Anexo 14 — Balango Patrimonial Anexo — PCASP.

5.21 DEPRECIAGAO DE BENS MOVEIS

Observagao: Antes de fazer a depreciagao, pedir p/ fechar o almoxarifado.
B VERIFICACAO FECHAMENTO DO ALMOXARIFADO:

o Menu;

o Controle Materiais — Atendimento Direto;

o Fechamento mensal do Estoque; e

o Selecionar Ano/Més da verificacao.
Antes de fazer a depreciagao, conferir a classificagcao dos bens — Almoxarifado
(Conferéncia das Notas):

o Controle de materiais/relatérios - Balancete de produtos; e

o Balancete por tipo/grupo.

B RELATORIO DAS LIQUIDAGOES DE NOTAS FISCAIS - FINANGAS
(CONFERENCIA DAS NOTAS):
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o Relagao liquidagbes a pagar por recurso.

B PARA GERAR A DEPRECIAGAO NO SISTEMA:

1° passo:
o Controle patrimonial — atendimento direto.
o Depreciagao de bens (seleciona) — verificar se a depreciagdo do ultimo més foi
feita;
o Clica em — Novo;
o +Seleciona bens moveis e coloca a data do ultimo dia corrido do més;
o Seleciona o campo filtrar (+) Ir no calendario e colocar a data de aquisicédo no
periodo desejado até o ultimo dia do més a ser depreciado, conforme a seguir:
. Na data de aquisicdo no Funej e Funseg, o periodo é de 01/01/1999 até o més
depreciado.
. Na data de aquisicdo na ADMINISTRACAO os periodos s&o:
o 12 parcela—01/01/1990 a 31/12/2004;
o 22 parcela — 01/01/2005 a 31/12/2009;
o 32 parcela—01/01/2010 até o més depreciado;
o Pesquisar;
o Retornar; e
o Salvar.

(Repetir o processo na Administragdo — a partir do item “c” do 1° Passo — pelos trés

periodos).

2° passo:

a) Controle patrimonial — consultas; e

b) Seleciona — Relagdo de movimentagao no periodo — colocar (més de depreciagao
ex. 01/09/2019 a 30/09/2019).

3° passo
" Fazer a depreciagdo em langamentos eventos contabeis livres (inscricao 6365)
Com o Relatério fazer a depreciagdo como segue:
o Contabilidade;
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o Seleciona — Langamentos Eventos Contabeis — Livres;

o Na data colocar o ultimo dia util do més referente a depreciacao;

o Valor (constante na coluna Corregdes — valor por classificagéo);

o N° do evento — localizar o numero do evento a ser depreciado (Depreciagdo por
classificagao);

o Recurso (100 para ADM e 700 para FUNEJ e FUNSEG);

o Destinacao (00000 Livre);

o Inscricdo — 6365 (Administracéo); e

o Colocar a observagéo (Ref. Ao més xx/20xx) e salvar.

. Para conferéncia:
o Contabilidade Relatorios;
o Balancetes Contabeis;
o Exercicio (escolher ano/més);
o Arquivo / Relatdrio; e

o Balancete Contabil Mensal Sintético.

. Fazer o calculo:
o Bens moéveis — Consolidagao (1.2.3.1.1.00.00) , coluna saldo atual — (menos)
Depreciacdo Acumulada Bens moveis (1.2.3.8.1.01.00), coluna saldo atual = (igual) a
coluna Saldo atual do relatério de depreciacéo (Relagdo de Movimentos do periodo).

Observacgao: Depois de realizada a depreciagao, tirar os relatérios p/ a Geréncia de Custos,
conforme a seguir:

1° Relatoério:

o Controle patrimonial — consultas;

o Seleciona — consulta calculos corregao/depreciacao;

o Clica na Lupa — coloca a data do calculo (ultimo dia do més depreciado) e tipo de
calculo — depreciacao. Recuperar;

o Arquivo — Relatorio — Relagao de Correcdes de Bens;

o Salvar — (clicar em nao);

o Escolher o formato Excel with headers;
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o Salvar na pasta “Depreciagao 20xx” da GCUSTOS; e
o (este relatorio é tirado na ADM e nos fundos).

2° Relatorio:

o FINANCEIRO / FINANCEIRO;

o Controle patrimonial — consultas;

o Relagdo de Movimentagao no Periodo;

o Inserir o més;

o Salvar (pdf); e

o Salvar na pasta “Depreciagao 20xx” da GCUSTOS — Depreciacido consolidada.

Observacgao: fazer a depreciagdo mensal, obrigatoriamente até o dia 08 de cada més.

5.22 DESPESAS LIQUIDADAS SEGUNDO CATEGORIAS ECONOMICAS (Na AdmTJ)

o Menu;

o Orgamento — Anexos Orgamentarios;
o Anexo 02;

o Ano/Més (inserir o periodo);

o Operagéo (escolher liquidagoes);

o Arquivo;

o Relatério; e

o Anexo 02 — Despesa Consolidada.

5.23 ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO

. Conferéncia das Planilhas da GEINS (Obras e Bens Imdéveis);
. Lancar no GRP, ADMTJ, o valor das variagbes dos imoveis, conforme a Planilha
“Quadro Resumo dos Laudos de Avaliagdo dos Iméveis™:
o Menu;
o Contabilidade;
o Langamentos — Eventos Contabeis Livres;
o Data (ultimo dia util do més de dezembro);
o Valor (pegar da coluna VARIACAO);
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o Evento:

o 234 — Perda Edificio (Evento TCE: 251);
Historico: Ref: Reavaliagcdo do Bem Imdvel / xxxx, conforme laudo de avaliagdo, emitido pela
Geréncia de Instalagdes da Diretoria de Logistica (Evento Contabil TCE: 251).

o 235 — Perda Terreno (Evento TCE: 251);

o 236 — Ganho Edificio (Evento TCE: 322);
Histérico: Ref: Reavaliagcdo do Bem Imodvel / XXXX, conforme laudo de avaliagdo, emitido
pela Geréncia de Instalagcdes da Diretoria de Logistica (Evento Contabil TCE: 322);

o 237 — Ganho Terreno (Evento TCE: 322).
Histérico: Ref: Reavaliagdo do Bem Imodvel — Terreno / xxx, conforme laudo de avaliagéo,
emitido pela Geréncia de Instalagdes da Diretoria de Logistica (Evento Contabil TCE: 322).

Recurso (100 — RP);
Destinacgéao (Livre);

(@)

@)

Inscricao (114 Tribunal de Justiga);

@)

Observacao: Inserir o historico, conforme os eventos.

(@)

. Lancar no GRP, ADMTJ, a baixa dos bens moéveis leiloados e dos bens imdveis
(se houver).
. Eventos para baixa de bens iméveis (ver modelos em 2017):

o 395 — Transferéncia-Intra Terreno (Evento TCE:332); e
o 396 — Transferéncia-Intra Edificio (Evento TCE: 332).

. Eventos para recebimento de bens iméveis (ver modelos em 2017):
o 394 — Incorporagao-Intra (Recebimento Iméveis Doagao — Terreno). (Evento TCE
41); e
o 397 — Transferéncias-Inter (Recebimento Imdveis por Doagédo — Terreno) (Evento
TCE: 373).
" Sao feitos estornos e complementacao de provisdes para zerar os saldos, na
ADMTJ.
o Menu;
o Contabilidade;
o Langcamentos — Eventos Contabeis Livres;
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o Data (ultimo dia util do més de dezembro);
o Valor (ver no balancete anual sintético); e
o Eventos:
e 292 — Estorno da Proviséo de Férias de Exercicio Anterior;
e Evento 290 — Estorno da Provisdo de Férias Abono Constitucional;
e Evento 41 — Complementacgao da Provisdo da P.A.E — Parcela Autbnoma de
Equivaléncia de Exercicios Anteriores;
e Evento 314 — Estorno da Provisdo de 13° salario.
Observagdo: APOS OS AJUSTES NECESSARIOS EXECUTAR O MANUAL DE
ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FORNECIDO PELA THEMA.

Na ADMTJ e nos Fundos:
1° Passo:
o Abrir o Exercicio Contabil (pode estar no exercicio atual ou no anterior);
o Menu;
o Contabilidade;
o exercicio contabil;
o NOVO;
o inserir o ano no campo “exercicio” (a data ja vem automatica);
o no campo descrigao colocar “Exercicio 20xx”;
o Confirmar; e
o Nessa mesma tela, clicar no icone més contabil, caso ndo estejam habilitados é
preciso habilitar todos.

2° Passo:

o Abrir o GRP no exercicio anterior e seguir o Manual de Abertura para a cépia das
tabelas (lembrar que o pessoal da DIGES faz a parte da EXPORTACAO DA
ELABORACAO DO ORCAMENTO);

o ApOs as copias, conferir cada tabela se o exercicio atual ficou igual ao anterior;

o Abrir o boletim contabil;

o Apos essa copia e abertura do boletim contabil, o pessoal da DIGES pode fazer a
parte da EXPORTACAO DA ELABORACAO DO ORCAMENTO; e
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(@)

Depois da EXPORTACAO DA ELABORACAO DO ORCAMENTO voltar no item

3.4.5 Tabela Impostos — Arrecadagao e executa-lo.

5.24

ESTORNO E SUPRESSAO DE SALDO DE CONTRATO JA CONTABILIZADO

Objetivando Remanejamento de Valores entre Fontes de Recurso

Verificar o valor a ser estornado, identificando a rubrica (material, servigo, obra...),

da seguinte forma:

@)
@)

O

empenho
GECTL;

© © N o g A~ Db

Menu;

Empenho — consultas;

Consulta — Empenhos/Restos — USUARIOS HABILITADOS;
Vai aparecer uma caixa de mensagem. Clicar em OK,;
Filtrar;

Data Empenho:

. Inserir o periodo inicial do Contrato para verificar se ficou algum saldo de

(VALOR A PAGAR) que devera ser anulado pela GEEXE e estornado pela

Clicar na lanterninha (Empenho — Dados Complementares);
Exercicio do Contrato: inserir o ano correspondente;
Numero do Contrato: inserir o n° correspondente;
Pesquisar;

Retornar;

Arquivo;

Relatorio; e

Relagdo — Empenhos/Restos por Credor — Analitico (imprimir).

Observacao: Nao havendo solicitagcao do fiscal do contrato para anular o saldo do

empenho, é de praxe anular somente no final de cada exercicio.

1.

Depois, fazer o mesmo procedimento, mas desta vez com o periodo do Aditivo

vigente, para verificar se tem saldo de empenho (VALOR A PAGAR). Se houver, esse valor
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nao pode ser estornado, pois podera ser totalmente executado. Entdo, se estornara somente
o SALDO DO QUE FOI CONTABILIZADO MENOS O VALOR A PAGAR (saldo de

empenho). Este saldo, além de estornado na fonte.

2.

Inicialmente sera suprimido no balancete (obedecendo as rubricas) e remanejado

para a outra fonte de recurso:

Valor a Pagar

Valor do Valor contabilizado (saldo de empenho)
estorno/supressao/ : :
remanejamento = (separar por rubrica) (dos dois periodos ou s6 do

vigente, conforme o caso)

(@)

Antes de fazer a supressao no balancete, pegar os saldos (atos potenciais 7 e 8)

para depois conferir;

O

Fazer a supressao do valor a ser estornado, por rubrica. (ver no manual como se

faz a Supressao de Valor de Contrato); e

(@)

9.

© N o a k~ w DD =0

Conferir no Balancete a supressao;
Depois fazer o estorno da seguinte forma:
Menu;

Cadastros Licitagoes;

Contratos;

Localizar;

Contrato (colocar ano e numero);
Recuperar;

Parcelas de Pagamento do Contrato;
Novo;

Inserir data atual;

10. Inserir o valor que se quer estornar com o sinal negativo;

11. Inserir histérico colocando a inicial do nome do usuario; e

12.Confirmar.

Observagoes:

Histérico para supressao:

1. (TIPO ESTORNO).
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- Valor suprimido em decorréncia do 1° Termo de Apostilamento que acrescentou o
FUNSEG na dotacdo orcamentaria, para que o Contrato xx/xxxx passe a ser executado pelo
FUNSEG.

2. Histérico para estorno:
A - (TIPO ESTORNO).

- Valor remanejado para o FUNSEG, cfe. 1° Termo de Apostilamento.

3. Historico para a capa do Contrato:

- O valor do Contrato foi atualizado por meio de estorno, no dia 28/11/2017, e o saldo
restante remanejado para o FUNSEG, conforme o 1° Termo de Apostilamento.

5.25 FECHAMENTO BOLETIM CONTABIL

(Ao final de cada més, em todas as Administragdes)

Empenho/Resto — Operacoes;

(@)

o Fechamento Mensal Empenho;

o Escolher o més;

o Clicar em Fechamento;
Depois ir em:

o Contabilidade;

o Fechamento Mensal Receita (repetir o procedimento);
Depois ir em:

o Menu;

o Contabilidade;

o Operacdes em Lote — Boletim Contabil;

o Periodo;

o Clicar primeiro em Fechamento de Boletins Financeiros e depois em Fechamento

de Boletins Contabeis ou,

o Depois irem:

o Contabilidade — Financeiro;

o Boletim Financeiro;

o Filtrar;

Data (colocar o periodo);

@)
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o Situagao (escolher a opgao
o Pesquisar;

o Retornar;

Digitado);

o Apertar no botdo Situagdo para fechar e fechar até o final da barra de rolagem;

o Depois irem:

o Contabilidade; e

o Boletim Contabil (repetir o procedimento).

5.26 GERAGAO ARQUIVO MSC (NA ADMTJ)

Passo 1: Feito uma Unica vez com cada usuario.

o Abrir um pasta no Diret6rio C: para salvar os arquivos gerados;

o Utilitarios;

o Orgdos Administrativos;

o Informagdes integragéo contabil;

o Geracao de Arquivo Diretorio; e

o MSC (Abrir o quadradinho do lado direito e selecionar a pasta que foi criada no

Diretdrio.C:).

Passo 2: Executado todos os meses.

o Fechar o Boletim Contabil do més de trabalho;

o Menu;
o Geracao de Arquivo;

o MSC - geragéao de arquivo;

o Competéncia (inserir o més e ano);

o Clicar em Processa;

o Salvar os relatorios (se houver erros tem que acionar a Thema, caso nao se

consiga resolver por aqui);

o Clicar em Gerar Arquivo;

o Ir na pasta onde ficou salvo o arquivo (Sistema C:); e

o Enviar por e-mail para a SEFAZ (contabilidade).
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5.27 PROCEDIMENTO PARA PROCESSAMENTO

B GERAGAO E REMESSA DE DADOS AO TCE/AC:

. Processamento:

o Apos fechar os boletins financeiro e contabil, entre no GRP com a Administracao
desejada;

o Menu;

o Geracao de Arquivo;

o TCE/AC - Prestacao de contas;

o Informe o exercicio, selecione o més e clique em PROCESSA DADOS PARA

o REMESSA;

o Apbs o processamento € preciso emitir os relatérios de controle:
- Relatério 1

o Procurar o icone: TCE/AC - Processados x Langcamentos contabeis: demonstra as
quantidades diarias de langamentos contabeis comparando com a quantidade de
langamentos processados corretamente. Caso ocorra alguma diferenga entre em contato
para podermos avaliar a situacao.
- Relatério 2

o Procurar o icone: TCE/AC - Resumo do processamento: demonstra
inconsisténcias no processamento dos dados. Em situagdes normais deve apresentar a
mensagem 'Nenhum registro selecionado'. Caso o relatério mostre informagdes, além do
grupo de langamentos de descarte, entre em contato para podermos avaliar a situagao.
- Relatério 3

o Procurar o icone: TCE/AC - Resultado do processamento — Detalhado:
semelhante ao anterior, mas demonstrando os langamentos individualmente. Demonstra
inconsisténcias no processamento dos dados. Em situacdes normais deve apresentar a
mensagem 'Nenhum registro selecionado'. Caso o relatorio mostre informagdes, além do

grupo de langamentos de descarte, entre em contato para podermos avaliar a situacgéo.

. Geragao:
o Menu; e
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o Geracao de Arquivo.

. Conciliacao:

o TCE/AC - Geracao de arquivos;

o Informar o ano/més desejado, selecionar TCE/AC — Prestacdo de Contas e clicar
em GERAR;

o ApOs a geragao acessar a pasta onde os arquivos foram gerados e compacta-los
para transmissao ao TCE/AC; e

o Durante a carga dos arquivos no TCE/AC podem ocorrer alguns erros, que nao
temos como verificar durante o processamento dos dados no GRP. Estes erros devem
ser enviados, juntamente com os arquivos validados (arquivo compactado) para

podermos avalia-los e encaminhar as devidas correcdes.

Observagao: Se o programa nao abrir tera que alterar a pasta de destino:
o Irem “Meu Computador”; e
o Diretério C e abrir uma pasta para receber o arquivo
Caso seja necessario alterar a pasta de destino:
o Menu;
o Utilitarios;
o Orgdos Administrativos;
o Escolher o Org3o:;
o Informacgdes - Integragdo Contabil (procurar icone);
o Geracgéao de Arquivo — Diret6rio (procurar icone);
o Selecionar o sistema TCE/AC, clicar no quadradinho, procurar a pasta criada e
selecionar; e

o Confirmar

. Remessa de Dados
o Abrir o programa Validador;
o Escolher a Administracéo (TJ, FUNEJ, FECOM ou FUNSEG);
o Selecionar arquivo; e

o Transmitir.
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5.28 RELATORIOS PARA INFORMAGOES RESOLUGAO 102/CNJ (Na ADMTJ)

Observacgao: Antes de tirar os relatorios precisa tirar relatério de despesa para GEEXE fazer a

divisdo do duodécimo:

(@)

(@)

Cotas:

- 5482 (4.5.1.1.2.01.01.00...) Cota financeira recebida corrente/pessoal;
- 5483 (4.5.1.1.2.01.02.00...) Cota financeira recebida corrente/custeio; e

Menu;

Orcamento — Relatérios;

Balancetes Orgamentarios (Item Despesa);
Ano/més;

Arquivo;

Relatério; e

Balancete Despesa Mensal Rubrica (item despesa)

Apds a divisao do duodécimo feita pela GEEXE (Na ADMTJ)

Menu;

Contabilidade Consultas;

Consulta — Langamentos Contabeis;
Filtrar;

Data (periodo de trabalho);

(+/=);

Selecionar cotas e repasses;

- 5485 (4.5.1.1.2.01.03.00...) Cota financeira recebida capital;

Repasses 5487  (4.5.1.1.2.02.01.00...) Repasse financeiro

ACREPREVIDENCIA:

- 35568 (4.5.1.1.2.02.02.00...) Repasse para execugao da operagao de crédito;
- 35581 (4.5.1.1.2.02.03.00...) Repasse financeiro recebido LC 240/2011;
- 35787 (4.5.1.1.2.02.06.00...) Repasse financeiro excesso de arrec. org.

(@)

(@)
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1° Relatorio:

O

2° Relatorio:

(@)

(@)

Arquivo;
Relatorio;
Relagdo Langamentos Contabeis; e

Separar 0 que é despesa de pessoal e despesa de custeio.

Conferéncia no financeiro/financeiro (antes de lancar as informagoes):

Menu;

Orcamento — Relatérios;

CNJ — Resolucdo n® 102;

Escolher o més;

Anexo | — CNJ — Resolugéo n°® 102 (procurar o relatério); e

Somar os totais e anotar.

Menu;

Orgcamento Relatorio;

Balancetes Orgamentarios (Item Despesa);

Escolher ano/més;

Arquivo;

Relatorio;

Balancete despesa mensal completo (Iltem Despesa); e

Na segunda coluna “Liquidado”, ver o total e subtrair pelo anulado. Se o resultado

der igual a soma do 1° Relatério é s6 lancar. Se der diferente, tem que procurar o valor

para cadastrar a nova rubrica.

@)

@)

(@)

(@)

Formas de busca da nova rubrica:

Empenho consulta;

consulta liquidacéo;

Filtrar e inserir o periodo para procurar os valores no campo “Valor Liquidagao”; e

Anotar as rubricas e seus respectivos valores para cadastrar, OU no Balancete

(Despesas 3....), no Balancete Despesa Mensal Completo (ltem Despesa).
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O

O

O

(@)

Cadastro de rubrica (Sempre na ADMTJ)

Menu;
Orcamento Relatorios;
CNJ — Resolucdo n® 102;

Procurar o icone CNJ — Resolugao n° 102 — Anexo | inciso Il (2° X, da 22 linha).

Este é usado, geralmente, para despesas de custeio;

O

Seleciona a Especificacdo. Se ndo houver colocar em “Demais Despesas de

Custeio™;

(@)

(@)

O

O

(@)

(@)

Procurar icone CNJ contas;

Novo;

Vai abrir uma linha em branco. Clicar no canto direito;
Procurar a rubrica a ser cadastrada e selecionar;
Confirmar; e

Apds, ir para financeiro/financeiro, emitir de novo o 1° Relatoério e conferir

novamente com o 2°.

Langamento das informagoes (Na ADMTJ)

Orcamento Relatorios;

CNJ — Resolucédo n® 102;

Escolher o més;

Procurar o icone CNJ — Resolugéo n° 102 — anexo I, INCISO V (5° X);
Escolher entre as “Especificacbdes” 1, 2, 3 e 4;

Procurar o icone CNJ — Adi¢des/Exclusbes (saquinho verde);

Novo;

Escolher o més;

Inserir o valor; e

Confirmar.

OBSERVACAO IMPORTANTE: No inicio de cada exercicio precisa fazer a copia das tabelas

do exercicio anterior, da seguinte forma:

o Menu;
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Utilitario;

Alteracao do Exercicio Corrente (colocar o exercicio anterior);
Menu;

Orcamento — Tabelas;

Tabelas Automaticas — Despesas;

Inserir o exercicio de origem e o de destino; e

Clicar em CNJ (Poder Judiciario).

5.29 INTEGRAGAO DE ITEM DE DESPESA COM RUBRICA ORCAMENTARIA (ADMTJ
OU FUNDOS)

Observagao: Antes de fazer a integragéo precisa saber qual € a rubrica e o cédigo a que ela

se refere. Pode-se fazer consulta em algum Fundo que ja esteja cadastrado e integrado.

(@)

O

O

Orcamento — Tabelas;

Cddigos Orgamentarios da Despesa;

Procurar a rubrica e clicar nela;

Clicar em “ltem Despesa Orgamento” (2° X, da 22 linha);
Novo;

Inserir o cdédigo; e

Confirmar.

5.30 JUSTIGA EM NUMEROS

Entrar na AdmTJ

(serve para Dinf1 e Dinf2)

O

O

(@)

(@)

Menu;

orcamento relatérios; e

CNJ — Resolucdo n°® 102;

Clicar no icone correspondente as despesas que se quer consultar:
CNJ — Resolucdo n® 102 — Anexo | — Inciso ll;

CNJ — Resolugéo n°® 102 — Anexo | — Inciso llI;

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugao do Tribunal Pleno Administrativo n2 166/2012

Pag: 59/72



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERIR CONTABILIDADE

) CNJ — Resolugao n°® 102 — Anexo | — Inciso 1V;

o Vai abrir uma tela. Clicar no numero que corresponde as despesas que se quer
consultar para preencher a planilha da Justica em Numeros;

o Exemplo: DInf1 — Despesa com Aquisicdes em Tecnologia de Informagédo e
Comunicacao;

o Clicar no icone CNJ-Resolucédo n° 102 — Anexo | — Inciso ll;

o Clicar em 3 - Aquisigao de Material Permanente — Equipamentos de Informatica;

o Clicar em CNJ - Contas, ao lado do saquinho verde;

o Anotar as rubricas que serdo pesquisadas la no GRP financeiro/financeiro,
consulta — liquidagao;

o Clicar em 4 - Aquisigcdo de Material Permanente — Programas de Informatica e
repetir o procedimento;

o Clicar em 5 — Aquisicdo de material permanente demais itens para ver se tem

algo de Tl e Comunicacgéo, repetindo o procedimento.

" Entrar no GRP financeiro/financeiro
o Menu;
o empenho — consultas;
o consulta — liquidacéo;
o Filtrar;
o exercicio (colocar o ano de trabalho);
o clicar em plano orcamentario;
o exercicio (mudar para o ano de trabalho);
o selecionar as rubricas que anotou;
o pesquisar;
o retornar;
o arquivo;
o relatorio;
o estatistica liquidacao/item despesa/rubrica; e
o salvar o relatorio.
Observacgoes:
o Para ODC, ir no financeiro/financeiro, empenho — consulta, consulta - liquidagao e

selecionar todas as despesas correntes com excecao das despesas do Dinf2;
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(@)

Para Dk e DPCO, ir no financeirof/financeiro empenho — consulta, consulta -

liquidacao e selecionar conforme o caso.

5.31 LOCALIZAGAO BENS MOVEIS (para ADMTJ, FUNEJ e FUNSEG)

B Para Administragcao

O

(@)

@)

Controle Patrimonial — Consultas;
Bens Méveis Simples;

Filtro - Bens Méveis (procurar o icone);
Datas (procurar o icone);

Data de Aquisicao (colocar os periodos abaixo e fazer um de cada vez):

1° periodo de aquisicdo — 01/01/1990 a 31/12/1999;

2° periodo de aquisicdo — 01/01/2000 a 31/12/2005;

3° periodo de aquisicdo — 01/01/2006 a 31/12/2011; e

4° periodo de aquisigdo — 01/01/2012 ao ultimo dia do més de trabalho.

O

(@)

Clicar novamente no icone “item”;

Situacéao (selecionar a primeira e clicar em pesquisar, depois selecionar todas as

outras, com excecgao de baixado, e clicar em adicionar, depois clicar em retornar).

O

O

(@)

(@)

(@)

Pesquisar;

Retornar;

Arquivo;

Relatorio;

Relacao - Bens moveis por localizagao fisica;
Clicar no disquete;

Aparecera uma mensagem, deve clicar em NAO; e

Selecionar o tipo excel whith headers, colocar o0 nome do arquivo e salvar na

pasta da GEINF.

B Para o FUNEJ e FUNSEG

(@)

O

Controle Patrimonial — Consultas;

Bens Méveis Simples;
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(@)

(@)

O

O

Filtro - Bens Méveis (procurar o icone);

Datas (procurar o icone);

Data de aquisi¢do — 01/01/1990 ao ultimo dia do més de trabalho;

Situacéo (selecionar a primeira e clicar em pesquisar, depois selecionar todas as

outras, com excegao de baixado, e clicar em adicionar, depois clicar em retornar).

(@)

(@)

O

O

O

Pesquisar;

Retornar;

Arquivo;

Relatdrio;

Relacao - Bens moveis por localizagao fisica;
Selecionar o disquete;

Aparecera uma mensagem, deve clicar em NAO; e

Selecionar o tipo excel whith headers, colocar o nome do arquivo e salvar na

pasta da GEINF.

5.32 LOTE CONTABIL

O

O

(@)

Contabilidade;

Lote Contabil;

Novo;

Data (o sistema da sempre a atual);
Confirmar;

Lote contabil — itens (clicar no X);
Novo;

Inserir o cédigo de operagao reduzido;
Tab;

Escolher débito ou crédito;

Valor;

Recurso (para Fundos € 700. Para Adm. € 100 ou 200);
Destinacao livre;

Inscricdo (aqui se coloca o cédigo do cadastro do credor. Se nao for o caso,

coloca-se a inscrigao do Tribunal genérica que é 114);

Observagao: (aqui se insere o histérico justificando, junto com o evento do TCE. Ex:

Supressao promovida por meio do 1° Termo Aditivo ao Contrato xx/xxx. CLP XXX.).
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Rtlal

o Confirmar; e
o Fechar (procurar o botdo com duas setas em circulo na primeira tela que abriu o

lote).

5.33 MODIFICAR TAXA DE VALOR RESIDUAL

o (O usuario pode editar estes percentuais a qualquer momento, visto que nao
afetara os bens ja cadastrados. Estas alteragdes realizadas nas classificagées passam a
valer somente para os novos bens cadastrados. Caso desejem alterar os valores
residuais dos bens ja cadastrados, devem acessar a aba 'Info Complementares' e alterar
bem a bem ou através do vinculado 'Atualiza Bens em Lote' onde sera setado o mesmo
valor residual para todos os bens localizados em tela.) Informagao fornecida pela
THEMA, via e-mail GECTL, em 05/08/2019

B Para consulta do valor Residual:

o Menu;

o Controle Materiais — Atendimento Direto;
o Classificagao — Tree;

o Clicar na classificagdo desejada;

o Clicar novamente com o botao direito;

o Informacgdes; e

o Percentual (este é o valor da taxa residual do bem).

. Para modificagao do valor Residual (em lote, por percentual)
o Menu;
o Controle Materiais — Atendimento Direto;
o Classificagao — Tree;
o Clicar na classificagdo desejada;
o Clicar novamente com o bot&o direito;
o Informacgodes;
o Percentual (este € o valor da taxa residual do bem);
o Digitar novo percentual; e

o Confirmar.
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Observagao: Esta modificacdo deve ser realizada somente com a certeza de que todos os

bens desta classificagdo devam ficar com o mesmo percentual de valor residual.

B Para modificacao do valor Residual (individual)

o Menu; e

o Controle Materiais — Atendimento Direto.

B Modificar taxa de valor residual

o Bens Moveis — Simples;

o Pesquisar o bem desejado;

o Info. Complementares; e

o Valor Residual (inserir novo valor).

Observacgao: Este € o método utilizado para alterar bem a bem.

B Para modificagdao do valor Residual (em lote, por valor)

o Menu;
o Controle Materiais — Atendimento Direto;
o Bens Moveis — Simples;
o Pesquisar;
o Classificagao (selecionar a classificacdo desejada);
o Recuperar;
o Info. Complementares;
o Valor Residual (inserir novo valor); e
o Procurar o icone “Atualiza Bens em Lote”. Clicar: sim.
Observacgao: Esta modificacdo deve ser realizada somente com a certeza de que todos os

bens devam ficar com 0 mesmo valor residual (nesta aba nao se usa percentual).

5.34 PUBLICAGAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

1° passo:
o Abrir a pagina da internet pelo site https://www.tjac.jus.br/wp-admin/, depois abrir

uma nova aba para acessar o site do TJAC, ir para “Transparéncia” e depois para
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‘Demonstrativos Contabeis” e escolher a administracdo (ADM, FECOM, FUNEJ,

FUNSEG);

o rolar a barra e clicar no botao “Edit” que fica em baixo, do lado esquerdo;

o copiar a tabela, colar a nova em cima, editar o cabecalho trocando o ano

(Dezembro/20xx);

o clicar no botao atualizar que fica em cima, no lado direito.

2° passo:

o ir para a primeira aba aberta https://www.tjac.jus.br/wp-admin/upload.php;

o clicar em “Midia” que fica em cima, no canto esquerdo;

o clicar em “Adicionar nova” que fica em cima, ao lado de biblioteca de midia;

o clicar em “Selecionar arquivos”;

o escolher o arquivo e clicar nele duas vezes;

o selecionar o arquivo que aparece no inicio da biblioteca;

o vai aparecer uma tela “Detalhes do anexo”, deve-se copiar o link que aparece no

campo “Copiar Link” que fica do lado direito; e

o fechar a tela.

3° passo:

o ir novamente para a aba que tem a tabela dos Demonstrativos;

o clicar no pdf e depois no clip que fica acima “inserir/editar link (Control k);

o deletar o link que tem e colar o link novo, depois clicar na setinha azul “Aplicar’;

o clicar em “Atualizar”; e

o por ultimo clicar em “Ver pagina” que fica em cima, no canto esquerdo.

5.35 RELATORIO DE GESTAO FISCAL - RGF

B Elaboragao do Demonstrativo da Despesa com Pessoal (Na ADMTJ)

o Menu;

o Orgamento - Anexos Orgamentarios;

o Anexo 02;

o Selecionar o més desejado;
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(@)

O

Operacao (liquidagdes);

Arquivo;

Relatorio;

Anexo 02 — Despesa Consolidada (salvar em pdf);
Menu;

Contabilidade Relatérios;

Balancetes Contabeis;

Escolher o més;

Arquivo;

Relatdrio;

Balancete Contabil Mensal Sintético (salvar em pdf); e

Verificar na memdéria de calculo as contas contabeis e inserir nela os valores que

se retira do Anexo 02_Despesa Consolidada e do Balancete Contabil Mensal Sintético,

assim:

Anexo 02_Despesa Consolidada

DESPESA BRUTA COM PESSOAL = pessoal e encargos sociais - auxilio funeral

(servidor ativo).

Observagao: O MDF diz para deduzir os pagamentos de natureza indenizatéria, que tém

como caracteristica compensar dano ou ressarcir gasto do servidor publico, em fungdo do
seu oficio, e os BENEFICIOS ASSISTENCIAIS (ajuda de custo, Auxilio alimentagdo, Auxilio

creche/escola, Auxilio deficiente, Auxilio educacao, Auxilio

B Relatorio de Gestao Fiscal - RGF

(@)

Funeral, Auxilio medicamento, Auxilio moradia, Auxilio natalidade, Auxilio

odontoldgico, Auxilio oftalmoldgico, Auxilio exames fora de domicilio, Auxilio acidente,

Auxilio fardamento, Auxilio programa de reabilitagdo profissional, compensagao

pecuniaria (militar), diarias, indenizagao de transporte préprio, peculio, plano de saude,

servigos de saude, vale transporte). Porém, aqui no TJ somente o Auxilio Funeral é pago

no grupo 3.1.90.00.00..... Pessoal e Encargos Sociais, por isso s6 desconta ele.
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- Pessoal Ativo = despesa bruta com pessoal - pessoal inativo e pensionista.

— Pessoal Inativo e Pensionista = (aposentadorias e reformas + pensdes + PAE-
parcela autonomia de equivaléncia/magistrado inativo + PAE-parcela autonomia de
equivaléncia/magistrado pensionista + indenizag¢des trabalhistas - pessoal civil inativo +
indenizagdes trabalhistas - pessoal civil pensionista) - auxilio funeral (servidor inativo).

- Outras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos de Terceirizagao
(ndo se aplica ao TJ, visto que os terceirizados nao fazem parte da atividade fim do 6rgao.
Entdo, este campo fica zerado).

- Indenizagdes por Demissao e Incentivos a Demissao Voluntaria = valor da
conta contabil 3.1.90.94.00.00.00 (Indenizag¢des Trabalhistas).

—  Valores Decorrentes de Decisdao Judicial = valor da conta 3.1.90.91.00.00.00
(Sentencgas Judiciais);

- Despesas De Exercicio Anteriores = valor da conta contabil 3.1.90.92.00.00.00

Despesa de exercicios anteriores.

B Balancete Contabil Mensal Sintético

° Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados = saldo devedor de RPPS-
RETENCOES SOBRE VENCIMENTOS E VANTAGENS ATIVOS + saldo devedor de
FRPPS-RETENCOES SOBRE VENCIMENTOS INATIVOS/PENSIONISTA.

5.36 RELATORIO EMPENHO RESTOS A PAGAR
o Empenho — Consultas;
o Consulta — Empenhos/Restos — USUARIOS HABILITADOS;
o Filtrar;
o Exercicio (ano anterior);
o Pesquisar;
o Retornar;
o Relatorio; e

o Relagdo — Empenhos/Restos a pagar — Recurso/Credor.
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5.37 SUPRESSAO DE VALOR DE CONTRATO

B Para Administracao, FUNEJ e FUNSEG

o Observar se tem autorizagao, disponibilidade financeira, se o CNPJ esta correto,
partes e assinaturas, vigéncia, valor, dotacdo e conferir o Aditivo com o extrato de
publicacio;

o Conferir o registro do aditivo e a atualizacdo nas parcelas de pagamento do
contrato;

o Antes de fazer a supressao conferir os valores no balancete para depois
comparar:

o Contabilidade;

o Langamentos Eventos Contabeis Livres;

o Novo;

o Valor,

o N° Evento (Servigo: 372; Fornecimento de Bens: 373; Aluguéis: 374; Obras: 375);

o Recurso (para Fundos € 700. Para Adm. € 100 ou 200);

o Destinacao livre;

o Inscrigao (Aqui se coloca o cédigo do cadastro do credor);

o Empenho (Inserir o numero de qualquer empenho referente o Contrato para que o
sistema gere a conta corrente. Neste empenho tem que ter o numero do contrato);

o Observacdo (aqui se insere o histoérico justificando. Lembrar de sempre colocar a
expressao TIPO ESTORNO);

o Ex: TIPO ESTORNO. Supressdo promovida por meio do 1° Termo Aditivo ao
Contrato xx/xxx;

o Anotar os saldo no balancete antes de confirmar para depois conferir;

o Confirmar;

o Conferir no Balancete se houve a supressao; e

o Depois é so6 contabilizar (ver manual de Contabilizagdo de Contratos e Aditivos).

Observagoes:
1. Se a supressao for através de Apostilamento ja existira a contabilizagdo. Entéo,

acrescenta-se nela uma observacao a respeito da supressao. Ex: Obs.: Em XX/XX/XXXX,
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houve supressdo de R$ xxxx, cfe. 1° Termo de Apostilamento ao Contrato. O registro do

valor foi efetuado em Langamentos Eventos Contabeis Livres;

2.  Se a supressao for através de Aditivo, também fazer uma observagao no historico
dessa contabilizagdo descrevendo no histérico que o registro do valor foi efetuado em lote
contabil. Ex: 2° Termo Aditivo: apds as adequacdes houve SUPRESSAO de R$ 22,21,
correspondente a -0,001%. O registro da supressao foi efetuado em Langamentos Eventos
Contabeis Livres.

o Inserir na planilha de Supressao de Valores de Contratos;

o Fazer Despacho no SEI.

Observagao: Para os contratos antigos do FUNEJ e ADM, deixar para ajustar quando do
encerramento deles. Neste caso, informag¢ao no SEI que o saldo remanescente sera anulado

quando do encerramento do contrato.

5.38 VERIFICAGAO DE LANGAMENTOS CONTABEIS

1° Passo: Localizagao no Balancete:
o Localizar no Balancete o extrato da conta que contém o lancamento a ser
verificado;
o Anotar o numero reduzido, exemplo: 4413.

2° Passo: Tirar relatério:
o MENU;
o Contabilidade Relatorio;
o Extratos de Contas;
o Pesquisar (Ex: 4413);
o Recuperar;
o Relatorios; e

o Extrato Conta Contabil (Assinaturas).

3° Passo: Verificagao dos langamentos envolvidos:
o MENU;
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Contabilidade Consultas;

Consulta Langamentos Contabeis;

Filtrar — periodo (colocar data);
Langamento Contabil (procurar icone — 2°);
Inserir Valor do Langamento;

Pesquisar / Retornar;

Arquivo;

Relatorio; e

Relagdo Langamentos Contabeis.

5.39 VERIFICAGAO DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

O

O

(@)

Menu;

Empenho Consulta;

Consulta Disponibilidade Financeira;
Localizar;

Ano/Més;

Retornar;

Arquivo;

Relatério; e

Relatorio — Verificagdo Disponibilidade Financeira.

5.40 VERIFICAGAO FECHAMENTO DO ALMOXARIFADO

(@)

O

O

(@)

Menu;
Controle Materiais — Atendimento Direto;
Fechamento mensal do Estoque; e

Selecionar Ano/Més da verificacao.

6 GESTAO DO PROCESSO

B A Geréncia de Contabilidade consolida durante o0 més os indicadores do processo

nas planilhas existentes na unidade;

B Encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada

més, o resultado consolidado dos indicadores;
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B Acompanha regularmente os indicadores, para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

7 INDICADORES

Nome Formula Meta Perlodo_de Fonte
apuragao
~ (Total de prestagbes de contas 100%
Percentual de prestacées ~ . .
. programadas) / (Total de prestagbes Bimestral e Controle por planilha
de contas finalizadas . .
de contas enviadas dentro do Anual formulario
dentro do prazo
prazo) x 100
Cumprimento dos prazos % de cumprimento dos prazos
estabelecidos em atos | . P P 100% _ Relatorio
. fixados
normativos do TCE
8 REGISTROS
Identificagao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
Relatério de prestacao de contas Arquivo eletronico 5 anos Arquivo
Prestagdes de contas mensais Arquivo eletronico Permanente -
9 ANEXOS

Anexo 1: Fluxograma do processo Gerenciar Contabilidade
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Anexo 1: Fluxograma do processo Gerenciar Contabilidade
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