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DESCRIÇÃO: 

1. ASSUNTO/OBJETIVO: 

Este manual tem como escopo organizar a rotina interna no que se refere o 

acompanhamento dos ingressos das receitas ordinárias e extraordinárias do Tribunal 

de Justiça do Pará. 

 

2. FINALIDADE E ÂMBITO DA APLICAÇÃO: 

A finalidade deste trabalho é modelar a rotina do acompanhamento das receitas junto 

a Divisão de controle de Receita do TJPA, de forma que o procedimento fique mais 

claro e adequado. 

 

3. UNIDADE EXECUTORA: 

Divisão de Controle de Receita da Secretaria de Controle Interno do TJPA 

 

4. UNIDADES ENVOLVIDAS: 

Secretaria de Controle Interno do TJPA 

Divisão de Controle de Receita do TJPA 

Secretaria de Planejamento do TJPA 

 

5. RELAÇÃO COM OUTROS NORMATIVOS: 

Portaria 4.174/2014 TJPA 
Portaria nº 1.098/15-GP/TJPA 
Lei Complementar nº 021/94 
Lei Complementar nº 103/15 
Lei nº 8.324/15 
Lei nº 8.328/15 
 

6. REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Lei Orçamentária Anual 

Lei das Diretrizes Orçamentárias 
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7. DEFINIÇÕES E CONCEITOS BÁSICOS: 

Bussines Object - Programa que fornece gerenciamento de desempenho, 

planejamento, elaboração de relatórios, consulta e análise e gestão de informação 

empresarial. 

SIAFEM - Sistema Integrado de Administração Financeira para Estados e Municípios, 

é um sistema para otimizar e uniformizar a execução orçamentária, financeira, 

patrimonial e contábil, de forma integrada, minimizando os custos, obtendo maior 

transparência e eficiência na gestão dos recursos públicos. 

 

8. COMPETÊNCIAS E RESPONSABILIDADES 

Não se aplica 

 

8.1 UNIDADE GESTORA 

Secretaria de Controle Interno do TJPA. 
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1 . 1  M A N U A L  D E  A C O M P A N H A M E N T O  D A S  

R E C E I T A S  D O  T J P A  

 

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

1.1.1.1 Solicitar o levantamento das receitas auferidas pela SEPLAN 

Solicitar mensalmente através de e-mail à Secretaria de Planejamento, Coordenação 

e Finanças o levantamento dos ingressos das receitas. Sendo que as informações 

das receitas extrajudicial e judicial, selos, custas judicias, taxa de fiscalização e 

rendimentos sobre depósito ficam a cargo da Coordenadoria Geral de Arrecadação e 

o levantamento dos SPREADS ficam a cargo da Coordenadoria de Depósito 

Judiciário. 

  

 

1.1.1.2 Extrair planilhas geradas no Bussines Object -BO 

Para extrair as planilhas com os valores registrados no BO, é necessário e seguir os 

passos abaixo descritos:  

 

Quanto ao acesso: 

Primeiramente o servidor deverá fazer login acessar o referido sistema, (a autorização 

de acesso deve ser previamente solicitada). 

 

 Quanto ao levantamento da Arrecadação Geral do Recursos no Sistema BO: 

1ºPasso: Após fazer o login no sistema BO, o usuário deverá selecionar, no canto 

esquerdo do monitor em “Classes e Objetos”, os objetos usados para a elaboração 

das informações desejadas. Os “objetos” a serem selecionados são: “nome da Fonte 

de Recurso”, “Realizado”, Código da fonte de Recurso”, “Código da Conta Receita”, 

“Nome da Conta Receita” e Código da Fonte de Recurso”. Os objetos selecionados 
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ficarão exposto no quadrado superior da tela, após a seleção completa clica-se no 

“Executar” que fica no canto direito inferior da tela. Conforme cópia da tela abaixo. 

 

  

 

  

  

   

Quanto ao levantamento do Demonstrativo da Receita no Sistema BO: 

1ºPasso: O usuário deverá selecionar no canto esquerdo do monitor em “Classes e 

Objetos”, os objetos usados para a elaboração das informações desejadas. Os 

“objetos” a serem selecionados para extrair o Demonstrativo da Receita são: “Nome 

da UG”, “Código fonte de Recurso”, “Nome da Fonte de Recurso”, “Código da Conta 

Receita”, “Previsto”, “Previsão Atualizada”, “Realizado” e “a Realizar”. Os objetos 

selecionados ficarão expostos no quadrado superior da tela 

2ºPasso: No Quadro inferior da tela onde está escrito “Condições”, será selecionado 

em “Classes e Objeto” o “Mês” desejado e o “Código Fonte de Recurso, qual seja: 
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“0118 e 0318”. Após a seleção completa clica-se no “Executar” que fica no canto 

direito inferior da tela. Conforme cópia da tela abaixo. 

  

 

  

 

 

Quanto ao levantamento da Receita do Fundo de Reaparelhamento do judiciário no 

Sistema BO: 

1º Passo: O usuário deverá selecionar no canto esquerdo do monitor em “Classes e 

Objetos”, os objetos usados para a elaboração das informações desejadas. Os 

“objetos” a serem selecionados para extrair a Receita do Fundo de Reaparelhamento 

do judiciário são: “Nome da Fonte de Recurso”, Código fonte Recurso”, “Nome Alínea 

Receita”, “Mês” e “Realizado” Os objetos selecionados ficarão expostos no quadrado 

superior da tela. 

2º Passo: No Quadro inferior da tela onde está escrito “Condições”, será selecionado 

em “Classes e Objeto” o “Código Fonte de Recurso, qual seja: “0118. Após a seleção 



 

PODER JUDICIÁRIO 

TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO PARÁ 

Versão: 01.00 

Data da Última Versão: 

14/11/2018 
 

 

 10/18 

completa clica-se no “Executar” que fica no canto direito inferior da tela. Conforme 

cópia da tela abaixo. 

  

 

  

  

1.1.1.3  Extrair os relatórios dos valores do SIAFEM 

Para extrair os relatórios com os valores registrados no SIAFEM, é necessário seguir 

os passos abaixo descritos:  

 

Quanto ao acesso: 

Primeiramente, o servidor deverá acessar o sistema SIAFEM, e para isso é necessário 

possuir login e senha com perfil de controle interno, (a autorização de acesso deve 

ser previamente solicitada). 
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Após o acesso ao sistema SIAFEM é necessário extrair as informações das receitas 

da Unidade Gestora 040101 e 040102 seguindo os passos abaixo discriminados: 

 

1° Passo: - Para acessar e escolher a Unidade Gestora é necessário escrever o 

comando >mudaug na tela inicial do SIAFEM, aperta a tecla “enter” e digita a Unidade 

Gestora desejada, conforme tela abaixo: 

 

 

2º Passo: - Após a entrada na Unidade Gestora, é necessário acessar as contas de 

arrecadação, quais sejam: 45.112.0.200 e 45.112.0.400. A orientação é escrever no 

comando >detaconta para ter acesso a tela das contas, conforme tela abaixo: 
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3º Passo: - Na tela das contas o preenchimento permanece: Gestão 00001, escolher 

o mês desejado, a conta de arrecadação e opção 1 e apertar a tecla enter, conforme 

tela abaixo: 
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4º Passo: Após a tela principal das contas estiverem abertas, é necessário adentrar 

na conta específica (ex: 0101, 0118), indicando a linha desejada da conta (01 ou 02), 

determinando a data inicial e data final a ser escolhida para detalhar todas as Ordens 

Bancárias das referidas contas, conforme tela abaixo: 
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5º Passo: Após a tela das contas estiverem abertas, é necessário adentrar na Ordem 

Bancária - OB específica preenchendo o número da OB e escolhendo a opção 2 para 

realizar o levantamento dos históricos de todas as OB´s, conforme tela abaixo: 
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1.1.1.4  Realizar cotejamento com os valores do levantamento da 

SEPLAN 

 

De posse das informações contidas no Sistema Business Object e o Sistema SIAFEM 

realizar a tarefa de conferência na arrecadação da receita, confrontando os registros 

realizados no Sistema SIAFEM e no Sistema B O com os valores encaminhados pela 

Secretaria de Planejamento, Coordenação e Finanças; 

  

1.1.1.5  Elaborar planilhas comparativas 

Após o cotejamento é necessário fazer as planilhas comparativas com o mesmo 

período do exercício anterior, conforme exemplo de tela abaixo:  
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1.1.1.6  Elaborar Relatório Quadrimestral de Acompanhamento das 

Receitas 

Após o cotejamento e a elaboração das planilhas, é a fase da realização de 

textos expressando por escrito as situações encontradas nas planilhas 

comparativas, cujo o trabalho se apresentará em dois formatos, quais 

sejam: 

1. Preparar um Relatório Resumido somente com as planilhas elaboradas e 

um panorama geral;  

2. Elaborará Relatório Quadrimestral de Acompanhamento das Receitas 

analisando a suficiência e eficácia dos mecanismos de controle interno, 

recomendando ações para a correção de possíveis equívocos; 

Após a elaboração do Relatório Resumido e do Relatório Quadrimestral, encaminhará 

as minutas para o (a) Chefe da Secretaria de Controle Interno para procedimento de 

análise e críticas ou aprovação.  

  

1.1.1.7  Analisar o Relatório Quadrimestral das Receitas e Providencias 

Cabíveis 

O (A) Secretário (a) de Controle Interno realizará uma leitura crítica e analítica do 

Relatório Quadrimestral das Receitas ponderando se o Relatório está concluso ou 

necessite de ajustes. 

Na ocorrência do Relatório não esteja concluso e mereça alguma alteração ou ajuste, 

retornará para a Divisão de Controle de Receita para as providencias oportunas.  

Caso o relatório esteja completo e finalizado, a Secretária de Controle Interno 

encaminhará, via e-mail, o arquivo Relatório para que o Chefe da Divisão de Controle 

de Receita do TJPA.  
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1.1.1.8  Transformar o Relatório em Sigadoc 

Com o aval da Secretaria (o) para o relatório completo e finalizado, o Chefe da Divisão 

de Controle de Receita transformará o arquivo em formato PDF e criará um 

memorando junto ao SIGADOC encaminhando o arquivo para a Secretária (o) de 

Controle Interno.  

 

1.1.1.9  Encaminhar o Relatório a Presidência 

O Secretário (a) de Controle Interno receberá o Sigadoc, fará suas considerações em 

despacho e encaminhará a Presidência para providencias cabíveis. 

 

 


