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DESCRICAO:

1. ASSUNTO/OBJETIVO:

Este manual tem como escopo organizar a rotina interna no que se refere o
acompanhamento dos ingressos das receitas ordinarias e extraordinarias do Tribunal

de Justica do Para.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO:

A finalidade deste trabalho € modelar a rotina do acompanhamento das receitas junto
a Diviséo de controle de Receita do TJPA, de forma que o procedimento fique mais
claro e adequado.

3. UNIDADE EXECUTORA:

Divisdo de Controle de Receita da Secretaria de Controle Interno do TIJPA

4. UNIDADES ENVOLVIDAS:
Secretaria de Controle Interno do TJPA
Diviséo de Controle de Receita do TIPA
Secretaria de Planejamento do TJPA

5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS:

Portaria 4.174/2014 TJPA
Portaria n® 1.098/15-GP/TJPA
Lei Complementar n® 021/94
Lei Complementar n° 103/15
Lei n° 8.324/15

Lei n°® 8.328/15

6. REGULAMENTACAO UTILIZADA
Lei Orcamentéaria Anual

Lei das Diretrizes Orcamentarias
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7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS:

Bussines Object - Programa que fornece gerenciamento de desempenho,
planejamento, elaboracdo de relatdrios, consulta e analise e gestdo de informacao
empresarial.

SIAFEM - Sistema Integrado de Administracéo Financeira para Estados e Municipios,
€ um sistema para otimizar e uniformizar a execucdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil, de forma integrada, minimizando os custos, obtendo maior

transparéncia e eficiéncia na gestdo dos recursos publicos.

8. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

N&o se aplica

8.1 UNIDADE GESTORA

Secretaria de Controle Interno do TJPA.
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1.1 MANUAL DE ACOMPANHAMENTO DAS
RECEITAS DO TJPA

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 |:|Solicitar o levantamento das receitas auferidas pela SEPLAN

Solicitar mensalmente através de e-mail a Secretaria de Planejamento, Coordenacao
e Financas o levantamento dos ingressos das receitas. Sendo que as informacfes
das receitas extrajudicial e judicial, selos, custas judicias, taxa de fiscalizacdo e
rendimentos sobre depdsito ficam a cargo da Coordenadoria Geral de Arrecadacao e
o levantamento dos SPREADS ficam a cargo da Coordenadoria de Depdsito

Judiciario.

1.1.1.2 |:|Extrair planilhas geradas no Bussines Object -BO

Para extrair as planilhas com os valores registrados no BO, é necessario e seguir 0s

passos abaixo descritos:

Quanto ao acesso:
Primeiramente o servidor devera fazer login acessar o referido sistema, (a autorizacédo

de acesso deve ser previamente solicitada).

Quanto ao levantamento da Arrecadacéo Geral do Recursos no Sistema BO:
1°Passo: Apos fazer o login no sistema BO, o usuario devera selecionar, no canto

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

das informagdes desejadas. Os “objetos” a serem selecionados sao: “nome da Fonte
de Recurso”, “Realizado”, Cédigo da fonte de Recurso”, “Cdodigo da Conta Receita”,

“‘Nome da Conta Receita” e Cddigo da Fonte de Recurso”. Os objetos selecionados
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ficardo exposto no quadrado superior da tela, apés a selecdo completa clica-se no

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

&21 Painel de consulta - universo SIAFL6-Receita por Fonte e Natureza

[ =S|
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Classes e objetos Objetos do resuftado
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ade Gestara
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S D
@
@
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@ P
o A Condibes
@ P Para aplicar uma condigao, arraste um objeto para esta caixa.
Ty
- A
Ty
- @ Re
i-@ AReal
G 7
| dentifica as Fontes de Recusos no SIAFEM.
Dpgtes. Salvar e fachar | Visualizar, ‘ Evecutar Cancelar |
~ = a 3
Oz 0 €[o]lls]E =

Quanto ao levantamento do Demonstrativo da Receita no Sistema BO:

1°Passo: O usuario devera selecionar no canto esquerdo do monitor em “Classes e
Objetos”, os objetos usados para a elaboragcao das informacdes desejadas. Os
“objetos” a serem selecionados para extrair o Demonstrativo da Receita sdo: “Nome
da UG”, “Cédigo fonte de Recurso”, “Nome da Fonte de Recurso”, “Cédigo da Conta
Receita”, “Previsto”, “Previsdo Atualizada”, “Realizado” e “a Realizar”. Os objetos
selecionados ficardo expostos no quadrado superior da tela

2°Passo: No Quadro inferior da tela onde esta escrito “Condi¢cbes”, sera selecionado

em “Classes e Objeto” o “Més” desejado e o “Cddigo Fonte de Recurso, qual seja:
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Data da Ultima Vers&o:

‘0118 e 0318”. Apés a selecdo completa clica-se no “Executar’ que fica no canto

direito inferior da tela. Conforme copia da tela abaixo.

221 Painel de consulta - univer

|8 =) Escopo de andlse: Nenhum
Classes

€ objetos

rso SIAFL7-Receita por Fonte e Natureza

-] B[8Y | m|o| 9

Objetos do resultado

RECEITA

cf 7

8 Nome UG ‘ 8 Csd. Fonte Recurso ‘ @ Nome FonteRecurso | @ Céd. Conta Receita @ Nome Conta Receita | @ Previsto @ Previsio Atualizada | @ Realizado @ ARealizar

CondicBes

Dpges.

|dentiica os Poderss o SIAFEM,

Salvarcfochar | Visuslgar. || Evooutr | Cancelar |

- ARSI ARCIRER N2

Quanto ao levantamento da Receita do Fundo de Reaparelhamento do judiciario no
Sistema BO:

1° Passo: O usuério devera selecionar no canto esquerdo do monitor em “Classes e
Objetos”, os objetos usados para a elaboragdo das informacbes desejadas. Os
“objetos” a serem selecionados para extrair a Receita do Fundo de Reaparelhamento
do judiciario sdo: “Nome da Fonte de Recurso”, Cadigo fonte Recurso”, “Nome Alinea
Receita”, “Més” e “Realizado” Os objetos selecionados ficardo expostos no quadrado
superior da tela.

2° Passo: No Quadro inferior da tela onde esta escrito “Condi¢des”, sera selecionado

em “Classes e Objeto” o0 “Codigo Fonte de Recurso, qual seja: “0118. Apds a selegéo
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completa clica-se no “Executar” que fica no canto direito inferior da tela. Conforme

cOpia da tela abaixo.

F2] Painel de consulta - universo SIAF18-Receita por Fonte e Natureza = -]

[@e: Escopo de andlise: Nerhum M ﬂ

Objetos do resultzdo

@ Nome Fonte Recurso | @ Cod. Fonte Recurse ‘ @ Nome Alinea Receita @ Cod. Alinea Receita @ Més @ Realizado

B2 Referéncia
B1-[a8 RECEITA

Condigées

& Cod. Fonte Recurso Na lista ‘0118

4 v

Estutura (Uso + Grupe + Fonte) 9.9.99,

Sovarefecher | Visudigar.. || Evecutsr | Concelar |

elajorelald e a oemme )

1.1.1.3 l:l Extrair os relatorios dos valores do SIAFEM

Para extrair os relatérios com os valores registrados no SIAFEM, é necessario seguir

0S passos abaixo descritos:

Quanto ao acesso:
Primeiramente, o servidor devera acessar o sistema SIAFEM, e para isso é necessario
possuir login e senha com perfil de controle interno, (a autorizacdo de acesso deve

ser previamente solicitada).
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ApoOs 0 acesso ao sistema SIAFEM é necessario extrair as informacdes das receitas

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

1° Passo: - Para acessar e escolher a Unidade Gestora € necessario escrever o
comando >mudaug na tela inicial do SIAFEM, aperta a tecla “enter” e digita a Unidade

Gestora desejada, conforme tela abaixo:

O: TADEU
ENTE DE PRODUC

MARQUE COM 'X' A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

2° Passo: - ApOs a entrada na Unidade Gestora, é necessario acessar as contas de
arrecadacéao, quais sejam: 45.112.0.200 e 45.112.0.400. A orientacao é escrever no

comando >detaconta para ter acesso a tela das contas, conforme tela abaixo:
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OVPARA, ADMINISTRA ( ADMINISTRACAC CONTAD
U

"AO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

UN

3° Passo: - Na tela das contas o preenchimento permanece: Gestdo 00001, escolher

0 més desejado, a conta de arrecadacéo e opcéo 1 e apertar a tecla enter, conforme

tela abaixo:

A ( DETALHA
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4° Passo: Ap6s a tela principal das contas estiverem abertas, é necessario adentrar
na conta especifica (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

Bancarias das referidas contas, conforme tela abaixo:
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5° Passo: Apés a tela das contas estiverem abertas, é necessario adentrar na Ordem
Bancaria - OB especifica preenchendo o nimero da OB e escolhendo a opgéo 2 para

realizar o levantamento dos historicos de todas as OB’s, conforme tela abaixo:

=l

Prodeps-emulsder - PRODUCAD - Seter

(-~

o e € B D@

IL )
TADEU

e € CHE ] SR |

14/18



PODER JUDICIARIO Vers&o: 01.00

Data da Ultima Vers&o:

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 14/11/2018

1.1.1.4 l:l Realizar cotejamento com os valores do levantamento da
SEPLAN

De posse das informacdes contidas no Sistema Business Object e o Sistema SIAFEM
realizar a tarefa de conferéncia na arrecadacéo da receita, confrontando os registros
realizados no Sistema SIAFEM e no Sistema B O com os valores encaminhados pela

Secretaria de Planejamento, Coordenacao e Financas;

1.1.15 [ Elaborar planilhas comparativas

Apds o cotejamento € necessario fazer as planilhas comparativas com o mesmo

periodo do exercicio anterior, conforme exemplo de tela abaixo:

K L M N o [ Q R s T u v w X L z Al AB AC AD AE \F

2

s

6

7 19.240,31

s 194.966,10

)

10

n

12

13 EXTRAJUDICIAL

Varlagdo A%

1 Wes A 8 Monetéria |2017/2018
15 lian 3.878.605,72| 3.859.365.41| -19.240,31] -0.50

16 fev 3.689.297,02| 3.884.263,12| 194.966,10] 528

17 mar 3.745.408,25| 3.404.331,72| -341.074,53] -9.11

18 abr 4.020.597,19| 3.691.616,51| -328.98068| -8.18

19 mai 3.899.891,05| 4.014.257,70| 114.36665| 293
E) jun 4.02661536| 4.22423712] 197.621,76] 4.91

n jul 4.102.578.19 0

2 ago 3.934.248 40 0
n set 4.168.017,60 0 1
24 out 3.780.514,00 0

5 nov 3.983.619,61 0
2% dez 3.728.214.16 0
2 TOTAL | 46.957.602,55|23.078.071,58 0
]
) " 23.260.412,59 -182.341,01  -0,78

.. Previsio2018 | RECARRECADADA _REC EXTRAJUDICIAL | SELOS = TXFSCAUZAGAO | RECJUDICIAL | Rendimentos S depositos | SPREAD 2018 | Planiha2 | RepasseseRecPropria  Planihal

B oo e w0 ald
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Entrar

*, r* Seror: Calibri u -law ¥ ;? Normal 2 Normal gom Incorreto e E““"’“’"" -
co L:‘:‘:d;mmmm I [ — 1| fomiacio foman ) et — Célula de Ve... [ : " ;::;"" Gmstr Loccare
v20 - 2 v

1 J 3 L M N o 3 Q R s T u v w X ¥ z M a8 (-
8
9
10
1
12
13
u
5 VENDAS DE SELOS
16
= Variagio Monetari

ai a
MEs 2017 2018 4% 2017/2018
(2017 - 2018) /
L {
1 janeiro | 400.965,00 | 516.784,25 11581925 28,39
» fevereiro | 407.027,75 | 511.057,05 10402930 | 25,56 1]
a margo | 554.240,25 | 539.842,00 1439825| 2,60
2 abril | 558.815,28 | 500.941,75 57.873,53| 10,36
= maio | 589.908,50|  627.404,75 37.496,25| 6,36
% junho | 567.646,50] 612.582,00 4493550 7,9
» juho | 560.710,75 0,00 560.710,75 | -100,00
» agosto | 575.664,75 0,00 575.664,75 | 100,00
2 setembro | 589.828,25 0,00 -589.828,25 -100,00
= outubro 543.224,25 0,00 543.224,25 100,00
2 novembro| 492.067,00 0,00 -492.067,00 -100,00
x| dezembro| 485725,25 0,00 485725,25| 100,00
2 TOTAL [6.325.823,53|3.308.611,80|  3.017.211,/3| 47,00
2
33
34
33
36 -
« . Previsdo 2018 REC ARRECADADA REC EXTRAJUDICIAL | SELOS |~ TX FISCALIZAGAO REC JUDICIAL. Rendimentos S depositos SPREAD 2018 Planitha2 Repasses e Rec Propria Plandhal * « v

Pronto

€ o mg

Entrar

™ r" i Calibe (i | A == % EFQuebarTeto Automaticamente | Gesal R ¥ | Nomai2 Normal Bom Incorreto E"‘“‘“S"’“‘ "y O
T Copiar ~ S = 1 & | - [T Preenches - 3
Mt e deborminis | N B0 E [ B A = Mesclr  entiafar + T g 58 4p | oo Fomacomo | Neutrs E | céiuta de ve... V| R SR e i e
was b 8 v
d| M N o P Q R s T u v W X Y z AA AB AC AD AE AF a)
13
1
15
16|
17‘
1 JUDICIAL
ol MES 2017 2018 Variagéo 3%
» janeiro | 4.935.164,93] 5.178.939,27] 243.774,34] 4,94
2| fevereir| 5.150.437,33] 4.505.660,69] -644.776,64] 12,52
2| marco 6.999.471,19| 5.336.275,43| -1.663.195,76] -23,76
2 abril 5.160.440,66 6.071.112,15 910.671,49] 17,65
24 maio 7.074.573,27| 6.660.229,70| -414.343,57 -5,86
p-] unho 6.056.995,60] 5.932.703,63] -124.291,97! -2,05
% ulho 5.442.323,16) 0,00] -5.442.323,16] -100,00
2 agosto | 5.899.877,39 0,00] -5.899.877,39] -100,00
8| setembir] 4.996.311,39 0,00] -4.996.311,39] -100,00
3 outubro| 5.541.025,25 0,00] -5.541.025,25] -100,00
» novembl 5.611.422,63| 0,00] -5.611.422,63] 100,00
a dezemb| 4.245.765,73] 0,00] -4.245.765,73]_-100,00
2| TOTAL | 22.245.514,11] 33.684.920,87| 11.439.406,76] 51,42
33
s nussuu 2osssss  L1siswsT 519
5
§‘
B
38
39 :-
40
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a5 o
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1.1.1.6 l:l Elaborar Relatorio Quadrimestral de Acompanhamento das

Receitas

Apds o cotejamento e a elaboracdo das planilhas, é a fase da realizagdo de
textos expressando por escrito as situagdes encontradas nas planilhas
comparativas, cujo o trabalho se apresentara em dois formatos, quais
sejam:

1. Preparar um Relatério Resumido somente com as planilhas elaboradas e
um panorama geral;

2. Elaborard Relatério Quadrimestral de Acompanhamento das Receitas
analisando a suficiéncia e eficacia dos mecanismos de controle interno,

recomendando ac¢fes para a correcao de possiveis equivocos;

Apos a elaboracédo do Relatério Resumido e do Relatério Quadrimestral, encaminhara
as minutas para o (a) Chefe da Secretaria de Controle Interno para procedimento de

analise e criticas ou aprovacao.

1.1.1.7 l:l Analisar o Relatério Quadrimestral das Receitas e Providencias

Cabiveis

O (A) Secretério (a) de Controle Interno realizara uma leitura critica e analitica do
Relatorio Quadrimestral das Receitas ponderando se o Relatorio esta concluso ou

necessite de ajustes.

Na ocorréncia do Relatério ndo esteja concluso e mereca alguma alteracéo ou ajuste,

retornara para a Divisdo de Controle de Receita para as providencias oportunas.

Caso o relatério esteja completo e finalizado, a Secretaria de Controle Interno
encaminhara, via e-mail, o arquivo Relatério para que o Chefe da Divisdo de Controle
de Receita do TJPA.
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1.1.1.8 l:l Transformar o Relatdrio em Sigadoc

Com o aval da Secretaria (0) para o relatorio completo e finalizado, o Chefe da Divisdo
de Controle de Receita transformard o arquivo em formato PDF e criara um
memorando junto ao SIGADOC encaminhando o arquivo para a Secretéria (0) de

Controle Interno.

1.1.1.9 l:l Encaminhar o Relatério a Presidéncia

O Secretario (a) de Controle Interno recebera o Sigadoc, fara suas consideracfes em

despacho e encaminhara a Presidéncia para providencias cabiveis.
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