PoderJudiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justica
uPODERJUDICIARID Assessoria de Planejamento

PROCESSO: SEFIN-DECONT-MAN-10 -
INFORMAR E PUBLICAR DADOS EXIGIDOS PELO CNJ
SECRETARIA DE FINANCAS

o

[
o e
=)

Atualizado em

20/04/2022

Manual de Processos de Trabalho




Secretaria de Financas Responsavel: Gilberto Cavalcante

Verséao: 1.0 Data de Emissao: 20/04/2022

Elaborado por: Luis Paulo Araujo de Revisado e aprovado por: Ademar Sandim Taveira
Figueredo
1. OBJETIVO

Informar e publicar dados exigidos pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ).

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

¢ Resolugéo do CNJ n. 76, de 12 de maio de 2009;
e Resolucdo do CNJ n. 102, de 15 de dezembro de 2009.
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Informar Justica em NUmeros
do CNJ

Coordenadoria de Informacdes
Contabeis, Custos e
Prestacbes de Contas

1. Subprocesso — Ver pagina 4.

Responsavel

Atividade
Publicar informacgdes da
execucao orcamentaria e

financeira no portal da
transparéncia

Coordenadoria de Informagdes
Contabeis, Custos e
Prestacbes de Contas

1. Subprocesso — Ver péagina 8.

3. 2 Informar Justica em Nameros do CNJ
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relatdrio do BI

4 - Alimentar

planilha lustica

em Mameros

5 - fazer
rMemarandao

Informar Justica em Mdmeros ao CHJ

Departamento de Orcamento e
Contabilidade

£ - Solicitar
Assinatura

Solicitagdo
Atendida

Descricao das Atividades

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho
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1- Extrair dados do SPF

Analista Técnico Contabil

Extrair, apds o fechamento do sistema, referente aomés
de dezembro de cada ano, o Extrato Empenhado
Liquidado Pago do SPF, referente as UGS TJ e
FUNJECC;

Acessar SPF>> menu >> utilitarios>> Exportar dados de
receita e despesa para UG>> selecionar “Extrato
Empenhado Liquidado Pago” >> clicar em “Exportar
Dados”;

Salvar a planilha extraida na seguinte pasta:
S:\Orcamento e Contabilidade\Informacdes Contabeis,
Custos e Prestacfes de Contas\CNJ -
TRANSPARENCIA E OUTROS\JUSTICA EM
NUMEROS.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2- Importar dados no SGF

Analista Técnico Contabil

H

. Importar para o SGF a planilha a que se refere o item 3

da atividade 1, por meio do SGF >> Orgamento >>
Utilitarios >> Importar planilhas do SPF >> escolher
planilha a ser importada>> Atualizar dados >> Confirmar
atualizacdo dos dados.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

3- Gerar relatério do Bl

Analista Técnico Contabil

Acessar SGF WEB > Financas > Relatérios >
Orcamento e Contabilidade > Execu¢édo Orgcamentaria >
Extrato da Despesa;

Escolher o relatério por meio de um clic >> menu
arquivo >> salvar como >> baixar instantaneo .
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Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

4- Alimentar planilha Justica
em NUumeros

Analista Técnico Contabil

1 Alimentar a planilha “Justica em Numeros” constante na

pasta: S:\Orcamento e Contabilidade\ Informacdes
Contabeis, Custos e Prestacdes de Contas\CNJ -
TRANSPARENCIA E OUTROS\JUSTICA EM
NUMEROS, utilizando-se das informacdes extraidas do
Bl, conforme atividade 3 e em relacéo as receitas utilizar
da informacé&o do banco de dados: SGF WEB > Financas
> Relatérios > Orgamento e Contabilidade > Execugéo
Orcamentaria > Receita FUNJECC,;

Solicitar, por e-mail, ao Departamento de Precatoérios o
total dos valores pagos aos demandantes em
decorréncia da atividade da Justica, inclusive os
decorrentes de Precatérios Judiciais e Requisi¢cdes de
Pequeno Valor;

. Solicitar, por e-mail, & Coordenadoria de Conta Unica, o

saldo total de Depdsitos Judiciais ao final do ano-base,
incluindo os depdsitos dos executivos fiscais;

. Conferir se as férmulas constantes da planilha estdo

condizentes com a solicitacdo do CNJ, ao fazer a
associacdo da natureza de despesa correspondente
para cada item, bem como com a distribuicdo de recursos
por grau de jurisdicao.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justiga 6
Assessoria de Planejamento



http://bi.tjms.jus.br/sgf
http://bi.tjms.jus.br/sgf
http://bi.tjms.jus.br/sgf/Relatrios/Forms/AllItems.aspx?View=%7B03D1F021%2D6950%2D4947%2DB24A%2DBB1E8B60BCAC%7D
http://bi.tjms.jus.br/sgf/Relatrios/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fsgf%2FRelatrios%2FOr%C3%A7amento%20e%20Contabilidade&amp;View=%7B03D1F021%2D6950%2D4947%2DB24A%2DBB1E8B60BCAC%7D
http://bi.tjms.jus.br/sgf/Relatrios/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fsgf%2FRelatrios%2FOr%C3%A7amento%20e%20Contabilidade&amp;View=%7B03D1F021%2D6950%2D4947%2DB24A%2DBB1E8B60BCAC%7D
http://bi.tjms.jus.br/sgf/Relatrios/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fsgf%2FRelatrios%2FOr%C3%A7amento%20e%20Contabilidade%2FExecu%C3%A7%C3%A3o%20Or%C3%A7ament%C3%A1ria&amp;View=%7B03D1F021%2D6950%2D4947%2DB24A%2DBB1E8B60BCAC%7D
http://bi.tjms.jus.br/sgf/Relatrios/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2Fsgf%2FRelatrios%2FOr%C3%A7amento%20e%20Contabilidade%2FExecu%C3%A7%C3%A3o%20Or%C3%A7ament%C3%A1ria&amp;View=%7B03D1F021%2D6950%2D4947%2DB24A%2DBB1E8B60BCAC%7D

1. Redigir minuta de memorando para a Assessoria de
. o . Planejamento a planilha contendo as informagdes do
5- Fazer Memorando Analista Tecnico Contabil Justica em Nimeros e enviar ao Departamento de

Orcamento e Contabilidade;

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Solicitar, via SCDPA, assinatura do Diretor da
6- Solicitar assinatura Diretor do Departamento de Secretaria de Finangas com remessa a Assessoria de

Orgcamento e Contabilidade Planejamento.

3. 3 Publicar informac6es de execu¢do orgcamentaria e financeira no portal da transparéncia
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1 - Extrair
dados do SPF

Publicar informacdes da execucdo orcamentdria e financeira no

Atualizar
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Analista Técnico Contabil

2 - Importar
dados no SGF

4 - Alimentar
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conferir dadas
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Publicacio no
Portal
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Descricao das Atividades

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho
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1. Extrair, apés o fechamento do sistema, dados de receita
e despesa do SPF, referente as UG’S TJ e FUNJECC;

2. Acessar SPF>> menu >> utilitarios>> Exportar dados de
receita e despesa para UG>> selecionar “Despesa

1- Extrair dados do SPF Analista Técnico Contabil Orgcamentaria” >> clicar em “Exportar Dados”;

3. Acessar SPF>> menu >> utilitarios>> Exportar dados de
receita e despesa para UG>> selecionar “Receita Orgada
X Receita Arrecadada” >> clicar em “Exportar Dados”;

4. Salvar as planilhas extraidas dos itens 1 e 2 na seguinte
pasta: S:\Orcamento e Contabilidade\informacdes
Contabeis, Custose Prestaces de Contas\RELATORIO
SPF PARA IMPORTACAO BI.
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Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2- Importar dados no SGF

Analista Técnico Contabil

Importar mensalmente para o SGF as planilhas salvas na
pasta: S:\Orcamento e Contabilidade\Informacdes
Contabeis, Custos e Prestacées de Contas \RELATORIO
SPF PARA IMPORTAC}AO Bl;

Acessar SGF >> Orcamento >> Utilitdrios >> Importar
planilhas do SPF >> escolher planilha a ser importada>>
Atualizar dados >> Confirmar atualizacdo dos dados.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

3- Gerar relatério no Bl

Analista Técnico Contabil

Acessar SGF WEB >> Relatérios Bl >> Orcamento e
Contabilidade >> Execucdo Orcamentaria >> CNJ >>

baixar os relatérios: Anexo | — CNJ — Natureza de
Despesa, Anexo | — CNJ — Elemento de Despesa e
Anexo Il - CNJ;

Escolher o relatério por meio de um clic >> menu arquivo
>> salvar como >> baixar instantaneo

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho
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4- Alimentar planilha e conferir
dados

Analista Técnico Contabil

Salvar a planilha “Anexo | — CNJ” baixada do SGF WEB
na seguinte pasta: S:\Orcamento e Contabilidade\
Informacdes Contabeis, Custos e Prestacfes de Contas
\CNJ - TRANSPARENCIA E OUTROS\RESOLUCAO
102\Anexo I;

Salvar a planilha “Anexo Il — CNJ” baixada do SGF WEB
na seguinte pasta: S:\Orcamento e Contabilidade\
Informacdes Contabeis, Custos e Prestacfes de Contas
\CNJ - TRANSPARENCIA E OUTROS\RESOLUCAO
102\Anexo lI;

Conferir se as informacdes da execucdo orcamentéria do
Anexo | (mensal), estdo condizentes com o Anexo Il
(consolidado).

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

5- Realizar a publicacao de
dados através do SGF

Analista Técnico Contabil

Acessar o sistema SGF para que seja feita a importacao
dos Anexos | e Il para o site do Tribunal e em seguida
acessa-lo para conferir se ocorreram as publicacdes,
conforme comando do SGF.
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