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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para liquidar despesas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Conferéncia e Liquidacdo da

Despesa, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DILID),

passando a vigorar a partir de 30 de outubro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Despesa

Listagem de
Informacao da

Documento emitido pelo SOF destinado a informar os dados
necessarios para a liquidacao da despesa.

Sistema Orcamento e
Financas (SOF)

Sistema

responsavel

pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em unico
sistema, onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo
apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas ou anuladas séo ali informadas.

4 REFERENCIAS

e Lein. 4.320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro;

e Regulamento do Imposto de Renda (Decreto n. 3000/99);

e Lei Estadual n. 287/1979 — Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Estadual n. 3.506/00 — Altera dispositivos da Lei Estadual n. 287/1979;
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e Decreto Estadual n. 27821/01 - Regulamenta o art. 92 da Lei Estadual n. 287/1979;

e Lei Complementar n.° 116/2003 — Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
(ISSQON);

e Manual de Orientacdo do Gestor Publico do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Conferéncia e

Liquidacdo da Despesa (DILID) e Conferir e liquidar despesas.

6 LIQUIDAR DESPESAS DE FORNECIMENTO DE MATERIAL, PRESTA(;%O DE
SERVICOS E_RETENCAO DO INSS NO MESMO PROCESSO, LOCACAO DE
IMOVEIS, EXECUCAO DE OBRAS E RETENCAQO DO INSS NO MESMO PROCESSO.

6.1 Recebe o processo de pagamento do Servigco de Conferéncia e Controle da Despesa,

da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/SECQOD).

6.2 Confere os dados constantes na listagem de informacdo da despesa, emitida através

do SOF, Sistema Orgcamento e Finangas, com a documentagao juntada ao processo.

6.3 Confere o valor retido referente a contribuicdo previdenciaria (11% do valor do servico),

devida ao Instituto Nacional do Sequro Social (INSS), guando houver.

6.4 Havendo divergéncia, devolve ao SECOD.
6.5 Na&o havendo divergéncia, verifica se ha desconto pela antecipacdo de pagamento.

6.6 Caso haja antecipacado de pagamento, confere os célculos efetuados pela Divisdo de

Apoio Administrativo-Financeiro (DIAFI), do Departamento Financeiro, da Diretoria

Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DEFIN).

6.7 Havendo divergéncia, devolve a DIAFI.
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6.8 N&o havendo divergéncia, verifica se ha Imposto de Renda a ser retido na fonte

conforme legislacao especifica.
6.9 Calcula o valor do Imposto de Renda Retido na fonte.

6.10 Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, a data da liquidacdo, o valor da
despesa, o0 valor do imposto de renda retido na fonte e o n°® do Atestado de
Recebimento de Material (ARM).

6.11 Emite o documento de liquidacéo da despesa.

6.12 Confere o documento de liquidacdo da despesa com a listagem de informacdo da
despesa.

6.13 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

6.14 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a Divisdo de
Tesouraria, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DITES).

6.15 Remete outra via do documento de liquidacdo da despesa para o Departamento
Contébil, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DECON).

7 LIQUIDAR DESPESAS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM LOCACAO DE MAO-
DE-OBRA E RETENCOES DE INSS E ISSON NO MESMO PROCESSO.

7.1 Recebe o processo de pagamento do Servico de Revisdo e Célculo de Tributos, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/SETRI).

7.2 Confere os dados constantes na listagem de informacdo da despesa, emitido através

do SOF, com a documentacgao juntada ao processo.

7.3 Confere o valor retido referente a contribuicao previdenciaria (11% do valor do servico),

devida ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15
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Caso o servico tenha sido prestado em outros municipios do Estado do Rio de Janeiro,

confere se o valor do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN) foi retido
conforme informacdo do Departamento de Contratos e Atos Negociais, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DECAN).

Havendo divergéncia, devolve ao SETRI.

N&o havendo divergéncia, verifica se ha desconto pela antecipacédo de pagamento.
Caso haja antecipacado de pagamento, confere os calculos efetuados pela DIAFI.
Havendo divergéncia, devolve & DIAFI.

N&o havendo divergéncia, calcula o valor do imposto de renda retido na fonte.

Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, a data da liquidacdo, o valor da

despesa e o valor do imposto de renda retido na fonte.
Emite o documento de liquidagao da despesa.

Confere o documento de liquidacdo da despesa com a listagem de informacdo da

despesa.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES.

Remete outra via do documento de liquidacdo da despesa para o DECON.

8 LIQUIDAR DESPESAS DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FISICA E
RETENCAQO DO INSS NO MESMO PROCESSO.

8.1 Recebe o processo de pagamento do SETRI.

8.2 Confere os dados constantes na listagem de informacdo da despesa, emitida através
do SOF, com a documentacgao juntada ao processo.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11
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Confere o valor retido referente a contribuicdo previdenciaria (11% do valor do servicgo)

e o valor devido a Previdéncia Social referente a parte patronal (20% do valor do

Servico).
Havendo divergéncia, devolve ao SETRI.

Nao havendo divergéncia, verifica se ha imposto de renda a ser retido na fonte e

calcula o valor.

Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, a data da liquidacdo, o valor da
despesa, o valor do imposto de renda retido na fonte, o valor bruto a ser pago ao
autdénomo e o valor do INSS retido.

Emite o documento de liquidacéo da despesa.

Confere o documento de liquidacdo da despesa com a listagem de informacdo da

despesa.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao

processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES.

Remete outra via do documento de liquidagao da despesa para o DECON.

9 LIQUIDAR DESPESAS DE RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS SEPARADO DO
PROCESSO DE FATURA OU R.P.A.

9.1

9.2

9.3

Recebe a guia de pagamento do SETRI.

Confere os dados constantes na listagem de informacdo da despesa, emitida através

do SOF, com a documentacao juntada ao processo.

No caso de guia de recolhimento de INSS, confere o valor informado na Guia de

Previdéncia Social (GPS) com os documentos anexos ao processo de pagamento.
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9.4 No caso de recolhimento de ISS, confere o valor informado na guia de recolhimento da

prefeitura ou os dados bancarios com 0s documentos anexos ao processo de

pagamento.
9.5 Havendo divergéncia, devolve ao SETRI.
9.6 Nao havendo divergéncia, lanca no SOF a data da liquidacdo e o valor da despesa.
9.7 Emite o documento de liquidacdo da despesa.

9.8 Confere o documento de liquidacdo da despesa com a listagem de informacdo da

despesa.
9.9 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

9.10 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao

processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES.

9.11 Remete outra via do documento de liquidac&o da despesa para o DECON.

10 LIQUIDAR DESPESAS DE DIARIAS, ADIANTAMENTO, PERITOS E R.C.P.N.

10.1 No_caso de adiantamento, recebe o processo de pagamento da Divisdo de

Lancamento da Despesa, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF/DILAD), com a Nota de Empenho (NE).
10.2 Nos casos de diarias e peritos recebe o processo de pagamento do Gabinete, da

Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (GBPCF).

10.3 No caso de Registro Civil de Pessoas Naturais (R.C.P.N.), recebe o processo de
pagamento da DGFEX-DIMEX.

10.4 Na falta de empenho para cobrir a despesa requerida, devolve o processo a UO

gestora para providenciar o empenhamento.

10.5 Confere os dados do favorecido, o valor a ser liquidado e o codigo da despesa com 0s
dados da NE.
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10.6 Havendo divergéncia, devolve o processo a DILAD, ao GBPCF ou a DIMEX.

10.7 Verifica se existe cadastro no SOF, caso contrario devolve o processo a Central de

Cadastro do DELFA ou ao gestor.

10.8 Nao havendo divergéncia, langa no SOF a data da liquidacao e o valor da despesa.
10.9 Emite o documento de liquidacao da despesa.

10.10 Confere o documento de liquidacdo da despesa com os dados da NE.

10.11 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

10.12 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES.

10.13 Remete outra via do documento de liquidacéo da despesa para o DECON.

11 LIQUIDAR DESPESAS DE AUXILIO DOENCA E AUXILIO FUNERAL.

11.1 Recebe o processo de pagamento do Gabinete da Diretoria Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (GBPCF).

11.2 Na falta de empenho para cobrir a despesa requerida, devolve o processo a UO

gestora para providenciar o empenhamento.

11.3 Confere os dados do favorecido, o valor a ser liquidado e o codigo da despesa com o0s
dados da NE.

11.4 Havendo divergéncia, devolve o processo ao GBPCF.

11.5 Nao havendo divergéncia, cadastra o processo de pagamento no sistema SOF, lanca a

data da liquidacgéo, o valor da despesa, o tipo de despesa e o tipo de documento.
11.6 Emite o documento de liquidacao da despesa.

11.7 Confere o documento de liquidacdo da despesa com os dados da NE.
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11.8 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

11.9 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao

processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES.

11.10 Remete outra via do documento de liquidacéo da despesa para o DECON.

12 LIQUIDAR DESPESAS DE APROPRIACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL
DE MAGISTRADOS E SERVENTUARIOS ATIVOS, PROVISAO DO 13° SALARIO E
JUIZES LEIGOS

12.1 Recebe o processo do DECON.
12.2 Lanca no SOF a data da liquidagéo e o valor da despesa por empenho.
12.3 Emite o documento de liquidacao da despesa.

12.4 Confere o documento de liquidacdo da despesa com a planilha elaborada pelo
DECON.

12.5 Havendo divergéncia, procede aos acertos.
12.6 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao

processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha ao DECON.

13 LIQUIDAR DESPESAS DE PAGAMENTO DAS OBRIGACOES PATRONAIS

13.1 Recebe os processos de pagamento das obrigacdes patronais (Fundo de Garantia do
Tempo de Servico - FGTS, Contribuicdo Previdenciaria devida ao INSS e demais

institutos previdenciarios) do DECON.
13.2 Confere o valor informado com os documentos juntados ao processo de pagamento.
13.3 Havendo divergéncia, devolve ao DECON.

13.4 Nao havendo divergéncia, lanca no SOF a data da liquidacdo, o valor da despesa, 0

tipo de despesa e o tipo de documento.

Base Normativa: Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-023 05 8 de 18




LIQUIDAR DESPESAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
13.5 Emite o documento de liquidacao da despesa.

13.6 Confere o documento de liquidacdo da despesa com as informacdes constantes no

processo.
13.7 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

13.8 Nao havendo divergéncia, assina o documento de liquidagcdo da despesa, junta ao

processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura.

13.9 No caso de processo de pagamento referente a contribuicdo previdenciaria devida ao
INSS ou ao Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
(RIOPREVIDENCIA), encaminha ao DECON.

13.10 No caso de processo de pagamento referente ao FGTS e demais institutos

previdenciarios, encaminha a DITES.

13.11 Remete uma via do documento de liquidagdo da despesa para o DECON.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 O registro deste processo de trabalho € gerido pela unidade organizacional (UO) e
mantido em seu arquivo corrente, através de relatérios emitidos pelo SOF de acordo
com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

i i RETENCAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
IDIERTIAE A A CCD* VEL NAMENTO RACAO BENIE S GUARDA NA UO*¥)
Guia de remessa | 0-6-2-2c Pasta Data Condigoes 3 anos Eliminagdo
DGPCF/DILID apropriadas na UO
Controle de 0-6-2-2 Pasta Data Condicées 2 anos Eliminacéo
relatérios do SOF Joaeg DGPCF/DILID — — apropriadas — na Uo

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.

15 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar despesas de
Fornecimento de Material, Prestacdo de Servigcos e Retencdo de INSS no mesmo
processo, Locacao de Iméveis, Execucdo de Obras e Retencdo de INSS no mesmo

processo,

Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Prestacao
de Servigcos com Locacgao de M&o de Obra e Retencdes de INSS e ISSQN no mesmo

Processo;

Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Servicos

Prestados por Pessoa Fisica e Retencao de INSS no mesmo processo;

Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de
Recolhimento de Tributos separado do processo de faturo ou R.P.A,;

Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Diarias,
Adiantamento, Peritos e R.C.P.N.;

Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Auxilio

Doenca e Auxilio Funeral,

Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Apropriacao
da Folha de Pagamento Mensal de Magistrados e Serventuarios Ativos, Provisdo do

13° Salério e Juizes Leigos;

Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho de Liquidar Despesas de Pagamento

das Obrigacdes Patronais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS DE
FORNECIMENTO DE MATERIAL, PRESTA(;AO DE SERVICOS E RETENCAO DE INSS
NO MESMO PROCESSO, LOCAC;AO DE IMOVEIS, EXECUC;AO DE OBRAS E
RETENCAO DE INSS NO MESMO PROCESSO.
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE PRESTACAO DE SERVICOS COM LOCACAO DE MAO DE OBRA E RETENCOES DE
INSS E ISSON NO MESMO PROCESSO.

Y

Recebe processo
de pagamento do
SETRI

v
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documentagao
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com o documento
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Verifica se ha
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antecipacdo de |
paganmento Fim
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h 4
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FiSICA E RETENCAO DE INSS NO MESMO
PROCESSO.
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Recebe processo
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS SEPARADO DO PROCESSO DE FATURA OU
R.P.A.
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Emite o
documento da
liquidagédo da

despesa

Confere o
documento de
liquidagdo com a
listagem e a guia
de recolhimento

Y

Ha
divergéncias?

L Néo

Assina o
documento de |
liquidagdo da

despesa

}

Remete ao Diretor
daDILID e
encaminha a
DITES

A\

Procede aos
acertos

Remete a 22 via
do documento
ao DECON

Fim
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LIQUIDAR DESPESAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE DIARIAS, ADIANTAMENTO, PERITOS E R.C.P.N.

Recebe processo
de pagamento da
DILAD ou do
GBPCF

Confere dados
com a NE

Devolve a DILAD
ou ao GBPCF

Dados corretos?

Langa no sistema

SOF os dados

da despesa a ser
liquidada

I

Emite o
documento da
liquidagéo da

despesa

)

Confere a listagem
com a NE

Ha
divergéncias?

L Né&o

Assina o
documento de
liquidagéo da

despesa

)

Remete ao Diretor
daDILID e
encaminha a
DITES

.

Remete a 22 via
do documento
ao DECON

v

Fim

Procede aos
acertos
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LIQUIDAR DESPESAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE AUXILIO DOENCA E AUXILIO FUNERAL.

Inicio

A

Recebe processo
de pagamento do
GBPCF

A

Confere dados
com a NE e documen
tac&o anexa

Dados corretos? Devolve ao GBPCF

Langa no sistema

SOF os dados

da despesa a ser
liquidada

)

Emite o
documento de
liquidagéo da

despesa

!

Confere a listagem
com a NE e documen
tacé@o anexa

Ha
divergéncias?

L Néo

Assina o
documento de
liquidag&o da

despesa

}

Remete ao Diretor
daDILID e
encaminha a
DITES

l

Remete a 22 via
do documento
ao DECON

Procede aos
acertos
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LIQUIDAR DESPESAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS
DE APROPRIACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL DE MAGISTRADOS E
SERVENTUARIOS ATIVOS, PROVISAO DO 13° SALARIO E JUIZES LEIGOS

Inicio

v
Recebe processo
de pagamento
do DECON

}

Lanca no sistemal

SOF os dados

da despesa a ser
liguidada

}

Emite o
documento da
liquidacdo da

despesa

y

Confere o
documento de
liquidagdo com a
Planilha do DECON

Ha
divergéncias?

Procede aos
acertos

Assina o
documento de
liquidagdo da |

despesa

}

Remete ao Direto
daDILID e
encaminha ao
DECON

Fim
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LIQUIDAR DESPESAS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LIQUIDAR DESPESAS

DE PAGAMENTO DAS OBRIGACOES PATRONAIS

Inicio

Recebe p:ocessos
de pagamento das
obrigagdes
patronais do

DECON

Confere valor
informado com
anexos ao
processo de
pagamento

Ha
divergéncias?

Devolve ao DECON

Langa no sistema

A

SOF os dados
da despesa a ser
liquidada

!

Emite o
documento da

liquidagao da
despesa

}

Confere a listagem
coma NE

. Ha
divergéncias?

Procede aos
acertos

Assina o
documento de

liquidagdo da <
despesa

v

Remete ao Diretor
da DILID

L
®

Encaminha uma

via do documento

de liquidagéo ao
DECON

l

Verifica se 0
processo de
Pagamento é
referente a INSS/
RIOPREVIDEN
cla

Remete para
DITES demais
processos

Remete para o
DECON
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