PAGAMENTO DE DESPESAS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Secretaria Geral de Ensino (SECGE) Diretor-Geral da Escola da
Financas (DIFIN) Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (DGMERJ)
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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de pagamentos de despesas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), e

passa a vigorar a partir de 13 de abril de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Confirmacdo, por parte do fiscal do contrato, de que houve

Atestar execugdo total ou parcial do objeto contratado.

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios do respectivo crédito, sendo esta a
segunda fase de execucao administrativa da despesa publica.

Liquidacdo da
Despesa

Nota de Autorizacdo |Documento destinado a evidenciar a permissao dada por autoridade
de Despesa (NAD) |competente para a realizacdo da despesa.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Administracéo
Financeira de Estados e Municipios (SIAFEM/RJ), comprobatério da
formalizacdo de deducdo do valor da despesa no saldo disponivel
da dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica
Estadual.

Nota de Empenho
(NE)

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.

Ordenador de
Despesa

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
pelo PJERJ. Tais despesas séo 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 sao ali informadas.

Sistema Orgamento
e Financas - SOF

Sistema Integrado Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
da EMERJ - SIEM atividades.

Sistema de Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
Protocolo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
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TERMO

OBJETO

Administrativo -
PROT

Sistema
SISPAG/salarios

Sistema de Pagamento do Banco Itad

4 REFERENCIAS

* Lei n® 287, de 04/12/1979, Cdbdigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro;

* Lein®3.506, de 13/12/2000, altera dispositivos da Lei n® 287, de 04/12/1979;

* Lei 1.624, de 12/04/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;

* Lei n° 8.666, de 21/06/1993, Lei das Licitagbes e Contratos da Administracédo

Publica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria Geral de
Ensino, da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

* Assinar os cheques, liquidagdes e relagbes de pagamento.

Departamento de
Administragéo, da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

» Visar os atestados de recebimento de material ou prestacéo de
servicos, solicitados pelos diversos setores da EMERJ;

» solicitar providéncias para o pagamento;

* encaminhar os processos de pagamento para despacho do
ordenador de despesas.

Servico de
Protocolo, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPRO)

* Autuar os comprovantes de despesas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Financas,
da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Conferir e assinar os documentos dos processos de pagamento;

agendar e remeter ao banco conveniado a relacdo de pagamento
dos professores que forem correntistas;

prover recursos para cobertura dos pagamentos
compromissados;

conferir, rubricar e encaminhar os processos ja liqguidados e
pagos ao arquivo.

Divisao de Material,
da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIMAT)

Realizar cotacdo de materiais para aquisicao;
receber os materiais;

emitir o Atestado de Recebimento de Material (ARM).

Divisdo de Apoio
Logistico, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DILOG)

Realizar cotacao de precgos de servigos;
atestar a prestacdo dos servigos.

Servigo de Gestéo
de Recursos e
Arrecadacéo, da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SERRI)

Receber e distribuir todo expediente e processos relativos ao
Sservico;

emitir cheques;

elaborar documentos e relatérios para o pagamento das
despesas;

cadastrar os processos no Sistema Orgcamento e Finangas;
imprimir as liquidacdes das despesas;
controlar e calcular os percentuais de retengdes previstas em lei;

emitir guias de recolhimento ao INSS e Imposto de Renda Retido
na Fonte;

executar os pagamentos de despesas.

Ordenador de
Despesas

Assinar os cheques, liquidacdes e relacbes de pagamento;

despachar 0s processos.
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6 CRITERIOS GERAIS DOS PAGAMENTOS DE DESPESAS

6.1 SERRI analisa os tipos de pagamentos de despesas e adota providéncias especificas

para cada um, conforme abaixo:
» De empenho Ordinario — material ou servi¢o, concessao de adiantamento;
* De empenho Estimativo — material ou servigo, professores e prestadores;
* De empenho Global,
* De devolucao de taxas.

6.2 Recebe o0 processo oriundo do DEADM no qual séo solicitadas providéncias para o

pagamento da despesa;

6.3 Verifica se o processo esta devidamente instruido (com nota fiscal e/ou boleto bancario
em nome da EMERJ; solicitacdo de pagamento de servigos prestados; e/ou planilhas

de aulas ministradas; atestados; visto);
6.4 Analisa o tipo de pagamento;
6.5 Aplica os critérios gerais para informacédo do processo de pagamento de despesas.

6.5.1 Emite o(s) cheque(s) com duas vias do FRM-EMERJ-024-01 - Cépia de Cheque, uma

para 0 processo e outra para arquivo;
6.5.2 Arquiva os canhotos dos cheques;

6.5.3 Cadastra o processo no SOF (cadastro, processo, novo, gravar) e imprime duas vias
da liquidagdo da despesa, sendo uma para O processo e outra para 0 Servico
Contabil, da Escola da Magistratura do estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEBIL);

6.5.4 Submete o processo a apreciacdo da DIFIN para conferéncia e assinaturas;
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6.5.5 Encaminha o processo ao DEADM, via PROT, para despacho do Ordenador de

Despesas; imprimindo uma via, encaminhando para assinatura e arquivando na pasta

“Guia de Remessa’.

6.5.6 Recebe o processo, em devolucdo, despachado e com o(s) cheque(s) assinado(s).

6.6 Promove acdes especificas para cada tipo de pagamento conforme itens 7, 8, 9, 10,
11 e 13;

6.7 Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas.

6.7.1 Lanca no SOF (cadastro, processo, dados do pagamento, gravar) a efetivagcdo do

pagamento;
6.7.2 Numera as demais folhas;
6.7.3 Reencaminha a DIFIN para conferéncia e liberacdo para o arquivo;

6.7.4 Remete ao SEBIL, para contabilizacdo e arquivamento.

7 DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
ORDINARIO (MATERIAL OU SERVICO)

7.1 Verifica se a importancia a ser paga esta de acordo com a NAD e a NE, e se contém o
Atestado de Recebimento de Material (ARM), da DIMAT, no caso de aquisicao de

material;
7.2 Anexa ao processo as copias da NAD e da NE, fornecidas pelo SEBIL;

7.3 Aplica os critérios gerais para informacdo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6;

7.4 Encaminha o cheque ao banco para quitagcdo da despesa, destacando o boleto, se

houver, e, posteriormente, anexa o comprovante do pagamento;

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-024 07 5del 1




PAGAMENTO DE DESPESAS

7.5
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8.4

9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

10
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Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas descritos de 6.7.1 a 6.7.4.

DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
ORDINARIO (CONCESSAO DE ADIANTAMENTO)

Recebe o processo do SEBIL, jA com a NAD, a NE e o despacho autorizador;

Aplica os critérios gerais para informacédo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6;

Convoca o servidor credenciado para retirar o cheque, mediante recibo, o qual dirige-

se ao banco conveniado para abertura da conta de adiantamento;

Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de
despesas descritos de 6.7.1 a 6.7.4.

DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
ESTIMATIVO (MATERIAL OU SERVICO)

Verifica se o comprovante da despesa esta em nome da EMERJ e se contém o ARM

da DIMAT, no caso de aquisicdo de material;

Aplica os critérios gerais para informacdo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6;

Destaca o boleto bancéario, se houver, e encaminha ao banco para quitagdo da

despesa anexando-0, posteriormente, ao processo;
Controla o saldo do empenho pelo SOF e, se necessario, solicita reforgo;

Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas descritas de 6.7.1 a 6.7.4.

DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
ESTIMATIVO (PROFESSOREYS)
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10.1 Acessa o Sistema Integrado da EMERJ - SIEM (financeiro, pagamento de

professores), mensalmente, muda de situacdo ministrada para situacdo folha; lanca

numero do processo e emite relatorio completo;

10.2 Os pagamentos podem ser efetuados: 1) pessoalmente, mediante recibo; 2) via on-line
para correntistas do banco conveniado ou 3) depdsito em contas-correntes de outros

bancos nao conveniados;

10.3 Imprime duas vias do relatério de correntistas, sendo uma via anexada ao processo e
a outra para ser lancada, e remetida on-line, no SISPAG/salarios, apds arquivando-a

em pasta classificadora propria;

10.4 Cadastra no SISPAG/salarios, lanca os valores correspondentes ao agendamento,
salva e gera arquivo remessa no menu consulta; acessa o servigo de atendimento on-

line e efetua a remessa;

10.5 Aplica os critérios gerais para informacdo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6;

10.6 Emite guias para recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do imposto de renda
retido na fonte, encaminhando-os junto com os cheques para depdsito nos diversos

bancos e confirma agendamento dos pagamentos remetidos on-line pelo SISPAG;

10.7 Anexa ao processo 0s comprovantes de pagamento e arquivo de retorno (gerar
arquivo, gravar) do SISPAG (consultas, relatérios de arquivos remessal/retorno,

imprimir);

10.8 Lanca no SOF (cadastro, processo, dados do pagamento, gravar) e no SIEM (curso,

financeiro, pagamento de professores, pago em) a efetivagcdo do pagamento;

10.9 Relaciona os professores no Relatorio de Prestadores de Servicos (FRM-EMERJ-024-
02), e enviar ao DEADM junto com a Guia da Previdéncia Social (GPS), para fins de
recolhimento da contribuicdo previdenciéria (patronal) junto ao Instituto Nacional do
Seguro Social — INSS;
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10.10 Controla o saldo do empenho e, se necessario, solicita reforco;

10.11 Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas descritos de 6.7.2 a 6.7.4.

11 DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
ESTIMATIVO (PRESTADORES DE SERVICOS)

11.1 Verifica incidéncia de contribuicdo previdenciaria e/ou imposto de renda, executando

os devidos célculos, quando necessario;

11.2 Aplica os critérios gerais para informacdo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6;

11.3 Os pagamentos poderao ser efetuados: 1) pessoalmente, mediante recibo; 2) depdsito

em contas-correntes;

11.4 Emite guia para recolhimento da contribuicdo previdenciaria e/ou do imposto de renda,
quando couber, e encaminha ao banco, junto com os cheques que porventura tenham

gue ser depositados;

11.5 Relaciona os prestadores de servigcos no Relatorio de Prestadores de Servigos (FRM-
EMERJ-024-02), e envia ao DEADM junto com a Guia da Previdéncia Social (GPS),

para fins de recolhimento da contribuigdo previdenciaria (patronal) junto ao INSS;
11.6 Controla o saldo do empenho e, se necessario, solicita reforgo;

11.7 Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de
despesas descritos de 6.7.1 a 6.7.4.

12 DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA RELACIONADO A EMPENHO
GLOBAL

12.1 Procede semelhante ao processo de pagamento relacionado a Empenho Estimativo,
uma vez que o Empenho Global € também dividido em parcelas, mas com valor

determinado.
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13 DO PROCESSO DE DEVOLUGCAO DE TAXAS (SO FINANCEIRO ):

13.1 Verifica se os comprovantes de depdsito e os requerimentos foram anexados

corretamente;

13.2 Aplica critérios gerais para informacdo do processo de pagamento de despesas
descritos de 6.5.1 a 6.5.6, EXCETO 0 6.5.3;

13.3 Convoca o(a) requerente para retirar seu cheque, mediante recibo, ou indicar conta

bancéria para depdsito;

13.4 Aplica os critérios gerais para encaminhamento do processo de pagamento de

despesas descritos de 6.7.2 a 6.7.4.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. o (ARQUIVO
= CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ =
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO)
Pasta ..
Canhoto de DIFIN/ o . Condigbes DGCON/
cheques 0-5-2-2¢ SERRI classgl_czadora Numero Apropriadas 2 anos DEGEA*
Copia de cheques
P a DIFIN/ Pasta ) Condigdes
FRM-EMERJ-024- 0-5-2-2 ¢ SERRI classglczadora Ndamero Apropriadas 2 anos DGCON/ DEGEA
01 3
SISPAG Pasta Condigbes
i
Eﬁﬂ?gg‘g’sg‘z 0-5-2-2 d SDI'EFFL';’I classificadora Data Apropriadas 2 anos DGCON/ DEGEA
(Remessa) AZ
. Pasta Condigbes Eliminac&o na
Guia de Remessa DIFIN/ L
- 0-6-2-2 ¢ classificadora Data i 3 anos
(Expedido) SERRI s Apropriadas Uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral da Gestéo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) 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.
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c) Os registros lancados 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho de Pagamento de Despesas.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PAGAM ENTO DE

DESPESAS

Grocesso de Pagamentc)

ol

y

Esta devidamente
instruido ?

Analisar o tipo
de pagamento

Aplicar critérios
gerais para
informacao do
processo

v

Promover acdes
especificas de
cada tipo de
pagamento

Aplicar critérios
gerais para
encaminhamento

do processo

v

Devolver ao
DEADM
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