CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO SEM RETENCAO DE

v TRIBUTOS
A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Diretor da Diviséo de Conferéncia e | Diretor do Departamento Financeiro Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Liquidagao da Despesa (DILID) (DEFIN) Planejamento, Coordenacgéo e
Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para conferir processos de pagamento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da
Despesa da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgédo e Finangas (DGPCF/DILID),
passando a vigorar a partir de 17/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

LlstagemNde Documento emitido pelo SOF destinado a informar os dados
Informacéo da - L

necessarios para a liquidacao da despesa.
Despesa

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
Sistema pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em unico sistema, onde
Orcamento e cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus
Financas (SOF) dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas

realizadas ou anuladas sado ali informadas.

4 REFERENCIAS

e Lei n. 4.320/64 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei n. 287/1979 — Aprova o Cdadigo de Administragdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lei n° 3.506/2000 — altera dispositivo da Lei n° 287/1979 (art. 92 - liquidacdo da
despesa);
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Decreto n° 27.827/2001 — requlamenta o art. 92 da Lei n°® 287/1979, alterada pela Lei
n° 3.506/2000;

Lei Federal n. 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da

outras providéncias;

Instrucdo Normativa INSS/DC n.° 87/03 (Instituto Nacional do Seguro Social/Decreto)
- Dispde sobre a contribuicdo para o financiamento da aposentadoria especial do
cooperado filiado a cooperativa de trabalho ou de producdo e do segurado
empregado em empresa de prestacdo de servicos mediante cessao de mao-de-obra
ou empreitada, o recolhimento da contribuicdo do contribuinte individual que presta
servico a empresa, a extingdo da escala transitéria de salario-base e o
processamento eletrbnico de dados para o registro da escrituracdo contabil e

financeira;
Manual de Orientacdo do Gestor Publico do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n.° 10.514/1991 - Regulamenta as disposicdes legais relativas ao Imposto

sobre Servicos de Qualquer Natureza;

Lei 12.440/2011 — Acrescenta Titulo VII-A a Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, para instituir a
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, e altera a Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro da Diretoria-Geral

de Planejamento, Coordenacdo | o Autorizar antecipagso de pagamento.
e Financas (DGPCF/DEFIN)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de e Coordenar e supervisionar as atividades da Diviséo;
Conferéncia e Liquidacao da

Despesa da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéao e e atestar e certificar a reqularidade da liquidacdo da

e instruir processos para antecipacao de pagamento;

Financas (DGPCF/DILID) despesa.

Chefe do Servigco de _ _ .
Conferéncia da Despesa e o Conferir _processos de pagamento com vistas a
Célculo de Tributos da liquidacao da despesa,

Diretoria-Geral de 3 e informar processos de pagamento com vistas a
Planejamento, Coordenacéo e liquidacdo da despesa.

Financas (DGPCF/SECOT)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos para Conferéncia e Liquidacdo da Despesa devem ser encaminhados a
DILID em até 12 (doze) dias corridos antes de seu vencimento, objetivando o

cumprimento dos prazos abaixo.

6.2 O vencimento das faturas se efetiva a contar da data do protocolo: processos até R$
8.000,00 - vinte dias da data do protocolo; processos acima deste valor — trinta dias da

data do protocolo.

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

gestora para providenciar o empenhamento.

6.4 Anota no SOF, Sistema Orcamento e Finangas, no campo “OBS da NAD”, informagdes

referentes aos fornecedores, necessarias a conferéncia dos processos de pagamento.

7 CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE PRESTAQAO DE SERVICOS, DE
EXECUCAO DE CONVENIOS E DE LOCACAO DE IMOVEIS

7.1 Recebe processo de pagamento da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX) e ainda de outras unidades
organizacionais (UO) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

Verifica se h& no processo a nota fiscal eletrénica, a fatura ou documento equivalente,

nos casos em que a lei desobriga a apresentacéo de nota fiscal.

Havendo no processo a nota fiscal eletrdnica, a fatura ou documento equivalente,
verifica se consta declaracdo expressa no verso de que o servico foi executado em
condicOes satisfatorias, atestado por 02 (dois) servidores, além do visto assinado por

um terceiro servidor, com as respectivas identificacdes de cargo e matricula.

N&o havendo informacdes completas na declaracdo, bem como atestado ou visto no
verso da nota fiscal eletrdnica, a fatura ou documento equivalente, devolve o processo
ao Departamento de Contratos e Atos Negociais, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DECAN).

Estando as informacdes completas, verifica se os dados constantes do documento
fiscal estdo preenchidos corretamente, tais como: Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ) do TJERJ, endereco, data de emissdo, valor, codigo do servico,

descricéo do servigco ou da locacéo.

Verifica se estd informado o nimero do empenho em que devera ser debitada a

despesa. Caso contrario, devolve o processo a UO gestora do contrato.

Confere os dados do documento fiscal com os dados da nota de empenho (NE) emitida
para cobrir a respectiva despesa, verificando a data de emissdo, o programa de
trabalho, o cédigo de despesa, o valor da despesa, a especificacdo do servico, a

execucao do convénio ou a locacéo de imoveis.

Havendo informacdes incompletas, erro no preenchimento do documento fiscal ou
divergéncia entre os dados da NE e do documento fiscal, devolve o processo a UO

gestora do contrato.

N&o havendo informacgdes incompletas, erro no preenchimento do documento fiscal ou
divergéncia entre os dados da NE e documento fiscal, verifica a validade das certiddes

de regularidade do fornecedor junto a Receita Federal do Brasil (RFB) em conjunto
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7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

com a Procuradoria Geral da Fazenda da Unido (PGFN), ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT).

Estando todas as certiddes de regularidade ou uma delas com o prazo de validade
vencido, devolve o processo de pagamento a UO gestora para a devida

regularizacgéo.

Estando todas as certidées de regularidade na validade, verifica se h& solicitagdo de

antecipacao de pagamento pelo fornecedor.

Havendo solicitacdo de antecipacdo de pagamento, junta o pedido ao processo de
pagamento, solicita a Divisdo de Tesouraria da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacédo e Financas (DGPCF/DITES) a data para pagamento e encaminha o
processo a Divisdo de Gestdo Financeira da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF) para calculo e formalizacdo do deferimento

do pedido de antecipacao de pagamento.

Recebe o processo da DIGEF com o deferimento ou indeferimento do pedido de

antecipacao de pagamento.

No caso de processos de pagamento de convénios, verifica, no processo de
prestacdo de contas relativo a 02 (dois) meses anteriores ao més do pagamento, se
consta a relacdo dos funcionarios a disposicdo do TJERJ, o resumo da folha de
pagamento, a GFIP/SEFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social/Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social) completa referente ao CNPJ da empresa convenente, a
Conectividade Social (protocolo de envio de arquivos da GFIP da obra), as guias de
INSS e FGTS pagas referentes a respectiva GFIP, documentos que comprovem o
pagamento do vale transporte e do auxilio alimentacdo e termo de resciséo trabalhista

com a guia de FGTS paga, quando for o caso.

Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, o numero do processo, o0 valor da
despesa a ser liquidada, o valor do desconto referente a antecipacao de pagamento

(se for o caso), o numero da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD), a data de

Base Normativa: Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-022 11 5de 12




CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO SEM RETENCAO DE TRIBUTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

chegada a DILID, data de informacdo, més e ano de referéncia, o numero da nota
fiscal eletronica ou documento equivalente, a data de emissao da nota fiscal
eletrbnica ou do documento equivalente, o tipo de despesa, o tipo de documento do

processo de pagamento.
7.16 Emite a listagem de informacao da despesa.
7.17 Confere a listagem de informacgao da despesa com os dados lancados no SOF.
7.18 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

7.19 Nao havendo divergéncia, assina a listagem de informacdo da despesa, anexa ao
processo e remete ao Servico de Liquidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/SELID).

8 CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

8.1 Recebe o processo de pagamento da Divisdo de Almoxarifado da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIALM) ou de outras UOs.

8.2 Verifica se ha no processo o DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica),
juntamente com a Autorizacdo de Uso, a fatura ou documento equivalente, nos casos

em que a lei desobriga a apresentacéo de nota fiscal.

8.3 Na&o havendo no processo o DANFE, juntamente com a Autorizacdo de Uso, a fatura
ou documento equivalente, devolve o processo a DIALM ou a UO solicitante do

material.

8.4 Havendo no processo o DANFE, juntamente com a Autorizacdo de Uso, a fatura ou
documento equivalente, verifica se consta declaracdo expressa no verso de que o
material foi recebido em condi¢des satisfatorias, atestado por 02 (dois) servidores, além
do visto assinado por um terceiro servidor, com as respectivas identificacdes de cargo
e matricula, bem como verifica a validade das certiddes de regularidade do fornecedor

junto a Receita Federal do Brasil (RFB) em conjunto com a Procuradoria Geral da
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Fazenda da Unido (PGFN), ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) e a
Justica do Trabalho (CNDT).

N&o havendo informacdes completas na declaracdo, bem como auséncia de atestados

ou visto, devolve processo a DIALM ou a UO solicitante do material.

Estando todas as certidées de regularidade ou uma delas com o prazo de validade
vencido, devolve o processo de pagamento a DIALM para a devida regularizagéo.

Estando todas as certidfes de regularidade na validade e as informacdes completas,
verifica se os dados do DANFE estdo preenchidos corretamente, tais como: CNPJ do

TJERJ, endereco, data de emisséo, etc.

Confere o valor total, o valor unitario e a descricdo do material com os dados da nota

de recebimento de material (NRM).

Confere os dados do DANFE com os dados da NE, emitida para cobrir a respectiva
despesa, quanto a data de emissao da nota fiscal, ao programa de trabalho, ao cédigo
de despesa, ao valor da despesa e a especificacdo do material.

N&o havendo informacdes completas ou havendo erro no preenchimento do DANFE,
ou divergéncia entre os dados do DANFE com os da NE e da NRM, devolve o

processo a DIALM.

Estando as informagcbes completas e corretas, verifica se consta no processo o
atestado de recebimento de material (ARM) preenchido corretamente e assinado por

trés servidores com a respectiva identificacdo de cargo e matricula.

Caso o ARM néo conste do processo ou apresente erro no preenchimento, devolve o

processo a DIALM.

Caso haja pedido de antecipacdo de pagamento, junta o pedido ao processo de

pagamento e solicita a DITES a data para pagamento.
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8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

Encaminha o processo a DIGEF para calculo e formalizacdo do deferimento do

pedido de antecipagéo de pagamento.

Recebe o processo da DIGEF com o deferimento ou indeferimento do pedido de

antecipacao de pagamento.

Constando o ARM no processo e nao havendo erro no preenchimento, langca no SOF,
Sistema Orcamento e Finangas, nimero do processo, valor da despesa a ser
liquidada, niumero da NAD, data de informac&o, més e ano de referéncia, numero do
DANFE ou do documento equivalente, data de emisséo, tipo de despesa, tipo de

documento do processo de pagamento.

Emite a listagem de informacédo da despesa.

Confere a listagem de informacé&o da despesa com os dados do empenho no SOF.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina a listagem de informacdo da despesa, anexa ao

processo e remete ao SELID.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

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

RETENCAO
) (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPERA- = CORRENTE - %
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

{ icd DGCOM/
Processo 0-5-2-2b SECOT | Amaro | Numerodo | Condicbes Tramite ===
administrativo Processo Apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do

Conhecimento.
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Notas:
a) Eliminacdo na UO - procedimentos Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Conferir Processos de Pagamento de

Prestacéo de Servicos, de Execucdo de Convénios e de Locacado de Iméveis;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Conferir Processo de Pagamento de

Fornecimento de Material.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSOS DE
PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS, DE EXECUCAO DE CONVENIOS E DE

LOCACAO DE IMOVEIS

Inicio

Receber processo

de pagamento da
DIMEX ou de
outras UO

.

v
Verificar se ha no
processo a NF,
fatura ou
documento
equivalente

b 4

NF, fatura ou
documento?

Sim

Devolver processo
Nao#» a UO gestora do
contrato

-+

Verificar se ha
declaragao de
execucgédo de

servigo, locagéao

Informacgoes
completas na
declaragao?

Sim

Devolver processo
N&ow & UO fiscal do
contrato

ocumentos estao
presentes?

Sim

Devolver processo
Nao» a UO gestora do
contrato

4

Verificar se ha o
numero do
empenho

Numero do
empenho informado
no processo?

Sim «

contrato

Devolver processo
Nao—» a UO gestora do

Conferir os dados
da NF com os
dados da NE

nformagdes
completas?

Sim

Verificar a
regularidade das
certidoes

contrato

Devolver processo
N&o» & UO gestora do
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. ~ Devolver processo D |
nformagao N&ow a UO gestora do Certiddes con EVOlver processo
ompletas no visto? cc?ntrato prazo de validade Sim a UO gestora do
vencido? contrato
S'*m Nao
— Juntar a
a \;enfncar se os i edido solicitagdo ao
ados constantes 2 pedido de rocesso e
~ antecipagédo de i p
da NF estao pagamento? Si encaminhar a
preenchidos DIGEF para
corretamente calculo
Nao
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSOS DE
PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS, DE EXECUCAO DE CONVENIOS E DE
LOCACAO DE IMOVEIS (CONTINUACAO)

Langa no SOF os
dados da despesa
a ser liquidada

A

Emite listagem de
informacgéo da
despesa

A
Confere a
listagem com os
dados do
processo

Ha
divergéncia?

Procede aos
acertos

Nao

A

A
Assina a listagem,
anexa ao
processo e remete
ao SELID

A

Fim
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO SEM RETENCAO DE TRIBUTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

Inicio

Receber processo
de pagamento da
DIALM ou de
outras UO

<

A
Verificar se ha no
Processo o
DANFE, fatura ou
documento
equivalente

) 4

DANFE, fatura ou
documento?

Devolver processo
a DIALM ou a UO
solicitante do

material.
Sim |4
ou orro o si Devkoer processo
4 preenchimento? a DIALM.
Verificar se ha
declaragdo de
recebimento do Juntara
material e visto. solicitagdo ao
Ha pedido de . rocesso e
antecipagéo de Sim- p inhar 3
pagamento? encaminhar a
> Devolver processo DIGEF para
Informagdes a2 DIALM ou a UO calculo
T

completas na
declaragao?

solicitante do
material.

A

Sim

Certiddes com
prazo de validade
vencido?

Néo despesa.
Verificar se os #
dados constantes :
do DANFE estao ) Conferir a
preenchidos listagem com os
corretamente. dados do
processo

Sim»|

Devolver a DIALM

Conferir o valor
total, o unitario e a
descrigdo do
material com os
dados da NRM

<

-

Conferir os dados
do DANFE com os
dados da NE

Informacgodes
completas?

Devolver processo
a DIALM.

Sim ¢
v

Verificar se consta

no processo o
ARM preenchido
corretamente e
assinado, e a
NRM

Nao «

Langar no SOF os
dados da despesa
a ser liquidada.

v

Emitir listagem de
informagéo da

Ha
divergéncia?

N&o ¢

Proceder aos
acertos

$~
Assinar a
listagem, anexar
ao processo e
remeter ao SELID
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