LIQUIDAR DESPESAS

!!!‘ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
e

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

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para liquidar despesas.

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, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILID),

passando a vigorar a partir de 17/11/2017.

~

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Documento emitido pelo Sistema de Orgcamento e Financas
(SOF) destinado a informar os dados necessarios para a
liquidagcéo da despesa.

Listagem de Informacéo
da Despesa

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

Sistema de Orcamento e
Financas (SOF)

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo Eletrbnico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentagao.

4 REFERENCIAS

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

Distrito Federal;

e Lei n. 287/1979 — Aprova o Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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e Lei Estadual n°® 3.506/00 — Altera dispositivos da Lei Estadual n° 287/1979;
e Decreto Estadual n°® 27.821/01 - Regulamenta o art. 92 da Lei Estadual n°® 287/1979;

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

e Decreto n° 3.000/99- Regulamento do Imposto de Renda (RIR/99);

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Conferéncia e Liquidacéo da
Despesa da Diretoria-Geral de e Conferir e liquidar despesas
Planejamento, Coordenacéao e
Financas (DGPCF/DILID)

6 LIQUIDAR DESPESAS DE FORNECIMENTO DE MATERIAL, PRESTACAO DE
SERVICOS, LOCACAO DE IMOVEIS E EXECUCAO DE OBRAS

6.1 Recebe o processo de pagamento do Servico de Conferéncia da Despesa e Calculo de
Tributos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/SECOT).

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

do SOF, com a documentagao juntada ao processo.

6.3 Confere o valor retido referente a contribuicdo previdenciéria (11% do valor do servico),
devida ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e o valor retido referente ao ISS
(Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza), quando houver.

6.4 Havendo divergéncia, devolve ao SECOT.

6.5 Na&o havendo divergéncia, verifica se ha desconto pela antecipacdo de pagamento.
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6.6 Caso haja antecipacdo de pagamento, confere os calculos efetuados pela Divisdo de

Gestdo Financeira da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(DGPCF/ DIGEF).

6.7 Havendo divergéncia, devolve a DIGEF.

6.8 Na&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.

Lanca no SOF, a data da liquidagéo, o valor da despesa, o valor do imposto de renda

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

6.10
retido na fonte e o n°® do Atestado de Recebimento de Material (ARM).
6.11 Emite o documento de liquidacdo da despesa.
6.12
despesa.
6.13 Havendo divergéncia, procede aos acertos.
6.14

N&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a Divisao de
Tesouraria, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Financas
(DGPCF/DITES), por meio do sistema e-PROT. Remete outra via do documento de
liquidacdo da despesa para o Departamento Contébil, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DECON).

7 LIQUIDAR DESPESAS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM LOCACAO DE MAO-
DE-OBRA

7.1 Recebe o processo de pagamento do SECOT.

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

do SOF, com a documentacao juntada ao processo.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

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

devida ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

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 SECOT.

N&o havendo divergéncia, verifica se ha desconto pela antecipa¢cdo de pagamento.
Caso haja antecipacao de pagamento, confere os calculos efetuados pela DIGEF.
Havendo divergéncia, devolve a DIGEF.

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

Lanca no SOF, a data da liquidacdo, o valor da despesa e o valor do imposto de

renda retido na fonte.
Emite o documento de liquidacdo da despesa.

Confere o documento de liquidacdo da despesa com a listagem de informacéo 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, gerando
a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

8 LIQUIDAR DESPESAS DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FiSICA

8.1

Recebe o processo de pagamento do SECOT.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

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

do SOF, com a documentacao juntada ao processo.

Confere o valor retido referente a contribuicao previdenciaria (11% do valor do servi¢o)
e o valor devido a Previdéncia Social referente a parte patronal (20% do valor do

servico).
Havendo divergéncia, devolve ao SECOT.

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

calcula o valor.

Lanca no SOF, a data da liquidacao, o valor da despesa, o valor do imposto de renda

retido na fonte e o valor do INSS retido.
Emite o documento de liquidagéo da despesa.

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

despesa.

Havendo divergéncia, procede aos acertos.

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

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

a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

9 LIQUIDAR DESPESAS DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO E TRIBUTOS

9.1

9.2

9.3

Recebe a guia de pagamento do SECOT.

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

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 o0s documentos anexos ao processo de

pagamento.
9.5 Havendo divergéncia, devolve ao SECOT.
9.6 Nao havendo divergéncia, lanca no SOF a data da liquidacéo e o valor da despesa.
9.7 Emite o documento de liquidacao 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 liquidacao da despesa, junta a guia
de recolhimento, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES,

gerando a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

10 LIQUIDAR DESPESAS DE ADIANTAMENTO, PERITOS E REGISTRO CIVIL DE
PESSOAS NATURAIS (R.C.P.N.)

10.1 No caso de adiantamento, recebe o processo de pagamento da Divisdo de

Lancamento da Despesa e Fendbmenos Econdbmicos, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILAF), com a Nota de Empenho
(NE).

10.2 No caso de peritos recebe o0 processo de pagamento do Gabinete, da Diretoria-Geral
de Planejamento, Coordenacéo e Financas (GBPCF).

10.3 No caso de R.C.P.N., recebe o processo de pagamento da Divisdo de Monitoramento
Extrajudicial da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
(DGFEX/DIMEX).
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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.

10.6 Havendo divergéncia, devolve o processo a DILAF ou a DIMEX, conforme o caso.

10.7 Verifica se existe cadastro no SOF, caso contrario envia e-mail ao Servigo de Registro
Cadastral da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERCA) e anexa o e-mail

respondido ao processo de pagamento.

10.8 N&o havendo divergéncia, lanca no SOF o n°® da NAD (Nota de Autorizacdo da

Despesa), a data da liquidacao, o valor da despesa e demais dados pertinentes.
10.9 Emite o documento de liquidacdo da despesa.
10.10 Confere o documento de liquidagdo da despesa com os dados da NE.
10.11 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

10.12 Na&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, remete ao Diretor da DILID para assinatura e encaminha a DITES,
gerando a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

11 LIQUIDAR DESPESAS DE AUXILIO DOENCA, AUXILIO FUNERAL E DIARIAS

11.1 No caso de auxilio doenca e auxilio funeral, recebe o processo de pagamento do
GBPCF.

11.2 No caso de diarias, recebe o processo de pagamento da Assessoria de Planejamento

e Orcamento, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/ASPLO).
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11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

Na falta de empenho para cobrir a despesa requerida, a DILID solicita o

empenhamento ou o reforco do empenho.

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

Havendo divergéncia nos processos de auxilio doenca e auxilio funeral, devolve ao
GBPCF.

Havendo divergéncia nos processos de diarias, devolve o processo para a ASPLO,

no caso de dados do empenho, ou para a DITES, no caso de inconsisténcia no valor

e/ou cadastro do favorecido.

N&o havendo divergéncia, cadastra o processo de pagamento no sistema SOF, lanca
o n° da NAD (Nota de Autorizacdo da Despesa), a data da liquidacdo, o valor da
despesa, o tipo de despesa, o tipo de documento, o favorecido e demais dados

pertinentes.

Emite o documento de liquidacédo da despesa.

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

a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

12 LIQUIDAR DESPESAS DE APROPRIACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL
DE MAGISTRADOS E SERVENTUARIOS ATIVOS, DA PROVISAO DO 13° SALARIO
E DAS OBRIGACOES PATRONAIS

12.1

Recebe o processo do DECON.
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Lanca no SOF a data da liquidacdo, o valor da despesa por empenho, o tipo de

despesa e o tipo de documento.
Emite o documento de liquidagéo da despesa.

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

Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao
processo, colhe assinatura do Diretor da DILID e encaminha o processo ao DECON,

gerando a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

No caso de processo de pagamento referente ao FGTS e aos demais institutos
previdenciarios, encaminha o processo a DITES, gerando a guia de remessa, por
meio do sistema e-PROT e a outra via do documento de liquidagdo da despesa para
o DECON.

13 LIQUIDAR DESPESAS DE PAGAMENTO DOS JUIZES LEIGOS

13.1 Recebe o processo de pagamento dos juizes leigos da Divisdo de Gestédo Financeira,
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF /DIGEF).

13.2 Confere o valor informado com os documentos juntados ao processo de pagamento.

13.3 Havendo divergéncia, devolve a DIGEF.

13.4 Nao havendo divergéncia, langa no SOF o n° da NAD (Nota de Autorizagdo da
Despesa), a data da liquidacdo, o valor da despesa, o tipo de despesa e o tipo de
documento.

13.5 Emite o documento de liquidacdo da despesa.

13.6 Confere o documento de liquidacdo da despesa com as informacgfes constantes no
processo.
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13.7 Havendo divergéncia, procede aos acertos.
13.8 Na&o havendo divergéncia, assina o documento de liquidacdo da despesa, junta ao

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

a guia de remessa, por meio do sistema e-PROT.

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

14 GESTAO DE REGISTROS

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- % CORRENTE - DISPOSICAO
[Pl A CCD* VEL NAMENTO RACAO FIROTIEGAC PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
. ao CondigGes Eliminacéo na
Guia de remessa 0-6-2-2¢ DGPCF/DILID Pasta Data apropriadas 3 anos uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagédo na UO — procedimento — 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 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Fornecimento de

Material, Prestacdo de Servigos, Locagdo de Imoveis e Execucao de Obras;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Prestacao de Servigos

com Locacao de Mao-de-Obra,;
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Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Servicos Prestados
por Pessoa Fisica;

Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Recolhimento de

Contribuicao e Tributos;

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

Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Auxilio Doenca, Auxilio

Funeral e Diarias;

Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Apropriacao da Folha
de Pagamento Mensal de Magistrados e Serventuérios Ativos, da Provisdo do 13°

Salério e das Obriga¢cdes Patronais;

Anexo 8 — Fluxograma do procedimento Liquidar Despesas de Pagamento dos Juizes

Leigos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
FORNECIMENTO DE MATERIAL, PRESTACAO DE SERVICOS, LOCACAO DE IMOVEIS
E EXECUCAO DE OBRAS

Q

Receber o processo

Conferir o documento
com z listagem de
informagao da

despesa

de pagamento do
SECOT

Conferir os dados
constantes na listagem
de informagdo de

despesa com Ha
documentagao juntada divergéncia? \/
30 processo

v

Conferir o valor retido
referente 3 contribuigdo
previdenciaria , devida ao
INSS e o valor retido referente
30 ISS, quando houver

Ha ‘X
divergéncia?

Verificar se ha
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antecipagao de
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Assinar o documento,
juntar ao processoe
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DILID
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SIM
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documento de
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despesa

FLUXOGRAKWA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE FORNECIMENTO DE WMATERIAL , PRESTACAODE SERVICOS , LOCACAO DE IMOVEIS E EXECUCAO DE
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
PRESTACAO DE SERVICOS COM LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

Receber o processo
de pagamento do
SECOT

Conferir o documento

com z listagem de
informag3o da
despesa

~

Conferir os dados
constantes da listagem

de informagao de Ha
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documentagdo juntada B
30 processo
s v
' ¢ R

Assinar o documento,
juntar 30 processo, remeter
3o Diretorda DILID e
encaminhar 2 DITES,

- gerando guia de remessa
por meio do e-PROT
ervico prestado/ SIM| Conferirseo

Conferir o valor retido
referente a contribuigdo
previdenciaria

em outro

L - valor do ISSQN
municipio? N\

foi retido

&
=
(=
e
g
[
a
2
2
g
z
@
=
NAO Remeter outra via
= do docurggrgo
A di 'erH‘a o Devolver ao para o, N
yEgena SECOT

B | A\
w = NAO
2 a

Verificar se ha
= desconto pela
@ antecipagdo de
a pagamento.
£
Z Ha o SiM
= ante%gaqao Conferir os

2 calculos \, .
s pagamento efetuados L Ha 5
E pelz DIGEF “divergéncia?
=z
=)
[
S
£ Calcular o valor NAO
= do IRRF
a
o
=X
ozl
o
&)
3 Langar no SOF a
= data dz liquidagdo,
: o valor da despesa e
ovalor do IRRF
Emitiro
documento de
liquidagdo da
despesa
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE SERVICOS
PRESTADOS POR PESSOA FiSICA

Receber o

processo de
pagamento do

Conferir os dados
constantes na listagem
de informag3o da
despesa com a
documentagdo juntada
30 processo

Conferir o valor
retido referente a
contribuigdo
Previdéncia Social

Ha >
ivergéncia? /N
divergéncia 7 Devolver ao

Verificar se ha
IRRF € calcular
o valor

Langar no SOF z data

da liquidag3o, o valor

da despesa, do IRRF e
do INSS retido

Emitir o
documento de
liguidagdo da
despesa

Conferir o documento
com a listagem de
informagao da
despesa

LIQUIDAR DESPESAS DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOAFISICA

divergéncia?

NAO f

Assinar o documento, juntar a0
processo, remeter 3o Diretor da
DILID e encaminhar & DITES,
gerando guia de remessa por
meio do e-PROT

Remeter outra
via do
documento

para o DECON
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO E TRIBUTOS

' ~
Receber guia de
pagamento do SECOT
\ J
e ¢ N

Conferir os dados na
listagem de informagdo
com a documentagdo
juntada 30 processo

7

Guia de _
recolhimento SIM Conferir o valor
de INSS? informado na GPS

NAO —

~
Recolher ISS, conferir o
valor informado na guia
ou os dados bancarios
com os documentos
3NEeXos 30 processo de
pagamento

Ha
divergéncia? Devolver ao
SECOT

Langar no SOF z data
da liguidagzo e o valor
da despesa

Emitir o documento de
liquidagao da despesa

Conferir o documento
de liquidagao com a
listagem de informagéo
da despesa

Assinar o documento de
liquidago da despesa, juntar 3
quia de recolhimento, remeter ao
Diretor da DILID e encaminhar 2
DITES, gerando guia de
remessa por meio do e-PROT

Ha
divergéncia?

FLUXOGRAKA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICRO E TRIBUTOS

Remeter outra via do
documento de liquidagdo de
despesa para o DECON
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
ADIANTAMENTO, PERITOS E R.C.P.N.

Receber processos da
DILAF, GBPCF ou
DIMEX, conforme o

caso

X Devolver o processo a
“_NAO N UO gestora para
£ providenciar o
empenhamento

H& empenho para
cobrir a despesad
reguerida’? \

Conferir os dados do
faverecido, o valor a
ser liguidado € o codigo
da despesa com os
dados da NE

Devolver o Verificar se existe

processo a DILAF, cadastro no SOF, caso
3o GBPCF ou & contrario, enviar e-mail

DIMEX ao SERCA

divergéncias?<

Langar no SOF o n®da
NAD, adata da
liguidagdo € o valor da
despesa

Emitir o documento de
liguidagdo da despesa

Conferir o documento
com dados da NE

Ha

LIOUIDAR DESPESAS DE DIARIAS, ADIANTAMENTO, PERITOSE R.CP.N.

Proceder aos
acertos

Assinar o documento, juntar
30 processo, remeter ao
Diretor da DILID &
encaminhar a DITES,
gerando guia de remessa
por meio do e-PROT

Remeter outra via do
documento para o
DECON
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE AUXILIO
DOENCA, AUXILIO FUNERAL E DIARIAS

7

Receber o processo do
GBPCF e da ASPLO

Hz empenho .,
para cobrir a NEO DILID Solicitar o
despesa? < empenhamento ou o

reforgo do empenho

2

[Ccnferir os dados do favorecido

com os dados da NE

3 /N SM Devolver o processo ao
divergéncia?< F.2ASPLOcua
Ny

lNl\O

D
Cadastrar o processo no
sistema SOF

Langar o n dz NAD, 2 data da
liquidagdo, o valor da despesa,

<«
(9]
m
S
Ca]
]

o tipo de despesa € o tipo de
documento

v

Emitir o documento de
liquidag3o da despesa
Conferir o documento com os
dados da NE
liquidagdo da despesa, juntar ao
processo, remeter ao Diretor da

DILID para assinar € encaminhar
2 DITES, gerando guia de
remessa por meio do e-PROT

v

Remeter outra via do documento]

LIQUIDAR DESPESAS DE AUXILIO DOEHCA E AUXILIO FUNERAL

_ Ha
divergéncia? / ™\

““l/N;o

Assinar o documento de

para o DECON

O
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
APROPRIACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL DE MAGISTRADOS E
SERVENTUARIOS ATIVOS, DA PROVISAO DO 13° SALARIO E DAS OBRIGACOES
PATRONAIS

Receber processo do
DECON

Langar no SOF z data de
liguidagZo e o valor da

despesa por empenho

Emitir o documento de

liquidagdo da despesa

Conferir o documento da
despesa com planilha
elaborada pelo DECON

i

divergéncia? ¢ "
V4

Proceder aos

SIM acertos

NAO

-
Assinar o documento de liguidagao
da despesa, juntar 30 processo,
colher assinatura do Diretor da
DILID & encaminhar o processo a0
DECON, gerando guia de remessa |
por meio do e-PROT

J

E pagamento

referente a0 FGTS /N NAO Encaminhar o
e demais institutos r%)—) processo ao

previdendarios? \./ DECON
SIM

de remessa, pormeio do liquidacdo de
sistema e-PROT despesa para DECON

—

Encaminhar o processo Encaminhar a outra
3 DITES, gerandoa guia via do documerto de

LIQUIDAR DESPESAS DE APROPRIACAD DAFOLHADE PAGAMENTO MENSAL DE HAGISTRADOS E SERVENTUARIOS ATIVOS, DA PROVISAO
DO 13*SALARIO E DAS OBRIGACOES PATROHAIS
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LIQUIDAR DESPESAS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LIQUIDAR DESPESAS DE
PAGAMENTO DOS JUIZES LEIGOS

& >

Receber o processo de
pagamento € de juizes leigos
da DIGEF

= 7

v

- =

Conferir o valor informado com
os documentos juntados ao
processo de pagamento

\ J

Ha divergéncia?/ *»\?lM

Devolver 3 DIGEF

-
Langar no SOF o n2 da NAD
a data de liguidagdo, o valor
da despesa, o tipo de
despesa € o tipo de
documento

v

[ Emitir o documento de ¢

liquidag&o da despesa

Y

Conferir o documento com
as informagdes do processo

Ha divergéncia? /} N

-

LIQUIDAR DESPESAS DE PAGAMENTO DOS JUIZES LEIGOS

Assinar o documento de
liguidag3o de despesa, juntar
30 processo e remeter ao
Diretor da DILID para assinar

Y

Encaminhar a DITES,
gerando guia de remessa
por meio do e-PROT

v

Remeter uma via do
documento de liquidagdo
da despesa para o
DECON

O
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