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1- APRESENTACAO

O presente manual é uma iniciativa de fornecer informacdes a clientes internos e
externos do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro —
Rioprevidéncia — acerca dos procedimentos e etapas existentes no fluxo do
processo de liquidagdo de despesas e seus subprocessos, no ambito do

macroprocesso de execucao de despesas, na forma da Lei Federal n® 4.320/1964.

O presente material foi construido com base na analise da legislacdo vigente, no
Manual da Liquidacdo da Despesa (SUBCONT) e no mapeamento das tarefas e

documentos utilizados na organizacao.

2 — OBJETIVOS

O objetivo do manual é orientar e conduzir os atores e clientes do processo na
conclusao de cada etapa prevista, com o devido respeito aos ritos estabelecidos,
oferecendo suporte para a superacdo de duvidas e divergéncias, quando
necessario. Ao cumprir os objetivos propostos, o manual, por conseguinte,
mitigara erros e omissdes, o que possibilitara maior celeridade e fluidez na

sequéncia do macroprocesso de execuc¢do da despesa.

3 — LIQUIDAR A DESPESA

Na administragdo publica brasileira, a execu¢do da despesa orcamentaria é
realizada em trés etapas: empenho, liquida¢do e pagamento. Assim é previsto no
art. 83 da Lei Estadual n® 287/1979 e art. 58 a 65 da Lei Federal n° 4.320/1964. E,
quando é discutida a etapa da Liquidacdo, é preciso entendé-la como requisito
ao pagamento, tal com posto no art. 62 da Lei Federal n® 4.320/1964 que diz: “O
pagamento da despesa sO sera efetuado quando ordenado apos sua regular
liquidagao”.

Compreendida a imposicao, é preciso entender no que consiste a Liquidagao.
Para tal, é preciso visitar o art. 63 da Lei Federal n® 4.320/1964:
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Art. 63. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito.

§ 1° Essa verificacdo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - A importancia exata a pagar;

lll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigagéo.

§ 2° A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos ou servigos
prestados tera por base:

| - O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - A nota de empenho;

lll - os comprovantes da entrega do material ou da prestacdo
efetiva do servico.

Em linhas gerais, liquidar a despesa consiste no ato formal de utilizar créditos
consignados da Lei Orcamentaria Anual — LOA — que foram apropriados, na forma
estabelecida, por meio de empenho, a determinado credor, assim reconhecendo

a obrigacao de pagamento por parte da administracao publica.

Na fase em questdo, conforme pode ser visto no recorte acima do art. 63 da Lei
Federal n° 4.320/1964, sao examinadas o atendimento, por parte do credor, das
condigdes estabelecidas na legislagdo vigente, fundamentais ao tramite da
execucao de despesas (Exame de Liquidacao). Satisfeitas as exigéncias, € emita

a Nota de Liquidagao - NL.

Outro documento importante a fase de liquidacdo da despesa, no ambito do
Rioprevidéncia, é a Nota Técnica das Incidéncias Tributarias. Neste relatorio
sao avaliados a regularidades e a incidéncia de tributos e impostos. Por ocasido
do fluxo processual e da necessidade de indicar na Nota de Liquidacdo as
retencdes tributarias, esse procedimento constitui fase anterior a liquidagao

propriamente dita.

3.1 -0 FLUXO PROCESSUAL E SUAS TAREFAS

Para maior compreensdo do processo e seus eventos, atividades, pontos de
inflexdo (gateway), sera reproduzido o mapeamento com a breve analise dos
elementos componentes e os produtos gerados (Analise Tributaria, Exame de
Liquidagao, Nota de Liquidagdo, entre outros).
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01) “Liquidar os recursos empenhados” - Evento Inicial — Surgimento da
demanda por reconhecer certa obrigacao financeira da administragdo para com
alguém;

02) Solicitar a Liquidacdo da Despesa — Macroprocesso — € o momento no qual
a area solicitante motiva perante a administracdo a necessidade de
reconhecimento de certa obrigagdo financeira perante alguém, com o intuito de
honrar os compromissos assumidos por parte da administracdo. Essa motivagao,
a depender do tipo de despesas, sera permeada por uma série de atividades e

atos particulares;

03) Proceder a Analise Tributaria — Atividade — A etapa existe para verificar a
incidéncia de impostos e tributos que incidirdo sobre a despesa e a correta
producao;

04) "Os aspectos tributarios estdo em conformidade?” — — Ponto de
Inflexdo no qual a resposta objetiva a pergunta implica diretamente no
desdobramento do fluxo. A resposta afirmativa desencadeia o prosseguimento
dos autos, enquanto a resposta negativa aciona etapas para corregoes e ajustes

dos autos;

05) Retornar a solicitacdo para ajustes — Atividade — Atividade contida no fluxo
em que existam Obices tributarios ao prosseguimento do processo (caminho da

alternativa “nao”);

06) Corrigir a solicitacao conforme indicado pela COOGT - Atividade — acao para

saneamento dos autos (fluxo da alternativa “nao”);

07) Elaborar a Nota Técnica de Incidéncias Tributarias — Atividade — Fluxo
desencadeado pela resposta positiva a questdao “Os aspectos tributarios estao em
conformidade?”. Ou seja, € o mero prosseguimento do fluxo com a.entrega do
produto esperado, a Nota Técnica de Incidéncias Tributarias. O subitem 3.2 trata
do passo a passo para a producao desse documento;

08) Encaminhar o processo para o Exame de Liquidacao — Atividade — E a entrega
dos autos ao setorial contabil apds a producdo de todos os atos pertinentes ao
setorial tributario;
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09) Analisar os requisitos para proceder a Liquidagao da despesa — Atividade —
E a verificacdo, por parte do setorial contabil, se constam na solicitacdo os

requisitos para que a despesa seja liquidada;

10) "Os requisitos foram atendidos na solicitacao?” — — Outro ponto de
ramificagdo. No caso de resposta positiva, 0 processo segue o fluxo esperado
com a producao dos produtos Exame para Emissdao de Nota de Liquidacdo e Nota
de Liquidacdo. No caso de resposta negativa, € acionado um fluxo de ajuste dos

autos junto a area solicitante;

11) Retornar a solicitacdo para ajustes — Atividade — Primeira etapa do fluxo para

ajuste dos autos, apds a resposta negativa ao gateway anterior;

12) Corrigir solicitagdo conforme indicado pela COOCO — Atividade — é o ato de

sanear 0s autos para que os autos tenham o devido prosseguimento;

13) Elaborar o Exame para Emissdo de Nota de Liquidacdo — Atividade — E a
producao do relatério que atesta as condi¢des para que a Nota de Liquidacao

seja produzida, as instru¢des para producao da estao redigidas no subitem 3.3;

14) Emitir a Nota de Liquidacdo — Atividade — E o ato de produzir a Nota de
Liquidacdo no ambiente do SIAFE-RIO. As instru¢bes para a producao do

documento estao no subitem 3.4;

15) Revisar os autos antes do Prosseguimento — Atividade — Medida de controle

para evitar que o trabalho prossiga com erros e omissoes;

16) "Os autos estao corretos?” — — Caso a verificacdo seja positiva, o
processo segue o fluxo esperado. Caso a verificagdo seja negativa, sera preciso

sanear as inconsisténcias;

17) Sanear os pontos de inconsisténcia — Macroprocesso — é o ato complexo e
com diversas possibilidades no propdsito de sanar inconformidades encontradas

nos autos, antes da remessa para pagamento;

18) Encaminhar para Pagamento — Atividade - E a iniciativa de despachar os

autos com finalidade no pagamento;

19) Recebimento dos autos pela GERTE — Evento Final — Processo recebido e

verificado em conformidade
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3.2 — ANALISE TRIBUTARIA

E a etapa na qual é verificada a regularidades e a incidéncia de questdes
relacionadas com impostos e tributos. A analise é produzida por meio da Nota
Técnica das Incidéncias Tributarias. Abaixo, seqgue o modelo documento com

0s principais itens para preenchimento numerados em vermelho:

Vi i
\ (-
W)
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Fundo Unica de Previdéncia Sacisl éo Estade do Rio de Jansiro
Diretoria Gersl de Administragio Financei
Gerénda de Controfadoria
Coordenadoriz de Gestio Tibutiria

Nota Técnica das Incidéncias Tributdrias

A elaboracdo da presente Nota Técnica visa proceder a analise dos tributos incidentes sobre a

prestagho de servicos -

Composigido das Incidéncias Tributarias
processo’ |
|
ovr |
I | vendmento” I
—

Nota Fiscal de Servigos n.2% - Emissdo®: 24/10/2025

Competéncia®

Certiddes’

Valor Bruto™® Fundamentacdo Legal !

.
wss | [ |
Retengdes' IRRF - _

IsS - - .
Valor Liquido® _

Fumdo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia
Sede Administrativa: Fua da Quitanda n° 106, Centro. Fio de Janeiro/RT — CEP 20001-005
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Os campos destacados com numeracao em vermelho tratam dos seguintes
temas e devem ser preenchidos da seguinte forma:
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1) Objeto — E o campo que trata de informar o tipo de material, servico ou
pessoa fisica a que a que analise compete, acompanhado de suscinta descricao;
2) Processo — Campo responsavel por indicar a numeracdo do processo. O
preenchimento deve ser realizado com o nimero de protocolo definido no
ambito do SEI-RJ;

3) Empresa/Pessoa Fisica — Campo onde ¢é indicado o credor nominalmente;
4) CNPJ/CPF — Campo onde é inserido o numero de inscri¢do do credor junto a
Receita Federal do pais;

5) Competéncia — Més de referéncia da obrigagdo em andlise indicada na
documentacao do credor;

6) Vencimento — Data limite para o pagamento sem imputacao de juros.
Usualmente, indicacdo consta na documentacao encaminhada na solicitacao do
credor;

7) Certidoes — Sao as documentacdes comprobatorias da manutencdo das
condigdes de habilitagcdo, no caso de Pessoa Juridica. No campo a anélise deve
indicar, de forma objetiva, se as certiddes estdo validas ou ndo. No caso da analise
de Pessoa Fisica este campo néo € aplicavel;

8) Nota Fiscal — Documento fiscal de cobranga emitido pelo credor utilizado
para pagamento da obrigacdo. Somente deve ser preenchido nesse campo a
numeracao de controle;

9) Emissao — Data da emissao constante no documento da Nota Fiscal;

10) Valor Bruto — E o valor total da obrigacdo, antes dos descontos de tributos
e impostos, determinado na Nota Fiscal;

11) Fundamentacao Legal — Legislagdo aplicavel ao caso em tela.

12) Retencbes — Sdo os montantes que o Rioprevidéncia deve reter e repassar
as entidades favorecidas pelos tributos e impostos. Para preenchimento
adequado devem ser indicados as porcentagens e valores a serem deduzidas do
Valor Bruto indicado, conforme as instrucbes normativas da Receita Federal do
Brasil 1.234/2012, 2.053/2021 e 2.110/2022;

13) Valor Liquido — Valor a ser pago apods todas as deducdes.
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3.3 — EXAME DE LIQUIDACAO

E a etapa na qual procede-se a analise das condicdes necessarias, sejam técnicas
ou legais, para produzir a Nota de Liquidagao. Tem por objetivo garantir que o
procedimento contabil atendeu todos os requisitos e, portanto, ndo é ofertado
risco a administracdo. Segue abaixo o documento com os principais campos

numerados em vermelho;

e
1O

i Governo do Estado do Fio de Janeiro
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio da Taneiro
Diretoria de Administragio Financsira
Geréncia de Controladoria

EXAME PARA EMISSAO DE NOTA DE LIQUIDACAD

Em atendimento zo estabelecido no art. 92, pardgrafo tmico da Lel n° 287/1979 que atmbui ao profissional
qualificado da drea contabil atestar e certificar a regulandade da hqmdagio da despesa, bem como ao Decreto n® 41 8380, de
25/05/2009 que cria a Assessona de Contabihdade Analitica e 2 Portanna CGE o7 136, de 07/07/2009 que define as ambuigdes
basicas da Assessoria de Contabilidade Analitica informames que efetuamos 2 analise do processo a seguir:

|

Credor’
CNPJ-
p—

Contrato’

Nota de Fmpenho®
Saldo de Empenho’

Nota Fiscal / Fatura n™

Data”
L=

Valor dos Servigos'”
Retencio IR (4,5%)"
Valor Liquido'*
Competéncia™’

Atestado de Realizacio de Servicos'

Nota Téenica de Execueiio'”

Nata Téenica de Documentacio'”
|07 " eem mmeneas

Observagdes'’
_
—

Face a analise, declaro que a presente despesa enconfra-se em condigdes de prossegummento, estando em conformidade guanto
a correta classaificagdo orgamentana, ao enquadamento legal e a formalizagdo processual.

Rio de Janeiro, 14 de novembro de 2025,
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Na sequéncia sera apresentada a definicdo de cada um desses campos com a

instrucdo de como preenché-lo:

1) Objeto — E o campo que trata de informar o tipo de material, servico ou
pessoa fisica a que a que analise compete, acompanhado de suscinta descrigao;

2) Processo — Campo responsavel por indicar a numeragdao do processo. O
preenchimento deve ser realizado com o numero de protocolo definido no
ambito do SEI-RJ;

3)Credor — Campo onde € indicado o credor nominalmente;

4) CNPJ/CPF — Campo onde é inserido o niUmero de inscrigdo do credor junto a
Receita Federal do pais;

5) Contrato — Numeracao do instrumento contratual definido pela unidade
gestora;

6) Nota de Empenho — NuUmero do documento definido pelo SIAFE-Rio. No
caso de haver mais de uma nota para o exercicio, &€ importante registrar
numeracao de todas;

7) Saldo de Empenho — Valor disponivel para liquidacdo, o valor pode ser
encontrado em relatérios do SIAFE-Rio;

8) Nota Fiscal/Fatura — Documento fiscal de cobranca emitido pelo credor
utilizado para pagamento da obrigacdo. Somente deve ser preenchido nesse
campo a numeragao de controle;

9) Data — Data da emissao constante no documento da Nota Fiscal;

10) Valor dos Servicos — E o valor total da obrigacao, antes dos descontos de
tributos e impostos, determinado na Nota Fiscal;

11) Retencbes — Sao os montantes que o Rioprevidéncia deve reter e repassar
as entidades favorecidas pelos tributos e impostos. Para preenchimento
adequado devem ser indicados as porcentagens e valores a serem deduzidas do
Valor Bruto indicado;

12) Valor Liquido — Valor a ser pago ap6s todas as dedugoes;
13) Competéncia — é o periodo a que a obrigacao se refere;

14) Atestado de Realizacdo de Servicos — E o documento que a Comissdo de
Fiscalizagdo produz que da fé publica perante a administracdo de que as
obrigagdes foram cumpridas e, portanto, a cobranca apresentada na nota fiscal
procede. Para fins de preenchimento, deve ser inserido no campo o nimero de

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia
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protocolo deste documento gerado pelo SEI-RJ;

15) Nota Técnica de Execucido — E o documento que a Comissdo de Fiscalizacdo
produz a partir do acompanhamento do objeto e que garante que o as condi¢des
postas no instrumento convocatério foram respeitadas. Para fins de
preenchimento, deve ser inserido no campo o numero de protocolo deste
documento gerado pelo SEI-RJ;

16) Nota Técnica de Documentacio — E o documento que a Comissdo de
Fiscalizacdo produz a partir do acompanhamento das documentacbes da
contratada responsaveis pela manutencéo das condicdes de habilitagdo postas
no instrumento convocatorio. Para fins de preenchimento, deve ser inserido no
campo o numero de protocolo deste documento gerado pelo SEI-RJ;

17) Observacoes — Sao pontos de atengdo que os técnicos da area de
contabilidade analitica entendem que necessitam do devido registro nos autos.
Livre manifestacao;
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3.4 — NOTA DE LIQUIDACAO (NL)

E o documento expedido por meio do sistema SIAFE-Rio, somente apos as
verificacdes produzidas na Analise Tributaria e no Exame de Liquidacdo. E o
registro da despesa apos a atestagdo de que o bem, servico ou obrigagdo atendeu
os requisitos, sendo um dos passos centrais no processo de execugao

orcamentaria da despesa.

Para maior contextualizacdo e aprendizado, segue o roteiro orientativo da
producao da Nota de Liquidagdo (NL) no SIAFE-Rio, com base no modelo
constante no Manual de Liquidacao da Despesa produzido pela SUBCONT, na

época de implantacdo da ferramenta:
PASSO 01 - Criar Nota de Liquidagao

Para inserir uma Nota de Liquidacao é indispensavel que o usuario do SIAFE- Rio

preencha as abas conforme demonstraremos a seguir:

1 - Clicar na aba "Execucao”

IXSIAFE-Rio2  SiafeRio 2 - Produgdo

Planejamento Execucio Projetos Apoio Administracio

Flano Plurianual LDO Orcamento Acompanhamento elatorios

2 - Clicar na aba “"Execucdo Orcamentaria”

Planejamento Execucdo Projetos Apoio Administracio Relatdrios

@cugﬁo Orgamenléi'b Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento Mensagens Acompanhamento Execucdo

3 - Clicar em “Nota de Liquidagao”

Planejamento Execucdo
Execucio Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento ensagens Acompanhamento Execucio
Detalhamento de Dotacdo Execucdao Orgamentaria
Liberacdo de Cotas Orcamentdrias A execucdo orgamentdria € a utilizacdo dos créditos consignados no Orcamente ou Lei Orgamentéria Anual - LOA.

Nota de Descentralizacdo de Crédito
Nota de Crédito

Nota de Dotacio

Nota de Empenho

Nota de Reserva

Receita Prevista
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4 - Clicar em “Inserir” na barra abaixo do titulo “Nota de Liquidagdo”

Nota de Liquidagdo

*| Filtro
Contetido [ Limite de 1000 registros. @ B Alterar 8] Visualizar Excluir gy Imprimir v Copiar aAssmaluraE\etrﬁnica
=

Apos a conclusdo do passo anterior, sera aberta uma nova tela com a seguinte

Execucdo > Execugdo Orcamentdria > Nota de Liquidacio

estrutura:

Inserir Nota de Liquidacio

Execucdo > Execucdo Orcamentdria > Nota de Liquidacdo > Inserir Nota de Liguidacdo

Identificacio Status do documento Ndo contabiizado

* Data Emissio | 17/11/2025 B Data de lancamento  Mimero
* Unidade Gestora Qe

Alterago (]
Detalhamento Ttens Documentos Comprobatérios Processo Observacdo E Espelho Contabil {g? Histdrico Assinatura Eletrbnica
Tipo de Contabilizag3o [ Reconhecer o passivo e liquidar v]
Tipo de Credor O FF @P1 O C6 QUG cnpy Q® tomer Q&
* Nota de Empenho Q@
Natureza

Unidede Orcamentria
Programa de trabalho

1d. uso

Identificador Exercicio Fonte
Fonte

Fonte RI

Tipo de Detalhamento de Fonte
Detalhamento de Fonte

Tipo de Area Geogrifica

frea Geografica

Unidade Gestora Responsdvel
LME
Convénio de Receita
Convénio de Despesa
Contrato
Programa de Finandamento Externo/Intemo
Chave SIGA
Valor 0,00
Valor Liguido 0,00

8, Contabilizar andlar | o imprmic | gl Diagnstico Contdbil | @) saivar Rascunho | cancelar |

1 - Na sec¢do “ldentificacdo”, no campo Unidade Gestora (UG), digite o codigo
do plano (Financeiro - 123400, Militar — 123422, Administrativo — 123425 ou
Previdenciario - 123499) a que a despesa pertence e clique na lupa, assim a UG

sera selecionada.

Dica: ao inserir os digitos “1234" e clicar na lupa sera aberta uma caixa de sele¢ao

com todas as UGs do Rioprevidéncia:
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a Unidade Gestora Emitente

>/ [ Filtro
Conteudo

Codigo &7 | Nome

123400
123401
123402
123403
123404
123410
123411
123412
123413
123414
123420
123422
123425
123499

®) ok @Cancelar

RIOPREVIDEN
RIOPREVI-ALER]
RIOPREVI-TCE
RIOPREVI-TJUSTICA
RIOPREVI-EXECUTIVO
RIOPREVI-MP
RIOFUNDOPREVI-ALER]
RIOFUNDOPREVI-TCE
RIOFUNDOPREVI-T]
RIOFUNDOPREVI-EXEC.
RIOFUNDOPREVI-MP
RIOPREV-5PSM
RIOPREV-TXADM
RIOFUNDOPREVI
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Blogueado
N3o
Nao
Nio
Nao
Nio
Nao
Nio
Nao
Nao
Nao
Nio
Nao
Nio
Nio

Dica®: na dlvida acerca da unidade gestora e demais informacdes consulte

sempre a Nota de Empenho constantes nos autos e suas respectivas informacdes

no SIAFE-Rio.

2 - Retomando o roteiro para preenchimento da Nota de Liquidagao, selecione

a aba "Detalhamento”. O primeiro campo para preenchimento sera o “Tipo de

reconhecimento de passivo”, na caixa seletora aparecerdao as seguintes

alternativas, conforme a imagem:

Detalhamento

Itens

m

Tipo de Contabilizacdo

Tipo de Credor

* Nota de Empenho

MNatureza

Unidade Orcamentaria
Programa de trabalho

Coes Documentos Comprobatdrios Processo

Reconhecer o passivo e liquidar W

Somente reconhecer o passiva

Liquidar NL em liquidacdo

Reconhecer o passivo e liquidar

Liguidar ME de passivo reconhecido previamente

Para a maioria das ocorréncias, a opgao selecionada sera “Reconhecer o passivo

e liquidar”, resumindo assim duas etapas em um unico ato continuo. As demais

opgOes serao usadas nas seguintes condigdes:

e “Somente reconhecer o passivo” — serd usado nas circunstancias em que

exista Obices ao ato da liquidacdo. Contudo, ndo ha duvida quanto a

obrigagdo. Ao selecionar este tipo de opcao, o.status da NL constara como
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“Em liquidagao”;

e “Liquidar NL em Liquidacao” — A opcao é utilizada para proceder a liquidacao
de notas que estao com status "Em liquidagao”, tal como descrito no item

anterior;

e “Liquidar NE de passivo reconhecido previamente” — A opcao é utilizada nos
casos de "Despesas de Exercicios Anteriores”, no qual o empenho foi

incorporado ao passivo;

3 - O campo "Tipo de Credor” apresenta 4 opgdes: Pessoa Fisica (PF), Pessoa
Juridica (PJ), Credor Genérico (CG) e Unidade gestora (UG). Em todas as opgdes
serao abertas duas caixas buscas. A primeira para uma busca desse credor pelo

codigo a ele associado, a segunda é para a busca nominal deste.

Em linhas gerais, sera buscado o mesmo credor da Nota de Empenho. Portanto,
associo o tipo definido (PF, PJ, CG e UG) no ato de constituicdo do empenho e

realizar a busca por cédigo ou nome.

4 — No campo “Nota de Empenho”, deve-se inserir o nimero do documento que
se pretende liquidar. Ao realizar essa acdo uma série de informagdes que constam
no referido documento sdo carregadas para a Nota de Liquidacao. O que mitiga

a necessidade de inclusao de informacdes.

Dica®: ao inserir o nimero da nota de empenho antes da informacdo credor o
sistema trara essa informacdo também. Portanto, os campos "UG” e “Nota de

Empenho” sdo determinantes para o bom preenchimento do documento.
PASSO 03 - Preenchendo os Itens

Na presente etapa serdao ajustados os valores a serem liquidados por

subelemento de despesa (subitem).

1 - Selecione o "subitem da despesa” a ser liquidado.

Contetido

Tipo Patrimonial Sub-item da Despesa
Servigos de Tecnologia da Informacdio & Comunicacdo - Pessoa Juridica 10 - SUPORTE A USUARIO DE TIC
Servigos de Tecnologia da Informacdio e Comunicagdo - Pessoa Juridica 11 - SUPORTE DE INFRAESTRUTURA DE TIC
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2 - Clique em “Alterar/Liquidagao parcial”, conforme indicagcdo da imagem abaixo:

Detalhamento Itens Retences Documentos Comprobatdrios Processo Observagéo [ Espelho Contabil g Histdrico Assinatura Fletronica
Conteido :;: Inserir =] Liquidar todos Q Limpar todos !g Liquidagdo integral 3 Alterar / Liquidacdo pardial
Tipo Patrimonial Sub-item da Despesa Saldo Disponivel| Operagdo Patrimonial 2 leme

Servigos de Tecnologia da Informaggo e Comunicagdo - Pessoa Juridica 10 - SUPORTE A USUARIO DE TIC 79.106,84
Senvicos de Tecnologia da Informaggo e Comunicacio - Pessoa Juridica 11 - SUPORTE DE INFRAESTRUTURA DE TIC 70.296,14

3 - A iniciativa abrira uma pop-up com uma caixa de selecdo para escolha da

operagao patrimonial e outro campo para insercao do valor, da seguinte forma:

Alterar Item de Nota de Liguidacdo L)

Tipo Patrimonial Servigos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - Pessoa Junidica
Sub-item da Despesa 10 - SUPORTE A USUARIO DE TIC
* Operacdo Patrimonial [8032 - Reconhecimento da obrigacio v

‘¢ Info

* Valor

Confirmar Cancelar |

Ao clicar na caixa de selecdo ela apresentara as seguintes op¢des:

- Seledione -

7986 - Incorporacao de Ative Provenientes de Contrato de Gest3o(Combinar Operactes)
B033 - Reconhedmento da obrigacdo com adiantamento a fornecedores

B036 - Reconhedmento da obrigacdo e Incorporacdo do Ativo - combinar operagbes
B041 - Reconhedmento de Obrigacao - DEA - Compensacao ICMS

8227 - Reconhecimento de ativo - DIREITO DE USO - SOFTWARES

B487 - VPD na ML a partir de outro Tipo Patrimonial - (Combinar Operacies)

Cada uma das op¢oes ofertadas acima produz um efeito determinado, sendo que

alguns desses produtos sao utilizados em situagdes pontuais:

e "8032 — Reconhecimento da obrigacdo” — Tipo de operagao mais utilizada. Tem por premissa a

liquidacao relacionada ao principal da despesa. E o tipo de operacdo mais utilizada;

e "7986 — Incorporacdo de Ativos Provenientes de Contrato de Gestdo (Combinar Operacoes)” — Trata
de uma operagdo que incorre em reversao patrimonial favoravel a Unidade Gestora nos casos de

contrato de gestao;

e "8033 - Reconhecimento da obrigagdo com adiantamento a fornecedores” — Liquidacdo em casos

que a operacao envolver recursos aplicados antes de prestacdo.do servico;
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e "8036 — Reconhecimento da obrigacdo de Incorporacdo do Ativo — combinar operacdes” —

Liquidagdo em casos com incorporagdo patrimonial especifica

e "8041 - Reconhecimento de obrigacdo — DEA — Compensacao ICMS” — Utilizado para alguns casos
de DEA de ICMS

e "8227 — Reconhecimento de ativo — DIREITO DE USO -SOFTWARES" — Utilizado para os casos que

nado se referem a intangiveis e sofrem depreciagao junto ao bem patrimonial a que estdo vinculados;

e "8487 — VPD na NL a partir de outro Tipo Patrimonial — (Combinar Operacdes)” — E utilizada em
casos e regularizacdo de obrigacgoes.

A majoritariamente a operagao patrimonial “Reconhecimento da obrigacao”

sera utilizada para a maioria das iniciativas de Liquidagao.

No campo “Valor” deve ser inserido o valor total a ser reconhecido. Ou seja, o

Valor Bruto. Clique em confirmar.
PASSO 04 - Preenchendo as Retencoes

O proximo passo sera compor as dedugdes dentro do processo de confecgao da

Nota de Liquidacao. Sao as etapas para preenchimento das retengdes:

1 — Na aba "Retencdes”, na barra com o titulo de “Conteldo” no canto oposto

clique no botdo “Inserir”, conforme imagem abaixo;

Detalhamento Itens 1. Retencies Documentos Comprobatdrios Processo Observacio r_:l Espelho Contabil g— Histdrico »

Contetido ' Alterar Copiar [ Visualizar Excluir
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2 — Ao clicar no botao “Inserir” o seguinte caixa sera exibida:

Inserir Item de Retencao [}

* Tipo de Retengdo |- Seledione - v]

Credor da Retencdo - Seledione -
Tipo Patrimonial - Seledione -

Sub-item da - Seledione -
Despesa

Operacdo - Seledone -
Patrimonial

* Valor
?‘ Info

Confirmar | Cancelar |

No campo “Tipo de Reten¢do” selecione o qual é a retencao desejada;

3 — ApOs a etapa anterior € o momento de indicar o “Credor da Retengdo”. A
depender da opcao selecionada em “Tipo de Retencdo”, o sistema ira trazer uma
caixa de selecdo ou um campo para preenchimento. Mas, em determinados casos,
havera até o autopreenchimento dos campos. Contudo, nos casos gerais, sempre

procure o credor pelo nimero de CNPJ;
4 — Por fim, digite o valor da retencao somente a ser retida e confirme a
operacao

5 — Repita a operagao caso haja a necessidade de inclusdo de nova retencao

PASSO 05 - Preenchendo os Documentos Comprobatorios

A aba "Documentos Comprobatorios” sera preenchida com as informacdes do
documento que esta sendo liquidado, ou seja, remete a Nota Fiscal, Fatura, Folha
de Pagamento, entre outros. Abaixo serdo explicadas as -‘etapas de

preenchimento:
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1 - Na aba "Documentos Comprobatérios”, na barra com o titulo de “Contetdo”

no canto oposto clique no botao “Inserir”, conforme imagem abaixo

Detalhamento Itens . Retenges Documentos Comprobatdrios Processzo Observacio {" Espetho Contabi 7 Histéeico »
Contedo oy Inserir ) [\ Alterar  [[Q Coprar Ty Exchuit
Tipo de Documento Comprobatono Nimero Processo Data Competéncia Valor

Apos essa acao sera aberto o seguinte quadro:

Inserir Documento Comprobatorio [}
* Tipo de Documento | - Seledone - |
Comprobatdrio
* Numero
* Data EEB

* Competénda
* Processo

* Valor

Confirmar Cancelar

2 - No campo “Tipo de Documento Comprobatério” abra a caixa de selecdo e
escolha o tipo de documento a que a liquidagao de refere, as opgdes

disponiveis sao:

Outros

Mota Fiscal
Duplicata/Fatura
Recibo

DAaRJ
DARM-RIO

GRU

GPS

GFIP

DARF

3 - NUmero: E a numeragao de controle atribuida ao documento pelo agente

emissor;

4 - Data: Dia da emissao do documento
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5 - Competéncia: Competéncia da despesa que se pretende liquidar
6 - Processo: nimero do processo

7 - Valor: montante a ser liquidado.

PASSO 06 - Preenchendo as informacoes do Processo

Na aba “Processo” existe um botdo chamado “Obter do Empenho”, conforme

imagem abaixo:

" Itens 1 Betengies Documentos Comprobatdrics Processo Observagda [=5 Espelha Contabil Ig Histdrico

Resumo
ANG

Ultimo Andamento

Processo Eletrinico

Ao clicar no referido botdo todas as informagdes serao carregadas.
PASSO 07 - Preenchendo a Observacao

O campo de “Observacao” é para livre preenchimento. O ideal é que sejam
lancadas informagdes qualitativas que contextualizem o documento e as

questdes referentes ao objeto a que se refere.
PASSO 08 - Diagnostico Contabil

Antes de contabilizar, verifique se a contabilizacao esta regular. Para isso clique
no icone "Diagnostico Contabil” e analise as contas contabeis e suas respectivas

contas correntes envolvidas no registro, no caso de incidéncia de erros.
PASSO 09 - Contabilizacao da Nota de Liquidacao

Apos exame prévio realizado no “Diagndstico Contabil” da Nota de Liquidagao,
no caso de ndao apontamento de erros, € chegado o momento de registrar a
liquidagdo. Basta pressionar o botdo “Contabilizar” e, em seguida, confirmar no
botao “Sim”.
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