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1. OBJETIVO 

Estabelecer normas para a Liberação de Lotes de Despesas de Exercícios Anteriores 

de contribuição previdenciária, decorrente da manifestação expressa do servidor ativo 

de Órgãos do Estado. 

 

2. DEFINIÇÕES 

 

2.1. TERMOS UTILIZADOS 

 

2.1.1. Contribuição previdenciária: Desconto na folha de pagamento de 11% sobre a 

remuneração dos servidores. 

 
2.1.2. Servidor: ocupante de cargo efetivo em carreiras no Estado.  

 
2.1.3. Planilha de devolução de valores: Planilha com os valores devidos ao requerente.  

 
2.1.4. Requerente: Servidor ativo ou inativo que vem requerer sua hipótese de direito junto 

a um Órgão do Estado.  

 

2.1.5. Período Prescricional: Quando o requerente se manifesta como credor, ele tem 

direito às importâncias de até 5 (cinco) anos anteriores a data do seu primeiro 

requerimento. 

 

2.1.6. Reconhecimento de Dívida: Processo de publicidade pelo qual a Administração se 

reconhece como devedora.  

 

2.1.7. Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH: Sistema de 

Administração de Pessoal do Estado do Rio de Janeiro.  

 

2.1.8. PRODERJ: Processamento de Dados do Estado do Rio de Janeiro.  

 

2.1.9. SAPE: Sistema de Administração de Pessoal desenvolvido pelo PRODERJ, 

responsável pela emissão da folha de pagamento e pelo cadastro do servidor, no qual 

ficam registradas todas as verbas pagas ao servidor e os afastamentos ocorridos 

durante a sua vida funcional.  

 

2.1.10. Devolução de Contribuição: Devolução de valores recolhidos indevidamente a título 

de contribuição previdenciária. 
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2.2. SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.2.1. CAB-1 – Coordenadoria de Arquivos e Bens. 

2.2.2. CAP – Coordenadoria de Aposentadoria. 

2.2.3. DOERJ – Diário Oficial do Estado do Rio de Janeiro. 

2.2.4. DSE – Diretoria de Seguridade. 

2.2.5. GAD-4 – Gerência de Administração/Publicação. 

2.2.6. GBE – Gerência de Benefícios. 

2.2.7. GCIA – Gerência de Controle Interno e Auditoria. 

2.2.8. MDEA – Módulo de Despesas de Exercícios Anteriores. 

2.2.9. PRODERJ – Centro de Tecnologia da Informação e Comunicação do Estado do Rio 

de Janeiro. 

2.2.10. Rioprevidência – Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro. 

2.2.11. RH – Recursos Humanos. 

2.2.12. SEPLAG – Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão. 

2.2.13. G.E.E. – Gratificação de Encargos Especiais. 

2.2.14. P.A. – Processo Administrativo. 
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3. DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1. A execução dos processos de liberação de lotes MDEA do SAPE deve, 

necessariamente, seguir os passos descritos neste Manual Normativo. 

 

3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas para Liberação 

de Lotes MDEA é da DSE e deverá submeter à aprovação da GCIA com o aval da 

Diretoria Executiva. 

 

3.3. As etapas para Liberação de Lotes MDEA, necessariamente, serão executadas 

respeitando a ordem cronológica de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

3.4. O fato gerador é a devolução dos valores devido ao servidor. 

 

3.5. A prescrição extingue o direito pertencente ao credor da ação de cobrança do crédito 

tributário pelo decurso do prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da sua 

constituição definitiva (artigo 174 do Código Tributário Nacional - CTN). 

 

3.6. Após a conclusão do processo de restituição descrito no Manual Normativo de 

Restituição de Contribuição é necessário enviar o processo administrativo para o 

próprio Órgão de Origem para cadastrar em lote MDEA, que deverá ser encaminhado 

para o Núcleo de Controle de Folha – NCF/INATIVO do Rioprevidência. 
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4. PROCESSO DE LIBERAÇÃO DE LOTES MDEA 

 

4.1. Cadastrar lote MDEA 

4.1.1. O cadastramento em lote MDEA é de responsabilidade do Órgão de Origem logo 

após a conclusão do levantamento dos valores apurados no processo de restituição. 

O procedimento está descrito no Manual Normativo de Restituição. 

 

4.1.2. O Órgão deverá encaminhar o P.A. para o Núcleo de Controle de Folha do 

Rioprevidência após o cadastramento do lote MDEA no Sistema SAPE. 

 

4.2. Análise dos lotes cadastrados – NCF/INATIVO 

 

4.2.1. No Núcleo de Controle de Folhas- NCF/INATIVO o lote é analisado financeiramente, 

comparando os valores apurados no processo de restituição com o lançamento na 

folha de pagamento. 

 

4.2.1.1. Após a análise, caso o lote não estiver corretamente cadastrado este é cancelado e 

devolvido para o Órgão de Origem solicitando as correções. 

 

4.2.1.2. O processo de cancelamento de lotes MDEA está descrito no item 7. 

 

4.2.2. No caso do lote MDEA estar devidamente cadastrado, o núcleo deverá elaborar uma 

memória de cálculo para possível liberação ou cancelamento de valores, descrita no 

ANEXO I. 

 

4.2.2.1. A planilha de liberação serve para auditar os valores lançados e autorizados para 

liberação no módulo MDEA do SAPE, comparando estes valores com o processo de 

restituição, descrita no ANEXO II.  

 

4.2.3. Após elaborar a planilha, o NCF/INATIVO analisa as informações para validação ou 

cancelamento dos documentos referenciados em lote, para posterior liberação ao 

pagamento da diferença através do Sistema SAPE, procedimento descrito no Item 6. 

 

4.2.4. Em seguida, este Núcleo deverá verificar através do sistema SAPE se o pagamento 

entrou na folha de pagamento do requerente. 

 

4.2.4.1. No caso do pagamento ter sido efetuado, o Núcleo deverá encaminhar o processo ao 

Órgão de Origem para ciência do RH e do requerente. 

 

4.2.4.2. Caso o pagamento não tenha sido efetuado em função de ocorrência de 

cancelamento, pendência ou de sistema, este núcleo deverá reiterar a tentativa de 

liberar o pagamento, procedimento descrito no 4.2.3. 

 

4.2.5. Órgão de Origem 

4.2.5.1. O processo será encaminhado ao Órgão de Origem para ciência do RH e do 

requerente, para posterior arquivamento. 

 



 
 

Manual de Normas e Procedimentos para Liberação de Lote MDEA 
Versão 1.0 
Vigência – 08/01/2013 

7 

 

 

5. PROCESSO: LIBERAÇÃO DO LOTE MDEA. 
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6. PASSO A PASSO PARA FAZER A LIBERAÇÃO DO MDEA 

 

6.1 Após acessar o sistema SAPE, o servidor deverá entrar na opção “Gestão      

Rioprevidência”, escolhendo o número (14): 
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6.2 Em seguida deverá acessar a opção Cadastramento/ Liberação Lote escolhendo a opção (6) e 

teclar ENTER. 
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6.3 Deverá escolher a opção (1) Direta ou (2) Indireta, e em seguida teclar ENTER: 
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6.4 Nesta tela deverá acessar “Consulta Passivo por Matricula”, escolhendo a opção (10), em 

seguida teclar ENTER. 
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6.5 O servidor deverá colocar 00 no Número de Ordem e a matricula do requerente para consultar 

o financeiro, em seguida deverá teclar ENTER:    

 

 

 

6.5.1 O número de ordem é 00, pois se trata do instituidor da matrícula, nos casos de 

dependentes o número de ordem pode ser 01 (para o primeiro dependente), 02 (para o 

segundo dependente) e assim por diante. 
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6.6 Essa tela mostra o financeiro do servidor para comparar com o valor do processo e o 

registrado no sistema, em seguida deverá teclar ENTER:   
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6.7 A seguir deverá ser escolhida a opção “Cadastramento de lotes” teclando (1) e 

ENTER: 
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6.8 Nesta tela o servidor deverá imputar a Secretaria / Empresa e o lote referido no processo, em 

seguida teclar ENTER: 

 

 

 

6.8.1 A lista de Secretaria/Empresa está no ANEXO II. 
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6.9 Após acessar o cadastro de lotes, o servidor deverá localizar a matricula do requerente para 

iniciar a análise: 

 

 

 

6.9.1 Pode haver mais de uma matricula por requerente e o servidor deverá selecionar de acordo 

com o exercício. 
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6.10 Nesta tela o servidor deverá verificar a rubrica e o valor com o processo, em seguida teclar 

ENTER: 
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6.11 A tela abaixo fornece os dados funcionais do servidor para confirmação dos dados do 

requerente no processo, em seguida teclar ENTER: 
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6.12 Nesta tela o servidor deverá digitar o período desejado para apurar o valor recebido pelo 

servidor, em seguida teclar ENTER: 
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6.13 A tela abaixo apresenta os valores recebidos referentes ao período solicitado na tela anterior, 

em seguida teclar ENTER:  
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6.14 Após analise, estando as informações corretas, retornamos ao item 6.10, teclando ENTER: 
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6.15 O servidor deverá confirmar a analise usando “S”: 

 

 

 

  



 
 

Manual de Normas e Procedimentos para Liberação de Lote MDEA 
Versão 1.0 
Vigência – 08/01/2013 

23 

 

6.16 O status aparecerá “validado”. Nesse momento o servidor deverá liberar o pagamento: 
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6.17 Na tela abaixo o servidor deverá acrescentar  <1> na coluna AUD ao lado do status validado: 
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6.18 Nesta tela o operador deverá acessar a opção “Liberação de Lotes” escolhendo (2), em 

seguida teclar ENTER: 
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6.19 Neste passo será introduzida uma data estipulada pela SEPLAG para acessar o conteúdo 

validado: 
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6.20 Nesta tela o servidor poderá consultar o conteúdo validado, imputando os dados 

abaixo: 
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6.21 Neste passo o setor libera e confirma a liberação validada imputando (L) na liberação: 
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7 PASSO A PASSO PARA FAZER O CANCELAMENTO DO MDEA 

 

7.1 Todos os passos estão descritos do passo 6.1 ao 6.9. 

 

7.2 Nesse momento o servidor deverá imputar (2) em liberação e teclar ENTER: 
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7.3 Surgirá na tela um espaço para justificar o motivo do cancelamento e em seguida o servidor 

deverá teclar ENTER: 
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7.4 Nesta tela deverá ser confirmado o cancelamento, imputando (S) para, em seguida, teclar 

ENTER: 
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7.5 Surgirá a tela abaixo com o status mudado para “CANCELADO”: 
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ANEXO I 

 

  

RUBRICAS DIFERENÇA(s) DIFERENÇA(s)

BRUTO PENDENTE(s) RESSARCIDAS

26 - - - 

34 - - - 

117 - - - 

893 - - 

26 70090 2000 (28) 1453 - - - 

2188/2261 - - - 

2717 - - - 

1297 - - - 
###############################################################################################################################################################################################################################################################2683 - - - 

AVALIAR 1511 - - -   

PERÍODO 2691 - - - 

2196 - - - 

1057/0497 - - - 

1305 - - 
###############################################################################################################################################################################################################################################################2709 - - OK - 

6296 - - OK - 

TOTAL - - - - 

30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30

31/01 29/02 31/03 30/04 31/05 30/06 31/07 31/08 30/09 31/10 30/11 31/12

BRUTO % - - - - - - - - - - - - 

0026 100,0000%

0034

0117

0893 50,0000%

1453

2188/2261

2717

1297

2683

1511

2691

2196

1057/0497

1305 13.SL

2709 EMD.41/03

6296 11,00%

30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30

JANEIRO FEVEREIRO MARÇO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

BRUTO % - - - - - - - - - - - - 

0026 100,0000% - - - - - - - - - - - - 

0034 - - - - - - - - - - - - 

0117 - - - - - - - - - - - - 

0893 50,0000% - - - - - - - - - - - - 

1453 - - - - - - - - - - - - 

2188/2261 - - - - - - - - - - - - 

2717 - - - - - - - - - - - - 

1297 - - - - - - - - - - - - 

2683 - - - - - - - - - - - - 

1511 - - - - - - - - - - - - 

2691 - - - - - - - - - - - - 

2196 - - - - - - - - - - - - 

1057/0497 - - - - - - - - - - - - 

1305 13.SL - - - - - - - - - - - - 

2709 EMD.41/03 - - - - - - - - - - - - 

6296 9,00% - - - - - - - - - - - - 

EMD.41/03 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 18.318,00 

TETO. INSS 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 3.916,20 2012

DIAS ( 01 à 30 )

PRODERJ / SAPE

DIAS ( 01 à 30 )

RIOPREVIDÊNCIA

PERÍODO QUADRO DE INFORMAÇÕES E/OU OBSERVAÇÕES

EXERCÍCIO  PROCESSO

2012 DATA Fls
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ANEXO II 

Relação dos códigos das Autarquias 

CÓDIGO ÓRGÃO 

02 IPERJ 

03 DETRAN 

07 JUCERJA 

08 IASERJ 

19 DETRO 

52 PRODERJ 

59 DRM 

62 SUDERJ 

48 IPEM 

74 I.T.E.R.J. 

46 LOTERJ 

22 IEEA 

38 ASEPRJ 

83 RIOPREVIDENC IA 

88 RIO SEGURANCA 

81 AGETRANSP 

75 AGENERSA 

39 INEA 

 

Relação dos códigos dos outros órgãos 

CÓDIGO ÓRGÃO 

11 PMERJ 

17 CBMERJ 
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Relação dos códigos das Fundações 

CÓDIGO ÓRGÃO 

06 F.S.C. 

33 FAPERJ 

09 F.L.XIII 

34 CIDE 

10 FEEMA 

35 CEPERJ 

16 FIPERJ 

36 FCFB 

20 I.E.F. 

37 FMIS 

53 DER 

21 CECIERJ 

55 FIA 

72 FENORTE 

56 FUNARJ 

86 UENF 

58 SERLA 

25 FUND.SAUDE 

66 F.T.M. 

32 UEZO 

15 UERJ 

69 FAEP 

04 FAETEC 
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Relação dos códigos da Administração Direta 

CÓDIGO ÓRGÃO 

04 SEOBRAS 

07 COORD. MIL. 

09 PGE 

11 DPGE 

12 SEPLAG 

13 SEDRAP 

14 SEC. GOV. 

15 SEC 

18 SEEDUC 

19 SEH 

20 SEFAZ 

21 CASA CIVIL 

22 SEDEIS 

24 SEA 

25 SEAP 

26 SESEG 

29 SES 

30 SETRAB 

31 SETRANS 

32 SEASDH 

40 SECT 

43 SETUR 

 

  



 
 

Manual de Normas e Procedimentos para Liberação de Lote MDEA 
Versão 1.0 
Vigência – 08/01/2013 

37 

 

ANEXO III 

 

Planilha de detalhamento dos lotes 

 

 


