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1. CONSIDERAGOES INICIAIS

Trata a presente Nota Técnica sobre os procedimentos contadbeis a
serem realizados no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado
do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO, relacionados ao registro das concessdes de
diarias/traslado, pelos érgdos e entidades estaduais, de acordo com os atos
normativos vigentes.

A normatizacdo da concessdo de didrias e traslados foi elaborada com base no Decreto n?
46.611 de 28 de Marco de 2019, que dispde a concessao de didrias e traslados a servidores publicos
civis, empregados publicos e contratados tempordrios em viagem a servico; e Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP) - 82 Edicdo, valido a partir do exercicio 2019.

Entende-se por concessao de diarias e traslados a entrega de recursos a servidores publicos
civis, empregados publicos e contratados temporarios em viagens para despesas com alimentacgao,
pousada e locomoc¢ao no decurso de viagem por motivo de servico.

Por se tratar de uma necessidade de todos os érgdos e entidades publicas, faz-se necessaria
uma padronizacdo dos procedimentos operacionais em todos eles, de modo a alcancarmos a
harmonizacdo e padronizacdo das regras e procedimentos contdbeis.

2. FLUXO DE CONTABILIZAGAO

A presente Nota Técnica visa padronizar os procedimentos contdbeis aplicaveis ao registro no
sistema SIAFE-RIO da contabilizacdo dos fatos relacionados a concessdao de diarias e traslados a
servidores publicos civis, empregados publicos e contratados tempordrios em viagens a servicos.

Para facilitar a compreensao pelo usuario sobre a contabilizacdo prevista neste normativo, segue
abaixo o fluxo do processo, com todas as suas etapas:
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MNP
—— | Comprovado, baba - }- .- D[f;zﬁg;g;
do ativo com VFD

Regular

NP
) D 898110101
Inregularidade |+ | 795990114

Apuragio
NE NL PD/OB da

Prestagio

de Contas

NDs 33.50.14XX D 113101105 D 218910501
ou 33.80.15XX C 218910501 C 11111XXYY Irregular
h

ndo constatada

NP
Baixa da Inscricdo com a
devoludo do recursosva
GRE a classificar

NP
Irregularidade
em Apuragdo

D 113810206

Iangulandade C 113410114
D 798110114 Constatada e
C 898110101 Inscricdo em Atua\lzacao
Diversos Maonetéria NP
Responsdveis Arquivado por
decisdo do TCE
D 113410114 D 113410114 .

EEEHLL C 299919921

D 898110101

798110114 D 399210101
C 113410114

3. CONTAS CONTABEIS ESPECIFICAS DA NOTA TECNICA

Apresentamos as contas contdbeis constantes do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico

do SIAFE-RIO, especificas para contabilizacdo de que trata esta Nota Técnica, as quais poderao
ser consultadas no SIAFE-RIO através do seguinte caminho:

Execugao > Contabilidade > Plano de Contas

J

1.1.1.1.1.02.02 - CONTA UNICA/BRADESCO S/A

1.1.1.1.1.02.05 — CUTE — RECURSOS VINCULADOS COM LIMITE

1.1.1.1.2.20.01 - LIMITE DE SAQUE COM VINCULAGAO DE PAGAMENTO
1.1.1.1.2.20.06 - LIMITE DE SAQUE SUJEITO A LIBERAGAO

1.1.1.1.1.19.00 - BANCO CONTA MOVIMENTO - DEMAIS CONTAS

1.1.3.1.1.01.05 - VIAGENS - ADIANTAMENTO

1.1.3.4.1.01.00 - CREDITOS POR DANOS AO PATRIMONIO

1.1.3.4.1.01.14 — POR DIARIAS NAO COMPROVADAS

1.1.3.8.1.02.06 — (-) GRE A CLASSIFICAR

1.1.3.8.1.02.26 — (-) GRE A CLASSIFICAR — DEVOLUGCAO DE RECURSOS NO EXERCICIO

2.1.8.9.1.05.01 - DIARIAS A PAGAR
2.1.8.9.2.40.01 — RECURSOS A LIBERAR POR VINCULAGAO DE PAGAMENTO
3.3.2.1.1.01.00 — DIARIAS PESSOAL CIVIL
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3.3.2.1.1.01.01 — DIARIAS NO PAIS

3.3.2.1.1.01.02 — DIARIAS NO EXTERIOR

3.3.2.1.1.02.00 — DIARIAS - PESSOAL MILITAR

3.3.2.1.1.02.01 — DIARIAS NO PAIS

3.3.2.1.1.02.02 — DIARIAS NO EXTERIOR

3.3.2.1.1.03.01 — DIARIAS — COLABORADORES EVENTUAIS

3.3.2.1.1.04.01 — DIARIAS — A CONSELHEIROS

3.5.1.1.2.01.01 — COTA CONCEDIDA

3.9.9.9.1.01.01 — PERDA POR FINALIZACAO DE PROCESSO DE RESPONSABILIZACAO

4.5.1.1.2.01.01 - COTA RECEBIDA
4.9.9.6.1.99.02 — OUTRAS RESTITUICOES
4.9.9.9.1.99.21 — DIVERSOS RESPONSAVEIS

7.9.8.1.1.01.00 — DIVERSOS RESPONSAVEIS - EM APURACAO
7.9.8.1.1.01.14 — POR DIARIAS CONCEDIDAS
7.9.9.1.1.03.02 — DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

8.9.8.1.1.01.01 — CONTRAPARTIDA DE DIVERSOS RESPONSAVEIS - EM APURAGCAO
8.9.9.1.1.05.00 — DEA RECONHECIDO

4. NATUREZAS ORCAMENTARIAS

As naturezas de receita e despesas e fontes de recursos relacionadas a esta Nota Técnica,
estdo em consonancia com o classificador da receita e da despesa da Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo — SUBPOG e poderdo ser consultadas através do
seguinte caminho: www.fazenda.rj.gov.br -> Portais -> Planejamento e Orgcamento -> PPA,
LDO e LOA -> LOA -> Guias e Manuais. )

3.3.90.14.00 — Diaria - Civil

3.3.90.14.01 — Diarias no Pais

3.3.90.14.02 — Diarias no Exterior

3.3.90.15.00 — Diaria - Militar

3.3.90.15.01 — Diarias no Pais

3.3.90.15.02 — Diarias no Exterior

3.3.90.36.12 — Diarias (Colaboradores Eventuais)

3.3.90.36.20 — Diarias a Conselheiros

3.3.90.92.08 — Despesas de Exercicios Anteriores — Diarias — Pessoal Civil
3.3.90.92.09 — Despesas de Exercicios Anteriores — Didrias — Pessoal Militar
3.3.96.92.13 — Despesas De Exercicios Anteriores, Diarias, Pessoal Civil Art. 25 da LC 141/2012
4.4.90.14.00 — Diarias - Civil
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4.4.90.14.01 — Diarias no Pais

4.4.90.14.02 — Diarias no Exterior

4.4.90.15.00 — Diarias - Militar

4.4.90.15.01 — Diarias no Pais

4.4.90.15.02 — Diarias no Exterior

4.4.90.36.12 — Diarias (Colaboradores Eventuais)

5. PROCEDIMENTOS CONTABEIS

O §12 do art. 29, do Decreto n? 46.611 de 28 de Margo de 2019, afirma que o custeio de traslados,
bem como, de diarias de alimentacdo e pousada, possuem natureza indenizatdria, ndo incidindo
sobre as mesmas desconto a titulo de contribuicdo previdencidria e de imposto sobre a renda,
tampouco gerando direito a incorporacao.

O art. 72, do mesmo Decreto considera didrias como as indenizagdes destinadas a compensar
despesas de alimentacdo e pousada do servidor publico civil, empregado publico ou contratado
temporario em viagem por motivo de servico.

Ainda, no art. 10, orienta o pagamento de didrias, preferencialmente, com antecedéncia em relagao
a data prevista para a viagem.

A concessdo de recursos a titulo de didrias e traslado devera ser precedida de empenho, embasado
pelos artigos 58, 59 e 60 da Lei Federal n2 4.320/64, sendo processado no sistema SIAFE-RIO através
do documento Nota de Empenho.

Para fins de solicitacdo de diarias, cotas de traslado, bem como emissdo de passagens aéreas devera
ser preenchido e entregue a autoridade competente os Formuldrios de Solicitacao de Didrias, de
Cotas de Traslado e de Calculo de Didrias, conforme os ANEXOS | e Il da Resolugdo N2 59 de 30 de
agosto de 2019 da Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanca — SECCG.

Ao retornar a sede, o servidor publico civil, empregado publico ou contratado temporario devera
apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, o relatério de viagem preenchido conforme
ANEXO Ill da Resolugdo SECCG N2 59/2019, bem como os cartdes de embarque das passagens
recebidas.

No registro da liquidacdo da despesa antecipada de didria, sera utilizada a conta contabil
1.1.3.1.1.01.05 - Viagens — Adiantamento, em contrapartida ao passivo que representa a obrigacao
de pagamento da despesa ao servidor.

5.1.1. Registro da Emissdao do Empenho

- Nota de Empenho (NE)
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Execucao > Execu¢dao Orgamentaria > Nota de Empenho.

[ o

A execucdo da despesa relativa a concessdo de diarias e traslado sera realizada através da emissdo
de uma Nota de Empenho — NE, em conformidade com as Naturezas Orgamentarias previstas no
item “4” desta nota técnica.

Os procedimentos aqui executados serao contabilizados no Tipo Patrimonial: “Didrias”.

IMPORTANTE: as informacdes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compoem o documento Nota de Empenho no sistema SIAFE-RIO poderdo ser obtidas através
do Manual do Empenho da Despesa no SIAFE-RIO, disponivel no Portal da Contabilidade

Geral (www.fazenda.rj.gov.br), link “Normas e Orientaces” / “Manuais”.

-» Cligue em Inserir.

-» Preencha os campos identificagao, informando o Tipo de Credor “PF”, Cédigo “Numero do CPF”
e os dados orcamentarios na aba classificacao.

Inserir Nota de Empenho
Identificacio

dor (@ PE (3 P) () CG '_IE]I:;: g ICL ® rome Q¢

Saldo de produtos a detalhar 0,00 taldo de cronograma a detalhar 0,00

- Na aba Classificagdao, em Tipo de reconhecimento de passivo selecionar a opgao = “Passivo a ser
reconhecido”.

- No campo Natureza, selecione a opgao = “Didrias Civil ou Diarias Militar”.

Detalhamento Itens Produtos Cronograma Processo Observacgo 7 Espelho Contdbil g_-'-_‘.' Historico

I Tipo de reconhecimento de passivo | Passivo a ser reconhecido ¥ | I

Mota de Ressrva Q Q,

* Matureza | 335014 - Didrias - Civil v

* Unidade Crcamentania | 20010 - Secretaria de Estado de Fazenda = Plangjamento = ¥

* Programa de trabalho | 04.122. 0002, 2016 - Manut Ativid Operacionais / Administrativas v

*1d, uso [ 0 - N30 destinada & contrapartida ¥ |

* Fante [ 100 - Ordindrios Provenientes de Impostos ¥ |

* Tipo de Detalhamento de Fonte [ 0 - Sem Detalhamento ¥ |

* Detalhamento de Fonte | 000000 - Sem detalhamento 7 |

* Tipo de Area Geografica | 2 - ESTADO ¥

(Exemplo de emissdo de empenho para execugéo orcamentaria de Diarias Civil)
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- Na aba Itens, selecionar o Tipo Patrimonial = “Didrias” e o Subitem da Despesa conforme a
natureza: 01 — DIARIAS — CIVIL — NO PAIS ou 02 — DIARIAS — CiVIL — NO EXTERIOR.

Inserir Item

= Tipa Patrimanial | 76 - Didrias ¥

* Sub-item da Despesa | (01 - DIARIAS - CIVIL - MO PAIS ¥ |
- Seledione -

el 07 - DIARIAS - CIVIL - NO PATS

[ 02 - DIARIAS - CIVIL - NO EXTERIOR

Confirmar Cancelar |

(Exemplo de emissdo de empenho para execugdo orgamentaria de Diarias Civil)

- Efetue o preenchimento das abas “Detalhamento”, “Produtos”, “Cronograma”, “Processo” e
“Observagao”.

> Pressione o botdo __= ©MbIEr | o o seguida confirme pressionando o botdo Sim.

->Para verificar o roteiro de contabilizacdo, acesse a aba “Espelho Contabil”.

UG1
DEBITO CREDITO
622110101 622130101
522920101 622920101
821110101 821120101
823130201 823130601

5.1.2. Registro da Liguidacdao

- Nota de Liquidacdo (NL)

IMPORTANTE: as informacbes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compdem o documento Nota de Liquidacdo no sistema SIAFE-RIO poderdo ser obtidas
através do Manual da Liguidacdo da Despesa no SIAFE-RIO, disponivel no Portal da
Contabilidade Geral (www.fazenda.rj.gov.br), link “Normas e Orienta¢des” / “Manuais”.

Para inserir uma Nota de Liquidagdo é indispensavel que o usudrio do SIAFE — RIO preencha as telas
conforme demonstrado a seguir:

- No menu do sistema selecione a opcao:
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Execucgao > Execu¢dao Orgamentdria > Nota de Liquidagao.

r_'::l Inserir

- Clique em

-> Na aba “Detalhamento”, campo “Tipo de Contabilizagdao”, selecione a opcdo “Reconhecer o
passivo e liquidar” e informe o numero da Nota de Empenho a ser liquidada.

Visualizar Nota de Liquidacao
Identificacdo

* Data Emissdo  05/06/2019 Data de langamento 05/06/2019 11:35:13 Numerc 2015SNLD0483
* Unidade Gestora 200100 SEFAZ
Alteracio [

Detalhamento mLRetenu_:fﬁes Documentos Rscais Processo Observacio g5 Espelho Contabil

I Tipo de Contabilizagio Reconhecer o passivo e liquidar I
Tipode Credor @ PF P1 CG UG CpF 10337210349 MNome PF Reuben Da Cunha Rocha-10337210349
| # Nota de Empenhe  2018NEDD272 |
MNatureza 339014 - Didrias - Civil
Unidade Orcamentaria 20010 - Secretaria de Estado de Fazenda
Programa de trabalho 04.122. 0002. 2016 - Manut Ativid Operacionais /| Administrativas
Id. uso 0 - Nio destinado a contrapartida
Fonte 100 - Ordindrios Provenientes de Impostos
Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - Sem Detalhamento
Detalhamento de Fonte  DD000D - Sem detalhamento
Tipo de Area Geografica 2 - ESTADO

”(Exemplo de liquidagdo da despesa de Diarias Civil)

OBSERVACAO: Os dados do empenho serdo automaticamente carregados quando for
informado o nimero da Nota de Empenho.

- _—_

-> Na aba “Itens”, selecione o “subitem da despesa” a ser liquidado e clique em

w] Alterar [ Liguidacdo parcial . ~ . . .
[Q fHauescao bartEl - selecione a operacdo patrimonial = “7298 — Reconhecimento da

obrigagao com incorporagao do ativo” e depois informe o valor a ser liquidado. Em seguida clique

em Confirmar )

Alterar Item de Nota de Liquidacdo B

Tipo Patrimonial Didrias
Sub-itern da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS
* Operacdo Patrimonial | 7298 - Reconhecimento da obrigacdo com incorporacdo do ativo ¥ |

*Valor

Confirmar | Cancelar |

(Exemplo de liquidagdo da despesa de Diarias Civil)
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— Efetue o preenchimento das abas “Documentos Fiscais”, “Processo” e “Observacao”.

— Pressione o botdo = “entabilizar | o o ceoyida confirme pressionando o botdo Sim.

— Para verificar o roteiro de contabilizagdo, acesse a aba “Espelho Contabil”.

UG1

DEBITO CREDITO
113110105 218910501
622130101 622130301
622920101 622920103
799120101 899120101
821120101 821130101

5.1.3. Registro da PD Orcamentaria

- Programacio de Desembolso (PD)

Execugao > Execucao Financeira > PD Orcamentaria

IMPORTANTE: as informacgdes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compdoem o documento Programacgao de Desembolso no sistema SIAFE-RIO poderao ser
obtidas através do Manual do Pagamento da Despesa no SIAFE-RIO, disponivel no Portal da

Contabilidade Geral (www.fazenda.rj.gov.br), link “Normas e Orienta¢des” / “Manuais”.

Nos termos do art. 49, paragrafo 12 do Decreto Estadual n° 31.232, de 06 de abril de 2002, é
obrigatéria a autorizacdo formal do ordenador de despesa principal para emissdo de Programacao

de Desembolso — PD.
> Clique em &3 Inserir

-> Efetue o preenchimento dos campos de “Identificagao” e da aba “Detalhamento”;

Inserir PD Orcamentaria

(ldentificacio

Exacu

Pagina | 12


http://www.fazenda.rj.gov.br/

r 00 [ 00000 SUBSECRETARIADE
" CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO
{%} GOVERNODO SECRETARIA ..5
Rio de Janeiro EGETYETYY "

SUBCONT

SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO - SUBCONT
SUNOT / COPRON - Coordenadoria de Produgdo de Normas e Estudos Contabeis
NOTA TECNICA SUNOT/SUBCONT n° 001/2019 - Concessao de Diarias e Traslados

OBSERVACKO: ao informar o numero da NL no campo “Nota de Liquidacdo”, na aba
“detalhamento” da PD, serdo preenchidos de forma automatica alguns dados, como o Tipo de
Credor e as informacgdes orcamentadrias, restando ao usudrio especificar os domicilios bancarios
(de destino e de origem).

Itens Pagamentos Processo Observacio 5] Espetho Contabil & Histdrico
po de Credor @ PF () P () CG () UG Q@ C
* Nota de Liquidacao | 2019NL00SSS Qe B

* Nota de Empenho 201SNE00037
Natureza 339014 - Dianas - Civil

1d. uso 0 - N3o destinado a contrapartida

- Ordindnios Provenientes de Impostos

- Sem detalhamento
- Convénio ndo identificado
- Convénio ndo identificado
. SEM CONTRATO

O LS

(Exemplo de emissdo de PD de despesa de Diarias Civil)

- Na aba “lItens”, pressione o botdo s , escolha a “Operagao Patrimonial” correspondente,
informe a “vinculagao de pagamento” e o “valor” do pagamento a ser efetuado. A depender do
domicilio bancario pagador informado e vinculacdao de pagamento, o roteiro do pagamento sera
diferente, conforme se verifica ao final desta orientagdo. O Tipo Patrimonial e Subitem da Despesa
serdo indicados automaticamente conforme os dados do empenho.

Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial 76 - Diarias
Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS

* Dperacdo Patrimonial | 35853 - Pagamento da despesa empenhada e liguidada no Exercicio Atuzl Consumindo Limite de Sagque ¥

* Vinculacdo de Pagamento | 0 - Liberacdo automatica de Limite de Saque ¥ |

* Valor 1.000,00

Confirmar | Cancelar |

4

(Exemplo de pagamento com liberagdo automatica de limite de saque — UG Pagadora = 999900)

-> Preencher os campos solicitados nas abas “Processo” e “Observa¢dao” e em seguida clicar no

botdo . Contabilizar _

- Apés a confecgdo da PD ORCAMENTARIA, a mesma deverd ser executada através da transacdo
Execugdo de PD, a fim de que seja gerada a ORDEM BANCARIA — OB e efetivado o pagamento.

EXECUGCAO -> EXECUGCAO FINANCEIRA -> EXECUGCAO DE PD
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-> Tendo executado a PD, teremos uma Ordem Bancaria gerada em condicdes de ser enviada para
o banco. Para consultar o documento, o usudrio devera seguir o caminho:

EXECUGAO - EXECUCAO FINANCEIRA > OB ORCAMENTARIA

-» Para verificar o roteiro de contabilizagdo, acesse a aba “Espelho Contabil”.

Roteiro para Pagamento com Limite de Saque e Vinculagdo de Pagamento “0O - Liberagao
Automatica de Limite de Saque”.

UG1 UG - 999900 - TESOURO
DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO
218910501 451120101 351120101 111110202
622130301 622130401 899310101 799310101
899120103 899120105 821110101 821150101

821130101 821140101

Roteiro para Pagamento com Limite de Saque e Vinculagdo de Pagamento “98 - Diversas”

UG1 UG - 999900 - TESOURO
DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO
218910501 111122001 218924001 111110205
622130301 622130401
899120103 899120105
821130101 821140101
899310101 799310101

IMPORTANTE: A Liberacdo do Limite de Saque serda realizada pelo TESOURO ESTADUAL,
utilizando o documento Nota Patrimonial — NP, no Tipo e Item Patrimonial: “Liberacdo de
Limite de Saque” e Operagcao Patrimonial: “Liberacdao de Limite de Saque — Conta
111122006”, em conformidade ao item 5.4 — LIBERACAO DO LIMITE DE SAQUE PELO
TESOURO da Nota Técnica 034/2016 — Ingresso de Recurso por GRE.
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Roteiro para Pagamento com Vinculagdo de Pagamento “99 — Sem Consumo de Limite de Saque”

UG1
DEBITO CREDITO
218910501 1111119XX
622130301 622130401
899120103 899120105
821130101 821140101
899310101 799310101

5.2. Registro Contabil da Prestacdo de Contas

Atualmente, ndo ha previsdo legal para a prestacdo de contas das didrias do Poder Executivo
Estadual. Portanto, a prestacdo de contas referenciada neste tépico se refere apenas a entrega do
relatério de viagem e dos cartdes de embarque das passagens recebidas no prazo maximo de cinco
dias uteis, em conformidade com o artigo 16 do Decreto n? 46.611 de 28 de margo de 2019, para
contabilizacao no SIAFE-RIO.

IMPORTANTE: Para a entrega do Relatdrio de Viagem, deverd ser preenchimento o ANEXO Il
constante na Resolucdo SECCG N2 59 de 30 de agosto de 2019.

5.2.1. Registro da Prestacao de Contas SEM Devolucdo do Saldo Financeiro

O registro da baixa do ativo com a respectiva Variagao Patrimonial Diminutiva sera processado no
sistema SIAFE-RIO através de uma Nota Patrimonial — NP.

- Nota Patrimonial (NP)

Para inserir uma Nota Patrimonial é indispensavel que o usuario do SIAFE- RIO preencha as telas
conforme demonstraremos a seguir:

- No menu do sistema selecione a opgao:

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

) . | o Inserir
-> Na aba Itens pressione o botdo
Operacdo Patrimonial = “Prestacao de Contas — Baixa de diarias antecipadas por VPD”, devendo

também selecionar o nimero da NL. Por ultimo, informe o valor e pressione.

, selecione o Tipo Patrimonial = “Didrias” e a
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Alterar Item da Nota Patrimonial

Tipo Patrimonial Diarias
Item Patrimonial 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS
Operagao Patrimonial 7259 - Prestacdo de Contas - Baixa de diarias antecipadas por VPD
Ano
Cregaor
Valor

Confirmar Cancelar

d

(Exemplo de baixa de concessdo de adiantamento pela prestagdo de contas - Despesa Diarias Civil)

- Efetue o preenchimento das abas “Processo” e “Observagao”.

-Pressione o botdo = “M@8IEEr | o o seguida confirme pressionando o bot&o Sim.

->Para verificar a contabilizacdo, acesse a aba Espelho Contabil.
UG-1
DEBITO CREDITO
3.3.2.1.1.XX.XX 1.1.3.1.1.01.05

5.2.2. Registro da Devolucdo do Saldo Financeiro no Exercicio de Concessdo

Conforme preconizam os art. 18 e art. 19 do Decreto n? 46.611 de 28 de margo de 2019, o servidor
publico, empregado publico ou contratado temporario devera restituir o excedente de didrias e
traslados ja percebidos quando retornar da viagem no prazo maximo de dois dias uteis, devendo
também restituir os valores recebidos integralmente quando houver o cancelamento da viagem,
também respeitando o prazo citado.

5.2.2.1 Registro da Devolucao do Saldo Financeiro no Exercicio de Concessao — CUTE

Para os casos em que seja necessario efetuar o registro da prestacdo de contas com devolugdo de
saldo financeiro, o servidor publico, empregado publico ou contratado temporario deverd recolher
a CUTE através da Guia de Recolhimento do Estado — GRE, utilizando os cddigos de recolhimento
n? 600106 — Devolugdo de Didrias Concedidas no Exercicio, gerando uma pendéncia na conta
“1.1.3.8.1.02.26 - GRE a Classificar — Devoluc¢do de Recursos no Exercicio”.

Balancete Execucdo > Contabilidade > Emitir balancete
~| Filtro Q) Pesquisar @ Limpar
* Tipa de Relatdric Geral (todas as UGs) Poder () Orgo (e) Unidade Gestora () Tipo de Administragio

150100 q ( SECRETARIA DE ESTADC DE EDUCACAD
€5 | 10 - Qutubro r
* Tipo Trazer Saldes Zerados (o)

Conta Inicial | 113810226  Conta Final

~| Dados Gerais oy, Imprimir  [Q] Detalhamento da Conta
Conta Contabil Saldo Inicial Deébito Crédito Saldo| Tipo
Fiss10225 - (-) GRE A CLASSIFICAR - DEVOLUCAD DE RECURSOS NO EXERCICIO | 0,00 4.160,00 5.372,00 121200 C
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O usuario deverd registrar a devolucao dos recursos com o uso de uma Guia de Devolucao — GD
gue ird anular o efeito da execucdo da despesa orcamentdria, gerando automaticamente uma baixa
na conta do ativo “1.1.3.1.1.01.05 — Viagens - Adiantamento”.

IMPORTANTE: as informagbes acerca da devolugdao dos recursos de didrias e traslados
através de GRE no SIAFE-Rio poderdo ser obtidas na Nota Técnica 034/2016 — Ingressos de
Recursos por GRE, disponivel no Portal da Contabilidade Geral
(www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade), link “Normas e Orientaces” / “Notas Técnicas”.

5.2.2.1.1 Registro da Guia de Devolucao

- Guia de Devolucdo (GD)

Para inserir uma Guia de Devolugao é indispensdvel que o usudrio do SIAFE — Rio preencha as telas
conforme demonstraremos a seguir:

-> No menu do sistema selecione a opgao:

Execugdo > Execugao Financeira > Guia de Devolucao

|ﬂ:| Inserir

- Cligue em

- Na aba “Identificagdo” o usudrio deve informar: UG Emitente da GD e o Tipo de Baixa
“Devolugdes de Recursos — GRE” para os casos de recolhimento via GRE a Classificar.

Inserir Guia de Devolucio
Identificacio
* Data Emiss3o E‘“{B Data de lancamento Mamero

*UGEmitents | 150100 O, @ sEC

*Tipo de Baixa Banu:u:ul@ Devolucdes de Recursos - GRE I Regularizacies Contabeis

->Na aba “Detalhamento” o usuario deve informar a Ordem Bancaria — OB utilizada que preenchera
automaticamente os demais campos, faltando informar a UG onde foi feito o depdsito e o DOMBAN
de retorno:

Pagina | 17


http://www.fazenda.rj.gov.br/

GOVERNO DO

©

SUBSECRETARIA DE

Rio de Janeiro

00000 SUBSECRETARIA DE
CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO

SUBCONT

SECRETARIA

"
"
DE FAZENDA seeee

CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO - SUBCONT

SUNOT / COPRON - Coordenadoria de Produgdo de Normas e Estudos Contabeis
NOTA TECNICA SUNOT/SUBCONT n° 001/2019 - Concessao de Diarias e Traslados

Detalhamento Itens Processo ObservagSo [ Espelha Contébil i) Histdrico
| ordem Bancaria | 20190B03712 Q, § 2010803722 |
UG Liguidants | 150100 SEC
Nota de Liquidaclo | 2019NL01193
Nota de Empenhe | 2009NEDDELE
Credor
Valor da OB 755,00

I:.E:_, onde fol festo o depésito | 150100 p\ & ==c

* Domsclio Bancano de Retorno

237 - 5398 - DDODO0002T - ERJ TESOURD ESTADO CONTA UNICA (Conta Uinica)

(Exemplo de Guia de Devolugdo- UG 150100 - Despesa Didria Civil)

OBSERVACAO: Para os cenarios em que a UG Pagadora da OB tenha sido a UG — 999900 —
Tesouro Estadual, a Unidade Emitente da GD devera informar, no campo “UG onde foi feito
o depdsito”, o proprio cédigo da UG emitente da GD. Assim, teremos:

“UG ONDE FOI FEITO O DEPOSITO”

-

“UG EMITENTE DA GD”
-

- Na aba “lItens” o usuario devera selecionar a linha apresentada pelo sistema SIAFE-RIO, clicar no

, BI' Drevolugdo parcial
Icone

e informar o valor da devolucdo.

Alterar Ttem da Guia de Devolucdo

Tipo Patrimonial
Sub-item da Despesa
Operacao Patrimonial

Diarias
01 -DIARIAS - CIVIL - NO PAIS

3653 - Pagamento da despesa empenhada e liquidada no Exercicio Atual Consumindo Limite de Sague

Vinculacdo de Fagamento 0 - Liberac3o automatica de Limite de Sague

100,00

* Valor

Confirmar Cancelar

- Preencha as abas “Processo” e “Observagao”.

. ~ *_ Contabilizar . ~
-> Pressione o botdo ;" e informar os documentos que serdo estornados.
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Contabilizar

Escolha o tipo de estorno a ser realizado () Estorno de OB e FD

{7 Estorno de OB, PD e ML
(@) Estorno de OB, PD, ML & ME
(7 Estorno de OB, PO, ML, ME & NR

Ok Cancelar

- Para verificar a contabilizacdo, acesse a aba Espelho Contabil.

UG — ARRECADADORA

UG —999900 - TESOURO

DEBITO

1111122001
111122006
1821110101
899310101
1721110101
1799310101
2113810226
218910501

CREDITO

1111122001
111122001
1721110101
1799310101
821130101
1899310101
218910501

113110105

DEBITO CREDITO
1218924001 1218924001
1821150101 1821150101

721110101 721110101

Baixa da

Fonte 085

OBSERVACAO 1: Ao informar os documentos que executaram a despesa orcamentdria no

exercicio, o SIAFE-RIO identifica a fonte de recursos original, possibilitando assim a

reclassificacdo da Fonte de Recursos nas contas contdbeis de Limite de Saque, DDR e

Disponibilidade Financeira na UG arrecadadora e no Tesouro Estadual.

OBSERVACAO 2: A depender da execucdo orcamentdria, a conta contabil 1.1.3.8.1.02.26 — GRE
a Classificar — Devolucdo de Recursos no Exercicio sera debitada em contrapartida de um ativo.
Este registro regulariza a EQUACAO LISCONTIR 306.

5.2.2.2 Registro Devolucdo do Saldo Financeiro no Exercicio de Concessdao — Domicilio Bancario

TipO ”D", llvll ou ”T".

Para os casos em que seja necessario efetuar o registro da prestacdao de contas com devolucdo de
saldo financeiro em conta diferente da CUTE, o servidor publico civil, empregado publico ou
contratado temporario devera realizar o depdsito do recurso a ser devolvido na conta bancaria em
gue ocorreu o pagamento. Posteriormente, o usuario devera registrar a devolucdo dos recursos
gue entrou no banco com o uso de uma Guia de Devolucao — GD que ird anular o efeito da
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execucdo da despesa orcamentaria, gerando automaticamente uma baixa na conta do ativo
“1.1.3.1.1.01.05 - Viagens - Adiantamento”.

5.2.2.2.1 Guia de Devolucdo

- Guia de Devolucdo (GD)

Para inserir uma Guia de Devolugao é indispensdvel que o usudrio do SIAFE — Rio preencha as telas
conforme demonstraremos a seguir:

- No menu do sistema selecione a opcao:

Execugao > Execugdo Financeira > Guia de Devolucao

I:E:I Inserir

-> Cligue em

- Na aba “Identificagdo” o usudrio deve informar: UG Emitente da GD e o Tipo de Baixa
“Devolugdes de Recursos — GRE” para os casos de recolhimento via GRE a Classificar.

Inserir Guia de Devolucio
Identificacdo
* Data Emiss3o E’“{H Data de lancamento Mimero

*UGEmitent= | 150100 O, @ seC

*Tipo de Baixa (@) Bancul@- Devolugdes de Recursos - GRE I | Regularizacies Contébeis

->Na aba “Detalhamento” o usuario deve informar a Ordem Bancaria — OB utilizada que preencherd
automaticamente os demais campos, faltando o DOMBAN de retorno e o valor devolvido:

Detalhamento Itens Processo Observagao 5] Espelho Contalbil h;\ Historico
Ordam Bancdnia | 20190803712 Q, & zo1moB0E712
UG Liquidante | 15010 SEC
Credor
valor da DB B8, 210
* Domicilic Bancario de Retoma | 001 - 2234 - PAGAMENTO - BANCO DO BRASIL (Conta D) il
Valor Devobvido

- Na aba “Itens” o usuario devera selecionar a linha apresentada pelo sistema SIAFE-RIO, clicar no

B Devolugao parcial

icone e informar o valor da devolucao.
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Visualizar Item da Guia de Devolucdo

Tipo Patrimonial

Sub-item da Despesa
Operacao Patrimonial

Vinculacdo de Pagamento

-> Preencha as abas “Processo” e “Observagao”.

Valor

Didrias
01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS

3853 - Pagamento da despesa empenhada e liguidada no Exercidio Atual Consumindo Limite de Sague
S8 - Diversas
365,00

Confirmar Cancelar

- Pressione o botdo = ©M3%IEar | o jnformar os documentos que serdo estornados.

Contabilizar

Escolha o tipo de estorno a ser realizado () Estorno de OB e PD

() Estorno de OB, PD e ML
(@) Estorno de OB, PD, NL & MNE
() Estorno de OB, PD, NL, NE e MR

0K Cancelar

- Para verificar a contabilizagdo, acesse a aba Espelho Contabil.

DEBITO
1111119XX
218910501
622130301
622920103
622130401
899120103
899120105
899120101
821130101
821140101
799310101

CREDITO
218910501
113110105
622130101
622920101
622130301
899120101
899120103
799120101
821120101
821130101
899310101
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5.2.3 Registro da Devolucdo do Saldo Financeiro no Exercicio Seguinte da Concessao

Caso os saldos sejam devolvidos em anos posteriores ao da concessdao, ndo haverd emissao de
documento Guia de Devolucdo - GD para fins de regularizacdo contabil, devendo o 6rgao registrar a
Receita Orgamentdria através de documento Guia de Recolhimento — GR, podendo este ser
automatico, nos casos em que ela ocorrer através de Guia de Recolhimento do Estado — GRE,
utilizando os cddigos de recolhimento n? “212001” — Fonte Tesouro ou “212209” — Fonte Prépria,
ou manual, nos casos de depdsito for feito em contas tipo “D”, “V” ou “T” do érgao.

OBSERVACAO: Recomenda-se que a utilizagdo dos recursos adiantados para utilizacdo de
didrias e traslados ndo ultrapasse o exercicio financeiro e que a prestacdo de contas seja
efetuada dentro do exercicio, ou seja, havendo saldo, sugere-se que estes sejam devolvidos no
mesmo exercicio da concessao.

5.2.3.1 Registro da Devolucdo do Saldo Financeiro por GRE no Exercicio Seguinte da Concessdo

Neste caso o usuario deverd proceder ao registro da devolugdo dos recursos com o uso do
documento Nota Patrimonial - NP, que ira baixar a pendéncia gerada na conta GRE a Classificar,
com 0s seguintes passos para sua regularizagao:

->No menu do sistema selecione a opgao:

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

ey Inserir

- Pressione o botdo

- Preencher os campos Data Emissdo e Unidade Gestora.
|ﬂ:| Inserir

Patrimonial conforme subitem da despesa utilizado na execu¢do orgcamentaria.

-> Na aba Itens pressione o botdo e selecione o Tipo Patrimonial = “Didrias”, o ltem

->Ainda na aba Itens, Informe a Operacdo Patrimonial “7301 — Regulariza¢ao de GRE a Classificar —
Adiantamento de Diarias”, referente a ativos previamente reconhecidos.

-» Por ultimo, informe o valor restituido e pressione :
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Inserir Item da Nota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Didrias ¥ |
* Ttem Patrimonial | 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥ |
* Operacao Patrimonial | 7301 - Regularizacdc GRE a classificar - Adiantamento de Didrias v |

= Ano | - Selecione - ¥
Credor - Selecione -

*Walor

Confirmar Cancelar

—->Efetue ainda o preenchimento das abas “Processo” e “Observag¢ao”.

. ~ % .. Contabili . . . ~ .
->Pressione o botdo e em seguida confirme pressionando o botdo Sim.

-»Para verificar a contabilizacao, acesse a aba Espelho Contabil.

UGg1

DEBITO CREDITO
113810206 113110105

IMPORTANTE: as informacdes acerca da devolugcdo dos recursos de didrias e traslados
através de GRE no SIAFE-Rio poderdo ser obtidas na Nota Técnica 034/2016 — Ingressos de
Recursos por GRE, disponivel no Portal da Contabilidade Geral
(www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade), link “Normas e OrientagGes” / “Notas Técnicas”.

5.2.3.2 Registro da Devolucao do Saldo Financeiro no Exercicio Seguinte da Concessao — Domicilio
Bancario Tipo “D”, “V” ou “T”".

- Guia de Recolhimento — GR

— No menu do sistema selecione a opc¢do:

Execugdo > Execugdo Financeira > Guia de Recolhimento

ey Inserir

— Pressione o botdo ;

- No campo “Identificacdo” informe a Data de Emissao, Data de Recolhimento, Unidade Gestora
Emitente e Tipo de Documento “Or¢camentario”. No campo Domicilio Bancario, Informe o domicilio
bancério onde o recurso deu entrada.
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IMPORTANTE: O campo UG ORCAMENTARIA é utilizado para registrar a receita
orcamentadria. Assim, informe o cédigo da UG onde serd registrada receita orcamentaria,
podendo ser igual a UG emitente ou diferente.

— Selecione a aba: “Or¢amentarias” e pressione o botdo “Inserir”. Informe o Tipo Patrimonial:
“Didrias”, Item Patrimonial: “correlato a didria concedida”, Operacdo Patrimonial: “7300 -
Prestacdo de Contas — Baixa de didrias antecipadas pela devolucdo de recursos”, a Natureza de
Receita “especifica para cada item patrimonial escolhido”, o ano da “concessdao da diaria

reconhecida previamente”, no Credor: PF relacionada a concessao e o valor;

Inserir Receita Orgamentaria M
* Tipo Patrimonial | 76 - Didrias v |
* Ttem Patrimonial | 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥ |
* Operagao Patrimonial | 7300 - Prestagao de Contas - Baixa de diarias antedipadas pela devolugdo de recursos v |

* Matureza da receita | 1522551101 - Qutras Restituigies - Principal ¥ |

* Ano | - Selecione - ¥

Credor [®] PF (O P1 () CG () UG Codigo Q@& nNome Qe
* Valor
M Cancalar
-»Para verificar a contabilizagao, acesse a aba Espelho Contabil.
UG1
DEBITO CREDITO
1111119XX 113110105
621110101 621210101
721110101 821110101
799310101 899310101

5.3. Registro Contabil da Concessao de Diaria apds o Periodo de Competéncia

Podera ocorrer a situacdo em que o servidor publico civil, empregado publico ou contratado
temporario saia da sede sem que a despesa com didrias e traslado tenha sido empenhada, ou seja,
sem receber os recursos. Nesses casos, sera necessaria a apresenta¢do, antecipada ao registro do
empenho, o relatdério de viagem e os cartdes de embarque das passagens, comprovando a
realizacdo das despesas, em conformidade com o artigo 16, do Decreto n? 46.611 de 28 de margo

de 2019.

Nesses casos, atendendo como a despesa ja ocorreu, o responsavel pela contabilidade devera
registrar o Passivo tendo como contrapartida uma Variagao Patrimonial Diminutiva — VPD no SIAFE-

RIO.
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5.3.1 Registro do Passivo por Competéncia

O registro do passivo devera ser feito através do documento Nota Patrimonial, porém por se tratar de uma
obrigacdo assumida sem prévio empenho, no momento do reconhecimento do passivo sera criada também a
conta de controle para apuragao de responsabilidade.

Para inserir uma Nota Patrimonial é indispensavel que o usudrio do SIAFE — Rio preencha as telas
conforme demonstraremos a seguir:
— No menu do sistema selecione a opg¢ao:

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

- >

E::I Inserir

— Pressione o botado

i - Inserir . . . . .y . .
— Na aba Itens pressione o botdo s , selecione o Tipo Patrimonial: “Diarias”, o item
patrimonial, conforme tipo de didria_a ser concedida e a Operagdo Patrimonial: “6313 -

Reconhecimento da obrigacdo sem suporte orgamentario”. No campo Credor, informe o CPF do
Servidor que detém o direito de receber a didria. No campo Devedor, informe o CPF, quando o
responsavel pela irregularidade for conhecido ou a CG (Credor Genérico) quando houver mais de
um responsavel ou quando o responsavel for desconhecido.

Alterar Item da Nota Patrimonial

* Tipo Patrirmonial | Didrias |
* Item Patrimonial COMFORME TIPO DE DIARIA A SER CONCEDI DA
* Operacio Patrimonial | 6313 - Reconhecimento da obrigaco sem suports arcamentario v |
“Ano

* Credor SERVIDOR DETENTOR DO DIREITO DA DIARIA
" Devedar QRDEMADCR DE DESPESAS/ RESPONSAVEL POR AUTORIZAR & DESPESASEM PREVIO EMPENHO

* Valor

Confirmar Cancelar

—>Efetue ainda o preenchimento das abas “Processo” e “Observagao”.

. ~ | # contabil . . . -
->Pressione o botdo e em seguida confirme pressionando o botdo Sim.

—>Para verificar a contabilizagdo, acesse a aba Espelho Contabil.

UG1
DEBITO CREDITO
332110101 218910501
798110105 898110101
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IMPORTANTE: Caso haja impossibilidade de imputar responsabilidade a servidor ou
terceiros no processo de apuracdo, devera ser emitida uma Nota Patrimonial para registrar a
finalizagdo da apuragao da responsabilidade, conforme previsto no item 5.1.1.1 - Da Baixa da
Apuracao de Responsabilidade — Por Arquivamento do Processo da Nota Técnica
SUNOT/SUBCONT n2 018/2016 — Diversos Responsaveis.

5.3.2. Registro da Emissao do Empenho

- Nota de Empenho (NE)

A execucdo da despesa relativa a concessdo de didrias e traslado sera realizada através da emissdo
de uma Nota de Empenho — NE, em conformidade com as Naturezas Orgcamentdrias previstas no

item “4” desta nota técnica.

IMPORTANTE: as informagdes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compdem o documento Nota de Empenho no sistema SIAFE-RIO poderao ser obtidas através
do Manual do Empenho da Despesa no SIAFE-RIO, disponivel no Portal da Contabilidade
Geral (www.fazenda.rj.gov.br), link “Normas e Orientaces” / “Manuais”.

Execugdo > Execugao Orcamentaria > Nota de Empenho.

-» Cligue em Inserir.

- Preencha os campos identificagao, informando o Tipo de Credor “PF”, Cédigo “Numero do CPF”
e os dados orcamentarios na aba classificacao.

Inserir Nota de Empenho

Identificacdo

i
i
:
L
L
:
:
L
"
C
G
=1
.|
e
= ]
]
N
D
B

- Na aba Classificagdao, em Tipo de reconhecimento de passivo selecionar a opgdao = “Passivo
reconhecido previamente”.
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-> No campo Natureza, selecione a opc¢ao = “Diarias Civil ou Diarias Militar”.

Classificacdo Detalhamento Itens Produtos Cronograma Processo Dbservacio 558 Espelho Cont

Tipo de reconhecimento de passivo | Fassivo reconhecido previamente v |

Mota de Resena Q Q,,

* Natureza | 333014 - Didrias - Civil v |

* Unidade Orgamentaria | 20010 - Secretaria de Estado de Fazenda v |

* Programa de trabalho | 04.122. 0002, 2016 - Manut Ativid Operacionais /| Administrativas r

*1d. uso | 0 - Nio destinado a contrapartida ™ |

* Fonte | 100 - Ordindrios Provenientes de Impostos ¥ |

* Tipo de Detalhamento de Fonte | 0 - Sem Detalhamento ¥ |

* Detalhamento de Fonte | 000000 - Sem detalhamente ¥ |

* Tipo de Area Geografica [ 2 - ESTADD ¥

(Exemplo de emissao de empenho para execugéo orcamentaria de Diarias Civil)

- Na aba Itens, selecionar o Tipo Patrimonial = “Didrias” e o Subitem da Despesa conforme a
natureza: 01 — DIARIAS — CIVIL — NO PAIS ou 02 — DIARIAS — CiVIL — NO EXTERIOR.

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | 76 - Didrias v |
* Sub-item da Despesa | 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥
* Operacdo Patrimonial | 7798 - Disponibilizacdo orcamentaria - Passivo reconhecido no exercicio atual ¥ |
* Ano
*valor

Confirmar Canczlar |

(Exemplo de emissdo de empenho para execugdo orgamentaria de Didrias Civil)

- Efetue o preenchimento das abas “Detalhamento”, “Produtos”, “Cronograma”, “Processo” e
“Observacao”.

& e
-> Pressione o botdo = entabilizar | o oy seguida confirme pressionando o boto Sim.

—>Para verificar o roteiro de contabilizagdo, acesse a aba “Espelho Contabil”.

UG1
DEBITO CREDITO
218910501 218910501
(P) (F)
622110101 622130101
522920101 622920101
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821110101 821120101
823130201 823130601

IMPORTANTE: O Empenho de um passivo ja contabilizado ira alterar apenas o Indicador de
Superdvit de “P — Permanente” para “F — Financeiro”.

- ——

Para preenchimento do documento Nota de Empenho - NE deverdo ser observadas as orientacdes
contidas no item 5.1.1 — Registro da Emissao do Empenho desta nota técnica.

5.3.3. Registro da Liguidacao

- Nota de Liquidacdo (NL)

Para inserir uma Nota de Liquidagao é indispensavel que o usudrio do SIAFE — RIO preencha as telas
conforme demonstrado a seguir:

- No menu do sistema selecione a opcao:

Execugao > Execu¢dao Orgamentaria > Nota de Liquidagao.

EE:I Inserir

- Cligue em

- Na aba “Detalhamento”, campo “Tipo de Contabilizagdao”, selecione a opgcdo “Liquidar NE de
passivo reconhecido previamente” e informe o nimero da Nota de Empenho que se quer liquidar.

Visualizar Nota de Liquidacdo
Identificacdo

* Data Emissdo  17/06/2019  Data de lancamento  17/06/2019 13:41:04  Nimero 201SNL00S25
Data de liquidacdo 17/06/2019 Data de lancamento da liquidacBo  17/06/2019 13:41:04
* Unidade Gestora 200100 SEFAZ
Alteracic __

Detalhamento Itens Retencies Dacumentos Fiscais Processo Obsarvacio T Espelho Contabil &_‘.- Historica

Tipo de Contabilizacdo Liquidar NE de passivo reconhecido previaments
Tipo de Credor 0 PF PJ 0G UG rcpE peoigaqazeg ome PF TATIANA TEIXEIRA GOMES-05513414759
* Nota de Empenho  2015NE00Z296 | Passivo reconhedido previamente
Matureza 339014 - DidrzT - oo
Unidade Orcamentaria 20010 - Secretaria de Estado de Fazenda
Programa de trabalho 04.122. 0002, 2016 - Manut Ativid Operacionais | Administrativas
Id. uso 0 - Nao destinado a contrapartida
Fonte 100 - Ordingrios Provenientes de Imposteos
Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - Sem Detalhamanto
Detalhamento de Fonte 000000 - Sem detalhamento
Tipe de Area Geogréfica 2 - ESTADO
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OBSERVACAO: Os dados do empenho serdo automaticamente carregados quando for
informado o numero do documento.

- Na aba “lItens”, selecione o “Subitem da Despesa” a ser liquidada e cligue em

w] Alterar [ Liguidacd cial . . . o .
) Alterar { Liidagio pardial | | <10 6 “Ano” relacionado ao reconhecimento da obrigacio, e depois

informe o valor a ser liquidado. Em seguida clique em g"”ﬂr""ar )

Alterar Item de Nota de Liquidacao /m

Tipa Patrimonial Diarias
Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NG PAIS
Ano 2015
Valor 100,00

Confirmar Cancelar

->Efetue o preenchimento das abas “Documentos Fiscais”, “Processo” e “Observagao”.

- Pressione o botdo 2 Cna8iEar | o o seguida confirme pressionando o botdo Sim.

- Para verificar o roteiro de contabilizagdo, acesse a aba “Espelho Contabil”.

UG1
DEBITO CREDITO
622130101 622130301
622920102 622920103
799120101 899120101
722110101 822110101
821120101 821130101
821120201 821120101

IMPORTANTE: as informacgbes acerca do preenchimento dos diversos campos que compdem
o documento Nota de Liquidacdo no sistema SIAFE-RIO poderdo ser obtidas através do Manual
da Lliquidacdo da Despesa no SIAFE-RIO, disponivel no Portal da Contabilidade Geral
(www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade), link “Normas e Orientagdes” / “Manuais”.
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5.3.4. Registro da PD Orcamentaria

Para preenchimento do documento Programag¢ao de Desembolso - PD deverdao ser observadas as
orientagdes contidas no item 5.1.3 - Registro da PD Orcamentdria desta nota técnica.

5.4. Registro Contabil da Concessdao de Diaria com Empenho Prévio e Liquidacdo apds Retorno
para Sede

Poderdo ocorrer casos em que a despesa foi empenhada pelo valor correto ou por um valor em
estimativa, mas este ndo foi liquidado nem pago e o servidor publico civil, empregado publico ou
contratado tempordrio precisara sair da sede sem o recebimento do valor devido.

Nesses casos, ao retornar a sede sera necessaria a apresentacao do relatério de viagem e os cartdes
de embarque das passagens comprovando a realizagdao das despesas, em conformidade com o
artigo 16, do Decreto n? 46.611 de 28 de marg¢o de 2019, somente apds este procedimento que
devera ser feita a liquidacdo e emissao da programacao de desembolso pelo drgao.

IMPORTANTE: Para a entrega do Relatdrio de Viagem, deverd ser preenchimento o ANEXO Il
constante na Resolucdo SECCG N2 59 de 30 de agosto de 2019.

ATENCAO: O empenho estimativo poderd ser utilizado quando o 6rgdo tiver uma atividade
de rotineira ou tiver equipes de atendimento emergencial (especialmente nas areas de
assisténcia social, saude e seguranca), onde ndo se possa prever quando ird ocorrer o
desastre ou a necessidade de determinada viagem. Ndo se enquadram neste item as
despesas com reunides, cursos, palestras ou capacitacdes que poderiam ter sido previstas
tempestivamente pelo 6rgao.

5.4.1 Registro da Nota de Empenho

A execucdo da despesa relativa a concessdo de diarias e traslado sera realizada através da emissdo
de uma Nota de Empenho — NE, em conformidade com as Naturezas Orcamentarias previstas no
item “4” desta nota técnica.

Para preenchimento do documento Nota de Empenho — NE, deverdo ser observadas as orientagdes
contidas no item 5.1.1 - Registro da Nota de Empenho desta nota técnica, exceto para a aba

“detalhamento” que devera ser preenchida conforme abaixo:
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IMPORTANTE: Para as requisi¢cdes e autorizacdes de diarias apds o fato gerador que nao se
enquadrem nos casos emergenciais ou estimativos, deverd ser apurada a responsabilidade
dos gestores pela assung¢ao da despesa sem prévio empenho e pagas, conforme orientagdes
do item 5.3 Registro Contdbil da Concessao de Didria apds o Periodo de Competéncia desta
nota técnica.

- Preenchimento da aba “detalhamento”.

assificaciao Detalhamento Ttens Produtos

* Medalidade do Empenhe Clrdinz'irki o Estimativo I Global

* Medalidade de Li:ita;ﬁol Nio Aplicavel

Cronograma Processo

"’| |-Sc'le:i:>rf- "|

Embasamento Legal
e

Origem de Material | Origem nacicnal v |

UF |RJ Q Q Municipio | Rie de Janeire Q Q

5.4.2 Registro da Nota de Liquidacdao

Para preenchimento do documento Nota de Liquidacdo — NL, deverdo ser observadas as
orientacdes contidas no item 5.1.2 - Registro da Nota de Liquidacdo desta nota técnica, exceto para

a aba “Itens” que devera ser preenchida conforme abaixo:
> Na aba “lItens”, selecione o “Subitem da Despesa” a ser liquidada e clique em

CPLESID I . Informe a Operacdo Patrimonial : “7843 - Liquida¢do de Empenho Prévio

apos a Comprovagdo de Didria (Com transito no Ativo)”, depois informe o valor a ser liquidado e

em seguida clique em _Confirmar | .

Alterar Ttem de Nota de Liquidacao <)

Tipo Patrimenial Diarias
Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS
Operacde Patrimonial 7843 - Liquidag3o de Empenho PREVIO apds Comprovacie de Didria(Com trinsito ne Ative)
Valor 100,00

Confirmar | Cancelar

- Para verificar o roteiro de contabilizacdo, acesse a aba “Diagndstico Contabil”.

UG1
DEBITO CREDITO
113110105 218910501
332110101 113110105
622130101 622130301
622920101 622920103
799120101 899120101
821120101 821130101
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ATENCAO: A Operacdo Patrimonial “7843” somente deverd ser utilizada quando existir um
empenho prévio e o servidor, empregado ou contratado tiver apresentado os comprovantes
da viagem. Tal operagao ndo registra um ativo e sim um VPD, dispensando o procedimento
constante do item 5.2 - Registro Contabil da Prestacdo de Contas desta nota técnica.

5.4.3. Registro da PD Orcamentaria

Para preenchimento do documento Programag¢ao de Desembolso - PD deverdao ser observadas as
orientacdes contidas no item 5.1.3 - Registro da PD Orcamentdria desta nota técnica.

5.5. Registro Contabil da Devolucdo do Saldo Financeiro e SEM Reconhecimento Prévio do Ativo —

Anterior a Adocdo desta Nota Técnica.

Tendo ocorrido a concessdo de diarias e traslados sem o reconhecimento prévio do ativo, ou seja,

antes da adog¢ao dos normativos desta nota técnica ou também nos casos de escolha da operagao
indevida, a unidade gestora devera seguir as orientagdes que seguem.

5.5.1 Registro Contabil da Devolucdo do Saldo Financeiro e SEM Reconhecimento Prévio do Ativo
no mesmo Exercicio de Concessdo — CUTE

Para 0s casos em que o pagamento ocorreu pela Conta Unica do Estado (CUTE) serd necessario
realizar a devolugdo dos recursos através da Guia de Recolhimento do Estado — GRE, pelo servidor
publico, empregado publico ou contratado tempordrio, que ird gerar uma pendéncia na conta
“1.1.3.8.1.02.26 - GRE a Classificar — Devolucado de Recursos no Exercicio”.

O 6rgdo deverad regularizar a devolugcdo dos recursos com o uso do documento Guia de Devolucao —
GD que ird anular o efeito da execucdo da despesa orcamentaria, gerando automaticamente uma
baixa da VPD gerada na liquidacao.

5.5.1.1 Registro da Guia de Devolucdo

= Guia de Devolucdo (GD)

Para inserir uma Guia de Devolugao é indispensavel que o usudrio do SIAFE — Rio preencha as telas
conforme demonstraremos a seguir:

- No menu do sistema selecione a opcao:
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Execugao > Execugao Financeira > Guia de Devolucao

g Inserir

- Clique em

- Na aba “Identificagdo” o usudrio deve informar: UG Emitente da GD e o Tipo de Baixa
“Devolugdes de Recursos — GRE” para os casos de recolhimento via GRE a Classificar.

Inserir Guia de Devolucio
Identificacio
* Data Emiss3o E'"G) Data de langamento Mamero

*UGEmitent= | 150100 O, @ sEC

*Tipo de Baixa ) Eianu:u:ul{i- Devolugdes de Recursos - GRE I | Regularizacdes Contabeis

>Na aba “Detalhamento” o usuario deve informar a Ordem Bancadria — OB utilizada, e
automaticamente serdao preenchidos os demais campos, faltando informar a UG onde foi feito o
depdsito e o DOMBAN de retorno:

Detalhamento Itens Processo Observagao =] Espelho Contabil & Histdrico
Ordem Blancéria | 20190803712 O, & 20130803712
UG Liquadante | 150100 SEC
f—
valor da OB B, 20
* Domicilic Bancario de Retormo | 001 - 2234 - PAGAMENTO - BANCO DO BRASIL (Conta D) ¥
alor Devobvid

OBSERVACAO: Para os cenarios em que a UG Pagadora da OB tenha sido a UG — 999900 —
Tesouro Estadual, a Unidade Emitente da GD deverd informar, no campo “UG onde foi feito

o depdsito”, o préprio cédigo da UG emitente da GD. Assim, teremos:
“UG ONDE FOI FEITO O DEPOSITO” = “UG EMITENTE DA GD”

-> Na aba “Itens” o usuario devera selecionar a linha apresentada pelo sistema SIAFE-RIO, clicar no

E[ Devolugdo parcial

icone e informar o valor da devolucdo.
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Alterar Item da Guia de Devolugao

Tipo Patrimonial Didrias

Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS

Operacdo Patrimonial 3653 - Pagamento da despesa empenhada e liguidada no Exerddo Atual Consumindo Limite de Sague

Vinculacdo de Pagamento 0 - Liberagdo automatica de Limite de Sague

* Valor

100,00

- Preencha as abas “Processo” e “Observagao”.

Confirmar Cancelar

&5 e
- Pressione o botdo = €emMabilEar | o jnformar os documentos que serdo estornados.

Contabilizar

Escolha o tipo de estorno a ser realizado () Estorno de OB e FD

{7 Estorno de OB, PD e ML
(@) Estorno de OB, PD, ML & ME
(7 Estorno de OB, PO, ML, ME & NR

Ok | Cancelar

4

- Para verificar a contabilizacdo, acesse a aba Espelho Contabil.

UG1

UG —999900 - TESOURO

DEBITO
1111122001
1821110101
899310101
1721110101
1799310101
2113810226

CREDITO
111122001
1721110101
899310101
1821130101
899310101
2332110101

DEBITO CREDITO
1218924001 1218924001 ]
1821150101 1821150101 [l
1721110101 1721110101] ik

5.5.2 Registro Contabil da Devolucdo através de Guia de Recolhimento do Estado — GRE do Saldo

Financeiro e SEM Reconhecimento Prévio do Ativo no Exercicio Seguinte de Concessao

O registro contabil da devolucdo de saldo financeiro no exercicio seguinte da concessao, onde nao

houve reconhecimento do prévio do ativo deverd ser processado no sistema SIAFE-RIO através de
duas etapas, em conformidade aos itens 5.4.2.1 e 5.4.2.2.

5.5.2.1 Reconhecimento Contabil do Ativo “Diarias” por Ajustes de Exercicios Anteriores (AJEA) —

Nota Patrimonial
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Antes do registro e regularizacdao do valor devolvido no exercicio seguinte da concessao de diaria,
onde ndo houve reconhecimento prévio do ativo, deverd haver esse reconhecimento na conta
“1.1.3.1.1.01.05 - Viagens - Adiantamento” através de Nota Patrimonial, em contrapartida ao
Ajuste de Exercicios Anteriores, ndo havendo necessidade de envio de Nota Explicativa para SUDEC
por ndo se enquadrar nas exigéncias previstas no OFICIO CIRCULAR SUBCONT n2002/2019.

Para registro da devolugdo devera seguir o recomendado no item 5.4.2.2.

->No menu do sistema selecione a opgao:

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

ey Inserir

- Pressione o botdo

- Preencher os campos “Data Emissdao” e “Unidade Gestora”.
E::I Inserir

patrimonial conforme subitem da despesa utilizado na execucdao or¢gamentaria. Informe a Operagdo

-> Na aba “Itens” pressione o botado , selecione o Tipo Patrimonial = “Didrias”, e o item

Patrimonial: “7800 — Incorporagdo de Adiantamentos para Didrias e Traslados por AJEA”.

- Preencha o Indicador OFSS: “1 - Consolidagao”, Tipo de Administragao: “de acordo com o tipo
de administragdo da UG”, e o Credor: “a pessoa fisica responsavel pela diaria”. Informe o valor

restituido e pressione

Alterar Item da Nota Patrimonial

* Tipo Patrimonial [ Diarias v ]
* Item Fafn"-.'.:':al| 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥
Operagdo Patrimonial | 7800 - Incorporagdo de Adiantamentos para Didrias e Traslados por AJEA
- G | G L k k D AJE v

1 - Consolidagio v |
o 01 - ADMINISTRAGAQ DIRETA

a | AJ - AJUSTES DE EXERCICIOS ANTERIORES ¥

Confirmar Cancelar

->Efetue ainda o preenchimento das abas “Processo” e “Observacao”.

. ~ | %, contabil . . . -
->Pressione o botdo e em seguida confirme pressionando o botdo Sim.
->Para verificar a contabilizagdo, acesse a aba Espelho Contabil.
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UG1

DEBITO CREDITO
113110105 237X103XX

5.5.2.2 Devolucao por Guia de Recolhimento do Estado — GRE apds o Reconhecimento do Ativo
por AJEA

O registro contabil da devolucao de saldo financeiro no exercicio seguinte da concessdo, apds o
reconhecimento do ativo “1.1.3.1.1.01.05 — Viagens - Adiantamento”, item 5.4.2.1, deverd ser
processado no sistema SIAFE-RIO através da confec¢dao de Nota Patrimonial com a baixa desse ativo
em contrapartida a baixa da pendéncia gerada na conta GRE a Classificar.

->No menu do sistema selecione a opc¢do:

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

E'::l Inserir

- Pressione o botdo

-> Preencher os campos “Data Emissao” e “Unidade Gestora”.

ey Inserir

- Na aba “Itens” pressione o botao , selecione o Tipo Patrimonial = “Diarias”, e o ltem

Patrimonial conforme subitem da despesa utilizado na execug¢do orcamentaria.

—>Ainda na aba Itens, informe a Operagao Patrimonial “7301 — Regularizagao GRE a Classificar —

Adiantamento de Diarias”. Por ultimo, informe o valor restituido e pressione :

Inserir ITtem da Mota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Didrias hd |
* Item Patrimonial | 2144 - DIARLAS - CIVIL - NO PAIS ¥ |
* Dperacao Patrimonial | 7301 - Regularizacdo GRE a classificar - Adiantamento de Didrias v |

* Ao | - Selecione - ¥
Credor - Selecione -

*Valor

Confirmar Cancelar
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->Efetue ainda o preenchimento das abas “Processo” e “Observacao”.

. ~ | #, Contabil . . . 5 et
->Pressione o botado e em seguida confirme pressionando o botdo Sim.

->Para verificar a contabilizacdo, acesse a aba Espelho Contabil.

UG 1
DEBITO CREDITO
113810206 113110105

5.5.3 Registro Contabil da Devolucdo através de Guia de Recolhimento — GR do Saldo Financeiro e

SEM Reconhecimento Prévio do Ativo no Exercicio Seguinte de Concessao — Domicilio Bancario
Tipo llD"' MV" OU ”T".

O registro contabil da devolugao de saldo financeiro no exercicio seguinte da concessao, onde nao
houve reconhecimento do prévio do ativo devera ser processado no sistema SIAFE-RIO através de
duas etapas, em conformidade aos itens 5.4.3.1 e 5.4.3.2.

5.5.3.1 Reconhecimento Contabil do Ativo “Diarias” por Ajustes de Exercicios Anteriores (AJEA) —

Nota Patrimonial

Na primeira etapa do item 5.4.3, o registro contabil da devolugdo do saldo financeiro no exercicio
seguinte da concessao, por Guia de Recolhimento - GR, onde nao houve reconhecimento prévio do
ativo devera ser processado no SIAFE-RIO utilizando como base o item, 5.4.2.1 - Reconhecimento

Contabil do Ativo “Didrias” por Ajustes de Exercicios Anteriores (AJEA) — Nota Patrimonial, para o

reconhecimento do ativo antes do registro da sua devolucao.

5.5.3.2 Devolucdo por Guia de Recolhimento — GR apds o Reconhecimento do Ativo por AJEA

Apds o reconhecimento prévio do ativo, conforme item 5.4.3.1, o reconhecimento contabil da
devolucdo do saldo financeiro no exercicio seguinte da concessdo, por Guia de Recolhimento - GR,
devera ser processada no SIAFE-RIO, utilizando como base o item, 5.2.3.2 Registro da Devolucdo do

Saldo Financeiro no Exercicio Seguinte da Concessao — Domicilio Bancario Tipo “D”, “V” ou “T".

5.6. Restos a Pagar Processados (RPP)

As despesas inscritas em Restos a Pagar Processados (RPP) em exercicio anterior deverdo ser pagas
com a emissdao de Programagdo de Desembolso Orgamentaria (PD).

5.6.1 Execucdo de Restos a Pagar Processados (RPP) - CUTE
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Quando da utilizacdo de recursos da CUTE para pagamento de RPP decorrente de Diarias e
Traslados, a Programacdo de Desembolso Orcamentdria (PD) devera ser emitida no SIAFE-RIO
utilizando a Operac¢do Patrimonial “3780 - Pagamento de RP Processados Consumindo Limite de
Saque”.

5.6.1.1 Registro da PD Orcamentdria

- Programacio de Desembolso (PD)

Execugao > Execugao Financeira > PD Orcamentaria

IMPORTANTE: as informagbGes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compdem o documento Programacao de Desembolso para pagamento de RPP no sistema
SIAFE-RIO poderdo ser obtidas através do Manual de Execucdo do RP no SIAFE-RIO,
disponivel no Portal da Contabilidade Geral (www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade), link
“Normas e Orientagdes” / “Manuais”.

->Na aba Identificagao, o usuario devera preencher o campo Tipo de PD “RPP”.

Identificacio

->Na aba “Detalhamento”, ao preencher o campo Nota de Liquidacdo, as demais informacdes serao
automaticamente preenchidas, sendo necessario somente o preenchimento dos campos “UG
Pagadora”, “Domicilio Bancario de Origem” e “Domicilio Bancario de Destino”.
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Detalhamento Itens Pagamentos Processo Observacio ] Espelho Contabil !ET Histdrico

Tipo de Credor (®) PF PJ CG UG q Q/
| = Mota de Liquidacio | 2017NL00581 I°. &
Mota de Empenho  2017NE00SS7 |O)

Matureza 339014 - Didrias - Civil
Id. usa 0 - Ndo destinado & contrapartida

Fonte 100 - Ordingrios Provenientes de Impostos
00 - s2m detalhamento
- Convénio ndo identificado

Detalhamento de Fonte
Convénio de Receita
Convénio de Despesa

- Convénio ndo identificado

Contratc Q0000000 - SEM CONTRATO
* UG Pagadora |595500 O, @ TESOURO ESTADUAL
* Domicilic Bancaric de Origem | ¥
Domicilic Bancaric de Desting | ¥
CompetEnda Eﬂ(})

Valor Total da PD
(Exemplo de pagamento com liberagdo automatica de limite de saque — UG Pagadora = 999900

->Na aba “Itens” o usuario deverd selecionar a Operagdo Patrimonial “3780 — Pagamento de RP
Processados Consumindo Limite de Saque”.

Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial 76 - Didrias
Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS
I’* Operacdo Patrimaonial | 3780 - Pagamanto de RP Processados Consumindo Limite de Sague ¥ I

*Vinculacdo de Pagamento | 0 - Liberacdo automatica de Limite de Saque ¥ |

* Valor

Confirmar | Cancelar |

5.6.2 Execucao de Restos a Pagar Processados (RPP) - Domicilio Bancario Tipo “D”, “V” ou “T”

Para o pagamento de despesas inscritas em Restos a Pagar Processados (RPP) em exercicio anterior
com fonte de recursos diferente da CUTE, o usuario devera informar no campo UG Pagadora a “UG
Liquidante”.

5.6.2.1 Registro da PD Orcamentdria

- Programacio de Desembolso (PD)

Execugao > Execugao Financeira > PD Or¢camentaria
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IMPORTANTE: as informacbGes acerca do preenchimento dos diversos campos que
compdem o documento Programacdao de Desembolso para pagamento de RPP no sistema
SIAFE-RIO poderdo ser obtidas através do Manual de Execucdo do RP no SIAFE-RIO,
disponivel no Portal da Contabilidade Geral (www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade), link

“Normas e Orientagdes” / “Manuais”.
N o

->Na aba “Identificagdo”, o usudrio deverd preencher o campo Tipo de PD “RPP”.

Identificacio

¥ T L A pra—— . Calacions
I UB Of Regulariisged L~ 2ekeaone

->Na aba “Detalhamento”, ao preencher o campo Nota de Liquidacdo, as demais informacdes serao
automaticamente preenchidas, sendo necessdrio somente o preenchimento dos campos “UG
Pagadora”, “Domicilio Bancario de Origem” e “Domicilio Bancario de Destino”.

{Detalhamentg Itens Pagamentos Processo Observacio ] Espelho Contabil !é_‘.- Histdrico

Tipo de Credor @ PF () P1 () CG () UG CL ¢
* Mota de Liquidacao | 2017NL00323 Q (,
Mota de Empsnho  2017NE00342  [Cl
Matureza 339014 - Diarias - Civil

Id. uso 0 - N&o destinado a contrapartida
Fonte 100 - Ordindrios Provenientes de Impostos
Detalhaments de Fonte 000000 - Sem detalhamento
Convénic de Receita 000000 - Convénio ndo identificado

- Convénio ndo identificado
0000 - SEM CONTRATO

Convénio de Despesa
Contrato

| = uc Pagadora 150100 O, @ sec |
* Domicilio Bancario de Origem | 001 - 2234 - 87769 - convenio (Conta Convénio - Tipo V)
Domicilic Bancaric de Destine | 237 - 0213 - 95842 v
Competénda | 12/2017 FGJ

Valor Total da PD

->Na aba “Itens” o usudrio devera selecionar a Operagdo Patrimonial “516 — Pagamento de RP

Processados”.
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Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial 76 - Dianas
Sub-item da Despesa 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS
l * Operagdo 3atrm-:r:ai[51:' - Pagamento de RP Processados l ¥ ]

5.6.3 Cancelamento de Restos a Pagar Processados (RPP)

Para os casos em que haja necessidade de cancelar Restos a Pagar Processados (RPP) ndo prescritos
pela inscricdo ou valor indevido, o usudrio deverd primeiramente encaminhar Nota Explicativa via
Comunica, a UG 200700 - Superintendéncia de Relatérios e Demonstrativos Contabeis (SUDEC),
conforme orientagdes do Oficio Circular SUBCONT n2 002/2019 de 06 de Maio de 2019.

Apds a liberacdo da Inscricdo Genérica do tipo “AJ” pela SUDEC (UG 200700), podera ser emitida a
Nota Patrimonial (NP) para cancelamento de RPP ndo prescrito.

- Nota Patrimonial (NP)

Execugao > Contabilidade > Nota Patrimonial

E::I Inserir

- Pressione o botdo

-> Preencher os campos Data Emissao e Unidade Gestora.

g Inserir

Na aba “Itens” pressione o botao e selecione o Tipo Patrimonial = “Diarias”, e o Item

Patrimonial conforme subitem da despesa utilizado na execucdo orcamentaria. Em seguida, informe
a Operagdo Patrimonial “546 - Cancelamento de Restos a Pagar Processado - RPP Nao Prescrito -
Combinar Operagdes”. Informe o numero da Nota de Liquidagao a ser cancelada, e os demais dados

serdo preenchidos automaticamente, por Uultimo, preencha o valor que serd cancelado

pressionando em seguida o botdo . (Exemplo - Linha 1)

Linha 1 — Exemplo de preenchimento de Cancelamento de Restos a Pagar Processado — RPP ndo
Prescrito - item patrimonial 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS:
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Alterar Item da Nota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Didrias v |

* Ttem Patrimonial | 2144 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥

* Operacdo Patrimonial | 546 - Cancelameanto de Restos a Pagar Processado - RPP N3o Prescrito - Combinar Operacdes v |

* Mumero da NL [ 2017NL0O0323 ¥

* Syb-item da Despesa | 01 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS ¥ |

* Ano

* Convénio de Despesa |

- Convénio ndo identificado ¥ |

* Convénie de Receita | - Convénio nde identificade ¥ |

* Credor | DD306455796 - Renata Marins Saraiva de Canvalho ¥ |

* Fonte | 100 - Ordindrios Provenientes de Impostos ¥ |

* 1d. uso [ 0 - NBo destinado & contrapartida ¥ |

* Indicador de Superavit Financeiro | Financeiro ¥

* LME | 03 - Manutencdo, atividades & projetos finalisticos ¥

* Modalidade de Licitac3o | 07 - N3o Aplicavel ¥ |

* Natureza [ 335014 - Didrias - Civil ¥ |

* Plano Interno |

* Tipo de Detalhamento de Fonte [ 0 - Sem Detalhamento ¥ |
* Tipo de Area Geografica | 3 - REGIAD DO ESTADO ¥ |

* Unidade Gestora Responsavel | 000000 - UG ndo identificada ¥ |

* Unidade Orcamentdria | 40020 - Subsecretaria de Cultura (RP) ¥ |

* Contrato | 00000000 - SEM CONTRATO ¥ |

* Detalhamento de Fonte | 000000 - Sem detalhamento ¥ |

* Mumero da NE | 2017MEQC342 ¥

* Programa de trabalho | 13.382. 0283. 8188 - Fomento 3s Atividades Artisticas ¥

* Area Geografica | 3301000 - Reqgido Metropolitana ¥ |

* Valor

Confirmar | Cancelar |

g Inserir

— Apds, pressione o botdo novamente e selecione o Tipo Patrimonial = “Ajustes de
Exercicios Anteriores”, e o Item Patrimonial serd preenchido de forma automatica como “5600 -
Ajustes de Exercicios Anteriores”. Informe a Operacdo Patrimonial “4120 - Ajustes de Exercicios
Anteriores a Crédito p/ Nota Explicativa”, o ano de inscricdo do RPP, Indicador OFSS, Tipos de
Inscricdo Genérica - “AJ — AJUSTES DE EXERCICIOS ANTERIORES”, o CPF do credor, a Inscricdo

Genérica - “AJ0000002 — CANCELAMENTO DE RPP NAO PRESCRITO” e por Ultimo, o valor que serd

cancelado, pressionando em seguida o botao . (Exemplo - Linha 2)

Linha 2 — Exemplo de preenchimento de item patrimonial 5600 - Ajustes de Exercicios Anteriores:
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Alterar Item da Nota Patrimonial

&5 de Exercicios Anberiores ¥ |

. B2 ek -
pnia ustes de
onial | 5600 - Ajustes de Exercrdios Anteriores ¥
onial | 4120 - Ajustes de Exercicios Anteriores a Crédito p/ Nota Explicativa i |
— et | 4 - ranerlidact ¥
ado 55 | 1 - Consolidagdo
e Ad 30 01 - ADMINISTRACAD DIRETA
-Ti lo Genérica [ A1 - AJUSTES DE EXERCICIOS ANTERIORES ¥
- or | DO90DE459796 - Renata Marins Saraiva de Carvalh
Soricho Gan |_ o - CANCEL AMENTD oE MAD P v

—->Efetue ainda o preenchimento das abas “Processo” e “Observag¢ao”.

. ~ ', Contabili . . . ~ .
->Pressione o botdo e em seguida confirme pressionando o botdo Sim.

->Para verificar a contabilizacdo, acesse a aba Espelho Contabil.

UG1
DEBITO CREDITO
218910501 237110301
632110101 632910101
799120101 899120101
821130101 821110101

5.7. Despesa de Exercicio Anterior - DEA

Os procedimentos para reconhecimento e execu¢do de Despesa de Exercicio Anterior (DEA) no
SIAFE-RIO, poderdo ser observados na Nota Técnica 041.2016, disponibilizada no site
www.fazenda.rj.gov.rj => Portal da Contabilidade Geral => Normas e Orientagdes => Notas Técnicas
=> Vigentes => 2016 => Nota Técnica SUNOT/CGE n2 041.2016 - D.E.A - Despesas de Exercicios
Anteriores.

OBSERVACAO: a despesa de exercicio anterior referente a “Diarias” sé podera ser
empenhada quando for publicada, e a data de publicacdo deverd ser informada no maédulo
DEA, em razdo do disposto no inciso VI, § 12 do art. 12 do Decreto Estadual n? 46.654/2019.
Nessa situagao é possivel confirmar o registro sem informar a data de publicagdo, porém
sendo exigida a inser¢ao da data de reconhecimento. Isto representa que o processo para
reconhecimento da D.E.A. se encontra em tramitacao no drgao.
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O usuario devera emitir Nota de Empenho relativa a despesa de exercicio anterior no elemento de
despesa 92, automaticamente sera disponibilizado o subitem de despesa 08 — DEA de DIARIAS —
CIVIL (339092).

5.8. Registro e Reconhecimento em Diversos Responsaveis de Diarias Concedidas

Os procedimentos para registro e reconhecimento em Diversos Responsaveis no SIAFE-RIO,
poderdo ser observados na Nota Técnica 018.2016, disponibilizada no site www.fazenda.rj.gov.rj =>

Portal da Contabilidade Geral => Normas e Orientagdes => Notas Técnicas => Vigentes => 2016 =>
Nota Técnica SUNOT/CGE n2 018/2016 — Diversos Responsaveis.

IMPORTANTE: para o registro ou reconhecimento em Diversos Responsaveis, para recursos
adiantados por “Didrias” devera ser selecionado o Tipo Patrimonial “Diversos Responsaveis”,
o Item Patrimonial “6051 — Por Diarias Concedidas”, e a Operacao Patrimonial de acordo com
o registro e reconhecimento a ser realizado.

Rio de Janeiro, 20 de Dezembro de 2019.

A consideragdo do Superintendente de Normas Técnicas, para apreciagdo e deliberagio.

DANIELLE RANGEL PINHEIRO CARVALHO
Coordenadora de Produgdo de Normas e Estudos Contabeis
ID 5015478-8 - CRC/RJ —116717/0-0

De acordo.

Encaminhe-se a Sr2 Subsecretaria de Contabilidade Geral do Estado, em prosseguimento.

CARLOS CESAR DOS SANTOS SOARES
Superintendente de Normas Técnicas
ID: 5015471-0 CRC/RJ 105516/0-0

De acordo. Publique-se.

STEPHANIE GUIMARAES DA SILVA
Subsecretaria de Contabilidade Geral do Estado
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OBSERVACAO: Responsaveis pela redag¢do original (10/06/2019) - Simone Moreira (Auditora do
Estado/COPRON), Guilherme Brederode Rodrigues (Coordenador de Produgdo de Normas e Estudos
Contdbeis) e Carlos César dos Santos Soares (Superintendente de Normas Técnicas). Colaboradores
com a redagdo original - Hugo Freire Lopes Moreira (Auditor do Estado) e Tatiana Teixeira Gomes
(Auditora do Estado).

Historico de Atualizagdes

Data

Versao

Descricao

RESPONSAVEL

18/06/2019

11

1) Inclusdao dos cdédigos de recolhimento
GRE (CUTE), n? 600106 — Devolugdao de
Didrias Concedidas no Exercicio, no item
5.2.2.1, pagina 16.

2) Inclusdo dos codigos de recolhimento
GRE n? “212001” — Fonte Tesouro ou
“212209” — Fonte Prépria, no item 5.2.3 —
pagina 22.

3) Inclusao do item relacionado 5.3.1 —
Registro do Passivo por Competéncia -
pagina 25.

4) Alteragao dos roteiros contabeis do
empenho e liquidacdo para os itens 5.3.2
e 5.3.3.

5) Inclusdao dos itens 5.4.2.1 e 5.4.2.2 -
paginas 32 e 34.

Simone Moreira

22/08/2019

1.2

1) Inclusdo do item 5.4 Registro Contabil
da Concessdao de Didria com Empenho
Prévio ou Estimativo e Liquidacao apods
Retorno para Sede.

2) Renumeragao dos itens 5.4, 5.5, 5.6,
5.7 para os itens 5.5, 5.6, 5.7 e 5.8
respectivamente.

Guilherme
Brederode
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12/12/2019

1.3

1) Inclusdo, no item 5, acerca da obrigacdo do
preenchimento do Formularios de Solicitagdo
de Didrias, de Cotas de Traslado e de Calculo de
Diarias, bem como o relatério de viagem,
conforme os ANEXOS |, Il e lll da Resolugdo
N2 59 de 30/08/2019 da Secretaria de
Estado da Casa Civil e Governanga — SECCG.

2) Inclusdo do BOX, nos itens 5.2 e 5.4, referente
ao Anexo lll (Relatério de Viagem) da Resolucdo
SECCG n2 59 de 30 de agosto de 2019.

Danielle Rangel
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