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APRESENTACAO

Ao lancar o Manual de Utilizacdo do Documento de Liquidacdo - DL, a
Superintendéncia de Normas Técnicas da Contadoria Geral do Estado da
Secretaria de Fazenda do Governo do Rio de Janeiro tem como objetivo
oferecer aos Gestores Publicos, bem como aos profissionais de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico; Auditoria; Diretores de Departamentos Gerais de
Administracdo Financeira, - DGAF’s, Agentes Responsaveis pelo Patriménio
Publico e todos aqueles que lidam na area de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico, Controle, Administracdo Financeira e Auditoria, um suporte
para a utilizacdo da transacao sistémica “DL - Documento de Liquidacéao”, no
SIAFEM/RJ.

A transacdo DL - DOCUMENTO DE LIQUIDACAO, ferramenta do SIAFEM/RJ
desenvolvida pela Contadoria Geral do Estado, tem como objetivo
proporcionar economicidade, eficiéncia, eficicia e efetividade na escrituracdo
contabil da liquidacdo da despesa, garantindo a otimizacdo do registro do
segundo estagio da despesa orcamentaria pelos O6rgdos e entidades
estaduais.

Instituido com o incentivo direto do Senhor Secretario de Estado de Fazenda
e do proprio Governador do Estado do Rio de Janeiro, a transacdo sistémica
DL — Documento de Liquidacdo é uma ferramenta de registro e controle da
legalidade dos atos, tendo em vista que a informacdo dos documentos e
processos administrativos que deram base para o registro da liquidacao é de
preenchimento obrigatdrio, substituindo de forma otimizada o antigo médulo
“AUTENTICA” do SIAFEM/RJ.

Havendo situacfes atipicas, ou se persistirem davidas acerca do assunto
objeto do presente manual, o 6rgdo devera enviar msg/comunica para a UG
200800 relatando a duvida de forma clara e sucinta para fins de orientacao
por parte da Coordenacdo de Estudos e Manuais — CEMAN/SUNOT, ou
através dos telefones 2334-4346 e 2334-4814. A forma de envio das
consultas estd disciplinada na ClI SUNOT/CGE n° 10/2012, disponivel no
portal da Contadoria Geral do Estado (www.fazenda.rj.gov.br).

Também encontra-se disponivel o] enderecgo eletrdnico
(sunot@fazenda.rj.gov.br), para o qual poderdo ser encaminhadas, aos
cuidados da Coordenacdo de Estudos e Manuais — CEMAN/SUNOT,
sugestdes ou criticas relacionadas ao presente Manual e obtidas informacdes
complementares.

Este Manual de utilizacdo do Documento de Liquidagéo - DL nédo esgota o
assunto.
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LIQUIDACAO DA DESPESA

A liquidagédo da despesa consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base documentos comprobatorios do crédito, visando apurar
a origem e o objeto do pagamento, a importancia a ser paga e a quem ela
deve ser paga, a fim de que se extinga a obrigacdo. A liquidacéo tera por
base o contrato, o ajuste ou acordo, a nota de empenho, e os comprovantes
de entrega do material ou da prestacéo do servico.

A Lei n° 4.320/64, de 17 de marco de 1964, que estabelece normas gerais de
Direito Financeiro para elaboragcao e controle dos orgamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em seus artigos 62
e 63, disciplina as normas para a regular liquidacéo da despesa e o respectivo
conceito do citado estagio da despesa orcamentaria:

“Art. 62. O pagamento da despesa sO sera efetuado quando
ordenado apdés sua regular liquidagao.

Art. 63. A liquidagédo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobat6rios do respectivo crédito.

§ 1° Essa verificacao tem por fim apurar:
| - a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il - a importancia exata a pagar,

Il - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacao.

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

| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestacao
efetiva do servigo”.

Sobre a liquidacdo da despesa, o professor Heraldo da Costa Reis, em “A Lei
n° 4.320/64 comentada e a Lei de Responsabilidade Fiscal”, 30? edicao, p.
145, observa:

“Trata-se de verificar o direito do credor ao pagamento, isto é,
verificar se o implemento de condicéo foi cumprido. Isto se faz
com base em titulos e documentos. Muito bem, mas ha um
ponto central a considerar: € a verificagdo objetiva do
cumprimento contratual. O documento é apenas o aspecto
formal da processualistica. A fase de liquidacdo deve
comportar a verificacdo in loco do cumprimento da obrigacéo
por parte da contratante. Foi a obra, por exemplo, construida
dentro das especificacbes contratadas? Foi o material
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entregue dentro das especificacbes estabelecidas no edital de
concorréncia ou de outra forma de licitagdo? Foi 0 servigco
executado dentro das especificacbes? O movel entregue
corresponde ao pedido? E assim por diante. Trata-se de uma
espécie de auditoria de obras e servigos fantasmas.”

De acordo com o artigo 3° da Instrugdo Normativa CGE n° 001, de 26 de
fevereiro de 2010, os processos referentes a despesas em fase de liquidacao
contabil deverdo ser encaminhados a Coordenacéo Setorial de Contabilidade
para que sejam analisados e verificado se a liquidacédo esta em condi¢des de
atestacao e certificagdo, para cumprimento do disposto no paragrafo unico, do
artigo 92, da Lei n° 287/1979, com posterior registro contabil da liquidacdo da
despesa.

Desta forma, o Coordenador Setorial de Contabilidade (ou ocupante de cargo
similar) atesta processualmente a legalidade dos atos e fatos geradores da
despesa e, em seguida, efetua o seu registro no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM/RJ, através
de documento proprio.

Sobre esse documento proprio, objeto deste manual, é que trataremos a
seguir, com orientacdes detalhadas sobre sua funcéo e funcionamento.

Nas péaginas seguintes exemplificaremos, com uma unidade gestora
hipotética, a utilizacdo do Documento de Liquidacédo no SIAFEM/RJ.

1. Acesso atransacao

A transacdo DL podera ser acessada digitando-se na linha de comando >DL,
ou através do subsistema EXEFIN, conforme passaremos a demonstrar nas
telas a sequir:

a) Marcar “X” no subsistema EXEFIN e teclar ENTER

MARQUE COM 'X" A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

AUDICON AUDITORIA E CONTROLE
CADBASICO  CADASTROS BASICOS
COD-BARRAS CODIGO DE BARRAS

CONTAB CONTABILIDADE
CONTROLE CONTROLE

EXEFIN EXECUCAO FINANCEIRA
EXEORC EXECUCAO ORCAMENTARIA

IMPORT-ARQ IMPORTACAO DE ARQUIVOS
PROGGERENC PROGRAMACAO GERENCIAL

A~~~ AA~AA~AA~AA~

| T >~ O O B |
N N AN AN

b) Apds, marcar um “X” no moédulo de UG e teclar ENTER

MARQUE COM "X’ A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

CONSULTAS ~ CONSULTAS
CONTAS-D CONTAS NAO UNICA
CONTAUNICA CONTA UNICA

«_)

_)

«_)

_) COTA COTA FINANCEIRA

«_) FPMUNICIP  FUNDO PARTICIP. MUNICIPIOS
_) OBLINE OBLINE

«_) OBLISTA LISTA DE CREDORES POR 0B
«_) SATE SISTEMA DE APOIO AO TESOURO
(X) UG ATIVIDADES DA UNIDADE GESTORA
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c) Por fim, marcar um “X” na transacao DL e teclar ENTER. O sistema
exibira o documento de liquidacédo DL

MARQUE COM "X° A OPCAOD DESEJADA E TECLE 'ENTER’

) —> CANOB CANCELA 0B NAO CONTA UNICA
-> CANOB-CTU  CANCELA 0B CONTA UNICA
-> CANREL CANCELA RELACAO EXTERNA - RE

)

)

) -> CLASRP2001 CLASSIF. DE RP EXERCICIO 2001
) —> CLASRPLIQ  CLASSIF. RP LIQ.EXERCICIO P/NE
) —> CLASRPNEIG CLASS.RP NE CREDOR IG DIF.PAS.
) -> CLASSRPNE  CLASS. DE RP P/NOTA DE EMPENHO
) —> CLSRPIGLIQ CLASS.DE RP LIQ.EXERCIC. NE IG
) -> DL DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

~aAAaAA~AA~AA~AA~AA~

b2 T O R R B |

2. Utilizacdo da transacéao

Como ja informado, a transacdo DL é destinada ao registro da liquidacdo da
despesa. No entanto, eventos complementares relacionados a liquidagéo
também poderao ser registrados no mesmo documento.

Os eventos apropriados a liquidacdo das despesas orcamentarias, que
deverdo ser informados na transacdo >DL (eventos do tipo 51.0.XXX)
poderdo ser consultados no SIAFEM/RJ através da transacao >LISEVENNAT
(Lista Eventos por Natureza Orgcamentéaria), informando a natureza
orcamentaria da despesa utilizada na Nota de Empenho. O sistema
apresentara uma lista de eventos do tipo 51.0.XXX, cabendo ao usuério
verificar qual dos eventos relacionados € o mais apropriado ao registro do fato
em questao.

Nesta exemplificacdo liquidaremos uma despesa com as seguintes
caracteristicas:

Nota de Empenho: 20AANEXXXXX
Natureza de Despesa: 3.3.90.39.12 — R$ 5.000,00
3.3.90.39.13 - R$ 5.000,00
Fonte de Recursos: 000000000
Consignatarios: IRRF: R$ 133,50
INSS: R$ 1.100,00

2.1 — Informando o primeiro evento (com consignatarios)

Ao acessarmos a transacdo DL do SIAFEM/RJ, sera visualizada a tela para
preenchimento, conforme abaixo, lembrando que n&o h& necessidade de
informar a fonte de recursos, tendo em vista que esta é extraida da Nota de
Empenho.
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Informar a
Unidade Gestora

Informar a Informar a Natureza Informar a Fonte de
Gestdo Orcamentdria da Recursos

Despesa

DATA EMISSAD :

DDMMM20AA

TRAR DOCUMENTO DE LIQUI

T

CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXX

ADE GESTORA: XXXXXX

Informar o valor
XXX GESTAO F bruto da liquidacdo

—1

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO
510110 20XXNEXXXXX 333903912 500000:
\
\
\
\

Informar a nota
de empenho - NE

PF1=AJUDA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

Selecionar o

tipo

de consignatério

o\

X

No campo referente ao codigo de consignacdo “CG” informaremos o tipo de
consignacdo que se deseja contabilizar e, no caso de ndo haver
consignatdrios deverd ser informado o cddigo 00. Os cddigos poderdo ser
acessados posicionando-se o cursor no campo consignacdo “CG”, e acionando-
se a tecla “F1”. Sera exibida a tela a seguir. Deve-se marcar, com um “X”,
o tipo desejado, conforme tabela.

CoD

_ 00
x 01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

TELA DE AJUDA PARA CODIGO DOS CONSIGNATARIOS

NOME DOS CONSIGNATARIOS EVENTO
SEM CONSIGNATARIOS 000000
CONSIGNACOES SOBRE FORNECEDORES 510995
CONSIGNACOES SOBRE PESSOAL 510997
CONSIGNACOES S/DESPESAS INTRA-ORCAMENTARIAS 510984
PRECATORIOS TJ SOBRE FORNECEDORES 510985
PRECATORIOS TRT SOBRE PESSOAL 510986
PRECATORIOS TJ SOBRE PESSOAL 510987
SENTENCAS JUDICIAIS SOBRE FORNECEDORES 510989
SENTENCAS JUDICIAS SOBRE PESSOAL 510990
CONSIGNACOES SOBRE OBRIGACOES SENAI 510992
CONSIGNACOES SOBRE OBRIGACOES PATRONAIS 510993
CONSIGNACOES SOBRE PREMIOS 510994
CONSIGNACOES SOBRE PESSOAL TEMPO DETERMINADO 510996
CONSIGNACOES SOBRE ESTAGIARIOS 510998
CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE FORNECEDORES 610900
CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE PESSOAL 610901
CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE FORNECEDORES INTRA 610902
CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE PESSOAL INTRA 610903
CONSIGNACOES SOBRE FORNECEDORES PC/PF 510983
PRECATORIOS TRF SOBRE FORNECEDORES 510988
PRECATORIOS TRF SOBRE PESSOAL 510991

2.2 — Informando o segundo evento (sem consignatarios)

Ao informar o cédigo do consignatéario, o usuario podera dar continuidade nos
demais eventos de liquidacdo, na primeira linha apds o primeiro evento, ou
teclar “lENTER” para acessar a tela de classificagdo dos consignatarios. Em
nosso exemplo prosseguiremos com a proxima liquidagdo do mesmo credor.

Como no primeiro evento, preencheremos os dados solicitados, sendo que,
no campo consignag¢ao “CG”, informaremos o cddigo “00” indicando que n&o

ha consignatérios a reter.
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Informar a Natureza
da Despesa

Informar a Fonte de

CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO
Recursos

DATA EMISSAO : DDMMM20AA  UNIDADE GESTORA: XXXXXX GESTAQ-
CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX GESTAO FAVOR

==

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONT. UALOR

510110 20AANEXXXXX 333903912 460000000 W o1
510110 20AANEXXXXX 333903913~ 000000006—500000 00

Informar o valor
bruto da liquidacdo

i

/

PF1=AJUDA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

Informar que ndo
hd consignatarios

TELA DE AJUDA PARA CODIGO DOS CONSIGNATARIOS

CoD NOME DOS CONSIGNATARIOS EVENTO
x 00 SEM CONSIGNATARIOS 000000
_ 01 CONSIGNACOES SOBRE FORNECEDORES 510995
_ 02 CONSIGNACOES SOBRE PESSOAL 510997
_ 03 CONSIGNACOES S/DESPESAS INTRA-ORCAMENTARIAS 510984
_ 04 PRECATORIOS TJ SOBRE FORNECEDORES 510985
_ 05 PRECATORIOS TRT SOBRE PESSOAL 510986
_ 06 PRECATORIOS TJ SOBRE PESSOAL 510987
_ 07 SENTENCAS JUDICIAIS SOBRE FORNECEDORES 510989
_ 08 SENTENCAS JUDICIAS SOBRE PESSOAL 510990
_ 09 CONSIGNACOES SOBRE OBRIGACOES SENAI 510992
_ 10 CONSIGNACOES SOBRE OBRIGACOES PATRONAIS 510993
_ 11 CONSIGNACOES SOBRE PREMIOS 510994
_ 12 CONSIGNACOES SOBRE PESSOAL TEMPO DETERMINADO 510996
_ 13 CONSIGNACOES SOBRE ESTAGIARIOS 510998
_ 14 CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE FORNECEDORES 610900
_ 15 CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE PESSOAL 610901
_ 16 CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE FORNECEDORES INTRA 610902
_ 17 CONSIGNACOES SOBRE RPNP DE PESSOAL INTRA 610903
_ 18 CONSIGNACOES SOBRE FORNECEDORES PC/PF 510983
_ 19 PRECATORIOS TRF SOBRE FORNECEDORES 510988
_ 20 PRECATORIOS TRF SOBRE PESSOAL 510991

2.3 — Associacao de uma VPD

Quando informamos uma natureza orgcamentaria de despesa no campo
“classificacdo” do Documento de Liquidacdo, o SIAFEM automaticamente
identifica a V.P.D. - Variacdo Patrimonial Diminutiva associada a essa
natureza de despesa. Desse modo, conseguimos efetuar os langamentos
tanto pelo aspecto orcamentario quanto pelo aspecto patrimonial da despesa.

Através da transacdo >LISNRD, podemos consultar, ao lado direito, qual
V.P.D. esté associada a determinada natureza orcamentaria:
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Coluna da direita: variagéo
patrimonial diminutiva
(VPD) associada

Coluna da esquerda:
natureza orgamentaria
da despesa

M20AA-TABELAS, NATRECDESP, LISNRD ( LISTA NATUREZA RECEITH/DEZij;;EEi:

NSULTA EM DD/MM/20AA USUARIO :
NATUREZA NOME
333903912 SERVICO DE ASSEIO E HIGIENE DIVERSA

333903913 LOCACAO DE VEICULOS,FRETES E CARRETOS/PEDAGIO DIVERSAS
333903914 LOCACAO DE BENS MOUVEIS DIVERSAS
333903915 LOCACAO DE BENS IMOVEIS DIVERSAS
333903916 SERVICOS TECNICOS CIENTIFICOS E DE PESQUISA  DIVERSAS
333903917 REPAROS, ADAPTACAD E CONSERV.DE BENS MOUVEIS DIVERSAS
333903918 REP.,ADAPT., CONSERV.DE BENS IMOU E OPER SIST. DIVERSAS

333903919 IMPOSTOS E TAXAS 332310119 1
333903920 SERVICOS DE MICROFILMAGEM DIVERSAS
333903921 TREINAMENTO, RECRUTAMMENTO E SEL.DE PESSOAL DIVERSAS
333903922 COMISSOES E CORRETAGENS DIVERSAS
333903923 SERVICOS DE VIGILANCIA E POLICIAMENTO DIVERSAS
333903924 = DESPESAS MIUDAS DE PRONTO PAGAMENTO 332310124
333903925 SERVICO DE CARATER SECRETO 332310125
333903926 SERVICO DE CARATER RESERUVADO 332310126

333903927 DESP.COM FINS TECNICOS, EDUC.CULTUR.E SOCIAIS DIVERSAS
333903928 DESP.C/DIVULG.0BRAS TECNICAS CIENT.EDUC.CULT. DIVERSAS

( ) PARA DETALHAR INFORME CODIGO NATUREZA DE DESPESA/RECEITA

Algumas naturezas orcamentarias estdo associadas a mais de uma V.P.D.,
como € o caso da natureza 333903915 - locacdo de bens imoéveis — no
exemplo acima. Nesse caso, na coluna da direita, estara escrito “Diversas”, e
deveremos selecionar a V.P.D. desejada no momento da confec¢éo da DL.

Utilizando o exemplo da natureza de despesa 333903915, apds preencher a
primeira tela da DL e pressionar “ENTER”, o sistema abrird a seguinte tela
para selecdo da V.P.D.:

__ SIAFEM20AA-EXEFIN,UG,DL ( DOCUMENTO DE LIQUIDACAO )
DATA : DD/MM/AA USUARIO:

ZDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD?

3 RELACAD DE UPAs / UPDs ASSOCIADAS A NATUREZA ORCAMENTARIA
PAG.:001/001
CLASSIFICACAD : 333903915 LOCACAO DE BENS IMOVEIS
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIF.  FONTE UALOR
510xxx  20AANEXXXXX 333903915  XXXXXXX 1,00
UPA/UPD  DESCRICAO STATUS

332310115 LOCACAD DE BENS IMOVEIS
332330115 LOCACAD DE BENS IMOVEIS
342310101 JUR.E ENCAR.DE MORA S/FORN.BENS E SERV.

WWWWWWWwWwWwuwwuwwuwwww

3 PF2=SELECIONA UPA/UPD
3 PAGINA UNICA

3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
@DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDY

E possivel identificar que, para a natureza de despesa 333903915, 0 usuario
deve escolher dentre as VPD’s 332310115 (locacdo de bens imoveis —
EXTRA OFSS), 332330115 (locacdo de bens imodveis — INTER OFSS -
Unido) ou ainda 342310101 (Juros e encargos de mora s/fornecimento de
bens e servi¢os). A selecdo da V.P.D. é efetuada clicando a tecla F2.
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Através do exemplo acima, observamos que também €& possivel que seja
necessario utilizar, em um mesmo langcamento, duas ou mais V.P.D’s que
estejam vinculadas a uma mesma natureza orcamentaria de despesa. Esse é
0 caso das despesas com juros sobre fornecimento de bens e servicos.

Caso seja necesséario, por exemplo, efetuar um pagamento referente a
locacdo de bens imdveis (ou de qualquer outra despesa, conforme for o0 caso)
sobre a qual tenha incidido juros, deveremos preencher duas linhas
separadamente no Documento de Liquidacdo, uma para despesa com
locacdo de bens imoOveis e uma para a despesa com juros, associando a
V.P.D correspondente em cada linha do evento. Seguiremos com a
demonstracao abaixo:

Exempilo:
Despesa com locacao de bens iméveis EXTRA OFSS R$ 1.500,00
Despesa com juros sobre locacao de bens imoveis R$ 200,00

__ SIAFEM201X-EXEFIN,UG,DL ( DOCUMENTO DE LIQUIDACAO )

DATA : XX/XX/XX as 16:10:17 USUARIO:
CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

DATA EMISSAO : XXMMM20XX  UNIDADE GESTORA: GESTAO:

CGC/CPF/UG FAVORECIDA: GESTAO FAVORECIDA:

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR CG

510110 201XNEOOXXX 333903915 XXXXXXXXX 150000 00

510110 201XNEOOXXX 333903915 XXXXXXXXX 20000 00

PF1=AJUDA PF3=SAl ENTER=PROCESSA

Apoés preencher a tela da DL e pressionar “ENTER”, o sistema abrira a tela
para selecdo da V.P.D. referente a primeira linha preenchida. Selecione a
V.P.D apropriada (332310115 neste exemplo) pressionando F2.

__ SIAFEM20AA-EXEFIN,UG,DL ( DOCUMENTO DE LIQUIDACAO )

DATA : DD/MM/AA USUARIO:
ZDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD?
3 RELACAD DE UPAs / UPDs ASSOCIADAS A NATUREZA ORCAMENTARIA 3
3 3
3 PAG.:001/001 3
3 3
3 CLASSIFICACAD : 333903915 LOCACAO DE BENS IMOVEIS 3
3 3
3  EUENTO INSCRICAO DO EUENTO CLASSIF.  FONTE UALOR 3
3 510110 20XXNEXXXXX 333903915  xxXXXXXX 1.500,00 3
3 3
3 UPA/UPD  DESCRICAO STATUS 3
3 - - - 3
3 332310115 LOCACAO DE BENS IMOVEIS 3
3 332330115 LOCACAO DE BENS IMOUVEIS 3
3 342310101 JUR.E ENCAR.DE MORA S/FORN.BENS E SERUV. 3
3 3
3 3
3 PF2=SELECIONA UPA/UPD 3
3 PAGINA UNICA 3
@DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDY
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Em seguida, deve-se escolher a V.P.D. a ser associada ao valor da segunda
linha da DL.

Obs.: Observe gue a linha a que se refere a V.P.D a ser escolhida encontra-
se detalhada na tela de selecdo.

__ SIAFEM20AA-EXEFIN, UG,DL ( DOCUMENTO DE LIQUIDACAO )

DATA : DD/MM/AA USUARIO:
ZDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD?
3 RELACAD DE UPAs / UPDs ASSOCIADAS A NATUREZA ORCAMENTARIA 3
3 3
3 PAG.:001/001 3
3 3
3 CLASSIFICACAD : 333903915 LOCACAO DE BENS IMOUVEIS 3
3 3
3  EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIF.  FONTE UALOR 3
3 510110 20XXNEXXXXX 333903915  XXXXXXX 200,00 3
3 3
3 UPA/UPD  DESCRICAO STATUS 3
3 - - - 3
3 332310115 LOCACAD DE BENS IMOVEIS 3
3 332330115 LOCACAD DE BENS IMOUVEIS 3
3 342310101 JUR.E ENCAR.DE MORA S/FORN.BENS E SERV. 3
3 3
3 3
3 3
3 PF2=SELECIONA UPA/UPD 3
3 PAGINA UNICA 3
@DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDY

2.4. Classificando os consignatarios

ApOs preencher a ultima linha dos eventos de liquidag&o, ou a tela de VPD’s
associadas, conforme item 2.3, e posteriormente teclar “ENTER”, o usuario
poderd classificar os consignatérios.

Ao final da operacao, a classificacdo dos consignatarios gerard uma Nota de
Lancamento — NL, cujo niumero sera exibido na tela do SIAFEM/RJ.

2.4.1 Tela de cadastro de consignatarios

Neste momento, o sistema exibira a tela de cadastro dos consignatarios e
demonstrara qual “linha” da liquidacdo estamos consignando, ou seja, aquela
que informamos o codigo de retencdo “01”, preenchendo automaticamente o
evento de lancamento de consignatarios a classificar, a NE e a Natureza da
Despesa, restando apenas, ao usuario, informar o valor bruto da retencéo.
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CADASTRAR CLASSIFICACAD DOS CONSIGNATARIOS Informar o valer bruto da
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO U A L O R CONSIGNACAD consignagdo
510110 20AANEXXXXX 333903912 5.000, 00 01 s
EVENTO INSCRICAD CLASSIFICACAD UALOR S/N (INFORMAGAO OBRIGATGRIA)
510995  20AANEXXXXX 333903912 123350 S
—1 Informar se deseja ou

ndo efetuar a
A PRIMEIRA LINHA DESTE MODULO (CONSIGNATARIOS) DEVERA SER PREENCHIDA COM 0 VALOR [~

TOTAL RETIDO NA LINHA INFORMADA, SENDO 0S CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR. i,

AS LINHAS SEGUINTES SERAQ PREENCHIDAS COM AS CLASSIFICACOES DOS CONSIGNATARIOS.

CASO NAD CLASSIFIQUEM 0S CONSIGNATARIOS, 0 SALDO FICARA NA CONTA DE (INFORMACAD OBRIGATGRIA)
CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR PARA FUTURA CLASSIFICACAD QUE SERA EFETUADA ATRAVES

DE NL.

PF1=AJUDA PF2=VUOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

2.4.2 Classificacdo dos consignatérios

Apesar de esta ser uma tela de cadastro dos consignatérios, a classificacéo
em si ndo é obrigatdria neste momento, podendo, inclusive, ser feita de forma
parcial, procedimento comum em liquidacdes de folha de pagamentos.

Caso a classificacdo ndo se concretize neste momento, ela deverd ser
efetuada em momento oportuno, através da transacdo Nota de Langcamento
— NL.

Nesta exemplificacdo, iremos classificar a totalidade dos consignatérios.
Sendo assim, informaremos “S” e o sistema preenchera automaticamente o
evento de reclassificacdo, a NE e a Natureza da Despesa correspondente,
restando apenas informar o valor a ser classificado.

Caso informassemos a opg¢ao “N” (ndo classificar), o sistema passaria
automaticamente para a tela de Cadastro do Documento Fiscal, sobre a qual
iremos tratar no item 2.5.

Lembramos que a classificacdo ndo precisa ser total, e neste caso o valor da
primeira linha ndo seré igual ao da segunda.

SEGUNDA LINHA Informar o valor da
consignacdo que se deseja

CADASTRAR CLASSIFICACAOD DOS CONSIGNATARIOS classificar

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO VUALOR CONSIGNACAO

510110 20AANEXXXXX 333903912 5.000,00 01 1

EVENTO INSCRICAD CLASSIFICACAD UALOR

510995  20AANEXXXXX 333903912 123350 S

530226  20AANEXXXXX 333903912 123350

A PRIMEIRA LINHA DESTE MODULO(CONSIGNATARIOS) DEVERA SER PREENCHIDA COM O UALOR
TOTAL RETIDO NA LINHA INFORMADA, SENDO OS CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR.

AS LINHAS SEGUINTES SERAO PREENCHIDAS COM AS CLASSIFICACOES DOS CONSIGNATARIOS.
CASO NAO CLASSIFIQUEM 0S CONSIGNATARIOS O SALDO FICARA NA CONTA DE CONSIGNATARI-
0S A CLASSIFICAR PARA FUTURA CLASSIFICACAO QUE SERA EFETUADA ATRAVES DE NL.
PF1=AJUDA PF2=VUOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA
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2.4.3 Informacéo do valor

Informando o valor que se deseja classificar, o sistema passara para a linha
imediatamente inferior, onde iniciaremos a classificacao.

Nesta posicdo podemos acionar a tecla de ajuda “F1”, e o sistema ira exibir a
tela de ajuda de eventos de classificacao.

Somente os eventos relacionados com o tipo de credor serdo exibidos, ndo
permitindo classificagdo incompativel com este.

Consignatarios referentes a nossa exemplificacao:

IRRF: R$ 133,50
INSS: R$ 1.100,00

Terceira linha

CADASTRAR CLASSIFICACAO DOS CONSIGNATARIOS

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO UALOR CONSIGNACAO
510110 20AANEXXXXX 333903912 5.000,00 01
EVENTO INSCRICAO CLASSIFICACAD UALOR S/N
510995  20AANEXXXXX 333903912 123350 S
530226  20AANEXXXXX 333903912 123350

1—

Com o cursor nesta posicdo pressiomar “F1” para
exibir eventos de classificacdo de consignatédrio

A PRIMEIRA LINHA DESTE MODULO(CONSIGNATARIOS) DEVERA SER PREENCHIDA COM O UALOR
TOTAL RETIDO NA LINHA INFORMADA, SENDO 0S CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR.

AS LINHAS SEGUINTES SERAO PREENCHIDAS COM AS CLASSIFICACOES DOS CONSIGNATARIOS.
CASO NAO CLASSIFIQUEM 0S CONSIGNATARIOS O SALDO FICARA NA CONTA DE CONSIGNATARI-
0S A CLASSIFICAR PARA FUTURA CLASSIFICACAO QUE SERA EFETUADA ATRAVES DE NL.
PF1=AJUDA PF2=UOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

pY

Selecionaremos o evento referente a retencdo de INSS Pessoa Juridica —
52.0.600.

Marcar com um “X” o
evento desejado.

/ Tela 01 de ajuda de consignatarios

TELA DE AJUDA PARA EVENTOS

PAG.:01/02
EVENTO NOME DO EUVENTO

>

520600 RETENCAO DE INSS-PESSOA JURIDI
520610 RETENCAO INSS-CONT.INDIVIDUAL
520312 RET. IRRF TERCEIROS PF/PJ FED.
520800 CONSIG.INDENIZ.E RESTITUICOES
520002 CONSIG. CONTRIB. SOC.S/LL
520003 CONSIG. COFINS LEI 10833/03
520212 CONSIG.RET.PIS/PASEP-10833/03
520130 CONSIG. RET. DE ICMS

520135 ISS A RECOLHER

520311 RET.IRRF TERCEIROS PF/PJ - EST
520218 RETENCAO DE ISS A RECOLHER
520233 OUTRAS CONSIG.A FAUOR EST/MUNP

SELECIONE COM "X’ E TECLE <ENTER> -
PF2=UOLTA PF3=SAI PF8=PROX.PAG ENTR=SELECIONA
PRIMEIRA PAGINA
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Tela 02 de ajuda de consignatarios

TELA DE AJUDA PARA EVENTOS

PAG. :02/02
EVENTO NOME DO EVENTO

_ 520025 CONSIG DE RETENCAO DE PENHORA
_ 520203 RET.DE DIREITOS DE TERCEIROS

_ 520274 CONSIG. RET.FAT. S/0BRAS

_ 520204 RET.OUTRAS CONSIG.AUTORIZADOS

SELECIONE COM X" E TECLE <ENTER> -
PF2=UOLTA PF3=SAI PF8=PROX.PAG ENTR=SELECIONA
ULTIMA PAGINA

Confirmando a opcédo (52.0.600), o sistema preenchera automaticamente o
campo evento, restando informar apenas a conta corrente, que no caso é o

ano + o CNPJ do credor, e o valor referente ao INSS Pessoa Juridica.

CADASTRAR CLASSIFICACAO DOS CONSIGNATARIOS

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO UALOR CONSIGNACAO
510110 20AANEXXXXX 333903912 5.000,00 01
EVENTO INSCRICAO CLASSIFICACAO UALOR S/N
510995  20AANEXXXXX 333903912 123350 S

530226  20AANEXXX 333903912 123350
520600  20AAXXXXXXXXXXXX 110000

A PRIMEIRA LINHA DESTE MODULO(CONSIGNATARIOS) DEVERA SER PREENCHIDA COM O UALOR
TOTAL RETIDO NA LINHA INFORMADA, SENDO 0S CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR.

AS LINHAS SEGUINTES SERAO PREENCHIDAS COM AS CLASSIFICACOES DOS CONSIGNATARIOS.
CASO NAO CLASSIFIQUEM 0S CONSIGNATARIOS O SALDO FICARA NA CONTA DE CONSIGNATARI-
0S A CLASSIFICAR PARA FUTURA CLASSIFICACAO QUE SERA EFETUADA ATRAVES DE NL.
PF1=AJUDA PF2=UOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

Informar o valor
retido referente
ao INSS.

Informar a conta
corrente, Mo caso:

Ano + CNPJ

Apés a classificacdo do INSS, passamos para a linha imediatamente inferior.
Nesta posicdo podemos novamente acionar a tecla de ajuda “F1” e o sistema
irA exibir a tela de ajuda de eventos de classificacdo. Selecionaremos, entéo,

o evento referente a retencao de IRPJ — PF/PJ — EST.— 52.0.311.

Tela 01 de ajuda de consignatarios

TELA DE AJUDA PARA EVENTOS

PAG.:01/02
EVENTO NOME DO EUVENTO

520600 RETENCAO DE INSS-PESSOA JURIDI
520610 RETENCAO INSS-CONT.INDIVIDUAL
520312 RET. IRRF TERCEIROS PF/PJ FED.
520800 CONSIG.INDENIZ.E RESTITUICOES
520002 CONSIG. CONTRIB. SOC.S/LL
520003 CONSIG. COFINS LEI 10833/03
520212 CONSIG.RET.PIS/PASEP-10833/03
520130 CONSIG. RET. DE ICMS

_ 520135 ISS A RECOLHER

X 520311 RET.IRRF TERCEIROS PF/PJ - EST
520218 RETENCAO DE ISS A RECOLHER
520233 OUTRAS CONSIG.A FAUOR EST/MUNP

SELECIONE COM "X’ E TECLE <ENTER>
PF2=UOLTA PF3=SAI PF8=PROX.PAG ENTR=SELECIONA
PRIMEIRA PAGINA

Coordenacao de Estudos e Manuais — Superintendéncia de Normas Técnicas




MANUAL DE UTILIZACAO DO DOCUMENTO DE LIQUIDACAO - DL

Tela 02 de ajuda de consignatarios

TELA DE AJUDA PARA EVENTOS

PAG. :02/02
EVENTO NOME DO EVENTO

_ 520025 CONSIG DE RETENCAO DE PENHORA
_ 520203 RET.DE DIREITOS DE TERCEIROS
_ 520274 CONSIG. RET.FAT. S/0BRAS

_ 520204 RET.OUTRAS CONSIG.AUTORIZADOS

SELECIONE COM ‘X’ E TECLE <ENTER> -
PF2=UOLTA PF3=SAI PF8=PROX.PAG ENTR=SELECIONA
ULTIMA PAGINA

Confirmando a opcéo (52.0.311) o sistema preenchera, automaticamente, o
campo evento restando informar, apenas, a conta corrente, que no caso é o
ano + o CNPJ do credor, e o valor referente ao IRRF Pessoa Juridica.
Lembramos que aqui estamos tratando de uma exemplificacdo, deixando
claro que a ordem de classificacdo no documento, assim como a hao
classificac@o ou classificacdo parcial, fica a critério do Contador.

CADASTRAR CLASSIFICACAO DOS CONSIGNATARIOS

EVENTO INSCRICAD DO EVENTO  CLASSIFICACAO VALOR CONSIGNACAO
510110 20AANEXXXXX 333903912 5.000, 00 01

EVENTO INSCRICAO CLASSIFICACAO UALOR S/N

510995  20AANEXXXXX 333903912 123350 S

530226  20ARANEXXXXX 333903912 123350 o

520600  20AAXXXXXXXXXXXXXX____ 110000 Informar o valor
520311  20AAXXXXXXXXKRXMO— 13350 retido referente

A PRIMEIRA LINHA DESTE MODULO(CONSIGNATARIOS) DEVERA SER PREENCHIDA COM

TOTAL RETIDO NA LINHA INFORMADA, SENDO OS CONSIGNATARIOS A CLASSIFICAR.

ao IRRF.

/l

Informar a conta
corrente, no caso:

AS LINHAS SEGUINTES SERAD PREENCHIDAS COM AS CLASSIFICACOES DOS CONSIGNATARIOS.
CASO NAO CLASSIFIQUEM 0S CONSIGNATARIOS O SALDO FICARA NA CONTA DE CONSIGNATARI- fmo + CNPJ
0S A CLASSIFICAR PARA FUTURA CLASSIFICACAO QUE SERA EFETUADA ATRAUES DE NL.

PF1=AJUDA PF2=UOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

2.4.4 Liguidacado da despesa com favorecido NE - IG

Na Liquidacdo da despesa, cujo favorecido do empenho € uma Inscricdo
Genérica (IG) do Tipo PF (cadastro para coletivos diversos) ou PC
(consércios), deverdo ser observadas as orientacdes abaixo, quando da
emissao do Documento de Liquidagdo — DL:

Inscricdo Genérica — Tipo PF

A liquidacao da despesa de empenho cujo credor é uma Inscricdo Genérica
do tipo “PF” se dara através do uso de evento do grupo 51.0.XXX combinado
com o evento do grupo 52.0.XXX conforme modelo e contabilizag&o a seguir:
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SIAFEM20XX-EXEFIN, UG, DL (DOCUMENTO DE LIQUIDACAO)

CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

TECLE “F1” EM  CASO
RETENCAO PARA  INFORMAR

DATA EMISSAQ: NNMMM20XX  UNIDADE GESTORA: XXXXXX  GESTAO: 0000X CODIGO DE CONSIGNATARIOS.

DE
0

CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX* GESTAO FAUORECIDA:

EVENTO  INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONTE UALOR CaG
510XXx2 2OXXNEXXXXX 3XXXXXXXX 3 0XX000000* 00,00 XX
520XXx2 2OXXNEXXXXX 3XXXXXXXX 3 0XX000000* 00,00 XX

* O campo CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA devera ser preenchido com o CPF
ou CNPJ do credor a quem se quer pagar, ja que o evento do grupo 52.0.XXX
a ser informado no Documento de Liquidagcdo — DL tem como inscricdo 01 —
EMPENHO, desconsiderando o favorecido da Nota de Empenho — NE e
reconhecendo por consequéncia o0 CREDOR informado no Documento de
Liguidacdo — DL, para controle em conta do Passivo Circulante.

2 Informar eventos combinados constantes da tabela de eventos do
SIAFEM/RJ, que podera ser consultada através da transacdo >LISEVENNAT
— Lista eventos por Natureza da Despesa, conforme ND informada na Nota de
Empenho - NE, quais sejam:

- 51.0.160 c/c 52.0.160 (natureza 3.3.9.0.36 ou 3.3.9.0.39 com crédito a conta
213110101); ou

- 51.0.160 c/c 52.0.162 (natureza 3.3.9.0.36 ou 3.3.9.0.39 com crédito a conta
213110103); ou

- 51.0.159 c/c 52.0.159 (natureza 4.4.9.0.51 com crédito a conta 213110101);
ou

- 51.0.169 c/c 52.0.169 (natureza 4.4.9.0.39 com crédito a conta 213110101);
ou

- 51.0.171 c¢/c 52.0.171 (natureza 3.3.9.0.30 com crédito a conta 213110101);
ou

- 51.0.179 c/c 52.0.179 (natureza 4.4.9.0.52 com crédito a conta 213110101);
ou

-51.0.128 c/c 52.0.128 (natureza 3.3.9.0.92 com crédito a conta 213110101).
!Informar a Natureza da Despesa constante da Nota de Empenho — NE.

* Informar a Fonte de Recursos constante da Nota de Empenho.
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(Espelho Contabil — Despesas Correntes)

DEBITO CREDITO
3.3.3.9.0.XX.YY| 2.1.3.1.1.01.98
2.1.3.1.1.01.98 | 2.1.3.1.1.01.XX
8.9.3.1.1.01.07 | 8.9.3.1.1.01.06
6.2.2.9.1.01.01 | 6.2.2.9.2.01.01
6.2.2.1.3.01.01 | 6.2.2.1.3.03.01
8.9.3.1.1.01.01 | 8.9.3.1.1.01.04
7.9.3.1.1.01.03 | 8.9.3.1.1.01.03
6.2.2.9.1.02.LL | 6.2.2.9.1.03.LL
6.2.2.9.1.05.01 | 6.2.2.9.1.05.02
8.9.9.2.9.99.01 | 8.9.9.2.1.01.01

Obs.: Quando se tratar de despesas realizadas pela Policia Militar com base
no Decreto Estadual n° 43.576, de 07 de maio de 2012, que institui 0 sistema
descentralizado de pagamento para atender despesas das unidades
administrativas _da _mesma, devera ser utilizado o evento 51.0.177 clc
52.0.177 (natureza 4.4.90.52 com crédito a conta 213110101).

(Espelho Contabil — Despesa de Capital)

DEBITO CREDITO
1.2.2.7.1.01.02 | 2.1.3.1.1.01.98
2.1.3.1.1.01.98 | 2.1.3.1.1.01.01
8.9.3.1.1.01.07 | 8.9.3.1.1.01.06
6.2.2.9.1.01.01 | 6.2.2.9.2.01.01
6.2.2.1.3.01.01 | 6.2.2.1.3.03.01
8.9.3.1.1.01.01 | 8.9.3.1.1.01.04
7.9.3.1.1.01.03 | 8.9.3.1.1.01.03
6.2.2.9.1.02.LL | 6.2.2.9.1.03.LL
6.2.2.9.1.05.01 | 6.2.2.9.1.05.02
8.9.9.2.9.99.01 | 8.9.9.2.1.01.01

Inscricdo Genérica — Tipo PC

Consoante o artigo 3°, caput, da Portaria CGE n° 151, de 09 de novembro de
2011, a liquidagédo da despesa de empenho cujo CREDOR é uma Inscricao
Genérica do tipo “PC” devera ocorrer através do uso de evento normal, com
tipo de inscricdo 14 — CREDOR DO EMPENHO, correspondente a natureza

Coordenacao de Estudos e Manuais — Superintendéncia de Normas Técnicas

] CGE



MANUAL DE UTILIZACAO DO DOCUMENTO DE LIQUIDACAO - DL

da despesa informada na Nota de Empenho — NE (ex. 51.0.110 quando a
classificacao for 3.3.90.39 — Servicos de Terceiros Pessoa Juridica), conforme
modelo de contabilizacdo a sequir:

SIAFEM20XX-EXEFIN, UG, DL (DOCUMENTO DE LIQUIDACAQ)

CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

DATA EMISSAO: NNMMM20XX  UNIDADE GESTORA: XXXXXX GESTAO: 0000X

TECLE “F1” EM CASO DE
RETENCAO PARA INFORMAR 0
CODIGO DE CONSIGNATARIOS.

CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX® GESTAO FAVUORECIDA:

EVENTO  INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONTE UALOR CG

510XXX° 2OXXNEXXXXX 3XXXXXXXX' 0XX000000° 00,00 XX

> O campo CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA devera ser preenchido com o cddigo
da Inscricdo Genérica do tipo PC informada na Nota de Empenho — NE
(quando se tratar de pagamento as empresas consorciadas) ou CNPJ
(quando se tratar de pagamento ao préprio consorcio), conforme o caso, para
controle em conta do Passivo Circulante.

¢ Informar evento correspondente a natureza da despesa informada na Nota
Empenho.

” Informar a Classificacdo da Despesa constante da Nota de Empenho — NE.
% Informar a Fonte de Recursos constante da Nota de Empenho.

Obs.: A consulta ao _evento correspondente dar-se-a4 através da transacao
“>LISEVENNAT” devendo ser informada a natureza da despesa constante na
Nota de Empenho — NE, antecedida do digito “3” que identifica tratar-se de
conta contabil de despesa (ex. 3.3.3.90.39.YY).

(Espelho Contébil — Despesas Correntes)

DEBITO CREDITO
3IXXXXXXYY | 2.1.3.1.1.01.YY
6.2.2.9.1.01.01 | 6.2.2.9.2.01.01
6.2.2.1.3.01.01 | 6.2.2.1.3.03.01
8.9.3.1.1.01.01 | 8.9.3.1.1.01.04
7.9.3.1.1.01.03 | 8.9.3.1.1.01.03
6.2.2.9.1.02.LL | 6.2.2.9.1.03.LL
6.2.2.9.1.05.01 | 6.2.2.9.1.05.02
8.9.9.2.9.99.01 | 8.9.9.2.1.01.01
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Obs.: Maiores informacdes acerca da liguidacdo da despesa cujo favorecido
seja_uma Inscricdo Genérica poderdo ser obtidas na Rotina
CONOR/SUNOT/CGE n° 014/2014.

2.5 Cadastrando os documentos fiscais

ApOs preencher a dUltima linha dos eventos de classificacdo dos
consignatarios, podemos passar para a tela seguinte utlizando a tecla
“ENTER”.

Nesse instante, o sistema nos exibird a tela de cadastro dos documentos
fiscais. Inicialmente, informaremos o “Tipo” de documento fiscal. Para tal é
necessario posicionar o cursor no campo “TIPO”, e pressionar a tecla “F1”.
Sera exibida tela de ajuda onde o usuario selecionara o tipo de documento
que esta sendo liquidado.

N&o sendo nenhum dos listados, devera selecionar a opgéo “OUTROS”.

Com o cursor nesta posicdo pressiomar “F1” para
exibir relacdo de documentos fiscais.

/cmmﬁm}a DOCUMENTOS FISCAIS
TIPO: || PAG. :001/002

NUMERO DATA COMPETENCIA NUMERO PROCESSO UALOR

PA1=AJUDA PA2=UOLTA PA3=SAI PA8=PROX.PAG <ENTER>=PROCESSA

Marcar com um
“X” no tipo
de documento
apropriado.

h DE AJUDA PARA TIPO DE DF

NOTA FISCAL
DUPLICATA/FATURA
3 RECIBO

4 DARJ

5 DARM-RIO
6 GRU

7 GPS

8 GFIP

9 DARF

0 OUTROS

I Y O A B B B 4
—_

SELECIONE COM X" E TECLE <ENTER>
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Com o tipo de documento selecionado, devemos cadastrar o(s) documento(s)
informando seu numero, data de emissao, competéncia da despesa, processo
e seu valor.

‘ Informa a data de

emissdo do
CADASTRAR DOCUMENTOS FISCA —
TIPO: 01 NOTA FISCAL PAG. :001/002
NUI’ERO DATA ETENCIA NUMERO PROCESSO VALOR

documento com o
i
4321\ DDMMM20RA  MMM/AA <XX/XXXXXA2Q8A 500000 Informa o valor
4322\ DDMMM20AA  MMM/AA E- XX/20AR 568000 ;{’talldo documento
1sCa

formato: DDMMMAAA

\
4\‘ AN
T - Informa o nmero de
[ processo
\ administrativo.
L \‘
\\
PﬁlzﬁJUQﬁ PA2=UOLTA Pﬁ3=SA\PﬁS:PRUX.PHG <ENTER>=PROCESSA \_
g Informar a competéncia da
Informar o nimero do documento fiscal. despesa com o formato: MMM/AA

0BS:

Tipo 01 e 02 sdo de preenchimento obrigatdrio e somente aceitando nimeros.

Tipo 03 é de preenchimento obrigatério, aceitando nimeros e caso o recibo ndo tenha
nimeros colocar SEM NUM.

Demais Tipos, devemos repetir o nome do tipo documento, sendo que, no caso de
“OUTROS” devemos informar o nome do documento que deu origem a liquidacdo ex. FOLHA

2.6 — Cadastrar historico do documento de liquidacao

Apoés preencher a ultima linha dos documentos fiscais, podemos processar
estas informacdes utilizando a tecla “ENTER”.

O sistema agora nos exibira a tela de cadastro do histérico do documento de
liquidacdo. Esta tela trara um historico padrdo pré-preenchido contendo o
namero do processo e as respectivas notas fiscais. O usuario tera as demais
linhas para completar o historico.

CADASTRAR HISTORICO DO DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

HISTORICO:
LIQUIDACAO REFERENTE AOS PROCESSOS: E-XX/XXXXX/20AA , COM SUAS NOTAS FISCAI
S: 4321 , 4322 .,

PF2=UOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA
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2.7 — Finalizando o documento de liquidacéo - DL

Completando ou ndo o histérico padrdo, podemos processar estas
informacgdes utilizando a tecla “ENTER”.

O sistema entdo exibira tela solicitando a confirmacdo da emissdo e
processamento da DL. Informando “S”, o sistema processara o documento,
informando “N”, ndo processard e saird do documento perdendo todos o0s
dados informados, e, ao informar “A”, o sistema disponibilizard o documento
para as alteracfes necessarias.

CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO
DATA EMISSAO : DDMMM20AA  UNIDADE GESTORA: XXXXXX GESTAD: XXXXX

CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX GESTAD FAVORECIDA:

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONTE VALOR CaG
510110 20AANEXXXXX 333903912 000000000 5.000,00 01
510110 20AANEXXXXX 333903913 000000000 5.000,00 00

CONFIRMA EMISSAO DA DL? _ (S=SIM N=NAO A=ALTERA)
PF1=AJUDA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

Confirmando o processamento do documento, o sistema exibird 0 nidmero da
DL e o numero da NL gerada, estando assim a operacao finalizada.

MOSTRAR DOCUMENTOS GERADOS

UNIDADE GESTORA: XXXXXX
GESTAD o XXXXX
DL GERADA : 20AADLXXXXX
NL°S GERADAS  : 20AANLXXXXX

PF3=SAI ENTER=CONTINUA

Recomenda-se que o Coordenador Setorial de Contabilidade (ou equivalente)
sempre analise os efeitos contabeis da liquidacdo efetuada através da
transacdo >ESPCONTAB, informando o nimero do Documento gerado no
SIAFEM/RJ.

3 — Consultando documentos de liquidacao

Podemos consultar uma DL através dos comandos >CONDL ou >LISDL.

No >CONDL, nos mesmos moldes dos demais documentos do SIAFEM/RJ,
informaremos a UG, a gestdo e o numero da DL, e o sistema exibird o
documento.

__ SIAFEM20AA-EXEFIN, CONSULTAS, CONDL ( CONSULTA DOCUMENTO LIQUIDACAO )
DATA : USUARIO:
CONSULTAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO
UNIDADE GESTORA: XXXXXX

GESTAO T XXXXX

NUMERO : 20AADLXXXXX
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No >LISDL, informando a UG e a gestdo, o sistema listard todos os

documentos de liquidacéo da UG.

__ SIAFEM20AA-EXEFIN, CONSULTAS,LISDL ( LISTA DOCUMENTO DE LIQUIDACAO. )
DATA : USUARIO:
LISTAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

UNIDADE GESTORA: XXXXXX

GESTAO o XXXXX
NUMERO : 20AADL 0uU DATA:
CREDOR

PF3=SAI ENTER=PROCESSA

__ SIAFEM20AA-EXEFIN, CONSULTAS,LISDL ( LISTA DOCUMENTO DE LIQUIDACAO. )

DATA : USUARIO:
UNIDADE GESTORA: XXXXXX
GESTAO : XXXXX - TESOURO
NUMERO DL  DATA DE TRANSACAO NOME DO FAUORECIDO
2014DL0O0001 22JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0002 22JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0003 23JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0004 24JAN2014 XXXXXXXX
2014DLO00O0O5 24JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0006 24JAN2014 XXXXXXXX
2014DLO000O7 24JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0008 24JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0009 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0010 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0011 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0012 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0013 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0014 27JAN2014 XXXXXXXX
2014DL0O0015 27JAN2014 XXXXXXXX
( 2014DL ) INFORME A DL PARA DETALHAR
—

Informa o nimero de
documento DL que se quer
consultar.

Para exibir a DL, basta informar seu nimero no campo apropriado no canto

inferior da tela.

Na tela inicial da transacdo >LISDL, o usuéario também tem as opc¢des de listar
os documentos de liquidacdo a partir de uma determinada DL ou data, ou

ainda listar os documentos de liquidacao de determinado credor.

UNIDADE GESTORA: XXXXXX - SECRETARIA DE ESTADO DE EXEMPLO
GESTAO : XXXXX - TESOURO
NUMERO DL  DATA DE TRANSACAO

2010DLO0001 02MAR2010
2010DLO0002 04MAR2010
2010DLO0003 05MAR2010
2010DLO0004 O5MAR2010
2010DLO000S 05MAR2010
2010DLO0006 05MAR2010
( 2010DL ) INFORME A DL PARA DETALHAR

O documento sera exibido na ordem dos topicos a seguir.
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3.1 —Telainicial do documento de liquidacéo

A Tela inicial da liquidacdo demonstra os eventos com suas respectivas
inscri¢cdes, classificacdes, valores, coédigo dos consignatarios e fonte de

recursos.

Inclusive, exibira os eventos complementares envolvidos.

CONSULTAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAQ

NUMERO DA DL: 20AADLXXXXX
DATA EMISSAO: DDMMMZ2OAA

UNIDADE GESTORA: XXXXXX
CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX

GESTAD: XXXXX

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CONTABIL NATUREZA FONTE VUALOR CaG
510110 20AANEXXXXX 332310112 333903912 000000000 5.000,00 01

510110 20AANEXXXXX 332310113 333903913 000000000 5.000,00 00

511100 20AANEXXXXX 332310112 333903912 000000000 5.000,00

511101 20AANEXXXXX 332310113 333903913 000000000 5.000,00

3.2 — Tela da classificagéo

Tela geradora da classificacdo dos consignatarios demonstrando os eventos
com suas respectivas inscri¢des, classificacdes e valores.

A tela também exibira os eventos complementares envolvidos.

CONSULTAR CLASSIFICACAO DOS CONSIGNATARIOS
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CONTABIL  NATUREZA UALOR CONSIGNACAO
510110 20AANEXXXXX 332310112 333903912 5.000,00 01
20AANLXXXXX
EVENTO INSCRICAO CONTABIL NATUREZA VUALOR
510995  20AANEXXXXX 332310112 333903912 1.233,50
511200  20AANEXXXXX 332310112 333903912 1.233,50
511201  20AANEXXXXX 332310112 333903912 1.233,50
530226  20AANEXXXXX 332310112 333903912 1.233,50
520600  20AAXXXXXXXXXXXXXX 1.100,00
511300  20AAXXXXXXXXXXXXXX 1.100,00
520311  20AAXXXXXXXXXXXXXX 133,50
511300  20AAXXXXXXXXXXXXXX 133,50
PF3=SAI ENTER=CONTINUA

3.3 — Tela consulta dos documentos fiscais informados

CONSULTAR DOCUMENTOS FISCAIS

TIPO: 1 NOTA FISCAL PAG. :001/001
NUMERO DATA COMPETENCIA NUMERO PROCESSO UALOR

4321 DDMMM20AA MMM/AA E-XX/XXXXX/20AA 5.000, 00

4322 DDMMM20AA MMM/AA E-XX/XXXXX/20AA 5.000, 00

PA3=SAI <ENTER>=CONTINUA
PAGINA UNICA
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3.4 —Tela com histérico padrao

CONSULTAR HISTORICO DO DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

HISTORICO:
LIQUIDACAO REFERENTE AQS PROCESSOS: E-XX/XXXXX/20AA , COM SUAS NOTAS FISCAIS
14321 , 4322 ,

PF3=SAI ENTER=CONTINUA

4 — Estornando uma liquidacao gerada pela transacdo DL

4.1 — Estornando um documento de liquidagédo — DL

Para estornar o documento DL, é necessario inicialmente cancelar as
classificagOes efetuadas por NL.

Lembramos que o lancamento de estorno do consignatério a classificar (no
caso, 51.5.995) sera efetuado na NL.

Exemplo:

DATA EMISSAO . DDMMM20AA NUMERO : 20AANLXXXXX
DATA LANCAMENTO : DDMMM20AA TELA : 01701
UNIDADE GESTORA : XXXXXX - SECRETARIA DE ESTADO EXEMPLO

GESTAO : XXXXX - TESOURO

CGC/CPF/UG FAVUORECIDA :
GESTAO FAUORECIDA

EVENTO  INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO  FONTE UALOR

525311  20AAXXXXXXXXXXXXXX 000000000 133,50
525600  20AAXXXXXXXXXXXXXX 000000000 1.100,00
535226  20AANEXXXXX 333903912 000000000 1.233,50
515995 \_ 20AANEXXXXX 333903912 000000000 1.233,50

HISTORICO

ESTORNO AOS\ PROGESS0S: E-XX/XXXXX/20AA , COM SUAS NOTAS FISCAIS: 4321

A\

Atentar para a sequéncia inversa
dos eventos langados na DL

Com as classificacdes dos consignatarios devidamente canceladas, podemos
agora estornar a liquidagcdo com a transacao DL.

O procedimento sera o mesmo do item 2.1 deste manual, sendo que o evento
sera informado com um “5” na terceira posigcao, indicando um evento de
estorno.

O codigo de consignatarios sera sempre o mesmo utilizado na DL que se esta
estornando.
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CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO
DATA EMISSAO : DDMMM20AA  UNIDADE GESTORA: XXXXXX GESTAD: XXXXX
CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXXX GESTAO FAVORECIDA:
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONTE VALOR

515110 20AANEXXXXX 333903912 000000000 500000

PF1=AJUDA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

CG
01

Apos confirmar o lancamento, o sistema exibird o cadastro dos documentos
fiscais. Este sera preenchido nos mesmos moldes do item 2.5, sendo que
somente o documento com liquidagao a ser estornado sera informado.

CADASTRAR DOCUMENTOS FISCAIS
TIPO: 1 NOTA FISCAL PAG. :001/002
NU

0 DATA COMPETENCIA NUMERO PROCESSO UALOR

4321 DDMM

MM/AA E-XX/XXXXX/20AA 500000

PA1=AJUDA PA2=UOLTA PA3=SAI PA8=PROX.PAG <ENTER>=PROCESSA

~ Informar o n(mero do

documento fiscal que
\‘ serd estormnado.

Confirmado o cadastro de documentos fiscais, a tela de historico padréo sera

exibida e o usuéario deverda informar o motivo do estorno.

CADASTRAR HISTORICO DO DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

HISTORICO:
ESTORNO REFERENTE AOS PROCESSOS: E-XX/XXXXX/20AA , COM SUAS NOTAS FISCAI
S: 4321 ,

PF2=UOLTA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

Confirmado o histérico, o sistema entdo exibira a primeira tela solicitando a
confirmacgdo da emissao e processamento da DL. Informando “S” o sistema
processara o documento, “N” ndo processara e saira do documento, perdendo
todos os dados informados, e “A” o sistema disponibilizard o documento para

as alteragcfes necessarias.
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CADASTRAR DOCUMENTO DE LIQUIDACAO
DATA EMISSAO : DDMMM20AA  UNIDADE GESTORA: XXXXXX GESTAD: XXXXX
CGC/CPF/UG FAUORECIDA: XXXXXXXXXXXXX GESTAO FAUORECIDA:
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO  CLASSIFICACAO FONTE VALOR CG

515110 20AANEXXXXX 333903912 000000000 5.000,00 01

CONFIRMA EMISSAO DA DL? _ (S=SIM N=NAO A=ALTERA)
PF1=AJUDA PF3=SAI ENTER=PROCESSA

DL

Confirmando o processamento do documento o sistema exibira o numero da

DL de estorno, estando assim a operagao finalizada.

MOSTRAR DOCUMENTOS GERADOS
UNIDADE GESTORA: XXXXXX

GESTAO o XXXXX
DL GERADA : 20AADLXXXXXX

PF3=SAI ENTER=CONTINUA

SIGLA DAS TRANSACOES

DL - DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

CG - CODIGO DE CONSIGNATARIOS

NL - NOTA DE LANCAMENTO

PD - PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO

NE - NOTA DE EMPENHO

CONDL — CONSULTA DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

LISDL — LISTA DE DOCUMENTO DE LIQUIDACAO

LISNRD - LISTA NATUREZA ORCAMENTARIA DE RECEITA E DESPESA
LISEVENNAT — LISTA EVENTOS POR NATUREZA ORCAMENTARIA
TIPO PF — INSCRICAO GENERICA P/COLETIVOS

TIPO PC — INSCRICAO GENERICA CONSORCIOS
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