CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE

[A:‘.[-A! TRIBUTOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ

Equipe da Divisdo de Conferéncia e | Diretor do Departamento Financeiro Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Liquidagio da Despesa (DILID) (DEFIN) Planejamento, Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para preparar processos de recolhimento de

tributos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da
Despesa, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DILID), passando a vigorar a partir de 12/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Listagem de Documento emitido pelo SOF destinado a informar os dados
Informacéo da | hecessarios para a liquidacdo da despesa.
Despesa
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas pelo
Sistema PJERJ. Tais despesas sao registradas em unico sistema, onde cada
Orgamento e departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus dados

Financas (SOF) |especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas realizadas ou
anuladas sao ali informadas.

, SEFIP é o programa que gera e imprime a guia da GFIP. O SEFIP esta
Sistema SEFIP | gisnonivel no site da Caixa Econdmica Federal.

4 REFERENCIAS

e Lei n. 4320/64 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF- 024 12 1de 18



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm

CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

Lei n° 287/1979 — Aprova o Cdédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Publica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Lei n° 3.506/2000 — altera dispositivo da Lei n® 287/1979 (art. 92 - liquidacéo da

despesa);

Decreto n°® 27.821/2001- regulamenta o art. 92 da Lei n® 287/1979, alterada pela Lei
n° 3.506/2000;

Lei Complementar n° 116/2003 — Dispde sobre o Imposto sobre Sevicos de Qualquer
Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras

providéncias;

Instrucdo Normativa do INSS/DC n° 100/2003 - Dispbe sobre normas gerais de
tributacdo previdenciaria e de arrecadacdo das contribuicdes sociais administradas
pelo INSS, sobre os procedimentos e atribui¢cbes da fiscalizagdo do INSS e da outras

providéncias;
Manual de Orientacao do Gestor Publico do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n.° 10.514/1991 - Regulamenta as disposi¢des legais relativas ao Imposto

sobre Servicos de Qualquer Natureza;

Lei 12.440/2011 — Acrescenta Titulo VII-A a Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, para instituir a
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, e altera a Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro, da Diretoria-
Geral de Planejamento, e Autorizar antecipacao de pagamento.
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEFIN)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Conferéncia e Liquidacéo
da Despesa da Diretoria- e instruir processos para antecipacao de pagamento;
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DILID)

e Coordenar e supervisionar as atividades da Diviséo;

e atestar e certificar a regularidade da liquidagdo da
despesa.

Chefe do Servico de
Conferéncia da Despesa e Conferir processos de pagamento com vistas & liquidacdo

e Calculo de Tributos da da despesa;

Diretoria-Geral de _ _ _ _ _ .
Planejamento, e conferir as guias de recolhimento de tributos com vistas a
Coordenacao e Financas liquidacao da despesa.

(DGPCF/SECOT)

Equipe do Servigo de
Conferéncia da Despesa
e Calculo de Tributos da

e Informar processos de pagamento no sistema e
encaminhar ao chefe de servico para conferéncia;

Diretoria-Geral de e solicitar a Prefeitura Municipal, via e-mail, a remessa de
Planejamento, guia de recolhimento de tributos;
Coordenacéo e Financas

e Emitir, online, as guias de recolhimento de tributos.

(DGPCF/SECOT)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos para conferéncia e liquidagdo da despesa devem ser encaminhados a
DILID em até 12 (doze) dias corridos antes de seu vencimento, objetivando o

cumprimento dos prazos abaixo.

6.2 O vencimento das faturas se efetiva a contar da data do protocolo: processos até R$
8.000,00 — vinte dias da data do protocolo; processos acima deste valor — trinta dias

da data do protocolo.

6.3 Na falta de empenho para cobrir a despesa requerida, devolve o processo a UO

gestora para providenciar o empenhamento.

6.4 Anota no SOF, Sistema Orcamento e Finangas, no campo “OBS da NAD?,
informacdes referentes aos fornecedores, necessarias a conferéncia dos processos

de pagamento.
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6.5

Emite ou recebe as guias de recolhimento do ISSQN (Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza) das Prefeituras do Estado do Rio de Janeiro e providencia o
expediente com a cOpia dos documentos necessarios para encaminhar ao Servico de
Liguidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF/SELID).

7 CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR
PESSOAS JURIDICAS, INCLUSIVE COM LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Recebe do Departamento de Contratos e Atos Negociais da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/DECAN) processos de locacdo de méo de obra para conferéncia.
Verifica se ha no processo a nota fiscal de servigos eletrénica ou fatura.

N&o havendo no processo a nota fiscal de servigos eletrbnica ou da fatura, devolve o

processo ao DECAN.

Havendo no processo a nota fiscal de servigos eletronica ou da fatura, verifica se
consta declaragdo expressa no verso de que o servi¢co foi prestado em condicbes
satisfatérias, atestado por 02 (dois) servidores, além do visto assinado por um terceiro

servidor, com as respectivas identificacdes de cargo e matricula.

N&o havendo informac¢des completas na declaragcdo, bem como atestados ou visto no
verso da nota fiscal de servicos eletrénica, devolve o processo ao 6rgao gestor.

Havendo informacfes completas, verifica se o0s dados estdo preenchidos
corretamente, tais como: CNPJ do TJERJ, endereco, data de emissédo da nota fiscal
de servicos eletrnica, valor, descricdo do servigco, codigo do servico, valor da
retencdo do Instituto Nacional de Seguro Social (INSS) e o valor da retencdo do

ISSQN, quando houver.

Confere os dados da nota fiscal de servigos eletrénica com os dados da NE emitida
para cobrir a respectiva despesa, verificando a data de emissao da nota fiscal, o valor

da despesa e a especificagao do servico.
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7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

Havendo informacfes incompletas ou havendo erro no preenchimento da nota fiscal
de servicos eletronica ou divergéncia entre os dados da NE e da nota fiscal, devolve o

processo ao 6rgdo gestor.

Estando as informacdes completas e ndo havendo erro no preenchimento da nota
fiscal de servicos eletronica ou divergéncia entre os dados da NE e da nota fiscal de
servicos eletrdnica, verifica a validade das certiddes de regularidade do fornecedor
perante a Receita Federal do Brasil (RFB) com a Procuradoria Geral da Fazenda da
Unidao (PGFN), o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e a Justica do
Trabalho (CNDT).

Estando todas as certiddes de regularidade ou uma delas com o prazo de validade
vencido, devolve o processo de pagamento a UO gestora para a devida regularizacéo
ou emite-se nova certidao pelo site.

Havendo solicitacdo de antecipacdo de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao

processo de pagamento.

Verifica com Divisdo de Tesouraria, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacgao
e Financas (DGPCF/DITES) a data de pagamento e encaminha o processo a Divisdo
de Gestédo Financeira da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DIGEF) para calculo e formalizacdo do deferimento ou ndo do pedido de

antecipacao de pagamento.

Confere o valor do INSS e do ISSQN a serem retidos do prestador de servico e, se for

0 caso, junta ao processo as guias de recolhimento.

Estando as informag¢des completas, lanca no Sistema Orgcamento e Finangas (SOF), o
numero do processo, o valor da despesa a ser liquidada, o valor do desconto da
antecipacdo de pagamento, se houver, numero da NAD, data de chegada a DILID,
data de informacdo, més e ano de referéncia, nUmero da nota fiscal de servicos
eletrbnica ou documento equivalente, data de emissao, tipo de despesa, tipo de
documento do processo de pagamento, base de célculo do INSS, valor da retencéo
do INSS, valor da retencao do ISSQN e valor bruto do documento fiscal.
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7.15

7.16

7.17

7.18

Emite a listagem de informacédo da despesa.

Confere a listagem de informacdo da despesa com a documentacdo constante no

processo.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina a listagem de informacdo da despesa, anexa ao

processo e remete ao SELID.

8 CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE EXECUGAO DE OBRA
(CONSTRUCAO CIVIL)

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Recebe processo de pagamento do Departamento de Engenharia da Diretoria Geral
de Logistica (DGLOG/DEENG).

Verifica se ha no processo a nota fiscal de servicos eletrénica, fatura ou documento
equivalente, nos casos em que a lei desobriga a apresentacdo de nota fiscal de

servicos eletronica.

Havendo no processo a nota fiscal de servigos eletrOnica, a fatura ou documento
equivalente, verifica se consta declaracdo expressa no verso de que a obra foi
realizada em condicdes satisfatorias, atestada por 02 (dois) servidores, além do visto
assinado por um terceiro servidor, com as respectivas identificacbes de cargo e

matricula.

N&o havendo informacdes completas na declaracdo, bem como atestados ou visto no

verso da nota fiscal, devolve o processo ao DEENG.

Estando as informacfes completas, verifica se os dados constantes da nota fiscal de
servicos eletronica estdo preenchidos corretamente, tais como: Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) do TJERJ, endereco, data de emissdo, valor, cédigo do

servico, periodo da obra e descrigdo da obra.

Verifica se ha retencdo para o INSS e de ISSQN, procede aos calculos e emite as

guias.
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Verifica se consta no processo as planilhas com as medi¢cGes executadas, o plano de
execucao da obra, a GFIP/SEFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes
a Previdéncia Social/Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social) completa referente a matricula CEl (Cadastro Especifico do INSS)
da obra, a Conectividade Social (protocolo de envio de arquivos da GFIP da obra) e

as guias de INSS e FGTS pagas referentes a respectiva GFIP.

Caso haja a auséncia de algum destes documentos acima descritos, devolve o
processo ao DEENG.

Verifica se esta informado no processo o numero do empenho em que devera ser

debitada a despesa. Caso contrario, devolve o processo ao DEENG.

Confere os dados da nota fiscal de servigos eletrbnica com os dados da nota de
empenho (NE) emitida para cobrir a respectiva despesa, verificando a data de
emissao da nota fiscal, o programa de trabalho, o cédigo de despesa, o valor da

despesa e a especificacdo da obra.

Havendo informacgdes incompletas ou erro no preenchimento da nota fiscal de
servicos eletronica ou divergéncia entre os dados da NE e da nota fiscal de servigos

eletrbnica, devolve o processo ao DEENG.

N&o havendo informa¢des incompletas ou erro no preenchimento da nota fiscal de
servicos eletronica ou divergéncia entre os dados da NE e da nota fiscal de servigos
eletrbnica, verifica a validade das certidbes de regularidade do fornecedor perante a
Receita Federal do Brasil (RFB) com a Procuradoria Geral da Fazenda da Uniédo
(PGFEN), o Fundo de Garantia do Tempo de Servigco (FGTS) e a Justica do Trabalho
(CNDT).

Estando todas as certiddes de regularidade ou uma delas com o prazo de validade
vencido, devolve o processo de pagamento ao DEENG para a devida regularizacéo

ou emite-se nova certidao pelo site.
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8.14 Estando todas as certidées de regularidade na validade e havendo solicitacdo de
antecipacdo de pagamento pelo fornecedor, junta o pedido ao processo de

pagamento e solicita a DITES a data para pagamento.

8.15 Encaminha o processo a DIGEF para calculo e formalizacdo do deferimento do

pedido de antecipacédo de pagamento.

8.16 Recebe o processo da DIGEF com o deferimento ou indeferimento do pedido de

antecipacao de pagamento.

8.17 Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, numero do processo, valor da
despesa a ser liquidada, valor do desconto referente a antecipacao de pagamento,
numero da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD), data de chegada a DILID, data
de informagdo, més e ano de referéncia, numero da nota fiscal ou documento
equivalente, data de emissédo da nota fiscal de servigcos eletrbnica, tipo de despesa,

tipo de documento do processo de pagamento.
8.18 Emite a listagem de informacédo da despesa.
8.19 Confere a listagem de informacgéo da despesa com os dados do empenho no SOF.
8.20 Havendo divergéncia, procede aos acertos.

8.21 Nao havendo divergéncia, assina a listagem de informacdo da despesa, anexa ao
processo e remete ao Servico de Liquidacdo da Despesa, da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenagéo e Finangas (DGPCF/SELID).
9 PREPARAR PROCESSO DE RECOLHIMENTO DE ISS DOS MUNICIPIOS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
9.1 Recebe do Departamento de Contratos e Atos Necociais da DGLOG (DGLOG/DECAN)

0 processo de pagamento com as notas fiscais de servico, nas quais devem constar a
informac&o do Municipio onde o servi¢co € prestado bem como o valor de ISSQN a ser

retido do fornecedor e recolhido pelo TJERJ aos respectivos Municipios.

9.2 Providencia copia dos documentos necessarios para formalizar o expediente.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

Apés solicitacdo via e-mail, recebe da Prefeitura a guia de recolhimento do ISSQN,
também por e-mail, ou acessa o0 site especifico da Prefeitura para emitir a guia de

recolhimento, quando esta disponibilizar guia online.

Confere os valores, as aliquotas e os dados informados na guia de recolhimento de
ISSQN, de acordo com a legislacéo especifica de cada municipio.

Havendo divergéncia, solicita a Prefeitura a retificacdo da guia.

Ndo havendo divergéncia, lanca no sistema SOF, o nimero do processo, o valor da
despesa a ser liquidada, o numero da NAD, data de chegada a DILID, data de
informacédo, més e ano de referéncia, nimero da nota fiscal, més de competéncia da
retencdo, municipio a que se refere, tipo de despesa e tipo de documento do processo
de pagamento.

Emite a listagem de informacédo da despesa.

Confere a listagem de informacdo da despesa com a documentacdo constante no

processo.
Havendo divergéncia, procede aos acertos.

N&o havendo divergéncia, assina a listagem de informacdo da despesa, anexa ao

processo e remete ao SELID.

10 CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR
PESSOA FISICA

10.1

10.2

10.3

10.4

Recebe do DECAN os processos de servigcos prestados por pessoa fisica.

Verifica se ha no processo o Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA) e declaragao

de outros servigos prestados na mesma competéncia.
Nao havendo o RPA, devolve processo ao DECAN.

Havendo no processo o recibo de pagamento, verifica se consta declaracdo expressa

no verso de que o servi¢o foi executado em condi¢des satisfatorias, atestado por 02
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

(dois) servidores, além do visto assinado por um terceiro servidor, com as respectivas

identificacBes de cargo e matricula.

N&do havendo informacdes completas na declaracdo, bem como auséncia de

atestados, devolve o processo a UO que formalizou o processo de pagamento.

N&o havendo o visto no verso do Recibo de Pagamento a Autdbnomo, devolve o

processo ao DECAN.

Estando as informacdes completas, verifica se os dados do recibo estdo preenchidos
corretamente, tais como: CNPJ do Tribunal de Justica, endereco, razao social do
Tribunal de Justica, data de emissao, valor do servico, descricdo do servico e 0s
dados da pessoa fisica prestadora do servico (home, Cadastro de Pessoa Fisica -

CPF), inscricao no INSS ou nimero do Programa de Integracéo Social — PIS/PASEP.
Havendo auséncia de dados ou erro no preenchimento, devolve processo ao DECAN.

Estando os dados completos, calcula o valor do INSS a ser retido da pessoa fisica
(11% do valor do servico), observando o valor maximo estipulado por lei, e o valor do
INSS patronal a ser recolhido pelo TIERJ (20% do valor do servi¢o), emite a guia de

recolhimento, somando os dois valores, e junta ao processo de pagamento.

Lanca no SOF, Sistema Orcamento e Financas, o numero do processo, o valor da
despesa a ser liquidada, o numero da NAD, data de chegada a DILID, data de
informacdo, més e ano de referéncia, nimero do RPA, data de emissdo do RPA ou
do documento equivalente, tipo de despesa e tipo de documento do processo de

pagamento, base de célculo, valor da retengéo e valor do recolhimento ao INSS.
Emite a listagem de informacédo da despesa.

Confere a listagem de informacéo da despesa com a documentacdo constante no

processo.

Havendo divergéncia, procede aos acertos.
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10.14 Na&o havendo divergéncia, assina a listagem de informacéo da despesa, anexa ao

processo e remete ao SELID.

11 LANCAR INNFORI‘VIAQCN)ES DA GFIP (GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E DE
INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL)

11.1 Emite o “Relatorio de Autdbnomos” (relagdo de pagamentos efetuados a pessoas

fisicas), no sistema SOF, para o periodo correspondente.

11.2 Confere o “Relatério de Autbnomos”, solicita 0 acesso remoto da maquina da DGPES
e lanca os dados da GFIP, por meio do programa SEFIP, no site da Caixa Econdmica

Federal.
11.3 Confere os langamentos efetuados no sistema GFIP/SEFIP e comunica a DGPES.
11.4 Apoés aceitacdo da DGPES, arquiva-se o “Relatério de Autdnomos” na pasta “controle

de documentos (GFIP)”.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacéo documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIG RESPON- ARMAZE- | RECUPE PROTE- CORRENTE - X
PERIREAERE | 6 eemp SAVEL ACESSO | NAMENTO RACAO CAO PRAZO DE IS HREIEAD)
GUARDA NA
UO**)
Controle de . Lo
documentos 0-6-2-2g DGPCF/ Irrestrito Pasta Numero Condlgoes 5 anos Eliminagdo na
DILID apropriadas uo
(GFIP)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

c¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

13 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Conferir Processo de Pagamento de

Servigos Prestados por Pessoas Juridicas, inclusive com Locagdo de Mao-de-Obra;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Conferir Processo de Pagamento de

Execucgéo de Obra (Construgao Civil);

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Preparar Processo de Recolhimento de

ISS dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro;

e Anexo 4 - Fluxo do Processo de Trabalho Conferir Processo de Pagamento de

Servicos Prestados por Pessoa Fisica;

e Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho Lancar Informacdes na GFIP (Guia de

Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social).
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOAS JURIDICAS, INCLUSIVE
COM LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

CONFERIR PROCESS0 DE PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOAS JURIDICAS, INCLUSIVE COM LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

Receber
processo de
pagamento do
DECAMN

Verificar se ha
no processo a
MF ou fatura

1

Dewvalver
processo ao
DECAN

MF ou fatura?

Verificar se ha
declamgo de
execucdo do

servico e visto

Devalver
processo ao
argao gestor

Informacdes
completas?

5Im

Verificar se as
dados corstartes
da MF estdo

preenchidos
corretamente

Verificar a
regularidade

das ceriddes

Devolver

Certiddes com processo a UQ
prazo de gestora ou emitir
validade nova certiddo
vencido? pelo site

luntar a solicitagdo

Ha pedido de
3 - 30 Processo €
apn:;glﬁ?fn?md?e encaminhar

processo 3 DIGEF

Conferir valor do INS5
e do ISSQM a serem
retidos € sefor o caso
juntar ac processo as
guias de recalhimento

Lamcar mo SOF
dados da
despesa a ser
liquidada

Emiitir listagem
de informagdes
de despesa

Conferir a listagem
da despesacoma
documentagao
constante no

processo

Ha Proceder aos
divergéncias? acertos

Assinar a
listagem, anexar
20 progesso e

remeter ao SELD
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE EXECUCAO DE OBRA (CONSTRUCAO CIVIL)

Receber
processo de
pagamento da
DEEMG

Verificar se ha no
processo a NF,
fatura ou
documento
equivalente

Devalver
processo a
DEEMG

MF, fatura ou
documenta?

Verificar se ha
declamg@o de
execucdo da

abra

Informacdes
completas e
visto na
declaracdo?

Devalver
processo 3
DEEMG

CONFERIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE EXECUCAO DE OBRA (CONSTRUCAO CIVIL)

Verificar se os
dadosconstantss
da NF estao
preenchidos
corretamente

Verificar se ha
retencdo para o
INSS ou ISS

Existe
retengdo
para o IMSS
ouIs5?

Emitir as guias
SIM

iNﬁxo

Verificar se constam no
processo as Planilhas com

as Medigdes Executadas o
Flano de execucdo da
Obra, & a GFIP/SEFIP

1

1

— S

Documentos
estdo
presentes?

Devalver =
processo a 1
DEMG

Yerificar se ha
o nimero do
empenho

MNumera do
empenho

infarmado no

processo’

Devolver
processo &
DEEMNG

Canferir os

dados da MF

com os dadas
da NE

Devolver
processo a
DEEMNG

Informagdes
completas?

Werificar a
regularidade
das certiddes

Certiddes com

Devalver processo

prazo de 4 DEENG ou )
valld_ade SIM emitir nova 2
vencido? certiddo pelo site
NAD
Ha pdedido Juntar a solicitagio
. .
e a0 proeEsso &
artecl:;:;agao encaminhar & DIGEF 2
para calculo
nto? =
pagamento LNAO

3
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE EXECUCAO DE OBRA (CONSTRUCAO CIVIL) (PARTE 2)

COMFERIF. PROCESSO DE PAGAMENTO DE EXECUCAO DE OBRA {CONSTRUCAO CIVIL) (PARTE 2)

Ha

A
3
Lancar no SOF
os dados da

despesa a ser
ligquidada

i

Emitir listagem
de informacia
da despesa
-~/
Y

—
Conferir a

listagem com
os dados do

Processo

divergéncia?

Assinara
listagem, anexar

a0 Processo e
remeter ao SELID

SIM

€«— 2

Proceder aos
acertos
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR PROCESSO
DE RECOLHIMENTO DE ISS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Receber do DECAN
o processc de

pagaments com as
NF e valor de
ISSQM a ser retido

Providenciar copias
dos documentos
necessarios para

formalizar o
expediente

Solicitar as guias de
ISS0ON, via e-mail,
emitir a guia on line
ou efetuar o
deposito bandrio

Conferir os
valores as

aliquotas € os
dados informados
na guia de IS50N

divergéncia?

Salicitar a
. Prefeitura a Proceder
Ha retificacio da acertos

guia
MAD

Lancar ma SOF,
ndo havendo |«
divergéncia

R —

Emitir listagem
de informacdo
da despesa

PREPARAR PROCESSO DE RECOLHMENTO DE 55 DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO R0 DE JANERO

Conferir listagem
de informagdo da
despesa com
documentacdo do

processo

Assinar a
listagem, anexar
a0 processo e
remeter ao SELID
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FISICA

Receber Langar no SOF
processo de dados da
pagamento do > despesa a ser
DECAM liquidada

Verificar se ha

no pr_ocesso o Emitir listagem
recibo de de informacdo
pagamento da despesa

) Devolver
Recibo de - processo ao
pagamenta? DECAN

Conferir a listagem
de informacdo da

despesa com
SIM documentacio no
processo

Verificar se ha
declaracio de
gxecucio do Ha Proceder aos
servico e visto divergéncias? acertos

Informagdes Devalver

completas na processo ao

declaracdo? argdo fiscal Assinar a listagem de

informacdo da
SIM despesa, anexar ao
processo e

Informacdes Devalver encaminhar a0 SELID
completas no processo ao

vista? i DECAN

Verificar se os
dados do recibo
estdo preenchidos

corretamente

CONFERIR PROCESS0 DE PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FISICA

Devalver

Dados 5 processo ac
completos? DECAM

SIM

Calcular valor do
IMSS e preencher

as guias fazendo
juntada ao
processo
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CONFERIR PROCESSOS DE PAGAMENTO COM RETENCAO DE TRIBUTOS

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO LANGCAR INFORMAGOES
DA GFIP (GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E DE INFORMACOES A PREVIDENCIA
SOCIAL)

Emitir relatario
de autdnomas
no S0F

1

-

Conferir
relatario

1

-

-
Solicitar a

DG PES 0 acesso
a GFIF/SEFIP

v
Lancar os dados

no programa
GFIP/SEFIP

-
Yo

-
Yo

-

Canferir
lancamentos

i

-

LAMCAR INFORMACOES DA GFIP (GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E DE INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL)

Comunicar 8
DGPES
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