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MANUAL
CONTABILIZAR DESPESA DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para o registro contdbil de despesas de

pessoal e encargos sociais.

RESPONSABILIDADES GERAIS Iaﬁa

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento Contabil da
Secretaria-Geral de Planejamento,| ® Encaminhar processos;

Coordenagdo e Finangas| e verificar a consisténcia dos lancamentos e contas contabeis.
(SGPCF/DECON)

e Proceder a conferéncia dos Resumos de Apropriacao da Folha de

Pagamento e a conciliagdo dos saldos das contas;

e coordenar e supervisionar os servicos da Divisao;

Diretor da Divisdao de Anadlise das L .
e acompanhar e zelar pela aplicacao das altera¢des de normas e
Despesas com Pessoal e Despesas . o
o ] rotinas contabeis emanadas pela SEFAZ;
Obrigatdrias da Secretaria-Geral de
. ~ [}

Planejamento,  Coordenacio e acompanhar a programagao e a execugdao financeira, pelo

Financas (SCPCF/DIDDE) Tesouro Estadual, dos recolhimentos fiscais e previdencidrios

referentes a folha de pessoal;

e subsidiar o diretor do Departamento Contabil nos procedimentos

relacionados a area de atuagao da DIDDE.

e Elaborar Resumo de Apropriacdo da Folha de Pagamento;
o efetuar provisao contabil referente ao 132 salario;

e realizar empenho e liquidacdo da folha de pagamento de pessoal

ativo, registrando as retencoes;
Chefe do Servico de Contabilizacdao

e encaminhar ao Tesouro Estadual as Programacdes de
da Despesa de Pessoal e Encargos

Desembolso/Ordens bancarias a serem realizadas decorrentes do
IRRF, RIOPREVIDENCIA, INSS e SAT;

Sociais da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenagao e
Financas (SGPCF/SEDEP) e solicitar autorizacdo, e ap0s, realiza anulacdo de empenho com

retorno ao crédito disponivel, de valores percebidos

indevidamente;

e acompanhar o crédito orgamentario disponivel para execugao da

folha de pagamento.
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3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

4.2

4.3

4.4

CONDICOES GERAIS %[%

As NE, NL e PD/OB emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do SIAFE-Rio, cujo
roteiro contdbil estd previsto no Manual de Orientacdo do Gestor Publico, sendo este roteiro prévia e

continuamente analisado pelos diretores do DECON para a sua correta aplicabilidade.

O SIAFE-Rio atribui a cada emissdo de NP, NE, NL e PD/OB, uma numeragao sequencial por UG.

As NE, NL e PD/OB sao registradas no SOF.

Apds o fechamento contdbil mensal efetivado no SIAFE-Rio, sdo realizadas as seguintes atividades:
e analise do Balancete Contdbil por Unidades Gestoras do TJERJ;
e elaboragdao dos Demonstrativos de Conciliagao Bancdria;
e elaboracdo dos Resumos Financeiros;

e elaboracdo de Relatério das Validagdes Contabeis.

EFETUAR APROPRIACAO CONTABIL DA FOLHA DE PAGAMENTO

O Servico de Contabilizacdo da Despesa de Pessoal e Encargos Sociais da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/SEDEP) recebe da Divisdo de Pagamento de Pessoal da
Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DIPAG) uma via da Folha de Pagamento dos Servidores
(ativos e inativos) e do Departamento de Pessoal da Magistratura da Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEMAG) uma via da Folha de Pagamento dos Magistrados (ativos, inativos e

pensionistas).

Elabora os Resumos de Apropriacao Contabil das Folhas de Pagamento com vistas a efetivacdo dos
controles orcamentdrio e financeiro e efetua os reforcos dos empenhos de despesas de pessoal de

servidores e magistrados.

Classifica os consignatarios arrolados nas Folhas de Pagamento, tais como Imposto de Renda, INSS,

demais encargos, empréstimos, associacdes, entre outros.

Apura os valores liquidos das Folhas de Pagamento para o confronto com o valor do cheque informado
na Folha e que posteriormente sera emitido pelo Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DEFIN) por meio eletrénico (PAGFOR/salério - Banco

Bradesco).
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5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Recebe da Divisao de Elaboragdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatdrias da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DIEPP), via SEl, o processo administrativo contendo

as Folhas de Pagamento para a juntada dos Resumos de Apropriacdo Contabil.

Envia o processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo da Despesa da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILID) para proceder a liquida¢do da despesa de pessoal.

Recebe o processo administrativo da DILID com as notas de liquida¢do e confronta com os resumos

contabeis.
Havendo divergéncia devolve processo a DILID para regularizagao.

Ndo havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a NL de contabilizacdo da liquidacdo de despesa de

pessoal e de encargos sociais e procede a retencdo dos respectivos consignatarios.

Remete o processo ao Departamento de Administracao de Pessoal da Secretaria-Geral de Gestdo de

Pessoas (SGPES/DEAPS) e a DIPAG para conclusdo do processo.

EFETUAR PROVISAO CONTABIL REFERENTE AO 132 SALARIO

SEDEP recebe da DIPAG e do DEMAG oficio com a previsdo de despesa referente ao 132 do més (ativo),
assim como das despesas patronais decorrentes do FGTS, INSS, RIOPREVIDENCIA, RIPREV e demais

regimes proprios de previdéncia.
Elabora controle de provisdao de 132 salario, anota o valor mensal, e apds, realiza a NP no SIAFE-RIO.

Classifica os consignatarios arrolados nas Folhas de 132 saldrio, tais como Imposto de Renda, FGTS e

previdéncias.

Apura os valores liquidos decorrentes do 132 salario para o confronto com o valor do cheque informado
na Folha e que posteriormente sera emitido pelo DEFIN por meio eletronico (PAGFOR/salario - Banco

Bradesco).

Recebe da DIEPP, via SEl, o processo administrativo contendo as Folhas de 132 saldrio para a juntada dos

Resumos de Apropria¢do Contabil.

Verifica se os valores a serem pagos conferem com os valores provisionados. Caso o valor provisionado
seja inferior ao valor a pagar, solicita a/ao DIPAG/DEMAG que encaminhe novo oficio para provisionar a

diferenca e ap0s, registra NE.
Envia o processo a DILID para proceder a liquidacdo da despesa de pessoal.

Recebe o processo administrativo da DILID com as notas de liquidagao e confronta com os resumos

contabeis.
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5.9 Havendo divergéncia devolve processo a DILID para regularizagao.

5.10 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a NL de contabilizagdo da liquidacdao de despesa de

pessoal e de encargos sociais e procede a reten¢do dos respectivos consignatarios.
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DEFINICOES g

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdao do PJERJ.

TERMO

DEFINICAO

Comunica

Ferramenta oficial de comunicagdo entre érgaos usudrios do SIAFE-Rio.

Empenho da Despesa

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo
de pagamento, vinculando dotacdo de créditos orcamentadrios suficientes,
sendo esta a primeira fase de execugdao administrativa da despesa publica.

Liguidacdo da Despesa

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito, sendo esta a segunda
fase de execucdo administrativa da despesa publica.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Orgcamentaria,
Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-Rio), comprobatdrio da
formalizacdo da deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota de Liquidacdo (NL)

Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidacdo da

despesa, devendo ser certificado por profissional habilitado em

contabilidade.

Plano de Contas Unico

Elenco das contas contdbeis do SIAFE-Rio, utilizado no ambito da

Administragao Publica Estadual.

Processo Administrativo

Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e controle de

processos administrativos eletronicos no PJERJ.

de
Desembolso/Ordem Bancdria
(PD/OB)

Programacao

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de direitos e

deveres da Administracdo Publica Estadual.

RIOPREVIDENCIA

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Sistema de Gestdo Fiscal o ] ) ]
(SIGFIS) para cadastramento dos editais, atos unilaterais e termos contratuais,
conforme a deliberagdo n2 262/2014.
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas pelo
) PJERJ. Tais despesas sdo registradas em unico sistema, onde cada
Sistema de Orgcamento e

Financas (SOF)

departamento envolvido terd de alimenta-lo apenas com seus dados
especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas realizadas e/ou

anuladas sdo neste informadas.
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TERMO

Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria, Financeira e
Contabil do Rio de Janeiro
(SIAFE-Rio)

Sistema PAGFOR

Tabela de Eventos

DEFINICAO

E o principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e
controle da execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo

do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema de pagamento do Banco Bradesco.

Relacdo de eventos que apresenta os roteiros contabeis utilizados para o
registro no SIAFE-Rio dos atos e fatos administrativos.

Tesouro Estadual

Orgdo pagador do Estado do RJ, vinculado a Secretaria de Estado de
Financas do Rio de Janeiro (SEF).

Unidade Gestora (UG)

Unidade orgamentaria ou administrativa investida do poder de gerir
recursos e realizar atos de gestdo orgamentaria, financeira e/ou
patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de contas
anual, na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto-Lei n2
200, de 25 de fevereiro de 1967.
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