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APRESENTACAO

A Superintendéncia de Controle Interno da Secretaria da Fazenda tem como
missdo proporcionar economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade a
Gestdo Governamental, avaliando o cumprimento das metas, comprovando a
legalidade e a legitimidade dos atos, pautando sempre pela ética e transparéncia,
com o objetivo de garantir a otimizacdo dos gastos publicos e, assim, alcancar o

desenvolvimento econdmico e social.

Partindo dessa premissa e considerando que a agilidade dos procedimentos
de analise, fiscalizagdo, controle e avaliacdo proporcionam aos Gestores Publicos
uma melhor aplicagdo dos recursos tornam-se imprescindivel uma maior atencao e
cumprimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade,

publicidade e transparéncia.

Instituido constitucionalmente, o Sistema de Controle Interno objetiva ainda
fiscalizar, acompanhar, orientar e auxiliar os érgdos da Administracdo Publica do
Poder Executivo Estadual, bem como disponibilizar elementos suficientes para que
os atos de gestdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial sejam

desenvolvidos dentro desses principios.

Para consecucdo desses objetivos a SCI pautara suas acdes em trés

vertentes:

PREVENCAO - por meio de orientagdes preventivas e expedicbes e
proposicoes de atos normativos referentes a procedimentos administrativos de

planejamento, programacéo, execucao, fiscalizacédo, controle e avaliag&o.

FISCALIZACAO - por meio de acdes de inspecdes continuas efetuadas nos
orgaos e entidades da Administracdo Pdublica, utilizando-se das técnicas de
acompanhamento e verificagao de procedimentos administrativos, com expedicdo de

despachos e manifestagfes de carater detectivo e corretivo.
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AUDITORIA - por meio de acdes de auditoria devidamente tipificadas com
intuito de verificacdo da legalidade e regularidade dos atos administrativos em
relacdo ao planejamento, programacao, execucao, fiscalizagéo, controle e avaliacao

da gestao publica.

Para tanto foi desenvolvido Manual de Fiscalizacdo da Liquidacdo de
Despesa (MFLD) para utilizacdo por todos os agentes/servidores que atuam no
ambito do Controle Interno do Poder Executivo, em suas ag¢bes especificas

elementares.
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1. INTRODUCAO

A Superintendéncia de Controle Interno (SCI) da Secretaria da Fazenda
disponibiliza para consulta o presente Manual de Liquidacdo de Despesa (MLD)
objetivando consolidar em um Gnico documento as principais normas pertinentes a
liquidacdo da despesa publica.

Os procedimentos aqui definidos, com base nas Leis n°® 4.320/64, 8.666/93 e
101/2000, alcancam os 6rgaos da administracdo direta e as entidades autarquicas,
fundacionais e fundos especiais, no ambito do Poder Executivo Estadual, e deveréao
ser observados pelos servidores que atuam na execucdo or¢camentaria, financeira,

administrativa, patrimonial, bem assim por aqueles que atuam na fiscalizag&o.




Manual de Liquidacao

2. CONCEITO

A Lei n°4.320/64, de 17 de marco de 1964, que esta belece normas gerais de
Direito Financeiro para elaboracao e controle dos orgamentos e balancos da Uniéo,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, estabelece em seus artigos 62 e

63 as normas para a regular liquidacao da despesa e o respectivo conceito:

“Art. 62. O pagamento da despesa s6 sera efetuado quando ordenado apés sua

regular liquidacao.

Art. 63. A liguidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo

credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito.

§ 1°Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

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

§ 2° A liquidacao 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”.

Nessa esteira, o prof. Heraldo da Costa Reis, em “A Lei n° 4.320/64
comentada e a Lei de Responsabilidade Fiscal”, 312 edi¢do, p. 149 e 150, leciona:

“Trata-se de verificar o direito do credor ao pagamento, isto €, verificar se o
implemento de condicdo foi cumprido. Isto se faz com base em titulos e documentos.
Muito bem, mas ha um ponto central a considerar: é a verificacdo objetiva do
cumprimento contratual. O documento é apenas o0 aspecto formal da
processualistica. A fase de liquidacdo deve comportar a verificagcdo in loco do
cumprimento da obrigacdo por parte da contratante. Foi a obra, por exemplo,
construida dentro das especificacbes contratadas? Foi o material entregue dentro
das especificacbes estabelecidas no edital de concorréncia ou de outra forma de
licitacdo? Foi 0 servico 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”.
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O 8 1° demonstra claramente a finalidade da liquidagéo, que tem por objetivo:

1. apurar a origem e o0 objeto do que se deve pagar, ou seja, a razao ou a
necessidade do gasto e o objetivo que deveria ter sido alcancado. O simples fato de
0 orcamento autorizar despesas, ou seja, a utilizacdo de recursos ou insumos
alocados aos varios projetos e atividades, ndo implica realizacdes sem obediéncia
as prioridades estabelecidas. A finalidade precipua da liquidacdo da despesa €, pois,

a verificacdo com bastante rigor da origem e do objetivo do gasto;

2. apurar a importancia exata a pagar ou contratada. Essa apuragdo deve ser
feita por meio de documentacdo propria, exigida no § 2° retro transcrito. E quando
constatada e comprovada a inadimpléncia contratual, devera ser aplicada a multa

que todo contrato perfeito deve estabelecer;

3. apurar a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo, o que

também devera ser feito por meio da documentacao exigida.
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3. PROCEDIMENTOS DA LIQUIDACAO

3.1. A liquidacédo da despesa, considerada a segunda fase de processamento dos
gastos publicos, dar-se-4 em observancia aos seguintes procedimentos, mormente,

com a identificacdo processual e “in loco”:

a) da origem e do objeto que se deve pagar;
b) da importancia exata a ser paga;
C) a quem se deve pagar a importancia para extingdo da obrigagao.

3.1.1. A identificacdo da origem e do objeto que se deve pagar, ou seja, a razao ou a
necessidade do gasto e o objetivo que deveria ter sido alcancado, seré realizada por
meio da verificacdo objetiva do cumprimento contratual, conforme citado no capitulo
conceitual da liquidagéao; consiste na verificagdo, “in loco”, pelo contratante, da
obrigacdo executada pelo contratado. Assim, devera ser observado, por exemplo,
se:

a) a obra foi construida dentro das especificacdes contratadas;

b) o material foi entregue dentro das especificacdes estabelecidas no contrato;

c) o servico foi executado de acordo com as especificacdes contratadas.

3.1.2. Para a identificacdo da exata importancia a ser paga, bem como do respectivo

credor, deverdo ser observados os seguintes documentos, consistentes entre si:

a) contrato, ajuste, acordo ou instrumento congénere;
b) nota de empenho;
c) comprovante de entrega do bem ou da prestagdo do servico (nota

fiscal/fatura/recibo/frequiéncia de servidores/termo definitivo/outros).

3.1.3 Os comprovantes de despesal/entrega de que trata a alinea “c” do subitem

anterior conterao obrigatoriamente:

a) razao social e endereco do fornecedor do bem ou prestador do servico;
b) data de emisséao;
C) natureza da operacao;
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d) razdo social completa do contratante (6rgéo e/ou entidade);

e) especificacdo detalhada do bem entregue ou do servico prestado;

f) valores unitarios e globais da despesa,;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencédo para a
Previdéncia Social nos termos do Art. 154 da Instrucdo Normativa n°3/2005;

h) data da entrega do bem ou do servico prestado;

I) prazo de validade;

j) codigo fiscal de operacdes e prestacdes (CFOP) nas notas fiscais de venda de
produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

h) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desonerag¢do do ICMS, devera
ser verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

Observacoes:

a especificacdo da despesa ndo deve limitar-se a atestar que o bem foi entregue
ou o servico foi prestado, mas sim referir-se a sua realidade, seguindo as
especificacdes constantes no contrato e na nota de empenho;

no caso de realizacdo de obras e servicos de engenharia, a contratada deve ser
instruida a anexar ao documento de despesa, com referéncia ao niumero da nota
fiscal, todos os documentos exigidos pelo contrato, e quais 0s servigos executados
sdo decorrentes da medicdo efetuada, ndo se limitando a caracterizar que a

despesa refere-se a pagamento, por exemplo, da parcela 3/10 ou da 32 medicéao.

3.2 A identificacdo, no documento comprobatorio da despesa, de que o bem foi
entregue ou o servico foi prestado, sera realizada mediante aposicdo de carimbo
contendo a data do recebimento e a assinatura e identificacdo do (s) responsavel
(eis); deve-se observar com rigor o disposto na Lei n°8.666/93, art.15, §88°, para os
casos nela previstos, ou seja, obrigatoriedade de instituicio de comissdo de
recebimento composta por, no minimo, 3 (trés) membros, nas aquisi¢cbes cujos

valores superem o limite estabelecido no art. 23, para a modalidade “convite”.
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3.3 O pagamento decorrente da parcela referente a contratacao de obras, servicos e
aquisicdo de bens somente podera ocorrer apos a verificacdo do cumprimento do
objeto contratual pelo fornecedor de bens ou prestador de servigos, tomando por

base as obrigacdes que deveriam ser realizadas por ele.

3.4 Para as obras e servicos, o documento referente a ultima parcela somente
podera ser liquidado com a inclusdo nos autos do termo definitivo, em atendimento
ao art. 73 da Lei n°8.666/93.

3.5 Em se tratando de mercadoria fornecida por meio de Nota Fiscal Eletrénica,
acompanha a mesma o DANF no qual consta a chave de acesso (sequéncia de
numerica) que digitada no endereco nfe.sefaz.go.gov.br gerard& o documento
eletrbnico para verificacdo, ou através do Suporte da Nota Fiscal Eletrbnica no

telefone 0300-210-1994 poderé&o ser obtidas maiores informacoes.

11
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4, LIQUIDAQAO NO SIOFI-NET
4.1. Modalidades de Empenho para Liquidacédo da Despesa

A liquidacdo da despesa, no SIOFI-NET, sera realizada de acordo com as seguintes
modalidades de empenho:

a) ordinario;

b) global;

C) por estimativa.

4.2. Empenho Ordinario

Considerando que uma das caracteristicas dos empenhos ordinarios € de que o
valor total da despesa é previamente conhecido, a liguidacdo das despesas
decorrentes desses empenhos devera ser realizada de uma sé vez, registrando-se o
valor total do titulo/documento comprobatério.

Entretanto, suponha-se uma liquidacdo em que tenha sido oferecido um desconto
pelo contratado: nesse caso, a liquidacao sera realizada pelo valor liquido. Eventuais
saldos de empenho, ndo utilizados apés a liquidagdo, deverdo ser anulados, pois

ndo sera permitida sua utilizacéo para outro fim.

4.3. Empenho Global

Nos empenhos globais a liquidacdo sera efetivada de forma parcial, desde que o
montante a ser pago esteja em conformidade com as parcelas estabelecidas no
contrato, ajuste, acordo ou instrumento congénere e com a especificacdo contida na
nota de empenho. O valor da parcela liquidada sera equivalente ao montante
escriturado no documento comprobatorio, isto €, a liquidacdo parcelada se daré pelo

efetivo valor registrado na nota fiscal ou fatura.

12

Superintendéncia de Controle Interno - SEFAZ




Manual de Liquidacao

4.4. Empenho Estimativo

A liquidacdo da despesa decorrente de empenhos efetivados por estimativa, cujo
valor a ser pago pelo bem ou pela prestacédo do servico é desconhecido, devera ser
processada apos a verificacao:

a) do bem fornecido ou do servico prestado, devendo estar em conformidade com o
estabelecido contratualmente;

b) da importancia exata a ser paga, o que serd determinante para identificar a
necessidade, se for o caso, da realizacdo de empenho complementar.

4.5. Aspectos a serem observados na Liquidagéo

Para todos os casos ainda deveréo ser observados os seguintes aspectos:

a) cumprimento as exigéncias estabelecidas no contrato, convénio, acordo, ajuste
ou instrumento congénere;

b) conformidade do documento comprobatério de despesa com a nota de empenho
e com a legislacao pertinente;

C) se a primeira via da nota fiscal/fatura consta do processo e ndo contém rasuras,
emendas e entrelinhas;

d) se a entrega do material ou a execuc¢ao do servico foi realizada dentro do prazo e
de acordo com as especificagdes, quantidades e precos contratados;

e) se o CNPJ constante da nota fiscal € o mesmo utilizado no empenho/contrato;

f) se o codigo fiscal da operagédo e prestacdo - CFOP constante na nota fiscal de
mercadorias estad em conformidade com a natureza da operacéo realizada (conforme

tabela obtida no endereco  www.sefaz.go.gov.br/legislacao/consulta.asp,

selecionando o anexo IV do RCTE). Por exemplo, se uma nota fiscal com o codigo
“5.922 - Lancamento efetuado a titulo de simples faturamento decorrente de venda
para entrega futura” for apensada a processo de despesa, esta ndo podera ser
aceita por ndo se tratar de nota fiscal de entrega de mercadoria;

g) se foram aplicadas as multas previstas em caso de descumprimento contratual ou

se sua nao cobranca fora justificada e/ou ratificada por autoridade superior.

13
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4.6. Efetuar a Liquidacdo no més de Competéncia

Apés a confirmacdo da entrega dos servicos e/ou produtos, estando o documento
comprobatério devidamente atestado , com o cumprimento das orientacdes previstas
nos itens anteriores, a data da liquidacdo no SIOFI-NET devera ser efetuada

observando o respectivo més de competéncia.

14
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4.7. Liquidacao no SiofiNet

No Sistema de Programacdo e Execucdo Orcamentaria e Financeira (SiofiNet),

essa fase € processada com o preenchimento dos campos a seguir arrolados:

a) selecionar a opcéao Lig. Despesa > Liquidar Despesa conforme figura abaixo;

SIOFT - MARCELO L ACERDAVH
Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Argquivo Editar  Exbir  Histdrico

@ hd - @ fLI‘ |'éé https: {fhomelog.intra.goias.gov.br/siofi/control j| b | [ | |_"!-I- |' 45 |

¥
10 COMUNICADO IMPORTANTE

i /Desbloguear Documento Liguidacs
ministracdo P anular Liguidacio
e ‘Cancelar Lig. Restos Pagar

iblicacdo, em 23/04/2008, do Decreto n? 6.737, gue
artigo 40:

Art. 4v excepcionadas as contas de convénios entre os drgaos
estaduais com entes das administracées piblicas Federal e Municipal,
bem como as especificas de transferéncias constitucionais e legais, as
contas bancarias dos drgdos e entidades do Poder Executivo somente
poderdo ser abertas mediante autorizacdo prévia da Superintendéncia
do Tesouro Estadual da Secretaria da Fazenda.

Paragrafo Unico. As contas de convénios e de transferéncias
constitucionais e legais ja abertas, somente poderaoc ser
movimentadas apods autorizacdao da Swuperintendéncia do Tesouro
Estadual da Secretaria da Fazenda.

Informamos, ainda, gue a partir desta data todos os drgdos e entidades do
poder Executive devem encaminhar oficic ao Tesourc Estadual solicitando |Q|

Condluido homalog.intra. goias.gav.br ﬁ
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b) Na proxima tela (abaixo) preencher os campos exercicio, orgao/unidade, dotagdo

e n°empenho, selecionando a opg¢éao incluir;

") AgEncia de Adminrtragao - oitemas 51011 MARCELO LACERDA VENTURA - Mozila Fircfox

Arquivo  Editar  Exibir Histdrico Faworitos  Ferramentas  Ajuda

jl_l} |% ttps:{homolog.intra. goias.gov.br/siofi fcontrol

.......

-
PeT v Liguidar Despesa
Ex.Crcamento ¥

Lig.Despesa  F

CMDF k

Ex.Financeira b Exercicio: I2008

Guia/OF Extra b = = -

Administracio ¥ Orgdo/Unidade: |53[]2 ||

EECHN ¥ Botagdo: IDDl
Ndmero do Empenho: IDUUUUI

Incluir Limpar

Conduido =

‘s Iniciar -t . abio I Mante de T €Y Agendade Ad... |

16
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c) selecionar o tipo de documento em conformidade com aquele apresentado nos

respectivos processos de despesa;

|5 Rgencia de Adimanistragao - Sreteinas - STOFL- MARCELO LACERDA VENTURA - Mozila Farefox Sl

Arquivo  Editar Exibir Histdrico Favoritos Ferramentas  Ajuda

&rj - - @‘J g |% https:/homelog.intra.goias.gov.br/siofi/control :| 'I;i !@'! sogle | % |

;-__*._“V—-—fﬂ e 'IF" *a‘._ ".1
50,” j' _.E a-'h,_cﬁ...;: o

W [ =

PPT » Liquidar Despesa
Ex.Crcamento b
Lig.Despeza *

EHOE s N E ho: 2008.5302.001.00001
Sy Enancalra ¥ limero Empenho: g X Al

Guia/OP Extra b Beneficiano: 28.195.667/0001-06 - BANCO ABC BRASILS A
Administracao b Salde a Liguidar: 415,00
GECONI v

Tipo Documento:f {v|

N Documento: Fatura l—

Folha de Pagamento - Desconto

Folha de Pagamento - Liquido
Data Documento:| £\n 40 Rotativo

Mota Fiscal
| Outros

Valor:
Recibo

Realizacdo/Obra:]

Historico:

Continuar I Limpar Voltar

Condluido homolog.intra.goias.gov.br & I

" &9 Agénda de Administr...

d) caso o documento selecionado seja nota fiscal, além das informacoes
relacionadas nos itens seguintes devera ser informada a série, modelo e sua data de
validade;

e) o numero do documento devera ser preenchido somente com o numero deste;
nao deverdo ser apostas informagdes adicionais tais como: parte 1, total etc.

f) a data do documento refere-se a data constante no documento  comprobatorio e
ndo a data da liguidagéo no sistema;

g) no campo valor devera ser colocado o valor total do documento comprobatoério
liquidado (ja deduzidos os possiveis descontos concedidos, desoneracéo do ICMS e
multas aplicadas);

h) o codigo de realizagdo/obra (SIGEPLAN) deverd constar da nota de empenho;
podera ser incluido no empenho outros codigos de realiza¢do, desde que compativel

com o programa/acao em execucao e com o empenho emitido;

17
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i) o histérico devera ser preenchido relacionando o tipo de servico, produto e/ou
equipamento a que se refere e, em caso de despesa de natureza
continuada/mensal, o periodo correspondente, e ap6s o preenchimento de todos os
campos selecione a op¢ao continuar.

Observagao:
No caso de obras o histérico deve relacionar o objeto do contrato, a parcela

do cronograma ou a medicdo e o periodo a que se refere, e a fonte de

recursos que sera utilizada para pagamento.

W ¥ .
o7 » Liguidar Despesa
Ex Orcamento 13
Lz Dmscese 4 s
CHDE ¥ HMES 5 008.5302.001.00001
L) : : Empenhot
S Firarceiz 4 Benaficiario: 28.105.667 /0001-06 - BANCO ABC BRASILS A
Guis/OF Bvirs ¢ Saldo = Liguidar: 415,00
Lministrazis »
zEcon § Tipo Du:umenta:l Motz Fiscal ]
- o drig; Model
Ne Documentat l]._._ 1 1-A
I'_‘-atel_ I_ l_
Drocurmento: 6 R0 GEZo0s
Datz Liguidscaoiie [ o4 [ |zo08
Data: Validades2z /|12 f|z008
Valor: 4,00
. Reslizacdo/0Obra:4563
1
teste
Historico:
Continuar I Limpar Valtar
<. L, EY
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j) estando todos os dados preenchidos de forma correta conforme relacionados na

tela seguinte/abaixo confirme a inclusédo da liquidagcao selecionando a opgao sim.

mE Liquidar Despesa

F

k
3.k

|k
ig ¥

(]

[

Exercicio
Orgdo/Unidade
Mumero Empenho
Tipo Documento
Mumero Documento

Serie | Modelo / Data

Validade

Data Documento
Data da Liguidac3doe
Walor

. 2008

: 5302 - AGENCIA GOIANA DE ADMINISTRACAO E NEGOCIOS PUBLICOS
: 2008.5302.001.00001
: Nota Fiscal

: 102

: 16/ 04/ 2008
:18/ 04/ 2008

: 4,00

Origem do Recurso:

Programa

Acdo

1853 - PROGRAMA DE EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO -
" VAP VUPT.

: 1139 - AMPLIAR A ATUAGAO DO VAPT-VUPT

Destino do Recurso:

Programa

Histdrico:

. 1853 - PROGRAMA DE EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO -
" VAP VUPT.

Acdo: 1139 - AMPLIAR A ATUA(;ﬁO DO VAPT-VUPT
Realizacdo/Obra: 4569 - TESTE

1/1-A/f22/12/ 2008

teste

Confirma a inclusde de liquidacdo 7

sim VETs]
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7 Agéncia de Administracio - Sistemas - SIOFT - MARCELD LACERDA YENTURA - Micrasoft Internet Exploter =[8]x]
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | ?F
= =w| =
@ Q- MK P el -/
https: fthomolog.intra, goias. gov, brsiofifcontral Ir Lfﬂks @ 5

Homeol l{oﬁf‘kff&

W . i . : o
PPT » Liguidacdo efetuada com sucesso,
B3 DecsinE it

Li g.Despesa b -

ewor v T R 3

Ex Financeira » ﬂ .

Guia/OR Extrar  pyey i EMPENHAR LIQUIDAR CONSULTAR DUEOF
Administragdo ¥

GECONI »

Documentos Recentes {use o0 mouse para arrastar e soltar)

[ ]

|EMP | - nps c30z 00100001 |EM | snp7 5a0z 00600010 (SN sng7 sa02 0oo.00021

(vazia)
EW) —~ [
[ 2008.5302.001.00002 2007 .5302.006.00015 5007 5302.009.00011,001 (wazia)

[ ]

|EMP| 507 5307 00600017 | EM®| 5007 5302 00600009

2007.5302,009,00034,001 R G {vazia)
|EM®| 5007 s302,009.00034 \EME| 2007,5302.006.00010 l {vazia)
|EM®| 2007 530200900033 | 5007 5302.006.00015  |EMRP| 2007 5302 00900024 E(V:alm)

|EM®| 5007 5302 00000032 [EM | pop7 sa0z 008 00013 | EM| 207 5302 009,00023 '%Lia)

@ Menu ready For use : I_ E l_ l_ E |\d -Ir:tranet lacal
ﬁ‘-l’niciarl J 2WBEBE® YW em I |34 wwindo. .. v| [ 4 picros... v”@ Agénciad.. Al Diconario ... | |cﬂ‘:!'0rwf‘ﬂ 11:26
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4.8. Incluséo de Cddigo de Realizacdo — SIGEPLAN no Empenho

Para Inclusdo de um Cddigo de Realizacdo — SIGEPLAN no Empenho Validado ou
nao, a fim de se apropriar a despesa corretamente em cédigo que nao foi informado

no momento da inclusdo do empenho, acesse o0 médulo Execucdo Orcamentéaria

no submenu Incluir Realizagdo no Empenho.

Arguive  Editar Favoritos  Ferramentas  Ajuds #‘
7 - A 7Y B o 3 W I 1

-0 NRG POl JH D

Endereco F@htﬂj:ﬁlﬂ. 1.100. 175 /siofijcontral v‘ 'Ir pc” - | VI Go @ a 1 FDF | Links

@ Pop-up blogueada, Para exibir esta pop-up ou opgies adidonais, digue aqui
Ysuario: CURSO2 -

e

Quadro de Avisos

camento - el T »

CMS?DEE : Efetuar Empenho
Ex,Financeira ; Anular Empenho 19 17:00 OP's Estornadas em 12/06/2009
ﬁ:{g;%’r:* ‘Cancelar Empenho de Restos a Pagar ) . . .
Desc. Ong. * Anulago Cancelamento Restos Pagar ) Banco Ital, solicitamos que n3o sejam efetl._ladas
GECONI 3 — ke = ecolhimento" das "Ordens de Pagamento” enviadas

: Efetuar Credito/Débito Orcamentario *os dias 10 e 12/06/2009 e que se encontram com a

‘Reserva de Diotacdo stornado”. Aguardamos maiores esclarecimentos do

'I!;K_J[uil' Realizai ~ no ElTTDEﬂhD as prowdenmag nNecessarias para correcao do

Relatorios Ex.Org. e
Geréncia de Contabilidade

Superintendéncia do Tesouro Estadual
i Secretaria da Fazenda

27/05/2009 11:10 SDLIC]TA(_;E\O DE CREDITOS ADICIONAIS

A Geréncia de Administrac3o do Sistema Orgamentario solicita aos drgdos e entidades

gue os processos de solicitagdo de abertura de créditos adicionais, tanto os suplementares
quanto os especiais, deverdo ser encaminhados, via SEPNET, para:

Organizagdo Administrativa: 4 (Secretaria da Fazenda),

Unidade Administrac3o: 5524 (Geréncia de Administracdo do Sistema Orgamentario)
Usuzrio: marcellaaires

Caso o encaminhamento n2o esteja de acordo com as orientacdes acima, o Mesmo sera
devolvido ao solicitante para o envio cometo.

Geréncia de Administracdo do Sistema Orcamentario

\g S B Internet

e 3 - -
s Iniciar & MANUAL DE LIQUID,.. | T§ Manual de Liquidaca... ¢ a de Adminis
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5. PRINCIPAIS OCORRENCIAS NA LIQUIDACAO

A titulo de exemplificacdo seguem as principais ocorréncias verificadas na
fase de liquidacéo da despesa, ja abordados neste manual, e que devem ser objeto
de verificagéo e fiscalizagéo:

a) material ou servico entregue em desacordo com o contrato, ajuste, acordo e/ou
nota de empenho;

b) comprovante sem preenchimento correto de todos os campos relacionados no
item 3.1.3. deste manual,

c) despesas com valores superiores ao limite de convite, recebidas por comissao
inferior a 03 (trés) membros;

d) comprovante entregue com rasuras, emendas ou entrelinhas;

e) auséncia da primeira via original da nota fiscal/fatura;

f) liguidacéo parcial do comprovante apresentado;

g) preenchimento incorreto no SIOFI-NET dos campos referentes a liquidacédo de
despesa (vide item 4.4);

h) CNPJ/CPF registrado no empenho divergente do documento comprobatorio;

i) Cddigo Fiscal da Operacdo — CFOP, do documento fiscal incompativel com a
agquisicao/prestacao efetuada; (vide item 4.2, “f")
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6. ANULACAO DA LIQUIDACAO

O SIOFI-NET permitird eventuais anulacdes de liquidacdo. Os eventos a seguir
relacionados sado exemplos de acOes que ensejam anulacbes de modo a evitar
pagamentos de despesas sem que haja o efetivo e regular processamento:

a) lancamento a maior no SIOFI-NET;

b) erro de operacéo e/ou digitacéo;

c) aplicacdo do desconto do ICMS sobre mercadorias e prestagcao de servigos
destinados & Administracdo Estadual, Direta, Autarquica e Fundacional, para os
casos previstos na legislacao;

d) devolucdo de mercadorias e/ou recusa no recebimento de prestacao de servigos,
sendo que as devolucdes de mercadorias terdo que ser feitas por intermédio de nota
fiscal (avulsa se for o0 caso) que terdo que ser formalizadas no processo de despesa.

6.1. Selecionar a opcao Lig. Despesa

18] xI
Arguivo  Editar  Exibir  Favoribos  Ferramenkas  Ajuda | ﬂ*"
- 'n F s . — _'u'\__ = = _'\l f '
@ “ed |ﬂ |g 0 ‘ 2P e -
= ; -
Enderaco I@ hiktp £ fwnane inkra, goias, gov, brisiofifcontrol j Ir |L|nks '@ -

v ' ’ y
PPT b Quadro de Avisos
Ex.Grgai‘nentué 3
Lig.Despesa ¥
sl ., 4 26/06/2008 12:00 ESTIMATIVA DE RECEITA DE CONVENIOS
Ex.Financeira »
i ¥ T G :
g:géﬂ; EXtra'_ Todos os orgaos da Administragdo Direta do Poder Executivo e dos Poderes
Legislative & Judiciano deverdo encaminhar a Secretaria da Fazenda, ate o dia
04/07/08, ‘a estimativa de receita de conwénios das unidades orgamentarias
abaiwa listadas, para a elaboragdo da proposta orgamentaria do exercicio de

2009, O descumprimento deste prazo implicara o bloguelo do SI0FT Met.

Encontra-se disponivel no link abaixo & planilha a ser preenchida com os
valores dos convenios, devendo ser enviada wia e-mall
(orcamento@sefaz . go.gov.br) & anexada ao oficio de resposta 3 SEFAZ.
Mesmo gue o orgdo ndo tenha nenhuma previsdo de convénios, torna-se
obrigatoric o encaminhamento deste oficio, dentro do prazo estabelecido,
informando esta condigao,

Todos os valores de conwénios deverdo estar fundamentados, anesando-se ao
oficiz © cronograma de liberagao de recursos, acompanhado de copia dofs)
conveniols) dewvidamente assinado(s) ow, guando proposta de convénio em
andamento, a minuta do mesmo e copia do protocolo junto & drgdos federais
nutras entidades. Para camarnwacan dns valores informadns ndn serd aceitn

|€| Menu ready For use I_ l_ l_ l_ l_ |§v_§ Intranst local
lb’lniciarl | F- BB YSOG I |12 Windows Ex... v| [l 2 microsart Wordv"@ngéncia de Ad... |.[d A/NDD 1518
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6.2. Selecionar a opcao Anular Liquidacéo

2§ Agéncia de Administracao - Sistemas - SIOFT - MARCELD LACERDA YENTURA - Microsoft Intern: . =] x|

arquiva  Editar Exibir  Favoribes  Ferramenkas  Ajuda | oy
— N T 5 =

Q-Q- AW Pk S 8-

Enderscn I@ https: ffhomolog.intra, goias. gow, brfsiofifcontrol

. B\ Consultas Lia. Despesa
CMDF Q¥

Ex Financeira F L ————
GuialOP Extra® uear/Desbloquear Documento Liguidagd
Administragio ¥ aniflar Liquidacso

GECOMI TSR

quidar Despesa

‘Cancelar Liq. Restos Fagar _ _ A .
e wuvunento Data Valor Srican Situacio
2008, 3302, 001, 00002001 | Anu|a_g§o de Empenho _DS,I"_D4,|"2008 1.000,00 e st | \iiaisins
2008:5302..!3!31.D.DFIDZ...D.DQ Anu|ag§c! de Emp,anho C!?,I’D4,|"2.DD.§‘3 100,00 R =i
12345678531 2345675912 Lig. tha Fizscal C.IS,I".D‘#,I"QD_DS 400,00 === ——==
1234567831 2345675512 Anulagdo de Liguidagdo 0F/04/2008 -200,00 aneE e
123456758912345678922 Lig, Mota Fiscal 0740472008 200,00 et -
1224 Lig, Maots Fiscal 1if04/2008 20,00 S A

Cantinuar | yoltar |

&l : l_ @_ l_ l_ E [%3 tntranet local
ﬂl’niciarl J F=) BBEBYSO I |12 WWindows Expla, .. vI | T Microsoft Word '”@Agéncia'de Admi... |wg 51 IR IR
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6.3. Informar a unidade orcamentéria e o més do empenho

7 Agéncia de Administracdo - Sistemas - SIOFT - MARCELD LACERDA YENTLURA - Microsoft Internet Explarer =12 x|
Arguivo  Editar Exibir  Favoribos  Ferramentas  Ajuda | ?F
Q-O-HNRAK LG SeB-)

Endereco I@ https: ffhomolog.intra, goias, gow, b siofifcontrol

f"«q

[
e

v.

PRT + Anular Liquidagao
Ex. Grga‘rﬁe;nto 4
Lig, Despes_a’ >

CMDF v

Ex Financeira » Exercicio; |2DE|8
Guia/OP Extra ¥

Administracdo b Orgdo/Unidade: [5302 JI
GECOMI *

Més do Empenho: |Marc;0 "I

consultar | Limpar

@ Menu ready For use I_ E l_ l_ E |\d Intranet lacal
ﬂl’niciarl J F- &3 Y @ G I |32 windows Explo. .. vI [ 2 vierosort ward *”@Agéncia'de Admi... |{ﬁ1§ A 1146
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6.4. Selecionar o sequencial da dotagdo — por exemplo: 001

7 Agéncia de Administracio - Sistemas - SIDFI - MARCELD LACERDA YENTURA - Micrasalt Internet Explorer =[8]x]
Arguivo  Editar Exibir  Favoribos  Ferramentas  Ajuda | :’F

CECHCIERAPSE T ey

@ https: fthomolog.intra, goias, gov, br,l'smﬁ,l'control

W [+]

PRT rionar Seqguencial da Dotagao

Ex.Orcamento b

Lig Desp_eﬁa’ e

CMDF v

Ex Financeira F:io: 2008

Guia/OP Extraks.. c305 - AG, GOIANA DE ADM. E NEGOCIOS PUBLICGS

.ﬁdmmistragaol' et = S e :

GECONE oSt 010 020 030 040 050 060 070 080 090 100 110

: < : i Saldo

e = - . Malor Dotacao Saldo : ‘Saldo A T Saldo
ificacdo Orcamentaria Autorizado Dotacao 'Saldo PPT| Programar Dué:ﬁf;li:lﬂ;:;m Effparhia
0209122 85511950300 435.000,00 409:617,00] 13.417,00 396,200,00 409.617,00 25,365,0
02.04.122,1853.1159:03.20 266.000,00 266.,000,00 0,00 266.,000,00 266,000,00 0,0
02.04.122/1853,1153%.04:00 48.000,00 49.000,00 0,00 49.000,00 49.000,00 0,0
_D2.04.122.1853.1139.04.20 14,000,000 14,000,00 0,00 14,000,00 10,000,000 0,0
0z.04,122,1853 2553.03:00 110,000,00 109.959,80] 35.999,90 106.000,00 109.989,90 o1
02.04.122,1855.2553.053:20 39.000,00 39.000,00 0,00 39.000,00 39,000,000 0,0
02,04,122,1853,2553,04.00 7.000,00 ¥.000,00 0,00 ¥.000,00 7.000,00 0,0
02, 04,122,1853.2553.04 .20 2,000,000 2.000,00 o,00 2.000,00 2,000,000 0,0
0z2.04,122,1853.2555,05.00 373.000,00 373.000,00 0,00 373.000,00 375.000,00 0,0
02.04,122.1853 25550320 2.835.000,00 2/855.000,00 0,00 2/855.000,00 2.535.000,00 0,0
0z2.04.122,1853,2555.03:92 251.000,00 251.000,00 0,00 251.000,00 251.000,00 0,0

@ Menu ready For use I_ E l_ l_ E [%3 mmteanet local

Fmicier| |5 @ W@ & Y SO | 2 windows Explo.... -] 2 vicrosoft word ][ &1 Agéncia de Admi.. |28 )@ 1150
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6.5. Selecionar o empenho — por exemplo: 2008 5301 001 00002

Arquivo Editar

Exibit  Favoritos

Ferramentas

Ajuda

Ex .Orgamenta b

CMDF C
Ex.Financeira *
Guia/OP Extrak
administracdo b

Lig.Despesa ¥

PPT » *Consulta Tipo de Documento

Exercicio: 2008

Orgdo: 5302 - AGENCIA GOIANA DE ADMINISTRACAD E NEGOCIOS PUBLICOS

Detagdo: 2008.5302.04.122,1853.1139.03.00

GECOMI b
Mdmero Documenta Valor Saldo Pago Miarnera Processa
200&8.5302.001.00001 Ermpenho 500,00 0,00 123123
20085302001, 00002 Empenho 2.000,00 0,00 20080327
Maoltar |
|@ Menu ready For use E l_ l_ E |‘d Intranet local

dff-rruciar| BemME&3 Y S0 | D2wnkow. - @SIOFL_Net_...||@ngém:ia-d... @Detalhamen...| lalid @, 11:50
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6.6.

Selecionar o documento a ser anulado Total ou Parcialmente

NUmero do Documento - 12345678912345678912
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6.7.

6.8.

Na Liquidacgao de valor R$ 400,00 — Anular R$ 100,00

Tela de Confirmacéo da Validacéo

29
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6.9.

Tela de Sucesso da Anulacéo da Liquidacao
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7. DA FISCALIZACAO

7.1. No momento da validacdo do rascunho da OP, o agente de controle interno

devera:

7.1.1. verificar se as recomendac¢des constantes neste manual foram cumpridas;

7.1.2. proceder, por amostragem, visitas “in loco” nos almoxarifados setoriais com
vistas a confrontar os registros de entrada com o respectivo documento de

recebimento;

7.1.2.1 verificar, também, os dados de saida daqueles setores objetivando apurar o

saldo final em estoque;

7.1.3. no caso de prestacdo de servicos terceirizados, verificar junto ao gestor do
contrato, periodicamente, se a quantidade de empregados postos a disposicdo da

administracdo é equivalente ao disposto no instrumento contratual,

7.1.4. checar os procedimentos efetuados no SIOFI-NET, acessando a tela relativa a

consulta da liquidacao conforme item seguinte.

7.1.5. constatado o descumprimento de alguma das orientacdes contidas neste
manual devera ser solicitado a devida correcado pela unidade administrativa por meio

de diligéncia, sem prejuizo dos registros nos sistemas proprios de inspecao (SRI).
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8. CONSULTA LIQUIDACAO

8.1. Selecionar a opcao Lig. Despesa > Consultas Lig.Despesa > Liquidacéo

Superintendéncia de Controle Interno - SEFAZ
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8.2.

Informar dados para consulta da liquidagéao

Na proxima tela seguinte preencher os campos exercicio, 6rgao/unidade, més do

empenho (a ser verificado no empenho), selecionando a opcéo consultar;

33

Superintendéncia de Controle Interno - SEFAZ




Manual de Liquidacao

8.3.

Selecionar o sequencial da dotagdo conforme o empenho
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8.4.

Selecionar o niumero do empenho
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8.5.

Selecionar o numero do documento de liquidacao a ser consultado
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8.6.

Finalmente a opc¢éo para verificagdo do Histérico da Liquidagéo

37

Superintendéncia de Controle Interno - SEFAZ




Manual de Liquidacao

“O dia em que todos tiverem “VOCACAO PARA O
PROGRESSO”, e ganharem seu sustento por
meio de sua propria capacidade, teremos uma
sociedade mais justa, equilibrada e feliz”.

(Jussara Veloso Soares - 2006)




