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1. OBJETIVO

Realizar pagamentos.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

e Portaria n. 2.100, de 4 de agosto de 2021. Dispde sobre o Regimento Interno e o Manual de Atribuicbes
da Secretaria do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Lein. 4.320, de 17 de marco de 1964. - Institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
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e Lei(nacional) n. 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP;

e Resolucéo n. 88, de 3 de outubro de 2018 do Tribunal de Contas do Estado — TCE/MS, que dispde sobre o
anual de remessa de informagbes, dados, documentos e demonstrativos ao Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso do Sul e da outras providéncias;

e Resolucédo n. 132, de 17 de novembro de 2015, que dispbe sobre o Regime de Suprimento de Fundos,
mediante a utilizacdo de Cartdo de Pagamento do Poder Judiciario Estadual — CPPJE;

e Resolucdo n. 195, de 3 de junho de 2014, que dispbe sobre a distribuicdo de orcamento nos 6rgaos do
Poder Judiciario de primeiro e segundo graus e da outras providéncias; e

e Resolucdo do CNJ n. 169, de 31 de janeiro de 2013, que dispde sobre a retencao de provisdes de encargos
trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos, com
mao de obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica.
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3. DESENHO DO PROCESSO

3.1 Realizar Pagamentos

© [+] [+] [+] [+] :

Mensalmente Pagamentos
Liquidar Despesa Efetuar Programagdo de Executar Ordem Bancéria - OB realizados
Desembolso - PD

Analisar conformidade contabil

Realizar pagamentos
Secretaria de Financas
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Descricao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Liguidar Despesa Secretaria de Financas 1. Subprocesso — Ver pagina 4.
Atividade Responséavel
Efetuar Programacéo de Secretaria de Financas 1. Subprocesso — Ver pagina 11.

Desembolso - PD

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

: : 1. Subprocesso — Ver pagina 14.
Executar Ordem Bancaria - OB SREEEE 0 ANEnEes

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Analisar Conformidade Secretaria de Financas 1. Subprocesso — Ver pagina 17.

Contabil
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3.2 Subprocesso: Liquidar Despesa
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Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Verificar tipo de pagamento

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes
da Despesa

1. Verificar se o pagamento é relativo a folha de
pagamento ou notas fiscais.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Cadastrar as folhas de
pagamento no Sistema de
Gestao Financeira —
SGF/WEB

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes
da Despesa

Folha de Pagamento
1. Cadastrar as folhas de pagamento no SGF-WEB, para
gerar o relatério de pagamento por data de vencimento.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Calcular as retencoes devidas

Analista Judiciario -
Coordenadoria de Liquidagdes
da Despesa

Folha de Pagamento
1. Conferir as retencbes devidas, os descontos e 0s
pagamentos indevidos.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho
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Analista Judiciério - Folha de Pagamento
Emitir Nota de Lancamento Coordenadoria de Liquidacdes 1. Emitir Nota de Lancamento para apropriacdo da folha
da Despesa de aposentados e pensionistas.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Folha de Pagamento e Notas Fiscais

: o Analista Judiciario - 1. Conferir a liquidacdo da despesa, atentando para a
Conferir a liquidacdo da . o ~ . ) _ h
despesa Coordenadoria de Liquidacdes correcéo Ndos segumt,els itens: Empenhos e

da Despesa classificacbes orcamentarias, soma dos valores a

serem liquidados e célculos das retengdes efetuadas.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
Analista Judiciério - Notas Fiscais
Coordenadoria de Liquida¢cdes 1. Verificar se o documento esta com atestado de
da Despesa recebimento do material ou servico contratado, que

Verificar se o documento esta
com atestado de recebimento
do material ou servigo

deve constar a data de recebimento, o termo de aceite,
com o nome de dois servidores, 0s respectivos cargos
e lotacdes, e as assinaturas destes;

contratado L 4 .

2. Devolver o documento a area responsavel pelo
recebimento do servi¢co para substituicdo, em caso de
documento incorreto e/ou incompleto.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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Verificar se a despesa
contratada exige o Registro de

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes

Notas fiscais:

. Verificar se a despesa contratada exige o Registro de

Entrada de Material - REM, em caso positivo, verificar
se 0 documento esta acompanhado desse registro.

. Devolver o documento fiscal, com a solicitagdo do REM,

Entrada de Material - REM da Despesa caso haja exigéncia e este ndo esteja juntado, por meio
do SCDPA a Secretaria de Bens e Servicos,
Departamento de  Suprimento e  Logistica,
Coordenadoria de Materiais e Manutencao.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Emitir ou receber notas fiscais

Analista Judiciario -
Coordenadoria de Liquidagdes
da Despesa

Notas fiscais:

. Emitir notas fiscais no site da Prefeitura, quando a

empresa € sediada no Municipio de Campo Grande/MS
ou receber as notas fiscais das empresas, via e-mail.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Lancar as notas fiscais no
SGF/WEB

Analista Judiciario -
Coordenadoria de Liquida¢cdes
da Despesa

Notas fiscais:

. Lancar as notas fiscais no SGF/WEB para gerar o

relatorio de pagamentos por data de vencimento.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho
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Analista Judiciario -

Notas fiscais:

Verificar se 0 documento fiscal | ~ 00200 de LiquidacBes 1. Verificar se o documento fiscal esta em conforrPidade
esta em conformidade com o da Despesa com o contrato. Em caso de incorrecéo, devolvé-lo ao
contrato Fiscal para retificacdo ou substituicdo do documento.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
Notas fiscais:
1. Conferir os dados do fornecedor ou do prestador de

Conferir  o0s dados do
fornecedor ou prestador de

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes

servi¢os constantes no documento fiscal com a Nota de
Empenho, levando-se em conta a Razdo Social, CNPJ,
endereco; a descricao do material fornecido ou servigo

servicos da Despesa prestado; a quantidade, preco unitario, prego total; a
conformidade dos itens das despesas em relacdo a
modalidade do empenho (ordinario, estimativo ou
global).

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Verificar  as informacgdes
relativas a tributacéo

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidagcdes
da Despesa

Notas Fiscais:
1.

Verificar as informacfes relativas a tributacdo, tais
como: retencdo na fonte; a forma de recolhimento do
tributo e a responsabilidade pelo recolhimento.
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Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Emitir as guias de
recolhimento de tributos

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes
da Despesa

Notas fiscais

Emitir as guias de recolhimento de tributos e para
depdsito em conta vinculada, quando se tratar do
Banco do Brasil.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Emitir nota de liquidacao da
despesa e da concessao de

Analista Judiciério -
Coordenadoria de Liquidacdes

Notas fiscais:
Emitir nota de liquidacdo da despesa e da concessao

suprimento de fundos da Despesa de suprimento de fundos no SPF.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
. Verificar se as despesas estdo classificadas
corretamente (funcional programatica, distribuicdo por
grau de jurisdicao, natureza e fonte);
. Verificar se as liquidacbes foram efetuadas na
respectiva Nota de Empenho;
. Verificar se as somas dos valores das despesas estao
corretos;
. Verificar se as retencdes foram efetuadas para os
Conferir Liguidacéo da | Coordenador - Coordenadoria respectivos credores;
Despesa de Liquidacdes da Despesa . Verificar se os célculos dos tributos e consignacdes

estao corretos;
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PODER JUDICIARIO
T B o 0 .

6. Disponibilizar as notas de liquidacdo e as guias de
tributos na pasta compartilhada com o Departamento
de Gestéo Financeira (Coordenadoria de Execucao de
Pagamento), para emissdo das Programacdes de
Desembolso — PD
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3.3 Subprocesso: Efetuar Programacéo de Desembolso - PD

-PD

o de d

Efetuar prog

ia de Execucdo de Pagamento

dor - Coord, d

ta Judicidrio / C:

Motas de
liquidagio

Conferir avalordo Resumo de
Crédito da Folha de
Pagamento

]

Emitir Mota de
Langamento

Conferir o relatirio de
consignagies

Conferir ovalorde didras e
ajudas de qusto

{

Conferir o codigo de banas
do documento de

pagamento

Conferir os documentos
fiscais e respectivas retengies

[ Conferiros dados da FD }

Programagio
de desembalsa
gerada
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Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir o valor do Resumo de
Crédito da Folha de
Pagamento

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

1. Conferir o valor do resumo de crédito, por banco, da

folha de pagamento com o valor liquidado no SPF. Caso
nao esteja correto, devolver a Coordenadoria de
Liguidacdes da Despesa para as retificacoes.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Emitir Nota de Lancamento

Analista Judiciério /
Coordenadoria de Execucéo
de Pagamento

. Emitir Nota de Lancamento para reclassificacao

contabil, no caso de restituicdo de custas judiciais.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir o relatorio de
consignacoes

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucéo
de Pagamento

. Conferir o relatério de consignacdes da Secretaria de

Gestdo de Pessoal — SGP e da Secretaria da
Magistratura - SEMAG com os valores langados no
SPF.
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Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir o valor de diarias e
ajudas de custo

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Conferir o valor de diarias e ajudas de custo autorizadas

no Sistema de Controle de Diarias com o valor liquidado
no SPF.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir os documentos fiscais
e respectivas retencoes

Analista Judiciério /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Preencher os dados da PD: data de vencimento,

informacdes bancarias da fonte pagadora e do
favorecido, a finalidade (que deve coincidir com a
descrita na Nota de Liquidac&o) e os valores, bem como
gerar a PD.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir os dados da PD

Analista Judiciério /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Conferir os dados da PD: data de vencimento, dados

bancarios da pagadora e do favorecido, a finalidade
(que deve coincidir com a descrita na Nota de
Liquidag&o) e os valores.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir o codigo de barras do
documento de pagamento

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Conferir o coédigo de barras do documento de

pagamento com o cédigo digitado na PD.
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3.4 Subprocesso: Executar Ordem Bancéria - OB

" a P Caonferir se o Relatdrio Conferirarquivos enviados pela 5GP & Bl
Gerar e conferiro relatoio Cadastrar o Relatdrio . Comprovar a efetivagio
Gerar OB de OFs de OB no SCORS de OBs foi SEMAG, no caso de pagamerto de dos pagamertos
devidamente assinado Folhas, Diarias e Ajudas de Custo pag
Programagio Pagamentos
de desembolso realizados

Executar ordem bancaria - OB
Analista Judicidrio / Coordenador - Coordenadoria de Execugdo de Pagamento
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Descrigao das atividades:

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Analista Judiciario / "
1. Gerar OB por PD emitida no SPF de forma

Gerar OB Coordenadoria de Execucao oea i
de Pagamento individualizada.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Analista Judiciario /

Coordenadoria de Execugio 1. Gerar e conferir o relatério de OBs para autorizacdo e

Gerar e conferir o relatorio de de Pagamento assinaturas do Diretor da Secretaria de Financas e do
OBs Presidente do TIMS.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Al JEEETE 1. Cadastrar o Relatério de OBs no SCDPA e solicitar as
Coordenadoria de Execug&o assinaturas do Diretor da Secretaria de Financas e do
de Pagamento Presidente do TIJMS.

Cadastrar o Relatorio de OBs
no SCDPA

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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Conferir se o Relatorio de OBs
foi devidamente assinado

Analista Judiciério /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

1. Conferir se o Relatério de OBs foi devidamente

assinado, imprimir duas vias, encaminhar ao banco e
arquivar na Secretaria a via protocolizada.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Conferir arquivos enviados
pela SGP e SEMAG, no caso
de pagamento de Folhas,
Diarias e Ajudas de Custo

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Conferir, antes de processar, 0s arquivos enviados pela

SGP e SEMAG, no caso de pagamento de Folhas,
Diarias e Ajudas de Custo, para confirmar os valores e
os dados bancérios do 6rgéo pagador.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Comprovar a efetivacéo dos
pagamentos

Analista Judiciario /
Coordenadoria de Execucao
de Pagamento

. Comprovar a efetivacdo dos pagamentos por meio do

SPF ou de comprovantes emitidos pela instituicdo
bancaria.
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3.5 Subprocesso: Analisar conformidade contabil

Analista Judicidrio / Coordenador - Coordenadoria de Informacdes

Identiticar e . N
Emitir extratos e conciliar as ldentificar possiveis rejeigies de reclassificar walares Analisar as regras de (PR IIABIED
2q . - an g contendo niotas
contas bandarias Obs langados integridade contabil o
. explicativas
incarretamente

Diariamente

Conformidades
cantabeis
analizadas

Analisar conformidade contabil
Contabeis, Custos e Prestagtes de Contas
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Descrigao das atividades:

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Analista Judiciario /

Emitir extratos e conciliar as | Coordenadoria de Informagdes
contas bancarias Contéabeis, Custos e contas do SPF.
Prestacbes de Contas

1. Emitir diariamente extratos bancarios e conciliar com as

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Analista Judiciario /

Coordenadoria de Informacoes 1. Identificar possiveis rejeicbes de OBs enviadas a

:jde?)tgicar possiveis rejeicdes Contabeis, Custos e instituicdo bancéria, conforme extratos, e proceder a
€ Ubs Prestacdes de Contas devida regularizacao.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Identificar e reclassificar Analista Judiciario / dentifi lassifi | io d d
Coordenadoria de Informacdes 1. Identificar e reclassificar valores, por meio de Nota de

yalores lancados Contabeis, Custos e Lancamento, no SPF, para fins de regularizacao
EEIE T ETE Prestacdes de Contas contabil.
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Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Proceder a andlise das regras de integridade previstas

Analista Judiciario / ) A .
no MCASP visando o equilibrio da equagéo de controle

Analisar as regras de | Coordenadoria de Informagdes

integridade contabil Contébeis, Custos e das contas de Di§ponibilidad<_a de Recursos, classes 7 e
Prestagﬁes de Contas 8, conforme planllha “check list”.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
1. Fazer informagédo contendo notas explicativas, onde se
Analista Judiciario / evidenciam os fatos relevantes relacionados a
Fazer informagdo contendo | Coordenadoria de Informagdes execucdo orcamentéaria e financeira, cujos reflexos
notas explicativas Contabeis, Custos e podem ser evidenciados nas Prestacdes de Contas
Prestacdes de Contas Anuais, enviadas ao TCE/MS.
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