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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
Processo PAT n° Revisdo:
de LIQUIDAR DESPESAS '
001 00
Trabalho:
Atividade: LIQUIDAR DESPESAS DE FORNECIMENTO DE MATERIAL, PRESTACAO DE SERVICOS, LOCACAO DE
' IMOVEIS E EXECUCAO DE OBRAS
Sequéncia Tarefas
Recebe o processo de pagamento, via SEl - Processo Administrativo Eletronico, do Servico de
1 Conferéncia da Despesa, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas
(SGPCF/SECOT).
5 Confere os dados constantes na listagem de informacgdo da despesa, emitida através do GRP
(Goverment Resourse Planning), com a documentacdo anexada ao processo de pagamento.
Confere o valor retido referente a contribui¢do previdenciaria (11% do valor do servigo), devida ao
3 Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e o valor retido referente ao ISS (Imposto sobre Servicos
de Qualquer Natureza), quando houver.
4 Havendo divergéncia, devolve a SGPCF/SECOT.
5 N3o havendo divergéncia, verifica se hd Imposto de Renda a ser retido na fonte, conforme legislacdo
especifica.
6 Calcula o valor do Imposto de Renda Retido na fonte (IRRF), no GRP (tela recebimento de
comprovante).
Ap0s o calculo do IRRF, langa no GRP, a data da liquidacdo, o tipo de despesa e, para os casos de
7 processos de pagamento de despesas de material, lanca o n? do Atestado de Recebimento de
Material (ARM).
8 Emite o documento de liquidacdo da despesa e anexa, em arquivo PDF, ao processo SEI.
9 Confere o documento de liquida¢cdo da despesa com a listagem de informacgdo da despesa.
10 Havendo divergéncia, procede aos acertos.
N3do havendo divergéncia, assina o documento de liquida¢do da despesa e remete ao diretor da
11 DILID para assinatura e encaminhamento, via SEl, a Divisdo de Tesouraria, da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DITES);
Encaminha, por e-mail no SEIl, o arquivo em PDF do documento de liquidacdo da despesa para o
12 Departamento Contabil, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Financas
(SGPCF/DECON).
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