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ROTEIRO CONTABIL N° 001/SUPER/SEFIN/2018

ROTEIRO DE CONTABILIZAGAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO POR COMPETENCIA (R2)

INTRODUCAO

O presente Roteiro Contabil, sob o numero n°® 001/SUPER/SEFIN/2018, 22 Edi¢éo, visa
elucidar, de modo pratico, os langcamentos contabeis a serem executados pelas unidades gestoras no
tocante as apropriacfes de Folha de Pagamento.

Este Roteiro foi elaborado em conformidade com o Manual de Contabilidade Aplicado ao
Setor Publico, 72 edicao.

ROTEIRO CONTABIL

APROPRIAGAO POR COMPETENCIA

As apropriagbes por competéncia sdo normalmente classificadas como contas a pagar,
conforme a natureza do item a que estiver relacionada, como, por exemplo, férias a pagar, 13° salario
a pagar e seus respectivos encargos.

Para efeito de calculo da apropriacdo de férias, deverao ser calculados e provisionados 0s
“avos” referentes ao més devido, com base no periodo aquisitivo.

Exemplo 1. Um servidor foi contratado em 1° de janeiro de 2018, no dia 31 de janeiro devera
ser apropriado 1/12 (um doze avos), correspondente as férias e mais os encargos de INSS ou
IPERON, FGTS, e assim sucessivamente, até completar o ciclo de 12 meses. Caso 0 servidor nao
goze as férias na mesma data de contratacao, inicia-se um novo ciclo para o novo periodo aquisitivo.

A baixa do periodo aquisitivo, ja apropriado no passivo, ocorrerd quando do efetivo
pagamento das férias a serem usufruidas pelo servidor, ou pelo pagamento do direito a férias em
rescisdo contratual, para servidores terceirizados, caso esta ocorra primeiro.

Observacédo: Deve-se considerar a baixa antes de completar o periodo aquisitivo pelo gozo
anterior a este, suspendendo-se as provisdes seguintes.

Quanto a apropriacdo de 13° salario, esta sera feita mensalmente, devendo o calculo ser
efetuado com base no exercicio financeiro de 1° de janeiro a 31 de dezembro do mesmo ano.

Exemplo 2: Para servidor contratado em 1° de junho de 2018, no dia 30 de junho, devera ser
apropriado 1/12 (um doze avos) correspondente ao 13° salario e mais os encargos de INSS ou
IPERON e FGTS, assim, sucessivamente até 31 de dezembro, quando sera devida a ultima parcela
referente ao exercicio, sendo devidos, neste caso, apenas 7/12 (sete doze avos) de 13° salario.

a) A baixa dessa apropriacao sera efetuada por ocasidao do pagamento da Ultima parcela
de 13° salario a ser efetuada em dezembro, em contrapartida com as contas bancarias e adiantamento
de 13° salario, registrado no realizavel em decorréncia dos adiantamentos concedidos durante o
exercicio.
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PROCEDIMENTOS PARA LANCAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO (FERIAS E 13°
SALARIO) POR COMPETENCIA NO SIAFEM
1. Apropriacao de Férias

1.1 - Apropriacao de Férias — Estatutarios

[ sueen |
Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial do

SIAFEM o comando >NL

Evento:5.4.0.623 — Registra a apropriaciao 1/3 de férias

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.1.X.1.01.YY Vencimentos e Vantagens Fixas
C 2.1.1.1.1.01.03 Pessoal a Pagar do Exercicio -Férias

Lembrete!
=> VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL CIVIL

/.~ 3.1.1.1.1.01.23 - FERIAS — ABONOPECUNIARIO
3.1.1.1.1.01.24 - FERIAS — ABONO CONSTITUCIONAL

=>VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL MILITAR

3.1.1.3.1.01.16 FERIAS — ABONOCONSTITUCIONAL

Evento: 5.4.0.625- Apropriacao de IPERON empregador incidente sobre Férias e
13° salario

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.2.1.2.01.00 - Contribui¢cdo Patronal para o RPPS
C 2.1.1.4.2.01.02 - IPERON apagar

1.2 - Apropriacao Férias -Celetistas

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial

do SIAFEM o comando >NL

Evento: 5.4.0.623 - Registra a apropriacao 1/3 de férias

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.1.X.1.01.YY - Vencimentos e Vantagens Fixas?
C 2.1.1.1.1.01.03 - Pessoal a Pagar do Exercicio -Férias

1Contas ja detalhadas no item 1.1
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Evento: 5.4.0.627- Apropriacao de INSS incidente sobre férias e 13° salario
(regime de competéncia)
Natureza de informacao Patrimonial

D 3.1.2.2.3.01.00 - ContribuicBes Previdenciarias - INSS
C 2.1.1.4.3.01.05- Contrib. Sobre Salarios e Remuneracéo

Evento: 5.4.0.626- Apropriacido de FGTS sobre férias

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.2.3.1.01.00 - FGTS
C2.1.1.4.3.05.02 - FGTS

1.3 - Lancamento de empenho da despesa de Férias no SIAFEM

Atencéo!

Esta disponibilizado o Roteiro de Contabilizacio n° 008-2018 -
Despesa com_ fato gerador, que demonstra passo-a-passo o0
preenchimento da NE.

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial
do SIAFEM o comando >NE

Evento: 4.0.0.891- Emissao de empenho com fato gerador antes da liquidacao

Natureza de informacido Orcamentaria

D 6.2.2.1.1.00.00 - Crédito Disponivel
C 6.2.2.9.2.05.08- Empenhos por modalidade de licitacao — em liquidacdo — N&o Aplicavel
D 5.2.2.9.2.02.01 - Emissédo de Empenhos
C 6.2.2.1.3.02.00 - Crédito empenhado em liquidacao
D 5.2.2.9.2.09.01 - Empenhos por credor — valores comprometidos
C 6.2.2.9.2.02.03 - Despesa Empenhos Liquidados a Pagar
D 5.2.2.9.2.04.08- Empenhos por modalidade de licitagdo — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.09.02 - Empenhos por credor — Valores em liquidag&o
D 6.1.1.2.0.00.00 - PPA a alocar na LOA

C 6.1.1.3.1.00.00 -PPA executado 2018

D 6.2.2.9.2.09.99 - Outros Controles

C 5.2.2.9.2.09.99 - Outros Controles

D 6.2.2.9.2.99.00 - Outros Controles

C 5.2.2.9.2.04.99 - Outros Controles

Natureza de informacao tipica de controle

D 8.2.2.1.2.01.03 - Quotas trimestrais Comprometidas
C (evento de maquina)
D 8.2.1.1.1.01.01 DDR Disponivel
C 8.2.2.1.2.01.04 Quota trimestral utilizada

Natureza de informacéao patrimonial

D 2.1.X.X.X.XX.XX - (vai depender do passivo permanente)
C 2.1.x.x.X.xx.xx - (vai depender do passivo financeiro)



http://www.contabilidade.ro.gov.br/data/uploads/2017/06/Roteiro-de-Contabiliza%C3%A7%C3%A3o-n%C2%BA-008-2018-Despesa-fato-Gerador-Anterior.pdf
http://www.contabilidade.ro.gov.br/data/uploads/2017/06/Roteiro-de-Contabiliza%C3%A7%C3%A3o-n%C2%BA-008-2018-Despesa-fato-Gerador-Anterior.pdf
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1.4 - Lancamento da Liquidacao da despesa de Férias no SIAFEM
Documento utilizado:

[ suren |
Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela

inicial do SIAFEM o comando >DL

Evento: 5.1.0.658 - Liquidacao de férias provisionadas
Natureza de informaciao orcamentaria
D 6.2.2.1.3.02.00 - Crédito empenhado em liquidagéo
C 6.2.2.1.3.03.00 - Crédito empenhado liquidado a pagar
D 6.2.2.9.2.02.03 - Despesa em liquidag&o por empenho
C 6.2.2.9.2.02.02 - Despesa liquidada por empenho
D 6.2.2.9.2.02.99 - (-) Contrapartida liquidada a pagar
C 6.2.2.9.2.02.04 - Despesa liquidada a pagar por empenho
D 6.2.2.9.2.05.08- Empenhos por modalidade de licitagdo — em liquidacdo — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.06.08- Empenhos por modalidade de licitagdo — liquidado a pagar — N&o Aplicavel
D 6.2.2.9.2.09.02 - Empenhos por credor — Valores em liquidacao
C 6.2.2.9.2.09.03 - Empenhos por credor — Valores liquidado a pagar
D 6.2.2.9.4.02.00 - Empenhos Em Liquidacao Por Natureza +Sub
C 6.2.2.9.4.03.00 - Empenhos Liquidados A Pagar Por Natureza
D 6.2.2.9.5.02.00 - Empenhos Em Liquidacdo Por Fonte + Natureza
C 6.2.2.9.5.03.00 - Empenhos Liquidados A Pagar Por Fonte + Nat
D 6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidagéo
C 6.2.2.9.2.01.03 - Empenhos Liquidados a Pagar
Natureza de informacéo tipica de controle
D 8.2.1.1.2.02.00 - DDR Comprometida por Empenho
C 8.2.1.1.3.01.00 - DDR Comprometida por Liquidagao
D 8.2.2.1.1.03.00 - Cota de Despesa a Liquidar
C 8.2.2.1.1.04.00 - Cota de Despesa Utilizada

1.5 - Pagamento da despesa de Férias no SIAFEM

SIAFEM

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial

do SIAFEM o comando: - Documento de Pagamento com o comando >PD/OB
- Ordem de Regularizagcao com o comando >OR

Evento: 7.0.0.354 - Pagamento de despesas com Pessoal e Encargos Sociais

Natureza de informacao patrimonial
D 2.1.1.1.1.01.01 - Salérios, Remuneracdes E Beneficios Do Exercicio
C Conta banco (evento de maquina)
Natureza de informacao orcamentaria
D 6.2.2.9.2.02.04 - Despesa liquidada a pagar por empenho
C 6.2.2.9.2.02.05 - Despesa Paga por empenho
D 6.2.2.9.5.03.00 - Empenhos Liquidados a Pagar Por Fonte + Nat
C 6.2.2.9.5.04.00 - Empenhos Pagos Por Fonte + Natureza
D 6.2.2.9.4.03.00 - Empenhos Liquidados a Pagar Por Natureza
C 6.2.2.9.4.04.00 - Empenhos Pagos Por Natureza + Subitem
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D 6.2.2.9.2.01.03 - Empenhos Liquidados aPagar
C 6.2.2.9.2.01.04 - Empenhos Pagos
D 6.2.2.9.2.06.08- Empenhos por modalidade de licitacao — liquidado a pagar — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.07.08- Empenhos por modalidade de licitagdo — pagos — N&ao Aplicavel
D 6.2.2.9.2.09.03 - Empenhos Por Credor - Valores Liq. a Pagar
C 6.2.2.9.2.09.04 - Empenhos Por Credor - Valores Liquidados Pagos
D 6.2.2.1.3.03.00 - Crédito Empenhado Liquidado A Pagar
C 6.2.2.1.3.04.00 - Crédito Empenhado Liquidado Pago
Natureza de informacao tipica de controle
D 7.6.1.1.0.00.00 - Dispéndios Orgamentarios e Extraorcamentéarios
C 8.6.1.1.1.01.01 - Salarios, Remuneracdes e Beneficios doexercicio
D 8.2.1.1.3.01.00 - DDR Comprometida porLiguidacao
C 8.2.1.1.4.00.00 - DDR Utilizada

2 - Apropriacao 13°Salario

2.1 Apropriacao 13° Salario - Estatutarios

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial

do SIAFEM o comando >NL

Evento: 5.4.0.621 - Apropriacao de 13° Salario

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.1.1.1.01.22 - Décimo terceiro salario
C 2.1.1.1.1.01.02 - Décimo terceiro salario

Evento: 5.4.0.625- Apropriacao de IPERON empregador incidente sobre Férias e
13° salario
Natureza de informacao Patrimonial

D 3.1.2.1.2.01.00 - Contribui¢cdo Patronal para o RPPS
C 2.1.1.4.2.01.02 - IPERON apagar

2.2 Apropriacao 13° Salario -Celetistas

Evento: 5.4.0.621 - Apropriaciao de 13° Salario

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.1.1.1.01.22 - Décimo terceiro salario
C2.1.1.1.1.01.02 - Décimo terceiro salario

Evento: 5.4.0.627- Apropriacao de INSS incidente sobre férias e 13° salario
(regime de competéncia)

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.2.2.3.01.00 - Contribui¢cdes Previdenciarias - INSS
C 2.1.1.4.3.01.05- Contrib. Sobre Salarios e Remuneracéo

Evento: 5.4.0.626- Apropriacido de FGTS sobre férias

Natureza de informacao Patrimonial
D 3.1.2.3.1.01.00 - FGTS
C2.1.1.4.3.05.02 - FGTS
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2.3. Lancamento de empenho da despesa de 13° Salario no SIAFEM

Atencéo!
A Esta disponibilizado o Roteiro de Contabilizacéo n° 008-2018 -

Despesa com fato gerador, que demonstra passo-a-passo o
preenchimento da NE.

Documento utilizado:

SIAFEM

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial

do SIAFEM o comando >NE

Evento: 4.0.0.891- Emissao de empenho com fato gerador antes da liquidacao

Natureza de informacido Orcamentaria
D 6.2.2.1.1.00.00 - Crédito Disponivel
C 6.2.2.9.2.05.08 - Empenhos por modalidade de licitacao — em liquidacao — N&o Aplicavel
D 5.2.2.9.2.02.01 - Emiss&do de Empenhos
C 6.2.2.1.3.02.00 - Crédito empenhado em liquidacao
D 5.2.2.9.2.09.01 - Empenhos por credor — valores comprometidos
C 6.2.2.9.2.02.03 - Despesa Empenhos Liquidados a Pagar
D 5.2.2.9.2.04.08 - Empenhos por modalidade de licitagdo — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.09.02 - Empenhos por credor — Valores em liquidag&o
D 6.1.1.2.0.00.00 - PPA a alocar na LOA
C 6.1.1.3.1.00.00 -PPA executado 2018
D 6.2.2.9.2.09.99 - Outros Controles
C 5.2.2.9.2.09.99 - Outros Controles
D 6.2.2.9.2.99.00 - Outros Controles
C 5.2.2.9.2.04.99 - Outros Controles
Natureza de informacao tipica de controle
D 8.2.2.1.2.01.03 - Quotas trimestrais Comprometidas
C (evento de maquina)
D 8.2.1.1.1.01.01 DDR Disponivel
C 8.2.2.1.2.01.04 Quota trimestral utilizada
Natureza de informacao patrimonial
D 2.1.X.X.X.XX.XX - (vai depender do passivo permanente)
C 2.1.x.x.X.xx.Xx - (vai depender do passivo financeiro)

2.4 - Lancamento da Liquidacao da despesa de 13° salario no SIAFEM
Documento utilizado:

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial

do SIAFEM o comando >DL



http://www.contabilidade.ro.gov.br/data/uploads/2017/06/Roteiro-de-Contabiliza%C3%A7%C3%A3o-n%C2%BA-008-2018-Despesa-fato-Gerador-Anterior.pdf
http://www.contabilidade.ro.gov.br/data/uploads/2017/06/Roteiro-de-Contabiliza%C3%A7%C3%A3o-n%C2%BA-008-2018-Despesa-fato-Gerador-Anterior.pdf
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Evento: 5.1.0.621 - 13° Salario
Natureza de informaciao orcamentaria
D 6.2.2.1.3.02.00 - Crédito empenhado em liquidacéo
C 6.2.2.1.3.03.00 - Crédito empenhado liquidado a pagar
D 6.2.2.9.2.02.03 - Despesa em liquidacéo por empenho
C 6.2.2.9.2.02.02 - Despesa liquidada por empenho
D 6.2.2.9.2.02.99 - (-) Contrapartida liquidada a pagar
C 6.2.2.9.2.02.04 - Despesa liquidada a pagar por empenho
D 6.2.2.9.2.05.08- Empenhos por modalidade de licitacdo — em liquidacdo — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.06.08- Empenhos por modalidade de licitacdo — liquidado a pagar — Nao Aplicavel
D 6.2.2.9.2.09.02 - Empenhos por credor — Valores em liquidacao
C 6.2.2.9.2.09.03 - Empenhos por credor — Valores liquidado a pagar
D 6.2.2.9.4.02.00 - Empenhos Em Liquidacao Por Natureza +Sub
C 6.2.2.9.4.03.00 - Empenhos Liquidados A Pagar Por Natureza
D 6.2.2.9.5.02.00 - Empenhos Em Liquidacdo Por Fonte + Natureza
C 6.2.2.9.5.03.00 - Empenhos Liquidados A Pagar Por Fonte + Nat
D 6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidagéo
C 6.2.2.9.2.01.03 - Empenhos Liquidados a Pagar
Natureza de informacéo tipica de controle
D 8.2.1.1.2.02.00 - DDR Comprometida por Empenho
C 8.2.1.1.3.01.00 - DDR Comprometida por Liquidagao
D 8.2.2.1.1.03.00 - Cota de Despesa a Liquidar
C 8.2.2.1.1.04.00 - Cota de Despesa Utilizada

2.5 - Pagamento da despesa de 13° salario no SIAFEM
Documento utilizado:

Para emissao do documento deve-se escrever na ultima linha da tela inicial
do SIAFEM o comando: - Documento de Pagamento com o comando >PD/OB
- Ordem de Regularizacao com o comando >OR

Evento: 7.0.0.354 - Pagamento de despesas com Pessoal e Encargos Sociais

Natureza de informacéao patrimonial
D 2.1.1.1.1.01.01 - Salarios, Remuneracdes E Beneficios Do Exercicio
C Conta banco (evento de maquina)
Natureza de informacao orcamentaria
D 6.2.2.9.2.02.04 - Despesa liquidada a pagar por empenho
C 6.2.2.9.2.02.05 - Despesa Paga por empenho
D 6.2.2.9.5.03.00 - Empenhos Liquidados a Pagar Por Fonte + Nat
C 6.2.2.9.5.04.00 - Empenhos Pagos Por Fonte + Natureza
D 6.2.2.9.4.03.00 - Empenhos Liquidados a Pagar Por Natureza
C 6.2.2.9.4.04.00 - Empenhos Pagos Por Natureza + Subitem
D 6.2.2.9.2.01.03 - Empenhos Liquidados aPagar
C 6.2.2.9.2.01.04 - Empenhos Pagos
D 6.2.2.9.2.06.08- Empenhos por modalidade de licitacdo — liquidado a pagar — Nao Aplicavel
C 6.2.2.9.2.07.08- Empenhos por modalidade de licitacdo — pagos — Nao Aplicavel
D 6.2.2.9.2.09.03 - Empenhos Por Credor - Valores Liq. a Pagar
C 6.2.2.9.2.09.04 - Empenhos Por Credor - Valores Liquidados Pagos
D 6.2.2.1.3.03.00 - Crédito Empenhado Liquidado A Pagar
C 6.2.2.1.3.04.00 - Crédito Empenhado Liquidado Pago
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Natureza de informacao tipica de controle
D 7.6.1.1.0.00.00 - Dispéndios Orcamentéarios e Extraorcamentarios
C 8.6.1.1.1.01.01 - Salarios, Remunerac¢fes e Beneficios doexercicio
D 8.2.1.1.3.01.00 - DDR Comprometida porLiguidacao
C 8.2.1.1.4.00.00 - DDR Utilizada
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