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	MANUAL DO USUÁRIO


“Retenções sobre pagamentos a fornecedores, da apropriação ao recolhimento”


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 02/12/2020





CONTEXTUALIZAÇÃO


O objetivo deste manual é dar aos seus usuários o conhecimento sobre os procedimentos a serem realizados no sistema E-cidade para o cadastramento, lançamento, apropriação e recolhimento de retenções sobre o pagamento a fornecedores.

Para delimitar o alcance desta atividade, levaremos em conta que:

· os procedimentos vistos aqui serão aqueles constantes na versão vigente do E-cidade neste Município;
· foi criado um processo com a solicitação de compras e que o mesmo passou e foi aprovado em todas os trâmites previstos no Decreto nº 158, de 21 de Maio de 2018, tendo o saldo orçamentário reservado e autorização de empenho gerada pelo Órgão competente;
· a despesa foi ou está sendo liquidada.

Ou seja, o procedimento de retenções inicia na liquidação da despesa e termina no recolhimento dos valores aos seus entes recebedores.

Basicamente, os procedimentos devem seguir as etapas abaixo descritas:
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Fluxo simplificado do processo de liquidação, retenção, pagamento do empenho e recolhimento do tributo retido.

CADASTRANDO UMA RETENÇÃO

O primeiro passo para um correto lançamento e correta escrituração das retenções é um bom trabalho de cadastramento.

A partir de agora, vamos conhecer os itens de cadastro e suas características.

Códigos de retenção do IRRF

Neste cadastro estarão inclusos todos os códigos utilizados para definir, sob o critério da Secretaria da Receita Federal, as retenções.

O acesso ao conteúdo poderá ser feito pelo menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Cadastros > Retenções > Códigos de Retenção do IRRF > Alteração”. Para incluir um novo registro, basta acessar o menu de inclusão.
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O cadastramento correto deste conteúdo, bem como a associação acertada no cadastramento da retenção será fundamental para o sucesso da geração da DIRF anual, por exemplo.

Cadastro de Retenções

Representa a relação de todas as retenções previstas para uso no momento de seu lançamento.

O cadastramento é realizado através do menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Cadastros > Retenções > Cadastro de Retenções > Inclusão”. Segue sequência de imagens e suas demais instruções.
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Tela de inclusão de uma retenção.

Para a finalidade de explicar cada um dos itens deste cadastro, cabe enfatizar a definição do Tipo de Cálculo, que tem por objetivo definir o comportamento do sistema no momento do lançamento da retenção, pois tem o papel de definir a base de cálculo e demais características na determinação do valor a ser retido na nota fiscal.

Segue resumo do que cada um dos tipos.

	TIPO DE CÁLCULO
	CARACTERÍSTICA

	IRRF Pessoa Fisica 
	Considera para formação da base de cálculo a soma de todos os pagamentos realizados dentro do mesmo mês ao credor (somado ao valor da própria nota de liquidação que está recebendo a retenção), deduzindo o valor do INSS retido.

A alíquota utilizada é definida pela tabela progressiva do IRRF constante em cadastro no módulo de Pessoal.

Após o cálculo, deduz também os valores já retidos em outros pagamentos realizados na mesma competência.

	IRRF Pessoa Jurídica
	Aplicação direta da alíquota cadastrada sobre o valor da nota fiscal.

	INSS Pessoa Fisica
	Considera para formação da base de cálculo a soma de todos os pagamentos realizados dentro do mesmo mês ao credor (somado ao valor da própria nota de liquidação que está recebendo a retenção). A base de cálculo é limitada ao teto do INSS.

A alíquota utilizada é definida pela tabela de Previdência constante em cadastro no módulo de Pessoal.

Após o cálculo, deduz também os valores já retidos em outros pagamentos realizados na mesma competência.

	INSS Pessoa Jurídica
	Aplicação direta da alíquota cadastrada sobre o valor da nota fiscal.

	INSS s/ Autônomos
	Utiliza o mesmo critério para base de cálculo do INSS PF, porém a retenção é calculada aplicando a alíquota cadastrada sobre o valor da nota fiscal ou RPA.

	ISSQN
	Aplicação direta da alíquota cadastrada sobre o valor da nota fiscal.

As retenções do ISSQN geram informação que constará na “Consulta Geral Financeira” constando como “Retenção como Prestador”.

	Outros
	Aplicação direta da alíquota cadastrada sobre o valor da nota fiscal.




Definições sobre os demais campos do cadastro:

· Grupo: define o grupo de cálculo da retenção. Como estamos tratando de retenções sobre pagamento a fornecedores, considerar sempre a opção exibida na imagem;
· Receita: associa a retenção a ser cadastrada a uma receita da tesouraria. Define onde a retenção será contabilizada no momento da apropriação;
· Descrição: definir uma descrição adequada e de fácil identificação no momento do lançamento da retenção;
· Alíquota: definir o percentual da alíquota a ser aplicada no momento do lançamento da retenção. Nas retenções onde o tipo de cálculo orienta leitura das tabelas progressivas de Previdência e de IRRF, o preenchimento deste campo é irrelevante (recomendamos indicar zero);
· Códigos do IRRF: atribui à retenção um código de retenção do IRRF previamente cadastrado
· CGM: define qual será o credor no momento em que o valor retido for recolhido. IMPORTANTE: o não preenchimento deste campo ou o preenchimento incorreto acarretará em erro no momento da geração do SLIP a ser gerado com a finalidade de recolher o valor retido.






LANÇANDO RETENÇÕES

Cadastradas as retenções, o sistema estará apto ao lançamento. A partir de agora, veremos as funcionalidades onde será possível ao usuário realizar este trabalho.


No momento da liquidação

Para demonstrar o lançamento da retenção, vamos ilustrar as duas formas de liquidação dos empenhos existentes e a forma de acesso à tela de lançamento.

DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Liquidar Empenho
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Esta é a tela para liquidar o empenho. É preciso efetivar a liquidação antes de tentar lançar a retenção. O sistema não permitirá a operação sem que a nota esteja liquidada.
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Mensagem exibida ao tentar acessar a retenção sem liquidar a nota.
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Tela após a liquidação do empenho, já disponibilizando o link para acesso à tela de lançamento das retenções.




DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Liquidação sem Ordem de Compra 


Nesta outra modalidade de liquidação, o empenho deverá ser primeiramente liquidado para que seja liberado o acesso ao link que libera a tela  para o lançamento da retenção.

Vejamos a sequência de imagens.
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Em ambas opções de liquidação aqui apresentadas, o sistema abrirá o mesmo componente de tela para o lançamento das retenções. A imagem a seguir demonstra a abertura da funcionalidade e a apresentação dos campos que deverão ser preenchidos.
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A seguir, serão demonstrados os procedimentos para lançamento das retenções em momento posterior à liquidação do empenho.





Após a liquidação

O lançamento da retenção após a liquidação do empenho poderá ser feito acessando o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Lançar Retenções”.

Vejamos a sequência de imagens.
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Tela de pesquisa das liquidações realizadas e acesso para a funcionalidade que permitirá o lançamento das retenções.
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Nesta imagem, temos um exemplo da tela com retenções já lançadas.

Para confirmar o lançamento das retenções, basta clicar no botão “Confirmar”, em destaque na figura.

EMISSÃO DA ORDEM DE PAGAMENTO APÓS LANÇAR A RETENÇÃO

A emissão da Ordem de Pagamento durante este processo é emitida nas seguintes situações:

· ao liquidar o empenho, em qualquer um dos menus abordados nos tópicos anteriores;
· após o lançamento das retenções, onde o sistema oferece a opção de reemissão do documento;
· através de acesso em menu específico para emissão da OP.

Para reemitir uma Ordem de Pagamento, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Relatórios > Documentos > Emite Ordem de Pagamento”. Segue exemplo de emissão da OP já com as retenções lançadas.
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Exemplo de emissão da Ordem de Pagamento com retenções.



APROPRIAÇÃO DA RETENÇÃO CONCOMITANTE AO PAGAMENTO DO EMPENHO

A rotina para lançamento das retenções após todos os processos que apresentamos nos tópicos anteriores é exatamente a mesma, visto que o componente para a realização deste trabalho é exatamente o mesmo.

Quando a liquidação é encaminhada ao processo de pagamento, e os usuários responsáveis por esta tarefa acessam o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutenção de pagamentos”, temos como ilustração a figura abaixo.
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Ao executar o pagamento do empenho pela agenda, o sistema:

· fará a baixa pelo pagamento do valor líquido ao fornecedor;
· uma segunda baixa como pagamento correspondente ao valor retido;
· a apropriação das retenções, ficando estes valores preparados para o recolhimento através da geração de documento Slip. 




O RECOLHIMENTO DOS VALORES RETIDOS

Após a retenção, o próximo passo será o recolhimento dos valores retidos a seus entes recebedores. Estes valores são evidentemente aqueles onde as receitas associadas à retenção não são Orçamentárias.

Para realizar este trabalho, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Gerar Slips > Pgto de Retenções de Fornecedores” e proceder conforme ilustrado na próxima imagem.
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Ao processar, geramos o Slip, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Após a geração deste documento Slip, o próximo passo a ser executado no sistema é o registro da baixa pelo recolhimento.

Este procedimento é realizado acessando o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos - Slip”, conforme ilustraremos a seguir.
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Exemplo da manutenção de um pagamento correspondente a um Slip emitido para recolher um valor retido sobre pagamento a um fornecedor.






CONCLUSÃO


Este trabalho foi elaborado para ilustrar, de forma clara, a inserção das funcionalidades do E-cidade nos processos normatizados da Prefeitura Municipal de Maricá, quando da realização dos procedimentos que iniciam na liquidação de um empenho, passando pelo lançamento de retenções de tributos e outros valores e seu efetivo recolhimento.

Como podemos notar, este manual foi construído com foco no uso do E-cidade nas fases da despesa regulamentadas na legislação municipal vigente, o qual ratificamos a recomendação da leitura e compreensão, principalmente pelos agentes que irão realizar este trabalho em suas rotinas diárias.

Temos plena convicção de que este material ajudará aos servidores usuários do sistema no entendimento dos recursos oferecidos nas suas funcionalidades. Sua consulta aliado a prática certamente facilitará o trabalho de todos.
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