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A necessidade de registrar despesas em que ha retencdo tributaria é uma situacao
gue poderd ocorrer em muitos casos e que exige especial atencdo dos usudrios no
momento do registro no SiGPC — Contas Online.

Nestes casos, a particularidade estd no fato de que nem todo o valor da despesa
serd pago ao fornecedor ou prestador de servico, pois uma parte do valor serd retida para
pagamento de tributo.

Ndao vamos aqui entrar no mérito de quando ou como a retengao deve ocorrer;
interessa-nos focar em como registrar as informacdes em que essa situagdo tenha
ocorrido. Em regra, as notas fiscais deixam bem claro essa situagcdo, com informacgdes
similares ao exemplo a seguir:

Valor Bruto RS 1.000,00
Retencdo ISS 3% RS 30,00
Retenc¢do Imposto de Renda RS 10,00
Valor Liquido RS 960,00

Neste caso, o valor total da despesa é de RS 1.000,00, dos quais RS 960,00 devem
ser pagos ao fornecedor e RS 40,00 devem ser direcionados ao pagamento do tributo
correspondente. Vejamos como langar este caso.

Registros na Autorizacdao de Despesa



Na Autorizacdo de Despesa, ndo ha qualquer particularidade em relagdo as
retengGes, mas, como para qualquer outro caso, é preciso que a Autorizacdo esteja
previamente cadastrada para que seja possivel registrar a despesa.

Entdo, consideremos que se trata de despesa associada a uma Autorizacdo de
Despesa ja registrada como “Pregdo n2 05/2011":

¥ Dados gravados com sucesso

Autorizac3o de Despesa-MNova autorizacdo de despesa - Itens do planejamento - Fornecedor / Executor

Pesquisar Fornecedor/Executor

Autorizagiio de Despesa  Nimero do Processo  Tipo autorizagio

Fregdo n° 0542011 123456788/2011-22 Lictacao, Lein 10.520/2002 (Pregan)
CPF/CNPI:
Item: Selecione v

& Pesquisar | | = Novo Cadastro | | 4= Voltar | | Avancar s

|CPFfCNPJ: 94654140000

| Fornecedor / Executor: VALDOIR PEDRO WIATHIER

‘Descngﬁu :Unid. de Medida Valor Unitério (RS) Quantidade - Valor Total (RS} : Proposta Vencedora Agbes |

‘ PNATE - FUNDAMENTAL - Servicos contratades junte a terceiros (Terceirizagiio) : MONETARIO

1.000,00 : Sim Alerar / Excluir |

Conforme a tela acima, consideremos também que o fornecedor ja esta indicado na
Autorizacdo de Despesa, e que o item é “Servicos contratados junto a terceiros”.

Vamos entdo cadastrar a nota fiscal. Para isso, clique na op¢ao de menu
“Documento de Despesa”. Depois clique em “Novo Documento de Despesa”:

Recebimento de Produtos

. . = A
ou Servigos (Liguidagio) Tipo de Documento Selecione b’
Documentos de Despesas
Pagamentos £ Autorizacdes de Selecione b
Despesas

Pagamentos

Pagamento de Retencéio ou

Encargo
« Localizar || *y* MNowve Documento de Despesa
Execugio Figica ES

Extrato Bancario A

Em seguida, vamos digitar o CPF ou CNPJ do fornecedor ou prestador de servicos,
depois clicar em “Pesquisar”. Apds aparecer o nome do fornecedor/prestador de servicos
também sera exibida a Autorizacdo de Despesa na qual ele consta. Em nosso exemplo,

aparecera o “Pregdo n2 05/2011”. Vamos seleciona-lo e depois indicar a op¢do “Nota
Fiscal”. Veja abaixo:



Documentos de Despesas - Novo documento de despesa

CcNPI/CPE 946.547.400-00 o e ery

4= Voltar & Pesquisar

Lista de Autorizacio de Despesa

identificacic da Autorizagde de Despesa  Namero do Processo | Tipe autorizagio

Pregéio n® 0572011 123456789/2011-22 ! Licitacao, Lein 10 520/2002 (Pregao)

* Tipo de ENota Fiscal b
D

= Incluir

Vamos clicar em “Incluir” e depois preencher os campos solicitados na tela que é
exibida. ATENCAO: no campo “Valor Total do Documento” deve sempre ser preenchido o
valor integral do Documento de Despesa (no caso, da Nota Fiscal), mesmo que nem toda a
despesa seja custeada com recursos do programa.

% Documento salvo com sucessol

Documen tos de D Novo documento de despesa - Nota Fiscal

Dados do Fornecedor / Executor

CHNPJICPF: 94£.541.400-00 Fornecedor: VALDOIR PEDRO WATHIER

Tipo de Documento de Despesa

Tipo de Documento: Nota Fiscal

Cadastrar Documento de Despesa

. NG
Nimero do 123 Nimero de Série

Documento

Nimero do + Data da Emissdo  [15/05/2011

Formulario do Documento

— * valor Total do 1.000.00

N .
Data de Entrega | 16/05/2011 Documen| to

Valor de Nimero Inscricio

Apropriacio DAP

Valor de Custeio Valor de Capital

&/ Gravar || Retengies

Apds preenchidos os campos, cligue na opc¢do “Gravar” e aparecerda a mensagem
gue é exibida no topo da tela acima. Repare que, inicialmente, os campos “Valor de
Custeio” e “Valor de Capital” aparecem zerados, bem como o “Valor de Apropriacdo”, que
corresponde ao quanto do valor total do documento serd custeado com recursos do
programa.

E os valores de custeio, capital e de apropriacdo vém dos valores registrados nos
itens, por isso, é imprescindivel registra-los, inclusive antes de registrar as retengdes.

Para incluir os itens, basta selecionar o item desejado na relacao e depois preencher
0s campos solicitados:

Informar Itens Planejados Para Inclusio de Documento de Despesa

* Itens [ Selecione vl
Selecione

+ Natureza da Pregdo n? 05/2011 - PNATE - FUNDAMENTAL - Servicos contratados junto a terceiros (Terceirizagdo)

Despesa

* Quantidade: * Valor Unitario: * Valor Total:

“* Adicianar ftem



E preciso indicar se o item é de Custeio ou de Capital e informar o valor.

~~Infarmar Itens Planejados Para Inclus3o de Documento de Despesa

* Itens ‘ Pregdo n? 05/2011 - PNATE - FUNDAMENTAL - Servicos contratados junto a terceiros (Terceirizacdo) V|

# Natureza da (®Custeio (Capital

Despesa

* Quant *valorumesno: [ ] *valerTorat

Por fim, deve-se clicar em “Adicionar Item”, entdo, ele aparecerd na relagao que consta na

parte inferior da tela.

Itens Adicionados Para Inclusio de Documento de Despesa

Pregdo n® 05/2011 -PNATE - FUNDAMENTAL - Servicos contratados junto a terceiros (Terceirizacéo)

Custeio

1.000,00

Atterar / Excluir
ltem

Total:

1.000,00

Para incluir outros itens, basta repetir o processo. E pode-se perceber que os valores
vdo sendo totalizados no campo “Valor de Apropriacdo”, o qual representa o valor da
despesa registrada. Se houver retencdes, apenas parte deste valor serd pago ao
fornecedor, ficando o restante retido para pagamento do tributo correspondente. Nestes
casos, vamos registrar primeiro os valores que foram retidos, para posteriormente

registrar os pagamentos. Vejamos:

Cadastrar Documento de Daspesa

* Nimero do

Documento

Nimaro do [

Formuldrio

* Data de Entrega | 16/05/2011 )
valor de oo ]

Apropriacio

o G|

Nimerodeserie [ ]

# Data da Emissdo | 15/05/2011 il

do Documento

* Valor Total do 1.000.00

Documento
Wimerotnscrigzo [ |
DAP

valordecapital  [000 ]

Cligue em retencoes, conforme destacado acima. Entdo sera apresentada a seguinte

tela:
Documentes de Desp. —Nove decumento de despesa - Retencd.
...Dados do dor/Executor
CPF/CNPJ: 946.541.400-00 Fornecedor: WVALDOIR PEDRO WATHIER

Cadastrar Informacées das Retencées na Fonte

* Tipo de Retencio | |35 v

* Valor de retencio |30.00

*Campos cbrigatérios




Indique o tipo de tributo que esta sendo retido e o valor que foi retido, conforme
exemplificado acima. Neste caso, suponhamos que seja uma valor de RS 30,00, relativo a

ISS.

Apds preencher os dados, clique em Gravar.

Vamos repetir o processo supondo que haja também uma retencdo de RS 10,00
referente a Imposto de Renda. Veja que na parte inferior da tela aparecem as retencdes

registradas.

Cadastrar Informacées das Retencées na Fonte

* Tipo de Retencdic | Qutros tributos municipais |

*Campos obrigatérios

Lista de retencées cadastradas

' Gravar || 4= Voltar

Tipo de Retengio

Valor de retengio (RS)

Operagbes

155

30,00 Alterar

Excluir

IMPOSTO DE RENDA

10,00 Atterar

Excluir

‘Valor total: RS 40,00

Em nosso caso, o total retido foi de RS 40,00. Por isso, dos RS 1.000,00, apenas RS
960,00 devem ser pagos ao fornecedor enquanto os outros RS 40,00 devem ser utilizados
para pagamentos dos tributos.

Concluidos os registros de retencdes, clique em “voltar”.

Repare que, na listagem de Documentos de Despesa, o valor da retencdo aparece

destacado:

Lista de Documentos de Despesa

Fornecedor { Executor

Tipo de Documento

Nimero do D

Data Emissdo do D

Walor Total

Ho (RS)

0 Retencio (RS)

Operacies

WALDOIR PEDRO WATHIER

MNota Fiscal

15/05/2011

1.000,00

1.000,00

40,00

Altarar / Excluir
Visualizar
Retenciles /
fuir Pagament

Antes do registrar o pagamento de retencdes, vejamos como as informacdes
constardo no Pagamento ao Fornecedor. Para isso, cligue no menu “Pagamentos”. Depois
em “Incluir Novo Pagamento”.

A partir disso, vamos preencher os dados relativos ao pagamento feito ao
fornecedor. Para isso, basta registrar os dados do cadastro do pagamento. O que nos

interessa neste momento é compreender os valores. Observe a tela abaixo:



Documentos de Despesas— Alterar documento de despesa —Novo pagamenta

Cadastrar documento de pagamento de despesa

" Banco/Agéncia BANCO DO BRASIL - 2576 - 0000058343 v

/Conta:
* Tipo do Transferéncia - * Nimero do 123 * Data de 30/05/2011
documento: documento: pagamento:

Cadastrar dados do(s) fornacedor(es) = do(s) documento(s) de despesa

Nome do
* CNP/CPF: 946.541.400-00 o Localizar farnece dor /

executor:

[¥]Exibir na lista somente documentes de despesa com valor = pagar =0 fornacador

* Lista di MNota Fi |- 123 - 15/05/11 - R$ 1.000.00; R$ 960,00 v
documantos de ota Fisca 0511 -Rs * valer Beood ]

despesa:

valor total do documento:

Pago ao fornecedor |

Retencio  : ©

Sormatéric dos valorss pages 2o fornsceder referantss = ssse decumants de despess

Somatério dos valores de tributos retidos neste documento de despesa
& Gravar || 4= Vokar

Consta como “a pagar” o valor de RS 960,00, pois, nesta tela, registra-se apenas o
pagamento ao fornecedor. Os RS 40,00 que foram retidos serdo identificados no campo
“Retenc¢3o” apenas a titulo de informacdo. Mas para comprovar a despesa de RS 1.000,00
é preciso registrar o pagamento dos tributos aos quais corresponde o valor retido.

Vamos entdo clicar na op¢do “Pagamento de Retengdo ou Encargo”. E, na tela que é
exibida, clicar em “Adicionar novo”:

Conta Corrente & Conta Pagamentos

Aplicacio Localizar Pagamentos
Autorizagéo de Despesas A -
(Licitagbes e Outras) Banco/Agéncia Selecione -
/Conta:
Autorizacdo de Despesa
Recebimento de Produtos Tipo do documento: | Selecione hd
ou Servigos (Liguidagdo)
Documentos de Despesas Nimero do
documento:
Pagamentos e

Paggmentos Data inicio

Pagamento de Retencéo ou

Encarao Data fim

Execugéo Fisica A

Extrato Bancério A « Pesquigar \" Adicionar Novo
Extratos

Na tela que é apresentada, devem ser preenchidos os dados do movimento bancario
gue foi realizado no intuito de quitar o valor de tributo que foi retido. Had grande
diversidade na forma de fazer este pagamento: pode-se registrar uma guia para cada
retencdo realizada; pode-se registrar uma guia para recolher diversas retencGes de
determinado tributo; pode-se, inclusive, registrar uma transferéncia a conta de
titularidade do executor, por exemplo, para registrar a quitacdo de varios tributos. Em
guaisquer dos casos, o que deve ser registrado é o documento que constard no extrato
bancario da conta utilizada para pagamento.



E é importante ressaltar que diversas formas de registro sdo permitidas exatamente
pelo fato de que se entende que a obrigacdo do pleno cumprimento das obriga¢des
tributdrias é do executor, sendo que o registro no sistema tem o intuito exclusivo de
comprovar a despesa na prestagao de contas.

Apds preencher os dados, clique em gravar:
Pagamentos
Pagamento de Retencdo ou Encargo

* Banco/Agéncia BANCO DO BRASIL-2576- 01 v

J/Conta:

* Tipo do Transferéncia Y
documento:

* Namero do 123789

documento:

* Data: 15/07/2011

* Walor: I4U.UD

= Voltar w Gravar

Serd apresentada entdo uma nova tela, na qual se deve identificar quais sdo os
valores especificos que estdo sendo quitados com a movimentacdo que foi registrada.
Vamos compreender cada uma das partes da tela:

Na parte superior, vocé vera a identificacdo do pagamento, conforme recém
registrado:

Pagamentos
Localizar Pagamentos

BancoiAgénciaiConta

Tipo de Documento Hamero Documento Data
BANCO DO BRASIL - 2576 - 0000058343

Valor

Transferéncia 123739 15007201 40,00

Logo abaixo, vocé tera as opc¢des de filtro.

Pesquisar Retencdo ou Encargo para Inclusio no Pagamento

Retengio [] encarge
Tipo do documento: | Sglecione v
Data inicio 01/05/2011 Data fim 30/05/2011

(®)Exibir na lista soments o Documento de Despesa com Retencdo ou Encargo = recolher

(CExibir na lista tedos oz Decumantos de Despesa com Retencdo ou Encargo

& Pesquisar

A utilizacdo dos filtros é opcional. Caso vocé queira listar todas as retencdes, basta

clicar em pesquisar, a direita da tela. Com isso, aparecera a listagem dos valores que
foram retidos, para inclusdo no pagamento:

+ Pasquisar
Documento de Despesa Numero do Documento Fornecedor Data Tipo Valor Retido Valor Total do Recolhimento Valor do Recolimento

O ota Fiscal 123 946.541.400-00 1540512011 155 30,00 0,00

O nota Fiscal 123

946.541.400-00 1540572011 IMPOSTO DE RENDA 10,00 0,00



Para fazer a inclusdo, basta marcar os itens desejados (bem no inicio da tabela) e
informar o valor correspondente:

Documento de Despesa Himero do Documento Fornecedor Data Tipo Valor Retido Valor Total do Recolhimento Valor do Recolimento
Nota Fiscal 123 946.541.400-00 1505201 1SS 30,00 0,00 30.00
Mota Fiscal 123 945.541.400-00 15/08/2011 IMPOSTO DE RENDA 10,00 0,00 10,00

Inciuir no Pagamento

Neste caso, serdo incluidos os dois valores. Para isso, basta clicar em “Incluir no
Pagamento”. Com isso, os itens serdo apresentados na parte final da tela, que indica quais
sao as retengdes que estao sendo pagas com este documento:

Documento de Despesa Nimero do Documento Fornecedor Data Tipo Valor Retido Valor do Recolhimento Valor Total Recolhido Agiéo
Mota Fiscal 123 946.541.400-00 1540612011 55 30,00 30,00 30,00 Excluir
Nota Fiscal 123 946.541.400-00 1540572011 IMPOSTO DE RENDA 10,00 10,00 10,00 Excluir

$= Voltar

Caso seja necessario retirar algum item, basta clicar em “Excluir”;

Se for necessario acrescentar outros itens, basta repetir o procedimento de
“Pesquisar”, depois selecionar os itens e indicar os valores e, por fim, incluir no
pagamento.

Caso seja necessdrio alterar algum valor, serd necessario exclui-lo e incluir
novamente.

Quando estiverem incluidos os itens de retencdo deste documento de pagamento,
clique em “Voltar” para retornar a tela inicial.

Para compreender melhor o procedimento, apds ter retornado a tela inicial, vamos
clicar em “Pesquisar” para visualizar o registro que acabamos de fazer:

Pagsmentos
Localizar Pagamen tos

Banco/Agéncia Selecione b
/Conta:

Tipo do documento: | Selecione v

Nimero do

documento:

Data inicio

Data fim

& Pesquisar %" Adicionar Novo
Resultado da Pesquisa
BancolAgéncia/Conta Tipo de Documento Himero Documento Data Valor (RS) Detalhar Agbes

BANCO DO BRASIL - 2576 - 0000058343 Transferéncia 123789 1540742011 40,00 Encargo / Retencio Alterar / Excluir

1

Para visualizar as reten¢des que foram inclusas neste pagamento, bem como para
incluir ou excluir, clique na op¢do “Retencdo / Encargo”, na coluna “Detalhar”.

Para alterar ou excluir o documento de pagamento clique na opgao correspondente,
na coluna “A¢des”.



E para visualizar o resultado dos registros, vamos agora clicar na op¢ao “Enviar
Prestacdo de Contas”, no menu Prestacdo de Contas Online:

Visuali

I Relat:
xecugdo Fisica A mar e . — = N N .
Autorizacio de Despesa  Demonsirativo da Receita & da Despesa  Demonstrativo de Execucio Fisico-Financeira ¢ Relaco de Pagamentos 3 Relaco de Capacitados | Destinacéo / Localizagio de Bens
xtrato Bancério A

Relagio de Pagamentos
Extratos

estituigio e

- ” Documento de Pagamento Favorecido Documento de Despesa
eprogramagao de Recursos

Restiuicies N° Ordem Tipo ‘Mumern ‘Daln valor(RS)____ Nome ‘cum ou CPF Tipo NriSérie Data ‘Valor Apropriado(RS)

aldo 1 i Transferéncia 123 30/05/2011 960,00 ; VALDOIR PEDRQ WATHER 94654140000 Nota Fiscal 1231- 15/05/2011

1.000,00

- Total 960,00
esumo da Execugio A o

Relagéio de Pagamentos de Retengdes
restagiio de Contas Online A

Visualizar Prestacic de

‘Bam:nlAg%u:‘aK:nlm Tipo de Documento Namero Documento Data /I)&n—(m\

‘BANCD DO BRASIL - 2576 - 0000058343 Transferéncia : 123789 18072011 + 40,00

Na relacdo de pagamentos vocé percebera que consta o valor pago ao fornecedor
na primeira parte da tela e, abaixo, o valor pago de retencao.

Com isso, esta concluido o registro da retencao. E, repare, a soma do valor pago ao
fornecedor com o valor pago de retencdo, ao final, correspondera ao valor de apropriacao
registrado no documento de despesa, ou seja, o valor gasto a ser comprovado na
prestacdo de contas.

PERGUNTAS FREQUENTES:

1) Em um documento de despesa, o valor nao foi retido, pois foi pago tudo
ao fornecedor que fez o recolhimento. Como registrar?

Se o valor ndo foi efetivamente retido, ndo hd o que registrar em “Retencdes”. Todo
o valor constara como pago ao fornecedor.

De todo modo, é importante verificar junto ao setor competente na entidade se o
procedimento foi correto.

2) Em uma nota fiscal havia reten¢do, mas o valor dos tributos foi custeado
pela prépria prefeitura, ndao tendo sido feitos pagamentos desse valor com recurso do
programa. Como registrar?

Se o valor da retencdo nao foi pago com recursos do programa, ndo é uma despesa
a ser comprovada na prestacdo de contas. Assim, deve-se registrar o valor de apropriacdo
correspondente apenas a parcela do valor custeado com recursos do programa, e ndo é
necessario registrar retencées.

3) Uma nota fiscal possui valor de retengiao, mas apenas uma parte dela vai
ser custeada com recursos do programa. Como registrar?

Nestes casos, é preciso avaliar quanto do pagamento ao fornecedor e quanto do
pagamento dos tributos retidos sera feito com recursos do programa: o ideal é que esses




valores sejam proporcionais. De todo modo, o correto é registrar em “Valor de
Apropriacdo” (pela soma dos itens) o valor que sera custeado com recursos do programa
e, em retencdes, a parcela dos tributos retidos que sera custeada com recursos do
programa.

Para ndo haver problemas de comprovacdo dos gastos na prestacdao de contas, é
recomenddvel que se tente evitar esse tipo de situacao.

4) Tenho uma nota fiscal de 2010, sendo que o fornecedor foi pago em 2010
e as contas ja foram prestadas desta despesa. Porém, o valor da retengao sé foi pago em
2011. Como registrar?

Neste caso, considerando que o valor pago ao fornecedor ja compds a prestacdo de
contas de 2010, o valor de apropriacdo em 2011 sera apenas o valor correspondente a
retencdo. Assim, deve ser lancado o Documento de Despesa, apropriando apenas o valor
gue sera registrado em “Retencdes”, fazendo também o registro do pagamento da
retencdo. Neste caso, ndo haverd valor de pagamento a ser registrado ao fornecedor.



