EMITIR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR

NOTA DE EMPENHO

Evg Proposto por:

Analisado por: Aprovado por:
PIER)J Equipe da Divisdo de Diretor do Departamento Contabil Diretor da Diretoria-Geral de
Lancamento da Despesa e (DECON) Planejamento, Coordenagao e Financas
Fendmenos Econémicos (DILAF) (DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para emitir Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD)

relativa a aquisi¢cao de bens permanentes e materiais de consumo, contratacao de servigos

e obras, auxilios, reembolsos e adiantamentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Lancamento da Despesa e

Fenbmenos Econdmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DILAF), passando a vigorar a partir de 16/11/2020.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
autoridade competente para o prosseguimento da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentéria, Financeira e Contabil do RJ (SIAFE-RIO),
comprobatério da formalizacdo de deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, no
ambito da Administracdo Publica Estadual.

Ordenador de despesa

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de
divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de
fundos ou dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este
responda.

Sistema de Orcamento e
Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em
anico sistema, onde cada departamento envolvido tera de
alimenta-lo apenas com seus dados especificos, nos campos
apropriados. Todas as despesas realizadas e/ou anuladas séao
neste informadas.
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TERMO DEFINICAO
Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
Administrativo Eletronico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentacao.
SEI - Processo Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
Administrativo Eletrénico |controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 4.320/64 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Estadual n®°287/1979 — Aprova o cédigo de administracao financeira e contabilidade
publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e LeiFederal n° 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administragdo Publica e d& outras

providéncias;

e Lei Federal n° 10.520/2002 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;

e Decreto Estadual n° 41.126/2008 - Aprova a classificacdo e a
codificacdo das receitas e despesas orcamentarias, e da outras providéncias;

e Ato Executivo TJ n°® 09/2016 — Aprova os Quadros de Detalhamento das Receitas e das
Despesas do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, para o exercicio de 2016;

e Decreto Estadual n® 2.479/1979 — Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios

Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;
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e Ato Executivo TJ n° 71/2015 — Delega as competéncias que menciona;

e Decreto Federal n°® 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Decreto Federal n° 5.450/2005 — Regulamenta o pregdo, na forma eletrbnica, para

aquisicao de bens e servicos comuns, e d& outras providéncias;

e Decreto Estadual n° 43.181/2011 — Dispbe sobre pagamentos de bens e servi¢os de

qualquer natureza prestados ao Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugcéo TJ/OE/RJ N° 06/2014 — Dispde sobre a padronizacédo dos Atos Formais de
Gestao Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e da

outras providéncias. Anexo | desta Resolucéo.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Lancamento da Despesa e
Fendmenos Econdmicos da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéao
e Financas (DGPCF/ DILAF)

e Proceder a revisdo geral dos servicos da Diviséao.

Chefe do Servico de e Formalizar o processamento da despesa mediante emisséo

Lancamento da Despesa e de NAD de acordo com a instrugcéo processual;

Empenho da Diretoria-Geral |4 conferir as notas de empenho (NE) e entregar ao fornecedor

de Planejamento, a Nota de Empenho ou NAD com validade de empenho (em

Coordenagdo e Financas situacbes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema

(DGPCF/SELAD) SIAFE-RIO), via e-mail, preferencialmente, fac-simile ou
Correios.

6 CONDIGOES GERAIS
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6.1 A NAD somente pode ser previamente autorizada pela autoridade superior ou autoridade
competente delegada (ordenador de despesa) via processo administrativo ou processo

administrativo eletrénico — via SEI;

6.2 Os fornecedores devem apresentar conta corrente do Banco Bradesco S/A, conforme
Decreto Estadual n°® 43.181/2011 ou apresentar as excec¢fes alheias a sua vontade
(desinteresse do Banco BRADESCO ou nao haver agéncia préxima a sede da empresa)
e que ultrapasse o valor de R$ 33.000,00 conforme Termo Contratual n® 003/547/2017.

6.3 Nos casos de processos relativos a adiantamentos, os oficios de abertura de conta

corrente sdo enderecados somente ao Banco Bradesco S/A.

6.4 Nas contratacdes e suas eventuais prorrogacoes, a NAD somente pode ser emitida com
as certiddes de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS) e negativa de débitos trabalhistas (CNDT) com prazo de validade

em vigor.

6.5 De acordo com o Decreto Estadual 46.289, de 20 de abril de 2018, as despesas devem
ser classificadas em: Nao Tipificada ou Essencial, Pré-Existente e Continua, conforme
analise processual e inseridas na Nota de Autorizacdo da Despesa, sempre em

decorréncia do ultimo ano de mandato do Presidente do PJERJ e Governador do Estado.

7 REALIZAR AQUISIGAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO
7.1 Emitir Nota de Autorizacdo de Despesa
7.1.1 Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF ou por meio

de processo administrativo eletrénico — via SEI - relativo a aquisicdo de bens

permanentes e materiais de consumo, incluindo os Bens Intangiveis (softwares,

marcas, patentes, holdings conforme o0 Manual Inicial de Tratamento de Bem Intangivel

— Secretaria de Estado de Fazenda / RJ).
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7.1.2 Verifica os dados relativos a prazo de validade da proposta e conta bancéaria do

fornecedor.

7.1.3 Caso o prazo de validade da proposta esteja vencido, faz contato com o fornecedor

visando a revalidacao do prazo, via fac-simile ou e-mail.

7.1.4 Caso o fornecedor ndo tenha interesse em revalidar o prazo da proposta, solicita que

expresse seu desinteresse formalmente.

7.1.5 Remete, por meio de guia de remessa, 0 processo a unidade organizacional (UO)

gestora para ciéncia da decisao do fornecedor.

7.1.6 Havendo interesse por parte do fornecedor, solicita revalidacdo expressa do prazo da

proposta.

7.1.7 Estando o prazo da proposta com validade, verifica se os dados bancarios do

fornecedor estdo completos.

7.1.8 Caso estejam incompletos, solicita apresentacdo de numero de conta corrente no

Banco Bradesco S/A.

7.1.9 Confere dados da Nota de Encomenda de Material (NEM), constante do processo, com

a proposta do fornecedor, e caso seja um Bem Intangivel, constara a RS — Requisicéo

de Servicos.

7.1.10 Havendo divergéncia, remete processo para o0 Departamento de Patrimonio e
Material, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

7.1.11 N&o havendo divergéncia, verifica se o compromisso orcamentario da despesa
confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho, cédigo
de despesa, fontes de recursos, constantes do Quadro de Detalhamento das Receitas
e das Despesas (QDRD) e do Classificador de Receita e Despesa.

7.1.12 Havendo divergéncia, entre 0 compromisso orcamentario da despesa, o QDRD, o

Classificador de Despesa e os dados constantes do processo, remete 0 processo a
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7.1.13

7.1.14

7.1.15

7.1.16

7.1.17

7.1.18

7.1.19

7.1.20

7.1.21

Assessoria de Planejamento e Orcamento, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/ASPLO).

N&o havendo divergéncia, verifica no Sistema de Or¢camento e Financas (SOF) se as
informacdes relativas ao Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), inscricdo

estadual, endereco, conta bancaria sdo as mesmas que constam do processo.

Havendo divergéncia, solicita, via fac-simile ou e-mail, ao Servico de Registro
Cadastral, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERCA) para inserir novo

cadastro ou para proceder a atualizagao.

No caso de divergéncia na conta bancéaria, efetua atualizacéo diretamente no cadastro
do fornecedor do SOF e arquiva eletronicamente o documento que confirma a

alteragao na pasta “Dados de Alteragdo Cadastral” do arquivo da DILAF.

N&o havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e lanca o numero do
processo, os dados referentes a especificacdo da NAD, categoria de gasto, dados do
orgdo e da unidade gestora, dados de identificacdo do favorecido, espécie e valor do
empenho, natureza da despesa, descri¢cdo da despesa e dados da licitagao para gerar

o namero da NAD.

Imprime NAD e encaminha para conferéncia.

Confronta dados da NAD emitida com informacgdes do processo.

Havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.

N&o havendo divergéncia, encaminha o processo para as unidades organizacionais

demandantes apos o devido empenhamento.

Em situacBes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD seréa
emitida com validade de empenho, mediante autorizacdo expressa a ser dada pelo
Diretor do Departamento Contabil da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo
e Financas (DGPCF/DECON) no verso da NAD.
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7.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho
7.2.1 Confere dados da NE com os dados da NAD.

7.2.2 Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, procede a alteracao
no SOF, a retificacdo da NAD e da nota de empenho mediante emenda a carmim
devidamente certificada.

7.2.3 Entrega, por oficio, uma via da NE (ou da NAD com validade de empenho) e da NEM

ao fornecedor via e-mail, preferencialmente, ou por meio de fac-simile.

7.2.4 Caso o fornecedor ndo tenha disponibilidade de receber a NE (ou a NAD com validade
de empenho) e a NEM por e-mail ou fac-simile, as envia pelos servicos dos correios
com Aviso de Recebimento (AR), ou 0 convoca para retirar pessoalmente na DILAF no

prazo de 24 horas.

7.2.5 Em caso de o fornecedor estar impossibilitado de confirmar o recebimento do e-mail ou
fac-simile por esses canais de comunicacdo, é efetuado contato telefébnico com a
empresa para que um de seus funcionarios e/ou representantes, que devera ser

identificado, possa confirmar o recebimento do e-mail.
7.2.6 A situacdo acima é devidamente certificada nos autos pelo chefe do SELAD.

7.2.7 O relatorio de envio do fax (com a certiddo emitida pelo responséavel pelo servico) e a
confirmacdo de recebimento do e-mail sdo utilizados como comprovantes de

recebimento da nota de empenho e da NEM.

7.2.8 A confirmacdo eletrbnica de leitura do e-mail, preferencialmente, ou confirmacéo
eletrénica de entrega (Resolucdo TJ/OE/RJ N° 06/2014) também séo aceitos como

comprovantes.

7.2.9 Arquiva oficio e e-mail (ou fac-simile) de encaminhamento em pasta propria na DILAF,

em arquivo eletronico.
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7.2.10 Os avisos de recebimento devolvidos pelos correios sao utilizados como
comprovantes de entrega, e, em seguida, digitalizados e arquivados em meio
eletrénico na DILAF na pasta da NE correspondente, nos casos em que as NEs

forem enviadas pelos servigos dos correios.

7.2.11 Quando nao for possivel localizar o fornecedor por nenhum dos meios citados nesta

RAD, o DEPAM ¢é cientificado nos autos e/ou por e-mail.

7.2.12 As cOpias das notas de empenho que forem entregues pessoalmente ao fornecedor
convocado ou ao seu representante devidamente identificado, devem conter recibo
e carimbo de CNPJ da empresa no seu corpo, e, em seguida, sao digitalizadas e

arquivadas em meio eletrbnico, como comprovantes de entrega.

7.2.13 ApOGs juntada do e-mail ou fax de encaminhamento da NE (ou NAD com validade de
empenho) e da NEM, da seguimento ao processo conforme instrucdo processual,

pelo sistema E-Prot.
7.2.14  Arquiva a NAD e uma copia da NE e da NEM na DILAF em arquivo eletrénico.

7.2.15 Efetua o cadastramento da data de entrega da nota de empenho (ou NAD com
validade de empenho) no sistema SOF, secdo Cadastro de NAD, documentos da
DILAF.

8 CONTRATAR SERVICOS E OBRAS

8.1 Emitir Nota de Autorizagao de Despesa

8.1.1 Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF ou processo

administrativo eletrénico — via SEI - relativo a contratacdo de servicos e obras.

8.1.2 Verifica os dados relativos a prazo de validade da proposta e conta bancaria do

fornecedor.

8.1.3 Caso o prazo de validade da proposta esteja vencido, faz contato com o fornecedor

visando a revalidacéo do prazo.
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8.1.4 Caso o fornecedor néo tenha interesse em revalidar o prazo da proposta, solicita que

expresse seu desinteresse formalmente.

8.1.5 Remete, por meio de guia de remessa, 0 processo a UO gestora para ciéncia da

decisao do fornecedor.

8.1.6 Havendo interesse por parte do fornecedor, solicita revalidacdo expressa do prazo da

proposta.

8.1.7 Estando o prazo da proposta com validade, verifica se os dados bancarios do

fornecedor estdo completos.

8.1.8 Caso estejam incompletos, solicita apresentacdo de numero de conta corrente no

Banco Bradesco S/A.

8.1.9 Caso os dados estejam completos, verifica se 0 compromisso orcamentario da despesa
confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho, cédigo
de despesa, fontes de recursos, constantes do Quadro de Detalhamento das Receitas

e das Despesas (QDRD) e do Classificador de Receita e Despesa.
8.1.10 Havendo divergéncia, remete o0 processo a ASPLO.

8.1.11 Na&o havendo divergéncia, verifica no SOF se as informacdes relativas ao CNPJ,
inscricdo estadual, endereco, conta bancaria sdo as mesmas que constam do

processo.

8.1.12 Havendo divergéncia, solicita, via fac-simile ou e-mail, ao SERCA para inserir novo

cadastro ou para proceder a atualizacao.

8.1.13 No caso de divergéncia na conta bancaria, efetua atualizacéo diretamente no cadastro
do fornecedor do SOF e arquiva eletronicamente o documento que confirma a
alteragao na pasta “Dados de Alteracédo Cadastral” do arquivo da DILAF.

8.1.14 Na&o havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e lanca o numero do

processo, os dados referentes a especificacdo da NAD, categoria de gasto, dados do
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orgdo e da unidade gestora, dados de identificacdo do favorecido, espécie e valor do
empenho, natureza da despesa, descri¢cdo da despesa e dados da licitacdo para gerar

0 numero da NAD.

8.1.15 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.

8.1.16 Confronta dados da NAD emitida com as informagdes do processo.

8.1.17 Havendo divergéncia, acessa o0 SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.

8.1.18 Na&o havendo divergéncia, encaminha o processo para as unidades organizacionais

demandantes apos o respectivo empenho.

8.1.19 Em situacBes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD sera

emitida com validade de empenho mediante autorizagdo expressa a ser dada pelo

diretor geral da DGPCF no respectivo verso .

8.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

Confere dados da NE com os dados da NAD.

Havendo necessidade de alteracéo dos dados langados na NAD, encaminha ao Servico
de Lancamento da Despesa e Empenho SELAD para que se proceda a alteracdo no
SOF, a retificacdo da NAD e nota de empenho mediante emenda a carmim

devidamente certificada.

Entrega, por oficio, uma via da NE (ou da NAD com validade de empenho) ao

fornecedor via e-mail, preferencialmente, ou por meio de fac-simile.

Caso o fornecedor nao tenha disponibilidade de receber a NE (ou da NAD com validade
de empenho) por e-mail ou fac-simile, as envia pelos servicos dos correios com aviso
de recebimento (AR), ou 0 convoca para retirar pessoalmente na DILAF no prazo de 24
horas.

Em caso de o fornecedor estar impossibilitado de confirmar o recebimento do e-mail ou

fac-simile por esses canais de comunicacdo, é efetuado contato telefébnico com a
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8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.2.11

8.2.12

empresa para que um de seus funcionarios e/ou representantes, que devera ser

identificado, possa confirmar o recebimento do e-mail.

A situacdo acima € devidamente certificada nos autos pelo chefe do SELAD ou

substituto eventual.

O relatério de envio do fax (com a certiddo emitida pelo responsavel pelo servico) e a
confirmacdo de recebimento do e-mail s&o utilizados como comprovantes de

recebimento da nota de empenho.

A confirmacdo eletrbnica de leitura do e-mail, preferencialmente, ou confirmacéo
eletrbnica de entrega (Resolucdo TJ/OE/RJ N° 06/2014) também sao aceitos como

comprovantes.

Arquiva oficio e e-mail (ou fac-simile) de encaminhamento em pasta prépria na DILAF,

em arquivo eletrénico.

Os avisos de recebimento devolvidos pelos correios sdo utilizados como
comprovantes de entrega, e, em seguida, digitalizados e arquivados em meio
eletrénico na DILAF, nos casos em que NEs forem enviadas pelos servicos dos

correios.

As cOpias das notas de empenho que forem entregues pessoalmente ao fornecedor
convocado ou ao seu representante devidamente identificado, devem conter recibo e
carimbo de CNPJ da empresa no seu corpo, e, em seguida, sdo digitalizadas e

arquivadas em meio eletrbnico, como comprovantes de entrega.

Apoés juntada do e-mail ou fac-simile de encaminhamento da NE (ou NAD com
validade de empenho), da seguimento ao processo conforme instrucdo processual,

pelo sistema E-Prot.

8.2.13 Arquiva a NAD, uma copia da NE e da proposta do fornecedor na DILAF em arquivo
eletronico.
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8.2.14 Efetua o cadastramento da data de entrega da nota de empenho (ou NAD com
validade de empenho) no sistema SOF, se¢do Cadastro de NAD, documentos da
DILAF.

8.2.15 Quando da ocorréncia de NE ou (NAD com validade de empenho) para pagamento
de tradutores judiciais, € encaminhada, via e-mail, uma relacdo detalhada das notas

de empenho ou (NADs com validade de empenho) emitidas para o 6rgao gestor.

9 REQUERER AUXILIO OU REEMBOLSO

9.1 Emitir Nota de Autorizacdo de Despesa

9.1.1 Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF ou processo
administrativo eletrdnico — via SEI - relativo ao pagamento de auxilios ou de reembolsos

de despesa.
9.1.2 Verifica se o processo esta devidamente instruido.

9.1.3 Na&o estando o processo devidamente instruido, o remete, por meio de guia de remessa,
a Divisdo de Pagamento de Pessoal, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIPAG), no caso de pagamentos a servidores do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro.

9.1.4 Na&o estando o processo devidamente instruido, remete o processo, por meio de guia
de remessa, a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de Gestéo de

Pessoas (DGPES/DIMAG), no caso de pagamentos a magistrados.

9.1.5 Estando o processo devidamente instruido, confere 0 compromisso or¢camentario da
despesa com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho, cédigo
de despesa, fontes de recursos, constantes do QDRD e do Classificador de Receita e

Despesa.

9.1.6 Havendo divergéncia, remete o processo a ASPLO.
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9.1.7 Nao havendo divergéncia, acessa o sistema SOF, no cadastro de NAD e verifica se 0

favorecido pelo reembolso est4 cadastrado.

9.1.8 Nao estando o favorecido cadastrado, acessa o sistema SOF e faz o cadastro, no caso
de servidor do TJ. No caso de terceiros, solicita ao SERCA, via e-mail, o devido

cadastramento.

9.1.9 No caso de divergéncia na conta bancéria, efetua atualizacdo diretamente no cadastro

do favorecido.

9.1.10 Estando o favorecido cadastrado, acessa o SOF, no cadastro de NAD e lanca o
namero do processo, 0s dados referentes a especificacdo da NAD, categoria de gasto,
dados do 6rgao e da unidade gestora, dados de identificacdo do favorecido, espécie
e valor do empenho, natureza da despesa, descricdo da despesa e dados da licitacdo

para gerar o numero da NAD.
9.1.11 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
9.1.12 Confronta dados da NAD emitida com informacdes do processo.
9.1.13 Havendo divergéncia acessa o SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.

9.1.14 Nao havendo divergéncia, encaminha o processo administrativo as unidades

organizacionais apos o devido empenhamento.

9.1.15 Em situacBes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD é
emitida com validade de empenho mediante autorizagdo expressa a ser dada pelo

diretor geral da DGPCF no verso da propria NAD.
9.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho
9.2.1 Confere dados da NE com os dados da NAD.

9.2.2 Havendo necessidade de alteracao dos dados langados na NAD, encaminha ao Servigo
de Emissdo de NAD para que se proceda a alteracdo no SOF, a retificacdo da NAD e

nota de empenho através de emenda a carmim devidamente certificada.
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9.2.3 Encaminha o processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILID) para liquidacdo da

despesa.

9.2.4 Arquiva a NAD e uma copia da NE na DILAF em arquivo eletrénico.

10 PROVIDENCIAR ADIANTAMENTO PARA DESPESAS

10.1 Emitir Nota de Autorizacdo de Despesa

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF ou
processo administrativo eletrénico — via SEI — relativo a adiantamento para despesas
eventuais de gabinete, despesas miudas de pronto pagamento ou extraordinarias ou

urgentes.
Verifica se 0 processo esta devidamente instruido.

N&o estando o processo devidamente instruido, remete o processo, por meio de guia
de remessa, a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF).

Estando o processo devidamente instruido, confere 0 compromisso orcamentario da
despesa com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho,
codigo de despesa, fontes de recursos, constantes do QDRD e do Classificador de
Receita e Despesa.

Havendo divergéncia, remete o processo a ASPLO.

N&o havendo divergéncia, acessa o sistema SOF, e verifica se o favorecido esta

cadastrado.
N&o estando o favorecido cadastrado, acessa o sistema SOF e faz o cadastramento.

No caso de divergéncia na conta bancéria, efetua atualizacéo diretamente no cadastro

do servidor.
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10.1.9 Estando o favorecido cadastrado, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e lanca o
namero do processo, os dados referentes a especificacdo da NAD, categoria de gasto,
dados do 6rgado e da unidade gestora, dados de identificacdo do favorecido, espécie
e valor do empenho, natureza da despesa, descricdo da despesa e dados da licitagao

para gerar o numero da NAD.
10.1.10 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
10.1.11 Confronta dados da NAD emitida com informacdes do processo.
10.1.12 Havendo divergéncia, acessa o0 SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.
10.1.13 Na&o havendo divergéncia, segue para o devido empenhamento.

10.1.14 Em situacOes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD é
emitida com validade de empenho mediante autorizagdo expressa a ser dada pelo

diretor-geral da DGPCF no verso da propria NAD.
10.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho

10.2.1 Havendo necessidade de alteragcdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao
SELAD para que se proceda a alteracdo no SOF e a retificacdo da NAD e nota de

empenho mediante emenda a carmim devidamente certificada.

10.2.2 Encaminha o processo a DILID, por meio de guia de remessa, para liquidacdo da

despesa, por meio do sistema e-PROT.

10.2.3 Arquiva a NAD e uma copia da NE na DILAF em arquivo eletrénico.

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Total de NAD devolvidas (Total de NAD devolvidas / Total de NAD

e o Mensal
para retificacéo emitidas) x 100
Prazo médio de 2 (n° de dias uteis para conclusao de cada

. : Mensal
Processamento processo administrativo) / total de processos
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11 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagcdo documentada apresentada a

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- % CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Nota de Autorizacio . L ) Backup e Eliminac&o
de Despesa (NAD) 0-5-1-2d DILAF Irrestrito | eletrénico Numero a%?gglr?:;; 5 anos na UO
|
- Backup e Lo
Copia de Nota de 0-5-1-2b DILAF Irrestrito | eletrénico Numero condicdes 2 anos Eliminagdo
Empenho ; na UO
apropriadas
S:rl?:aasgsndéncia . DILAF . o . Back_up € Eliminagcao
: L 0-6-2-2j Irrestrito | eletronico Numero condigbes 1 ano
expedida (Oficios a aoropriadas na UO
Fornecedores) prop
Copia de
Z())(rr:jiréc;ndenua Ndmero ou Backup e Eliminagéo
p s 0-6-2-2j DILAF Irrestrito | eletronico condicdes 1 ano &
(Comunlcagoes Data apropriadas na Uo
Internas a Orgéos prop
Gestores)
Dados de Alteragéo DILAF ' . Backup e Eliminagéo
0-3-0-1a Irrestrito | eletrénico Assunto condicbes 20 anos
Cadastral ; na UO
apropriadas
Guias de Remessa . Condicdes Eliminacéo
Expedidas 0-6-2-2¢ DILAF Irrestrito | Pasta Geka Data apropriadas 1 ano na UO
Guias de R DILAF Condig6 Eliminacdo
uias de Remessa Ao . ondigGes na UO
Recebidas 0-6-2-2c Irrestrito | Pasta Geka Data apropriadas 1 ano
Planilha de . DILAF . - Condicdes Eliminagéo
Indicadores 0-0-3b Irrestrito | Eletrénico Data apropriadas 1 ano na UO
Legenda:

a) Eliminagcdo na UO — procedimento — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar

Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos — Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecao

e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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12

ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do procedimento Emitir NAD para Realizar Aquisicdo de Bens

Permanentes e Materiais de Consumo;

e Anexo 2 - Fluxo do procedimento Conferir e Liberar N.Es para Aquisicdo de Bens

Permanentes e Materiais de Consumo;

e Anexo 3 - Fluxo do procedimento Emitir NAD para Contratacdo de Servigos e Obras;

e Anexo 4 - Fluxo do procedimento de trabalho Conferir e Liberar N.Es para Contratacao

de Servicos e Obras;

e Anexo 5 - Fluxo do procedimento Emitir NAD para Requisicdo de Auxilios ou de

Reembolsos;

e Anexo 6 - Fluxo do procedimento Conferir e Liberar N.Es para Requisicdo de Auxilios

ou de Reembolsos;

e Anexo 7 - Fluxo do procedimento Emitir NAD para Adiantamento de Despesas;

e Anexo 8 - Fluxo do procedimento Conferir e Liberar N.Es para Adiantamentos de

Despesas.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA REALIZAR AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE

CONSUMO

NAO

SIM
remessa ouvia eletrénico validade € conta
da DGPCF bancaria do fornecedor
Prazo da

Receber progessas

administratiios por Verificar prazo de

Ha interesse?
Contatar fornecedor para
revalidar a proposta

SIM

'S a
So\lcwtara.o 10{ or Remeter processo 2 UD
formalizacdo da
. gestora do contrato
desisténcia
L. "
.

Solicitar ao formecedor
revalidacdo do prazo

| S

Verificar se o3
dados bangrios
estio completos

EMITR NAD PARA REALIZAR AQUISIGAO DE BENS PERMANENTES
E MATERIA S DE CONSUMO

proposta com
validade?

A 4

SiM

Dados bancarios
do fornecedor

completos?

Conferir dados da NEM
> com proposta do

Caso seja um Bem
Intangivel, constard a
RS —Requisigdo de
Servicos

fornecedor

Ha
divergéncias?
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE

CONSUMO(CONTINUACAQ)

Remeter o processoa
ASPLO

Ha Ha divergéncia

divergencias? na conta

Em situagdes de urgéncia efou
indisponibilidade do sistema SIAFE
-RIO, a NAD serd emitida com

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGPCF-025
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E
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i
4
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=
=
i}
[
w
4
&
=] . . P 3 Efetuar atualizacdo validade de empenho, mediante
Conferir com promizsso . bancaria? € J "
a E 2 3= P Conferir dados do SOt diretamente no cadastro autorizacdo expressa a ser dada
@ orgamentario com dados 3l o d <OF DGLOG/SERCA a : .
,3 = 2 do processo, doQDRD e rmecedar no com atualizacio do do fornecedor earquivar pelo Diretor
S 9 £
go do classifiadar TS ThERT SIM documenta P2
% & H3 confirma alteracio
=4 -
= divergéncias? = Ha
% nAo divergencias?
= ?
HE . Confrontar dados ]
= NAD Acessar o S0F e Encaminhar
== da MNAD com
wi lancar os dados para encaminhar para R Gl processo para U0
: emissdo de NAD i demandante
= processo
=
a
=]
=z
z Retificar a MAD
E no SOF
[}
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.Es PARA AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS

DE CONSUMO

CONFERIR E LIBERAR M.E's PARA AQUISICAO DE BENS

PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

Conferir dados
da NE com
dados da NAD

Dados a
alterar na
NAD?

Proceder & alteracio
da NAD no SOF e
retificagdo no
processo

Entregar, por oficio,
uma via da ME e da
NEM ac fornecedar
através de e-mailou

Fornecedar tem
disponibilidade de
receber a ME?

Certificar nos autos pelo Chele
do Servico delancamento da
Despesa e Empenho

Farnecedar impossibiltado de Fornecedor
receberatravés desses@nais e e a- . el g
de comunicagdo? impossivel ae

Enviar pelos servigos dos
correios com ARou comoa@r

Cientificar ao DEPAM

através dos autosefou

para retirar pessoalmentera

localizar?
Efetuar contato
telefonico com a
sIM empresa SIM

i NAO SILAF no prazo de 24h et
facsimile
SIM NAO Arquivar oficio ee-mail em Dar seguimento ao Arquivar a NAD e uma copia Efetuar cadastramento da
pasta propria na DILAF em processo conorme da ME e NEM na DILAF em data de entregana MNE no
arquivo eletrénico instrucdo processual arquivo eletrénico sistema SOF
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Solicitar ao
Remeter processo
fornecedor o
S a L0 gestora do
formalizacdo da
A contrato
desisténcia

Contatar . Werificar se os

Salicitar ao

fornecedor para SIM e 1_131105
revalidar a bancarios estdo

revalidagdo do prazo
proposta completos

Ha interesse?

EMITIR NAD PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS

Dados bandgrio s
do fornecedor Ha
completos? () divergéncia?
Conferir compromisso
pOr remessa ou \,'alidadg_e conta arcamentario com dados
via eletrénico da b ancanalas am do processo,doGDRD e

—>
SIM .
DGPCF fornecedor N, 4 do classificador
proposta com
validade?
NAO

Receber processos
administrativos

Verifi d
erificar prazo de e

processo 3
ASPLO

("
>

>

Conferir dados do

Solicitar fomecsdor fornecedar no SOF
apresentago dos dados com os do progesso

L ——
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS (CONTINUACAO)

(CONTINUACAO)

EMITIR. NAD PARA CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Fo—.

1

SIM o OSIM Em situagdes de urgéncia
Ha Ha diverg=ncia e/ou indisponibilidade
divergéncias? na “_”,ta? Efetuar atualizacio do sistema SIAFE-RIO), a
Salicitar a bancaria? diretamente no cadastro MAD serd emitida com

) DGLDElE_r'SEMR Cha do fornece!:ior earquiar validade de empenho,
atualizacdo do eletronicamente mediante autorizacio
cadastro documento que confirma EX[Pressa a ser dada-pelo
alteracdo na pastada DILA Diretar
Ha

divergéncias?

Encaminhar
MNAD processo para
uo
demandantes

Confrontar dados da
MAD com
informacgdes do
processo

MNAOC NAC Acessar o SOF e Imprimir MAD &
langar os dados pam encaminhar para
emissdo de NAD conferéncia

Retificar a NAD
no SOF
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.E.s PARA CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

CONFERIR E LIBERAR M.E.s PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS E

Encaminhar ao

SELAD para proceder

4 alteracdo no SOF

Fornecedor tem a

dispaonibilidade de Ocorréncia de ME ou
receber a NE? pagamerio de

tradutores judidais?
Arquivara MAD, copia da NE Efetuar o cadastramento
e propostado fornecedor ra da data deentrega da NE
DILAF em arquivo eletrénico no sistema SOF

Conferir dados

. da NE com
dados da NAD

Entregar, por oficio,

uma via da MNE ao y| Arguivaroficio ee-mail em Dar seguimento ao Encaminhar, através dee-mai,

NAQ fornecedar SIM pasta propria na DILAF em processo conome uma relacdo detalhadadas NE
@ arquivo eletrénico instrucdo processual emitidas para 0 drgao gesto
H Dados a alterar
=) na NAD? Enviarvia correios com AR ou i
Efetuar contata MAD
R DLt telefdnico com a
pessoalmente na DILAF no pniaet ==
prazo de 24h g
Fornecedor impossibilitado de Certificar nos autos pelo
confirmar o recebimentos? Sy EA
substituto eventual
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA REQUISICAO DE AUXILIOS OU DE REEMBOLSOS

EMITIR NAD PARA REQU]SIQ.F_\O DE AUXILIOS OU DE REEMBOLSOS

Receber processos instruido?
administrativos por

remessa ou via
eletrénico da DGPC

No caso de

pagamento a servidor

Processo IR
devidamente

Remeter
processo a
DIPAG/DIMAG

Conferir
COMpromisso

remete a guia 3 DIPAG
e no caso de

magistrado remete a
quia & DIMAG

Remeter processo
a ASPLO

Acessar 0 SOFe

Cadastrar
favorecido no SOF

Em situacdes de urgéncia
efou indisponibilidade
do sistema SIAFE-RIC, a

NAD € emitida com
validade de empenho
mediante autorizacio

expressa 3 ser dada pelo

Acessar o SOF e

Confrontar dados

Encaminhar
processo UO

. verificar se o langar os dados da NAD com Retificar a NAD
orgamentario com , N o
e NAO favorecido esta para emissdo de informagées do no SOF
. cadastrado SIM NAD processo )
do QDRD e do class L& Favorecido Ha
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.E.s PARA REQUISICAO DE AUXILIOS OU DE REEMBOLSOS

Encaminhar ao Sevico de

= W Emissdo de NAD para
= 5 . i
% 5 proceder a alterago no
=1 SOF & retificacio no
w B 5IM processo
=g -
o I
= O
L i ] T
Bc= X Encaminhar o Arquivar a NAD &

) i MAD
|.u1g g [I;q':ém”r :agns ga processo a uma copia da ME
B o E':'”;'M; n=ge DGPCF/DILD pelo na DILAF em
W E zistema e-PROT arguivo eletrdnico
E o Dados a alterar
o e na MADT
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE EMPENHO

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA ADIANTAMENTO DE DESPESAS

EMITIR NAD PARA ADIANTAMENTOS DE DESPESAS

Receber processos

Remeter o
Processo no
DIGEF

b

Conferir com promisso

Remeter
processo a
ASPLO

51

NAO Acessar o S0OF e

Cadastrar
favorecido no
SOF

administrativos por sIM orcamentario com dados verificar se o
remessa ou via do processo, do QDRD e favorecido esta
eletrénico da DGPCF do classificador cadastrado
Processo Ha Favarecida
devidamente divergéncia? cadastrado?
instruido?
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE EMPENHO

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA ADIANTAMENTO DE DESPESAS (CONTINUACAO)

[T
=
1%
i
&
E Em situacdes deurgéncia
w gfouindisponibilidade do
a Efetuar atualizacdo sistema SIAFE-RIO, a MAD e e r~ !
o diretaments no g emitida comvalidadede - - - - Erscarminbar
g cadastro da empenho mediante processo ao
= I servidor autorizagdo expressa aser e empenhamento
= dada pelo diretor-gerl MNAC -
E ¢ \ J
g Imprimir MAD & i £ h
= = MNAD Acessaro 50F e : Confrontar dados da .
= 1 J—» lancar os dados para ﬁ:;gmg:g;':;: MAD com informacio aIM ) RetlﬁcaggFNAD o
o emissdo de MAD § do processo
= processo L )
= .
= Ha divergéncia ) Ha_ -
E na conta divergencia?
bancaria?
[T}
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE EMPENHO

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.E.s PARA ADIANTAMENTOS DE DESPESAS

Ha necessidade de
alteracdo dos
dados lanados ra
MAD?T

( : : SIM

COMFERIR E LIBERAR MN.E.'s PARA
ADIANTAMENTOS DE DESPESAS

Encaminhar ao
SELAD para

alteracdo no SOF e

retificacdo da MAD

Arquivara MAD e
uma copia daME
na DILAF em
arquivo eletrdnico

Encaminhar a
DILID atraves do
sistema e-PROT
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