2.6
A EMPENHAR DESPESA B

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

3 G
: e @ B
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Langcamento da Despesa e Fenémenos
Econdmicos, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacgédo e Financas (SGPCF/DILAF). Visa
estabelecer critérios e procedimentos para empenhar despesa, por meio da certificacdo de

nota de autorizacao de despesa (NAD) e da emissdo de nota de empenho (NE), e passa a vigorar

a partir de 30/07/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rererencias [LIE]

e Lein24.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n2 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

e Lei n? 14.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios

e Lei n? 287/1979 - Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias e Lei n2 3.506/00;
e Manual do Empenho da Despesa;
e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

e Deliberacdo TCE N2 248/2008.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do  Departamento
Contabil da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e

Finangas (SGPCF/DECON)

Assinar na forma de “visto” a NAD ratificando a certificacdo do
diretor da divisdo e verificando a consonancia com as NBCASPs
(Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —
Manual dos Procedimentos Orcamentarios).

Diretor da DILAF

Certificar as informacdes de natureza contabil contidas em notas
de autorizacdo de despesa para o visto do responsdvel pelo
Departamento Contdbil e em consonancia com o Plano de
Contas Nacional e a tabela de eventos inserida no sistema SIAFE-
RIO.

Chefe do
Langamento da

Servico de

Despesa e
Empenho, da Secretaria-Geral
de Planejamento, Coordenacdo
e Financas (SGPCF/SELAD)

Registrar contabilmente os empenhos, reforcos e anula¢des de
empenhos com posterior emissdo da nota de empenho,
conciliando com as regras de negdcio do sistema SIAFE-RIO, com
a manutencdo do cadastro de favorecidos e com as informacoes

contabeis relacionadas a estes eventos contabeis.

[]

5 CONDIGCOES GERAIS

5.1 As NE e NP emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do SIAFE-RIO2,

cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Empenho da Despesa, sendo este roteiro

continuamente analisado pelos

aplicabilidade.

diretores deste Departamento para a sua correta

5.2 O SIAFE-RIO2, atribui a cada emissdo de NE e NP uma numeracdo sequencial por UG.

As NE e NP sdo registradas no GRP.

5.3 Apéds o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-RIO2, sdo realizadas as seguintes

atividades:

a) analise do balancete contdbil por unidades gestoras do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro (TJERJ);

b) elaboracdo dos demonstrativos de conciliacdo bancaria;

c) elaboragdo dos resumos financeiros;
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EMPENHAR DESPESA

d) elaboracdo de Relatério das Validagdes Contabeis;

e) conformidade contabil.

54

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA  * 31

6.1

acordo com a tabela de gestdo da informag¢dao documentada apresentada a seguir:

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSZ;G*O R:Z"’gr' ACESSO l\f:“'m\f; REC;.:’;RA' PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Caixa- Ano/Ne Condigdes Eliminagdo
Nota de Empenho 0-5-1-2b DILAF Irrestrito . Nota de g 2 anos ¢
Arquivo apropriadas na UoO
Empenho
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo , SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
eT®

|

Elaborado por:

Aprovado por:

@ [n

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Langamento da Despesa e Fenémenos Econémicos (DILAF)

Diretor do Departamento Contabil (DECON)
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ole

7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~ &
7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

Ha divergéncia?

Solicitar a SEFAZ a
Confrontar os alteracdo/

Credor Sim dados do credor atualizagdo do
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E E a cadastrado ? > com os do cadastro t VTI"ifiC?I’ad
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EMPENHAR DESPESA

7.1.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO (CONTINUAGAO)

Proceder aos

acertos na unidade
Sim

> 3
x

Conferir dados da x

MNE com os da NAD

CHEFE de SELAD

L
-

Hi
divergéncias?

- - o Encaminhar a U.O
4 Registrar NE Dlgltallzrar i':"rc ik Enca[l;l;lll_r;l}ar a demandante e ao
& arquivo DELFA

Encaminhar a NE
para assinatura do
diretor

EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO (CONTINUAGAO)

CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA PARA
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7.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZAGAO DA DESPESA
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EMPENHAR DESPESA

7.2.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZAGAO DA DESPESA (CONTINUAGAO)
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