!A:V:A_! EMPENHAR DESPESA

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

- . 2] /ﬁ
1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @ FEHH

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Lancamento da Despesa e Fendmenos
EconOGmicos, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DILAF),

passa a vigorar a partir de 25/06/2026.

2 Rrereréncias [LIE]

e Lei n?4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n? 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 n2 287/1979 - Aprova o Cddigo de Administragdo 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 Deliberagdo TCE N2 248/2008.
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EMPENHAR DESPESA

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA *

1

o

3.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPERA- ~ =
IDENTIFICACAO C?:CDEO SZV‘:L ACESSO NAMENTO C(I;J A0 PROTECAO | 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 UO
Empenho
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gest3o 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) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo , SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

eT®

Elaborado por:

i

Aprovado por:

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

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

Diretor do Departamento Contabil (DECON)
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EMPENHAR DESPESA

STe

4  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =&
4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

Ha divergéncia?

CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE

Solicitar a SEFAZ a

Confrontar os alteracdo/
dados do credor atualizagao do »
com os do cadastro Verificar a

SIAFE-Rio e GRP atualizagio dos
dados no

SIAFE-Rio
1
Receber o P.A ou Confrontar a Verificar o
SEl com NAD
SRR reglularldadg das cadastramento do x .
i informagoes credor ErericTe
Nio cadastramento

Credor Sim
cadastrado ?

v

DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE

EMPENHO
Chefe da SELAD

CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE

Dados
atualizados ? K
i tuar a : = Ja
= ? = : - Verificar o S Vincular as Emitir a NE com Digitalizar a NAD
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o g k(:_; Yz{;ﬁcgf s ha | @ detalhamento da confdnrmldade da despesas as visto do diretor para arquivo
<T@ halhoilpslls =4 fonte : el classificacdes do DECON eletrénico
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a z crédito

E E disponivel

U

Atualizar os dados

no SIAFE-Rio

DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE
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EMPENHAR DESPESA

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

Proceder aos
acertos na unidade

E‘g
33
S
wiE
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EMPENHAR DESPESA

4.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZAGAO DA DESPESA

Solicitar & SEFAZ a
atualizacao do
cadastro

Receber os dados
da SIAFE-RIO

Efetuar
cadastramento

Credor
cadastrado 7
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Confrontar os

com autorizacio Verificar o . fedo " N
do ordenador de cadastro do credor dad;;;graloozdo X \G_..//
despesa :

AUTORIZAGAO DE DESPESA

Ha
divergéncia ?

EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE
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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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