EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E
LIBERAR NOTA DE EMPENHO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Langamento da Despesa e FenG6menos

Econdmicos, da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DILAF).

Visando estabelecer critérios e procedimentos para emitir Nota de Autorizagdo de Despesa

(NAD) relativa a aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo, contratagdo de

servicos e obras, auxilios, reembolsos e adiantamentos. Passando a vigorar a partir de

20/08/2025.

2 DEFINICOES %

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

PJERJ.

3 RererEncias  [LIE]

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

Municipios e do Distrito Federal;

Lei Estadual n? 287/1979 — Aprova o cédigo de administracdo financeira e

contabilidade publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Federal 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, revogando a Lei 8.666/93.

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 pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da

outras providéncias;

o

Decreto Estadual n 41.126/2008 - Aprova a classificagio e a

codificacdo das receitas e despesas orgamentarias, e da outras providéncias;

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;
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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;
e Ato Executivo TJ n2 71/2015 — Delega as competéncias que menciona;

e Decreto Federal n? 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Decreto Federal n2 5.450/2005 — Regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para

aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

e Decreto Estadual n? 43.181/2011 — Disp&e sobre pagamentos de bens e servicos de

gualquer natureza prestados ao Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n? 06/2014 — DispGe sobre a padronizacdo dos Atos Formais de
Gestao Administrativa do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e da

outras providéncias. Anexo | desta Resolucdo.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Lancamento da Despesa e
Fenbmenos  Econbmicos da . . ) .
) e Proceder a revisao geral dos servicos da Divisao.
Secretaria Geral de
Planejamento, Coordenacdo e

Finangas (SGPCF/ DILAF)

e Formalizar o processamento da despesa mediante emissdo de

Chefe do Servico de Elaboracao
Vi ¢ NAD de acordo com a instrucdo processual;

da Nota de Autorizacdo da

. e conferir as notas de empenho (NE) e entregar ao fornecedor a
Despesa da Secretaria Geral de P (NE) 8

. N Nota de Empenho ou NAD com validade de empenho (em
Planejamento, Coordenacdo e

Financas (SGPCF-SENAD) situagOes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-

RIO), via e-mail, preferencialmente, fac-simile ou Correios.

]

5 CONDICOES GERAIS

5.1 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;
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5.2 Os fornecedores devem apresentar conta corrente do Banco Bradesco S/A, conforme Decreto

Estadual n? 43.181/2011 ou apresentar as excecdes alheias a sua vontade (desinteresse do

Banco BRADESCO ou ndo haver agéncia proxima a sede da empresa) e que ultrapasse o valor

de RS 33.000,00 conforme Termo Contratual n® 003/547/2017.

5.3 Nos casos de processos relativos a adiantamentos, os oficios de abertura de conta corrente sao

enderecados somente ao Banco Bradesco S/A.

5.4 De acordo com o Decreto Estadual n? 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.

5.5 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA *® D

1

|
o

6.1 Asinformagdes deste processo de trabalho s3ao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

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

RETENCAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO C(ggl)iO R:f\':;:r " | ACESSO I\:\ :m :556 RRE :g ; g- PROTEGCAO | CORRENTE-PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
o Backup e I
Nota de Autorizacdo de 0-5-1-2d | DILAF Irrestrito | eletrénico | Numero condi¢des 5 anos Eliminagdo
Despesa (NAD) ; na UO
apropriadas
- Backup e Lo
Copia de  Nota de 0-5-1-2b | DILAF | Irrestrito | eletrénico | Numero | condi¢des 2 anos Eliminacao
Empenho ; na UO
apropriadas
cope anci e Backup e Eliminacdo
correspondéncia 0-6-2-2j | DILAF | Irrestrito | eletronico | Numero | condicBes lano na Ué
expedida  (Oficios a apropriadas
Fornecedores)
Copia de
correspondéncia Nimero Backup e Eliminacio
expedida (Comunicagdes | 0-6-2-2j DILAF Irrestrito | eletrénico condigGes 1lano ¢
P ou Data i na UO
Internas a Orgaos apropriadas
Gestores)
. Backup e R
Dados  de  Alteracdo 0-3-0-1a| DILAF Irrestrito | eletrénico | Assunto condigGes 20 anos Eliminacgo
Cadastral : na UO
apropriadas
Guias de Remessa . Pasta Condigoes Eliminagdo
-6-2-2 DIL D 1
Expedidas 0-6-2-2¢ ILAF Irrestrito Geka ata apropriadas ano na UO
Gui d R Past condic Eliminagdo
was ~de REMESSAlneo2c| DILAF | lrrestrito | oo Data oncicoes 1ano na UO
Recebidas Geka apropriadas
. . . . Condigdes Eliminagdo
Planilha de Indicadores 0-0-3b DILAF Irrestrito | Eletronico Data ; 1ano
apropriadas na UO
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Relatério de Indicador de . . . Eliminagdo
Desempenho DECON 0-0-3b DILAF Irrestrito | Eletrénico Data Sistema 1ano na UO
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 Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar
Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos — Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados 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 cépias de Seguranga de Dados.

o1 ®
- Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
]
t@] Elaborado por: Equipe da Divisdo de Langamento da Despesa e Fendmenos Econémicos (DILAF)
e Aprovado por: Diretor do Departamento Contabil (DECON)
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7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO & &

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA ( N.A)

EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA (NA)
SENAD

Documentaco
ireqular

Remeter a U.0

para retificagbes Dados divergentes | Remater a0

DEPAM

Divergéntias =

Receber o PA

Verificar validade
e instrugao

Identificadas Remeter

ASPLO Dados divergentes

Conferir dados
da NEM

Dacumentagde
regular

Conferir

Verificar os
dados cadastrais
no GRP

compromisso Reguiar

orcamentario
com QDRD

Dados corretos

Dados corretos

Selicitar nova

cadastro ou
retificagdes

Acessar o GRP
no NAD

Langar o numero

da reserva
orcamentaria

®
1
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7.1.

[y

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA -N.A (CONTINUAGAO )

Divergéncias
identificadas

Acessar o GRP Retificar o NAD
— [=]
T | = - _ ) Confrontar o
2|3 :-@ imprimir o NAD MAD com o ) 4
wooe Processo
h .
Regular [ Encaminhar o
» 2 —» processo para

empenhamento

EMITIR NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONFERIR E LIBERAR NOTA DE EMPENHO (N.E)

Necessidade de . B
alteracin Proceder as Aquisicio de bens

alteracbes Encagr%tw:;r g /con_tratacéo de
necessarias servicos e obras

cadastrar a nota
de empenho no
GRP

. Proceder & Proceder a .
%‘:”LEE”;::_F;S Dados eorrretas entrega e Arquivar oficio e Juntada de A&u&wﬂmﬁ'
da NAD confirmagao do e-mail na DILAF documentos no DILAF

oficio E-Prot ou SEI

Encaminhar
B para liquidacao
Requerer auxilio
ou reembolso
/Adiantamento de
despesas

CONFERIR E LIBERAR NOTA DE EMPENHO ( NE)
Equipe de conferéncia do SENAD
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