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1 OBJETIVO

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

relativa a aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo, contratagdo de

servicos e obras, auxilios, reembolsos e adiantamentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

Fendmenos Econdmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas

(DGPCF/DILAF), passando a vigorar a partir de 03/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Nota de
Autorizacao de
Despesa (NAD)

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

Nota de Empenho
(NE)

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

Ordenador de

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizagcdo de pagamento de fundos ou

Orgamento e
Financas (SOF)

despesa dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.
Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
Sistema de pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em unico sistema, onde

cada departamento envolvido ter4 de alimenta-lo apenas com seus
dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas
realizadas e/ou anuladas sé&o neste informadas.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletrénico (e-
PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.
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4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

e Lei Estadual n° 287/1979 — Aprova o codigo de administracdo financeira e

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

e Lei Federal n° 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da

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 pregdo, 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 orcamentérias, 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 E xecutivo do Estado do Rio de Janeiro;

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;
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e Decreto Federal n°® 5.450/2005 — Regulamenta o pregédo, na forma eletronica, para

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

e Decreto Estadual n° 43.181/2011 — Dispbe sobre pagamentos de bens e servigos de

gualquer natureza prestados ao Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucédo TJ/OE/RJ N° 06/2014 — Dispbe sobre a padronizagéo dos Atos Formais de

Gestao Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e da

outras providéncias. Anexo | desta Resolucéao.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Lancamento da Despesa e
Empenho da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéao e Financas
(DGPCF/SELAD)

e Formalizar o processamento da despesa mediante
emissao de NAD de acordo com a instrugéo processual;

Chefe do Servico de
Lancamento da Despesa e
Empenho da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéao e Financas
(DGPCF/ SELAD)

e Conferir as notas de empenho (NE) e entregar ao
fornecedor a Nota de Empenho ou NAD com validade de
empenho (em situagdes de urgéncia e/ou indisponibilidade

do sistema  SIAFE-RIO), através
preferencialmente, fac-simile ou Correios.

de e-mail,

Diretor da Divisdo de
Lancamento da Despesa e
Fenbmenos Econbmicos da
Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacao
e Financas (DGPCF/ DILAF)

e Proceder a revisdo geral dos servi¢cos da Diviséo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A NAD somente pode ser previamente autorizada pela autoridade superior ou

autoridade competente delegada (ordenador de despesa) via processo administrativo.
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6.2 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).

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 contratacbes e suas eventuais prorrogacoes, a NAD somente pode ser emitida
com as certiddbes 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.

7 REALIZAR AQUISICAO 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 relativo a

aquisicao de bens permanentes e materiais de consumo.

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 revalida¢éo do prazo, via fac-simile ou e-mail.

7.1.4 Caso o fornecedor néo 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 revalidacao expressa do prazo da

proposta.
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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.

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

7.1.11 N&ao havendo divergéncia, verifica se 0 compromisso orcamentario da despesa
confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho,
codigo 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 o compromisso orcamentario da despesa, o QDRD, o
Classificador de Despesa e os dados constantes do processo, remete processo a
Assessoria de Planejamento e Orcamento, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/ASPLO).

7.1.13 Na&o havendo divergéncia, verifica no Sistema de Orcamento e Financas (SOF) se
as informacdes relativas ao Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), inscricéo
estadual, endereco, conta bancaria sdo as mesmas que constam do processo.

7.1.14 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 atualizacao.

7.1.15 No caso de divergéncia na conta bancaria, efetua atualizagdo diretamente no
cadastro do fornecedor do SOF e arquiva eletronicamente o documento que

confirma a alteragao na pasta “Dados de Alteragao Cadastral” do arquivo da DILAF.

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-025 14 5de 27




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

EMPENHO

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

7.1.16

7.1.17

7.1.18

7.1.19

7.1.20

7.1.21

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 6rgéo 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.

Imprime NAD e encaminha para conferéncia.

Confronta dados da NAD emitida com informacdes do processo.

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

Nao havendo divergéncia, encaminha o processo para as unidades organizacionais

demandantes apoés o devido empenhamento.

Em situacdes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD ser&a
emitida com validade de empenho através de autorizacdo expressa a ser dada pelo

Diretor do Departamento Contabil da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao

e Financas (DGPCF / DECON) no verso da mesma.

7.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.24

Confere dados da NE com os dados da NAD.

Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, procede a alteracéo

no SOF e a retificacdo da NAD e da nota de empenho através de emenda a carmim
devidamente certificada.

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

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

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, envia as mesmas pelos
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7.2.5

7.2.6

1.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

servicos dos correios com Aviso de Recebimento (AR), ou o 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 através desses canais de comunicacao, sera efetuado contato telefénico
com a empresa para que um seu funcionario e/ou representante, que devera ser

identificado, possa confirmar o recebimento do e-mail.

A situacdo acima sera devidamente certificada nos autos pelo chefe do Servico de

Lancamento da Despesa e Empenho.

O relatério de envio do fax (com a certiddo emitida pelo responsavel pelo servico) e
a confirmacédo de recebimento do e-mail serdo utilizados como comprovantes de

recebimento da nota de empenho e da NEM.

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

comprovantes.

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

DILAF, em arquivo eletronico.

Os Avisos de Recebimento devolvidos pelos correios serdo utilizados como

comprovantes de entrega, e, em seguida, digitalizados e arquivados em meio

eletrbnico na DILAF na pasta da NE correspondente, nos casos em que as NEs

forem enviadas pelos servicos dos correios.

Quando nédo for possivel localizar o fornecedor por nenhum dos meios citados

nesta RAD, o DEPAM seré cientificado através dos autos e/ou por e-mail.

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

digitalizadas e arquivadas em meio eletrénico, como comprovantes de entrega.
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7.2.13

7.2.14

7.2.15

ApoOs juntada do e-mail ou fax de encaminhamento da NE (ou NAD com validade
de empenho) e da NEM, da seguimento ao processo conforme instrucédo
processual, pelo sistema E-Prot.

Arquiva a NAD e uma coépia da NE e da NEM na DILAF em arquivo eletronico.

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 Autorizacédo de Despesa

8.1.1 Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF relativo a
contratacao de servigos e obras.

8.1.2 Verifica os dados relativos a prazo de validade da proposta e conta bancéaria do
fornecedor.

8.1.3 Caso o prazo de validade da proposta esteja vencido, faz contato com o fornecedor
visando a revalidacéo do prazo.

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, o processo a UO gestora para ciéncia da
deciséo do fornecedor.

8.1.6 Havendo interesse por parte do fornecedor, solicita revalidacao expressa do prazo da
proposta.

8.1.7 Estando o prazo da proposta com validade, verifica se os dados bancarios do
fornecedor estdo completos.
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8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

8.1.15

8.1.16

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

Banco Bradesco S/A.

Caso os dados estejam completos, verifica se o compromisso orcamentario da
despesa confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de
trabalho, codigo de despesa, fontes de recursos, constantes do Quadro de
Detalhamento das Receitas e das Despesas (QDRD) e do Classificador de Receita e

Despesa.

Havendo divergéncia, remete o processo a Assessoria de Planejamento e
Orcamento, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/ASPLO).

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

processo.

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

cadastro ou para proceder a atualizacao.

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

cadastro do fornecedor do SOF e arquiva eletronicamente o documento que

confirma a alteracdo na pasta “Dados de Alteracdo Cadastral’” do arquivo da DILAF.

N&o havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e lanca o nimero do
processo, os 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 licitacédo para
gerar o numero da NAD.

Imprime NAD e encaminha para conferéncia.

Confronta dados da NAD emitida com as informacdes do processo.
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8.1.17 Havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.

8.1.18 Nao havendo divergéncia, encaminha o processo para as unidades organizacionais

demandantes apoés o respectivo empenho.

8.1.19 Em situacdes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD sera
emitida com validade de empenho através de autorizacdo expressa a ser dada pelo

Diretor Geral da DGPCF no verso da mesma.

8.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho

8.2.1 Confere dados da NE com os dados da NAD.

8.2.2 Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao

Servico de Lancamento da Despesa e Empenho SELAD para que se proceda a

alteracdo no SOF e a retificacdo da NAD e nota de empenho através de emenda a

carmim devidamente certificada.

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

fornecedor através de e-mail(?), preferencialmente, ou por meio de fac-simile.

8.2.4 Caso o fornecedor ndo 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.

8.2.5 Em caso de o fornecedor estar impossibilitado de confirmar o recebimento do e-mail
ou fac-simile através desses canais de comunicacao, sera efetuado contato telefénico
com a empresa para que um seu funcionario e/ou representante, que devera ser

identificado, possa confirmar o recebimento do e-mail.

8.2.6 A situacdo acima sera é devidamente certificada nos autos pelo chefe do Servico de

Lancamento da Despesa e Fendmenos Econdmicos SELAD ou substituto eventual.
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8.2.7 O relatério de envio do fax (com a certiddo emitida pelo responsavel pelo servi¢co) e a
confirmacdo de recebimento do e-mail serdo utilizados como comprovantes de

recebimento da nota de empenho.

8.2.8 A confirmacao eletronica de leitura do e-mail, preferencialmente, ou confirmacao
eletrbnica de entrega (Resolucéo TJ/OE/RJ N° 06/2014) também serdo aceitos como

comprovantes.

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

DILAF, em arquivo eletronico.

8.2.10 Os Avisos de Recebimento devolvidos pelos correios serdo sao utilizados como

comprovantes de entrega, e, em sequida, digitalizados e arquivados em meio

eletronico na DILAF, nos casos em gue NEs forem enviadas pelos servicos dos

correios.

8.2.11 As coOpias das notas de empenho que forem entregues pessoalmente ao
fornecedor convocado ou ao seu representante devidamente identificado, deverao
conter recibo e carimbo de CNPJ da empresa no seu corpo, e, em seguida, seréo

digitalizadas e arquivadas em meio eletrénico, como comprovantes de entrega.

8.2.12 Apoés juntada do e-mail ou fac-simile de encaminhamento da NE (ou NAD com
validade de empenho), da seguimento ao processo conforme instru¢éo processual,
pelo sistema E-Prot.

8.2.13 Arquiva a NAD e uma coépia da NE e da proposta do fornecedor na DILAF em

arquivo eletrénico.

8.2.14 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.

8.2.15 Quando da ocorréncia de NE ou (NAD com validade de empenho) para pagamento

de tradutores judiciais, é encaminhada, através de e-mail, uma relagdo detalhada
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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 relativo ao
pagamento de auxilios ou de reembolsos de despesa.

9.1.2 Verifica se o processo esta devidamente instruido.

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

do Estado do Rio de Janeiro.

9.1.4 Nao estando o processo devidamente instruido, remete o processo, por meio de guia
de remessa, a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DIMAG), no caso de pagamentos a magistrados.

9.1.5 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.

9.1.6 Havendo divergéncia, remete o processo a Assessoria de Planejamento e Orcamento,

da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/ASPLO).

9.1.7 Nao havendo divergéncia, acessa o sistema SOF, no cadastro de NAD e verifica se 0
favorecido pelo reembolso esta cadastrado.
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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, através de e-mail, o

devido cadastramento.

9.1.9 No caso de divergéncia na conta bancaria, 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, os dados referentes a especificagdo da NAD, categoria de
gasto, dados do 6rgéo 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 situacdes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD sera
emitida com validade de empenho através de autorizacdo 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 alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao

Servico de Emissdo de NAD para gue se proceda a alteracdo no SOF e a retificacao

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 Liguidacdo da Despesa da

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DILID) para
liquidacdo da despesa, ou DIPJU (unidade extinta pela Res. TJ/OE n° 01/20177?)

conforme instrucéo processual, por meio de guia de remessa, pelo sistema e-PROT.

9.2.4 Arguiva 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 Recebe, por meio de guia de remessa, processo administrativo da DGPCF relativo a
adiantamento para despesas eventuais de gabinete, despesas miudas de pronto

pagamento ou extraordinarias ou urgentes.
10.1.2 Verifica se o0 processo esta devidamente instruido.

10.1.3 Na&o estando o processo devidamente instruido, remete o processo, por meio de
guia de remessa, a Divisdo de Gestédo Financeira, do Departamento Financeiro, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DEFIN/DIGEF).

10.1.4 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.

10.1.5 Havendo divergéncia, remete o processo a Assessoria de Planejamento e
Orcamento, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Financgas
(DGPCF/ASPLO).

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

cadastrado.

10.1.7 Na&o estando o favorecido cadastrado, acessa o sistema SOF e faz o cadastramento.
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10.1.8

10.1.9

10.1.10

10.1.11

10.1.12

10.1.13

10.1.14

No caso de divergéncia na conta bancaria, efetua atualizacdo diretamente no

cadastro do servidor.

Estando o favorecido cadastrado, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e langa o
namero do processo, os dados referentes a especificagdo da NAD, categoria de
gasto, dados do 6rgéo 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.

Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
Confronta dados da NAD emitida com informacfes do processo.
Havendo divergéncia, acessa o SOF, no cadastro de NAD, e retifica a NAD.

Nao havendo divergéncia, seque para o devido empenhamento.

Em situacBes de urgéncia e/ou indisponibilidade do sistema SIAFE-RIO, a NAD
sera emitida com validade de empenho através de autorizacéo 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

10.2.2

10.2.3

Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao

Servico de Lancamento da Despesa e Empenho__SELAD para que se proceda a

alteracdo no SOF e a retificacdo da NAD e nota de empenho através de emenda a

carmim devidamente certificada.

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

despesa, através do sistema e-PROT.

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

11 INDICADORES DE DESEMPENHO
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Total de NAD devolvidas (Total de NAD devolvidas / Total de NAD
e o Mensal
para retificacdo emitidas) x 100
Prazo médio de 2 (n° de dias uteis para conclusao de cada Mensal
Processamento processo administrativo) / total de processos

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
- ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- X ( X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Nota de Autorizac3o de L . Backup e DGCOM/
Despesa (NAD) 0-5-1-2d DILAF eletrénico Numero condu_;oes 2 anos DEGEA**
apropriadas
. Backup e -
Copia de Nota de 0-5-1-2 b DILAF eletrénico Numero condigBes 1 ano Eliminagao
Empenho : na UO
apropriadas
Copia de
correspondéncia 0-6-2-2 j DILAE eletrénico Numero CBO(':;]%I?ugees 1 ano Eliminagdo
expedida (Oficios a ! ¢ na UO
apropriadas
Fornecedores)
Copia de
correspondéncia Backup e
expedida 0-6-2-2 j eletrénico Namero ou condi ges 1 ano Eliminagdo
(Comunicagdes ! DILAF Data ¢ na UO
Y= apropriadas
Internas a Orgéos
Gestores)
Dados de Alteragdo 0-3-0-1a DILAF eletrénico Assunto fo?lcdkiugees 1 ano DGCOM/
Cadastral ¢ DEGEA
apropriadas
Guias de Remessa Condicdes Eliminacéo
Expedidas 0-6-2-2 ¢ DILAF Pasta Geka Data apropriadas 1 ano na UO
Guias de R DILAF Condic Eliminacéo
uias de Remessa 0-6-2-2¢c| ——— Pasta Geka Data ondicoes 1 ano na UO
Recebidas apropriadas
Planilha de Indicadores 0-0-3-b DILAF Eletrénico Data Condlgoes 1 ano Eliminagao
apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimentos — 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) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

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

Permanentes e Materiais de Consumo;

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Conferir e Liberar N.Es para Aquisicdo de
Bens Permanentes e Materiais de Consumo;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Emitir NAD para Contratacdo de Servicos e
Obras;

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

Contratacdo de Servicos e Obras;

e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Emitir NAD para Requisi¢cdo de Auxilios ou de

Reembolsos;

e Anexo 6 - Fluxograma do procedimento Conferir e Liberar N.Es para Requisi¢do de

Auxilios ou de Reembolsos;
e Anexo 7 - Fluxograma do procedimento Emitir NAD para Adiantamento de Despesas;

e Anexo 8 - Fluxograma do procedimento Conferir e Liberar N.Es para

Adiantamentos de Despesas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA AQUISICAO DE
BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

-

Receber processos
adminsitrativos da
DGPCF

—

Verificar prazode
validade e conta
bancaria do fornecedor

Prazo da l

proposta com / > Contata_rfomecedor pad
validade? /' NAO revalidara proposta
r——
8 Ha it 5
Eiiad?s Darﬂ;’no H SIM a interesse S :
e 4 formalizacdo da
completos?

desisténcia

e

Remeter processo aUO
Solicitarao fornecedor gestora do contrato
revalidagao do prazo

Solicitar fomecsdor AN

< ¢ € £
apresentagdo dos dados NAO N\ /£ @

Conferirdados da NEM
com proposta do
fornecedor

Ha
Remeter processo ao N divergéncias?
DEPAM \ />

NAO

Conferircompromisso
orgamentario com dados
doprocesso,do QORD e

docalssificador

N\ Ha
¢ > divergéncias?
\ A

Remeter processo a
ASPLO

NAO
Conferir dados do

fornecedor no SOF com
0sdo processo

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-025 14 18 de 27




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

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA AQULSIQAO DE
BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO(CONTINUACAO)

Ha divergéncia
na conta
bancaria? Efetuar atualizacdo

™\ diretamente no cadastro

divergéncias? Solicitar a DGLOG/SERCA

R do fornecedor earquivar
a atualizacao do cadastro g

\ /
N y. SIM documento que confirma
alteracdo

NAO

Acessaro SOFe lancar os
dados para emissio de
NAD

—

Imprimir NAD e
encaminhar para
conferéncia

N —

Confrontar dados daNAD
com informacdes do
processo

Ha l
\\

divergéncias? /" '\
4 )
/A sm
NAO

Retificar a NAD no SOF

Encaminhar processo parm
UO demandante
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.Es PARA
AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

Conferir dados da NE com
dados da NAD

Dados a 2 Proceder a alteragdo da
alterar na NAD no SOF e retificagdo
NAD? N

SIM No processo
lNAo J

Entregar, por oficio, uma via
da NE e da NEM ao
fornecedor através de e-mail

Fornecedor impossibilitado de

receber através desses @anais
de comunicacio? N
Enwvi I /igos do: |
Fornecedor tem N AT pC IS seneacs Efetuar contato Certificar nos autospelo Crefe
disponibiidade de . correios com ARou convoa@r i do Servico del s
\ 7 i telefonico com a 0 Servico delancam:
receber a NE? NAO pararetirar pessoaimertena N\ SIM empresa Despesa e Empenho
SILAF no prazo de 24h P ‘
Fornecedor
impossivel de = =
NAO localizar? ientificar ao
il / através dos autosefou
/ SIM por e-mail
NAO
|-
Arquivaroficio e e-mail em
pastapropria na DILAF em
arquivo eletrdnico
Dar seguimento ao
processo conome
instrucdo processual
Arquivar a NAD e uma copia
da NE e NEM na DILAF em
arquivo eletronico
Efetuar cadastramento da
data de entregana NEro
sistema SOF
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA CONTRATACAO

DE SERVICOS E OBRAS

Receber processos
administrativos da DGPCF

- J

v

~ ™~
Verificar prazo devalidade
e conta bancaria do
fornecedor

. S

Prazo da

‘[ Contatarfornecedor paa

proposta com
validade?

NAO ’l revalidara proposta

Dados bangrio s SIM ( i
do fornecedor 2 2 Solicitar ao fornecedor
completos? Ha interesse? ) - formalizacdo da
/ NAO desisténcia
~
SIM e /
Solicitar fomecador ¢
apresentagio dos dados RO 1@ ~
5 Solici{ar a0 fornecedor Remeter processo 3UO
M revalidagao do prazo gestora do corfrato
T . »
~
Conferir compromisso
orcamentario com dados f’l\
do processo,doQDRD e U
do classificador
\
i //L Remeter processo 3
Ay N s
divergéncia? ASPLO
SIM
NAO
Conferir dados do
fornecedor no SOF com
os do procssso
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA CONTRATACAO
DE SERVICOS E OBRAS (CONTINUACAO)

|
©
4

Ha divergéncia
na conta
i bancaria? Efetuar atualizacdo
a \ A\ B
diitar 7 N Solicitar a DGLOG/SERCA /N a0 (AR
. & e { do fornecedor earquivar
\ a atualizacao do cadastro /
\ SIM SIM documento que confirma
" alteragdo
NAO
r~ : )\ A
NAO
Acessaro SOFe lancaros
dados para emissdo de
NAD
\ 2
[ i '
Imprimir NAD
encaminhar para
conferéncia
. 7
[ 2
Confrontar dados daNAD
com informagdes do
processo
\ J
Ha )\
divergéncias?
BErgEnG > Retificar a NAD no SOF
N\ M
NAO 7
Encaminhar processo para
UO demandantes
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.E.s PARA
CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Conferir dados daNE com
dados da NAD

Dadosa alterar',.} Encaminhar ao SELAD para

na NAD? < <M proceder 3 alteracdo no SOF

NAO J

Entregar, por oficio,
uma via da NE ao
fornecedor

Fornecedor impossibilitado de
confirmar o recebimentos?

Fornecedor tem a cosz;g;gzﬁf:xf;m = \ Efetuar contato Certificar nos autos pelo
disponibilidade de T ek :m:z telefonicocoma feeeee- Chefe do SELAD ou
receber a NE? para ey DT SIM empresa substituto eventual
DILAF no prazo de 24h
NAO
Arquivar oficio ee-mail em
pasta propria na DILAF em
arquivo eletronico
Dar seguimento ao
processo conome
instrucdo processual
Arquivara NAD, copia daNE
e proposta do fornecedorra
DILAF em arquivo eletrénico
Efetuar o cadastramento
da datadeentrega da NE
no sistema SOF
Ocorréncia de NE ou * Encaminhar, através dee-mail,
pagamerto de & uma relacdo detalhadadas NE
tradutores judidais? N SIM emitidas para o 6rgdo gesto
NAO
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA REQUISICAO DE
AUXILIOS OU DE REEMBOLSOS
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE
EMPENHO

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E LIBERAR N.E.s PARA
REQUISICAO DE AUXILIOS OU DE REEMBOLSOS

7

Conferirdados da NE com
dados da NAD

l,

Dados a atterar,” "\ Proceder 3 alteracio da
naNAD? & NAD no SOF e retificacdo
no processo

Encaminhar o
processo a
DGPCF/DIUD pelo
sistema e-PROT

I

Arquivar a NAD ¢
uma copia da NE na
DILAF em arquivo
eletrdnico
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE
EMPENHO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR NAD PARA ADIANTAMENTO
DE DESPESAS
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EMITIR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA, CONFERIR E LIBERAR NOTA DE
EMPENHO

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

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

Ha necessidade de | t
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SELAD

alteracdo dos € \
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Arquivar a NAD &
uma copia da NE
na DILAF em
arquivo eletrénico
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