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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o reembolso ou pagamento de notas de
débito decorrentes de ajustes realizados pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de

Controle, Execucdo e Atualizacdo Imobiliaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/SEIMO) e ao Servico de Controle, Execucdo e Atualizacdo de Convénios, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SECON), bem como prové orientacdes a servidores
das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 01 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Confirmacéo, por parte do fiscal do contrato/convénio, de que
Atestar houve execucao total ou parcial do objeto

contratado/conveniado.

Cessao de Uso

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem
publico de uma entidade ou 6rgédo para outro, com a finalidade
de que o cessionario o utilize nas condi¢des estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

Comodato

Empréstimo gratuito de coisas ndo-fungiveis que se realiza
com a tradicdo do objeto.

Convénio com repasse de
verba

Ajuste entre o poder publico e entidades publicas ou privadas
para a realizagcéo de objetivos de interesse comum, mediante
mutua colaboracéo, com repasse de recursos financeiros.

Fiscal de Contrato

Servidor designado para executar operacionalmente as a¢gdes
de acompanhamento fisico, controle e fiscalizacéo de
contratos. E o agente de campo do contrato, que desempenha
o papel de representante da Administracdo de que trata o art.
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TERMO

OBJETO

67 da Lei Federal n° 8.666/93.

Nota de Débito
Administrativa

Solicitacdo de reembolso ou pagamento de despesa
decorrente de convénio ou ato negocial.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Administracao
Financeira de Estados e Municipios (SIAFEM/RJ),
comprobatério da formalizacdo de deducéo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentéria, no
ambito da Administracdo Publica Estadual.

Sistema de Controle de
Iméveis e Convénios
(SISIMOV)

Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o
registro e o controle dos dados relativos as entidades e aos
imOveis e convénios, constantes N0S processos.

Termo de Ajuste

Expressédo genérica para designar as estipulacées unilaterais,
bilaterais ou plurilaterais que estabelecem direitos e/ou
obrigacdes para a Administracéo Publica, podendo referir-se a
contrato, convénio, ato negocial e outros acordos.

Visto

Ratificacéo, por parte do gestor, de que houve execucéo total
ou parcial de contrato/convénio, aposta no verso da primeira
via do documento fiscal ou de outro documento comprobatoério
da respectiva execucéo.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal

no 8.666/93 (Institui

normas para licitagbes e contratos da

administracéo publica).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Atos
Negociais, da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/DIANE)

Assegurar a instrucao e sanear 0s processos administrativos
de pagamento de notas de débito;

vistar as notas de débito decorrentes de pagamento dos
ajustes de comodato, cessao de uso e compra e venda.

Servigo de Controle,
Execucéo e Atualizacao
Imobiliaria (SEIMO)

Manter atualizado o cadastro do pagamento de notas de
débito no SISIMOV;

realizar o controle dos processos administrativos referentes
ao pagamento de notas de débito decorrentes de ajustes;

atestar e vistar as notas de débito decorrentes dos ajustes de
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
comodato, cessdo de uso e compra e venda.

Divisdo de Conferéncia
e Liquidacéo da
Despesa da Diretoria
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e
Financas (DGPCF/DILID)

e Conferir e liquidar despesas

e Receber documentos administrativos;
e Conferir a documentacéo a ser protocolizada;

e Classificar os documentos em expedientes ou autos de
Divisdo de Protocolo processo administrativo;

Administrativo da
Diretoria Geral de
Logistica e Colocar cddigo de destino nos documentos;
(DGLOG/DIDOC)

e Protocolizar os documentos;

e Cadastrar no Sistema de Protocolo Administrativo (PROT);

e Movimentar, virtualmente, os expedientes e processos
administrativos para as unidades organizacionais de destino;

e Manter atualizado o cadastro de pagamento de notas de
débito no SISIMOV;

e Realizar o controle dos processos administrativos referentes
ao pagamento de notas de débito decorrentes de ajustes;

Servico de Controle,

Execucéo e Atualizagao

de Convénios (SECON)

e Vistar as notas de débito de convénios com repasse de
verba.

Fiscal do Convénio e Atestar a realizagéo do objeto do convénio na nota de débito.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O pagamento de notas de débito decorre de termo de ajuste firmado entre 0 PJERJ e

entidades externas publicas ou privadas.

6.2 A solicitacdo de recursos financeiros € emitida anualmente para o pagamento de
despesas decorrentes de ajustes e encaminhada a Diretoria Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financa (DGPCF) para elaboragéo da nota de empenho no valor total.
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6.2.1 A DGPCF encaminha para o SEIMO ou SECON o processo com a copia da nota de

empenho para registro no controle de empenho, no SISIMOV, com posterior

arquivamento.

6.3 No decorrer do ano podem ser verificadas necessidades de suplementacao,
cancelamento parcial ou total do valor empenhado para o pagamento de despesas

decorrentes de ajustes.

7 REALIZAR O CONTROLE DO PAGAMENTO DE NOTAS DE DEBITO

7.1 Recebe do Orgdo Fiscal (nos casos de convénio com repasse de verba), dos
comodantes ou cedentes (nos casos de comodato ou cessédo) e administradoras (nos

casos de compra e venda) as notas de débito.
7.2 Realiza a anadlise e conferéncia das notas de débito com base no termo de ajuste.
7.3 Caso observe incorrecdes solicita os acertos devidos.

7.4 Providencia o atesto e/ou visto da (0) Nota de Débito/Comprovante de Encargos,

conforme estabelecido nas responsabilidades gerais.

7.5 Caso a Nota de Débito/Comprovante de Encargos ndo esteja autuada (0), a DIANE
cadastra os dados do respectivo documento no controle de empenho.

7.5.1 Elabora o encaminhamento da (0) Nota de Débito/Comprovante de Encargos para ser

transformado em processo pela DIDOC.

7.5.2 A DIDOC encaminha o processo administrativo a Divisdo de Conferéncia e
Liguidacdo da Despesa da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenagéo e Financas
(DGPCF/DILID).

7.5.3 A DIANE recebe da DIDOC copia do encaminhamento da (0) Nota de

Débito/Comprovante de Encargos com registro do protocolo, cadastra no SISIMOV e

no controle de empenho os dados do processo.
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7.5.4 Arquiva copia do encaminhamento e da (0) Nota de Débito/Comprovante de

Encargos.

7.6 Caso a (0) Nota de Débito/Comprovante de Encargos esteja autuada (0), a DIANE

instrui o processo administrativo.
7.6.1 Cadastra no controle de empenho e no SISIMOV.

7.6.2 Arquiva copia da informacéo e da (0) respectiva (0) Nota de Débito/Comprovante de

Encargos.

7.6.3 Encaminha o processo administrativo a DILID por meio do sistema de protocolo.

8 GESTAO DE REGISTROS
8.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
x CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- P (ARQUIVO P
ISR CCD* SAVEL NAMENTO RACAO FROIEESO CORRENTE - PRAZO IS HORIFAO)
DE GUARDA NA U.O*)
Processo
Administrativo de DGCON/
encaminhamento 0-5-1-2 b Uu.o Mesa Namero e Cond|_(;oes Em tramite
de Nota de assunto apropriadas DEGEA**
Débito/Comprovan
te de Encargos
Controle de SEIMO e Assunto e Condigdes Eliminacéo na
Empenho 0-5-2-1¢ SECON Pasta Nome apropriadas 5 anos u.o
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.
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9 ANEXO
e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Processamento de Notas de
Débito.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR
PROCESSAMENTO DE NOTAS DE DEBITO/COMPROVANTE DE ENCARGOS
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