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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para empenhar despesa, por meio da certificacao

de nota de autorizacdo de despesa (NAD) e da emissao de nota de empenho (NE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Controle da Informag&o Contabil,

da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DICIC) e passa a

vigorar a partir de 15 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

COMUNICA

Ferramenta oficial de comunicacdo entre 6rgdos usuarios do
SIAFEM.

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
autoridade competente para realizacdo de despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Administracao
Financeira de Estados e Municipios (SIAFEM/RJ), comprobatério
da formalizagcdo de deducdo do valor da despesa no saldo
disponivel da dotacdo orcamentéaria, no ambito da Administracéo
Publica Estadual.

Sistema Integrado de
Administracéo
Financeira para Estados
e Municipios (SIAFEM)

Sistema gerido pela Contadoria Geral do Estado (CGE), érgéo
vinculado a Secretaria de Estado de Financas do Rio de Janeiro
(SEF), pelo qual efetiva-se o registro contabil dos atos e fatos
ocorridos no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Sistema Integrado de

Sistema informatizado utilizado para controle de estoque,

Gestdo e Administracao

movimentacao e situacdo patrimonial dos bens permanentes do

Financeira (SIGAF /

PJERJ. Sistema de Orcamento e Financas (sistema interno

SOF)

PJERJ)

Nota de Langcamento
(NL)

Documento destinado ao registro contabil no SIAFEM/RJ, de
direitos e deveres da Administracdo Publica Estadual

Unidade Gestora (UG)

Unidade orgcamentaria ou administrativa investida de poder de
gerir recursos e realizar atos de gestdo orcamentaria, financeira
e/ou patrimonial, cujo titular, em conseqgiéncia, esta sujeito a
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TERMO OBJETO

tomada de contas anual, na conformidade do disposto nos
artigos 81 e 82 do Decreto Lei n° 200 de 25 de fevereiro de 1967

4 REFERENCIAS

« Normas Gerais de Direito Financeiro - Lei n® 4320/64 — Contabilidade Publica
Aplicada;

* Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

 Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica — Lei n° 287/79 e
alteracao: Lei n°® 3506/00;

* Manual de Orientacéo do Gestor Publico da Contadoria Geral do Estado.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretoria do Departamento Contabil, da Diretoria
Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas
(DGPCF/DECON)

Assinar na forma de “visto” a NAD.

Certificar a NAD;
emitir NE.

Diretoria da DICIC

Chefia do Servico de Controle e Emisséao de
Empenho, da Diretoria Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/SECEM)

Controlar a NE.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE e NL emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do
SIAFEM, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Orientacdo do Gestor Publico,
sendo este roteiro prévia e continuamente analisado pelos Diretores do DECON para a

sua correta aplicabilidade.

6.2 O SIAFEM atribui a cada emisséo de NE e NL uma numeracao sequencial por UG.
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6.3 As NE e NL séao registradas no SIGAF.

6.4 Apobs o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFEM, séo realizadas as seguintes

atividades:

a) analise do Balancete Contébil por Unidades Gestoras do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (TJERJ);

b) elaboracdo dos Demonstrativos de Conciliacdo Bancaria;

c) elaboracédo dos Resumos Financeiros.

7 CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EM ISSAO DE NOTA DE
EMPENHO

7.1 Recebe o processo administrativo com a respectiva NAD emitida pela Divisdo de

Lancamento da Despesa, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF/DILAD).

7.2 Confronta a regularidade das informacdes de natureza contabil da NAD com as
informagdes do SIAFEM.

7.2.1 Havendo divergéncia, devolve a NAD a DILAD para regularizagao.

7.3 Nao havendo divergéncia, verifica se o fornecedor esta cadastrado no SIAFEM. Caso

nao esteja, efetua o cadastramento.

7.4 Confronta os dados cadastrais do fornecedor, disponiveis no site da Secretaria da

Receita Federal, com os constantes no SIAFEM.

7.4.1 Havendo divergéncia, solicita a SEF, via fax, o CNPJ ou CPF, para fins de atualizacédo

do cadastro no SIAFEM, em conformidade com os dados da Receita Federal.

7.5 Na&o havendo divergéncia, verifica se os dados bancarios e dados cadastrais do

fornecedor estao atualizados no SIAFEM conforme o informado na NAD.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGPCF-015 04 3de9




EMPENHAR DESPESA

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
7.5.1 Caso os dados nao estejam atualizados solicita a SEF, via “comunica”, a atualizacao

dos referidos dados.

7.6 Verifica se h& crédito orcamentario disponivel para o Programa de Trabalho, fonte de

recursos e a natureza da despesa.

7.6.1 Nao havendo crédito orcamentario disponivel, devolve o processo a DILAD para
regularizacdo, tratando-se de erro de digitacdo, ou para a Divisdo de Gestao
Orcamentaria, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas
(DGPCF/DIGOR), tratando-se de transferéncia de valores.

7.7 Havendo crédito orcamentéario disponivel, efetua a conformidade do subelemento da
despesa informado na NAD com a classificacdo e codificacdo das despesas

orgcamentarias aprovadas.
7.7.1 Havendo divergéncia, devolve o processo a DILAD para regularizacao.

7.8 Nao havendo divergéncia, emite despacho para o DECON relativo a certificacdo da

NAD, para fins de emissao do “visto” do Diretor.
7.9 Envia o processo a DGPCF para assinatura do ordenador da despesa.
7.10 Recebe o processo para fins de emissao da NE.

7.11 Retira a 22 via da NAD, identificando se o0 evento é de emissao de empenho, reforco de

empenho, anulacdo de empenho ou cancelamento de Restos a Pagar.

7.12 Emite a Nota de Empenho em seis vias no SIAFEM que serdo utilizadas na forma
seguinte: duas vias para processo, uma para (DGPCF/DILAD), uma para Divisdo de
Apropriacédo e Analise Contabil (DGPCF/DIANA) ou Divisdo de Classificacdo Contabil
(DGPCF/DICLA), uma para Divisdo de Gestdo Orcamentaria (DGPCF/DIGOR), todos

da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacgéao e Finangas, e uma para arquivo.
7.13 Confere dados da NE com os dados da NAD.

7.13.1 Havendo divergéncia, procede aos acertos na propria unidade.
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7.14 Nao havendo divergéncia, encaminha duas vias da NE do processo para assinatura do

Diretor da unidade.
7.15 Registra NE no SIGAF / SOF.
7.16 Encaminha o processo ao DECON para o “de acordo” e posterior remessa a DILAD

para os procedimentos subsequentes de sua competéncia.

8 EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZACAO DA DESPE SA

8.1 Recebe os processos administrativos com a autorizacdo do Ordenador da Despesa.

8.2 Verifica se o fornecedor esta cadastrado no SIAFEM. Caso ndo esteja, efetua o

cadastramento.

8.3 Confronta os dados cadastrais do fornecedor, disponiveis no site da Secretaria da

Receita Federal (SRF), com os constantes no SIAFEM.

8.3.1 Havendo divergéncia, solicita a SEF, via fax, o CNPJ ou CPF, para fins de atualizacao

do cadastro no SIAFEM, em conformidade com os dados da Receita Federal.

8.4 Nao havendo divergéncia, verifica se os dados bancarios e dados cadastrais do
fornecedor estdo atualizados no SIAFEM, conforme analise processual.

8.4.1 Caso os dados nao estejam atualizados, solicita a SEF, via “comunica”, a atualizacao

dos referidos dados.

8.5 Verifica se h& crédito orcamentario disponivel para o Programa de Trabalho, fonte de

recursos e a natureza da despesa.

8.5.1 Na&o havendo crédito orcamentario disponivel, devolve o processo para a DIGOR para

regularizacao.

8.6 Efetua a emissao da NE.
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8.7 Emite a Nota de Empenho em quatro vias no SIAFEM que séo utilizadas na forma

seguinte: uma via para processo, uma para Divisdo de Apropriacdo e Analise Contabil

(DIANA), uma para Divisado de Gestdo Or¢camentéria (DIGOR) e uma para arquivo.
8.8 Confere dados da NE com os dados solicitados no processo administrativo.
8.8.1 Havendo divergéncia, procede aos acertos na propria unidade.

8.8.2 Nao havendo divergéncia, encaminha duas vias da NE do processo para assinatura

do Diretor da unidade.

8.9 Reuqistra NE no SIGAF / SOF.

8.10 Encaminha o processo ao DECON para o “de acordo” e posterior remessa a DILID

para liquidacéo.

9 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- | ARMAZENA- RECUPERA- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL MENTO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
: . Ano/N° Nota de | CondigGes DGCON/
Nota de Empenho 0-5-1-2 b DICIC Caixa-Arquivo Empenho apropriadas 5 anos DEGEA*
o x Ano/N° Nota de ..
Nota de Autorizagéo eq o . o= Condicdes DGCON/
da Despesa 0-5-1-2d DICIC Caixa-Arquivo Autlgnzac;ao da Apropriadas 4 anos DEGEA
espesa
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminac&o 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 Aplicacéo.
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10 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Certificar Nota de Autorizacdo de

Despesa para emissao de Nota de Empenho.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Empenhar Despesa sem Nota de

Autorizacao da Despesa.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGPCF-015 04 7de9




EMPENHAR DESPESA

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CERTIF ICAR NOTA DE
AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE EMPE NHO

INICIO

P

<«

Recebe processo
administrativo
com a NAD
emitida pella
DILAD

Confronta a
regularidade das
informagdes da

NAD com o

SIAFEM

Ha
divergéncia?

Verifiica se o
fornecedor tem
cadastro no SIAFEM

Fornecedor
cadastrado?

Devolve a

Devolve o processo a

Recebe processo
i DILAD para regularizagédo

regularizado — Ha

divergéncia

4

Certifica NAD e despacha
para o Diretor do DECON

Envia processo @ DGPCF
p/ assinatura do
Ordenador da Despesa

Nad a DIl AD

Efetua o cadastro

Recebe processo para
emisséo de NE

Retira 22 via da NAD para
empenhamento

Emite NE em 06 vias

Ha divergéncia
no cadastro?

Envia NE para as

Solicita corregéo a
SFF via fax

. Unidades resnnnsaveis
Recebe a corrego via .
SIAFFM v

Verificalse os dados

Confere dados da NE com
aNAD

bancérios € cadastrais do
fornecedor estéo
conforme a NAD

Ha
divergéncia?

Procede aos ajustes

Encaminha 02 vias da NE

Solicita corregéo,
via comunica, a —

= para assinatura do Diretor
Recebe corregéo

v

Verifica se ha crédito
orgamentario
disponivel

Ha crédito
disponivel?

Devolve o processo a
DILAD ou a DIGOR —
para regularizagdo

via SIAFEM
Registra NE no SIGAF
Encaminha o processo ao
Receb DECON para o “De
ecebe o acordo”

processo
regularizado

Encaminha o processo a

Efetua a conformidade
entre o subelemento da

despesa informado na
NAD com o classificador

da despesa

DILAD

FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DENTRABALHO EMPENH AR DESPESA
SEM NOTA DE AUTORIZACAO DA DESPESA

INICIO

Recebe processo Confere os dados da NE
administrativo com a Com 0 processo
autorizagéo do administrativo
Ordenador da
Despesa
N ) . Ha divergéncia?
Verifica a regularidade Procede aos ajustes
da§ |nformagoe§~ NAO
contabeis na deciséo
do Ordenador da .\
Despesa . :
Encaminha 02 vias da NE para
assinatira dn Diretor
Verifica se 0 |
fornecedor esta .
cadastrado no Registra a NE no SIGAF
SIAFEM

Encaminha processo ao DECON para
0 “De acordo”

Efetua o cadastro |

Fornecedor
cadastrado?

Encaminha o processo a DILID

SIM
SIM
Recebe a EIM
. H? . Solicita corregéo a SEF, 1 cogﬁi(?ghxla
divergéncia? via fax
Verifica se os dados
bancérios e cadastrais do
fornecedor estdo
conforme informagdes no
processo
Solicita corre¢do, via Recebe
comunica, a SEF — corregao via
SIAFEM
Verifica se ha crédito
arcamentario disnonivel
Devolve o processo & Recebe o
Ha crédito DIGOR para regularizagéo  |— processo

disponivel? regularizado

Efetua a emisséo da NE

Emite NE em 05 vias

Envia NE para as
Unidades resnonsaveis
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