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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para emitir Nota de Autorizacédo de Despesa (NAD)
relativa a aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo, contratacdo de

servicos e obras, auxilios e reembolsos e adiantamentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Lancamento da Despesa, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILAD), passando a

vigorar a partir de 04 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Nota de Autorizacéo Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
de Despesa (NAD) autoridade competente para a realizacdo da despesa.

Documento emitido pelo Sistema Integrado de

Nota de Empenho Administragdo Financeira de Estados e Municipios

(NE) (SIAFEM/RJ), comprobatério da formalizacdo de deducéo
do valor da despesa no saldo disponivel da dotacdo
orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de
divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de
fundos ou dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este
responda.

Ordenador de despesa

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
. efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em Unico
Sistema Orcamento e . . . . .
Financas (SOF sistema, onde cada departament(_) envolvido tera de allme_nta-lo
Einancas (SOF) apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas ou anuladas séo ali informadas.
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4 REFERENCIAS

e Lein®4.320/64 - Normas Gerais de Direito Financeiro;
e Lein®287/1979;

e Lei Federal n° 8.666/1993 — Lei das Licitacdes e Contratacbes da Administracédo

Publica;
e Lein®10.520/2002;
e Decreto Estadual n° 41.126/2008 - Classificador de Despesa;
e Ato Executivo TJ/DGPCF 15/2008 — Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD);

e Decreto n° 2479/1979.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento Financeiro, da
Diretoria Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DEFIN)

e Aprovar a emissdo da NAD.

e Formalizar a despesa mediante emissdo de NAD
de acordo com autorizacdo do ordenador de

despesa;
e conferir as Notas de Empenho (NE) emitidas pelo
Divisao de Langamento da Departamento Contabil, da Diretoria Geral de
Despesa (DILAD) Planejamento, Coordenacao e Financas
(DGPCF/DECON);

e convocar fornecedor para retirar Nota de Empenho
e/ou enviar a NE pelos servicos dos Correios,
através de oficio.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A NAD somente pode ser emitida mediante autorizagdo do ordenador de despesa.
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6.2 O fornecedor estabelecido no Estado do Rio de Janeiro deve apresentar conta corrente

do Banco Itau e nos demais Estados no Banco do Brasil (as excecdes deverdo ter

autorizacdo expressa da direcdo do DEFIN ).

6.3 Nos casos de processos relativos a adiantamento e contratagao de bens, servigos e
obras, os oficios de abertura de conta corrente sdo enderecados somente ao Banco

Itad.

6.4 A NAD somente pode ser emitida com as certidées de Fundo de Garantia do Tempo
de Servigco (FGTS) e Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) com prazo de validade

em vigor.

7 AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

7.1 Emitir Nota de Autorizacdo de Despesa.
7.1.1 Recebe processo administrativo da DGPCF relativo a aquisi¢céo de bens.
7.1.2 Verifica se consta do processo a autorizacao expressa do ordenador de despesa.

7.1.3 Nao havendo autorizacédo expressa do ordenador de despesa, devolve o processo a
DGPCF.

7.1.4 Havendo autorizacdo expressa do ordenador de despesa, verifica dados relativos a

prazo de validade da proposta e conta bancaria do fornecedor.

7.1.5 Caso o prazo de validade da proposta esteja vencido, faz contato com o fornecedor

visando a revalidacao do prazo.

7.1.6 Caso o fornecedor néo tenha interesse em revalidar o prazo da proposta, solicita que

expresse sua desisténcia formalmente.

7.1.7 Remete o0 processo a unidade organizacional (UO) gestora para ciéncia da decisao

do fornecedor.

7.1.8 Havendo interesse por parte do fornecedor, solicita revalidacao do prazo da proposta.
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7.1.9 Estando o prazo da proposta com validade, verifica se os dados bancarios do

fornecedor estdo completos.

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

Banco Ital ou Banco do Brasil.

7.1.11 Confere dados da Nota de Encomenda de Material (NEM), constante do processo,

com a proposta do fornecedor.

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

7.1.13 Nao havendo divergéncia verifica se o compromisso orcamentario da despesa
confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho,
cbdigo de despesa, fontes de recursos, constantes do Quadro de Detalhamento da

Despesa (QDD) e do Classificador de Despesa.

7.1.14 Havendo divergéncia, entre o compromisso or¢camentario da despesa, o QDD, o
Classificador de Despesa e os dados constantes do processo, remete processo a
Divisdo de Gestao Orcamentaria, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e
Financas (DGPCF/DIGOR).

7.1.15 Nao havendo divergéncia, verifica no Sistema Integrado de Gestdo e Administracao
Financeira (SIGAF) se as informagdes relativas ao Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ), inscricdo estadual, endereco, conta bancéaria sdo as mesmas que

constam do processo.

7.1.16 Havendo divergéncia, remete o processo ao Departamento de Licitacbes e
Formalizacdo de Ajustes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DELFA) para

inserir novo cadastro ou para proceder atualizacao.

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

cadastro do fornecedor.
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7.1.18 Nao havendo divergéncia, acessa o SIGAF, no médulo Orcamento e Financas, e

lanca o nimero do processo, os dados referentes a especificagcdo 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
licitacdo para gerar o niumero da NAD.

7.1.19 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.

7.1.20 Confronta dados da NAD emitida com dados do processo.

7.1.21 Havendo divergéncia, acessa o SIGAF, no médulo de Or¢camento e Financas, e

retifica a NAD.

7.1.22 Nao havendo divergéncia, encaminha processo, com duas vias da NAD, ao DEFIN

para assinatura e posterior envio ao DECON.

7.1.23 Arquiva uma via da NAD na DILAD.

7.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho.

7.2.1 Recebe processo do DECON com a NE.

7.2.2 Confere dados da NE com os dados da NAD.

7.2.3 Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao
Servico de Emissdo de NAD para que se proceda a alteracdo no SIGAF e a
impressao de trés vias da NAD retificada, juntando duas vias no processo em
substituicdo a que foi alterada e encaminha ao DEFIN para assinatura.

7.2.4 Arquiva a terceira via da NAD retificada na DILAD, em substituicdo a que foi alterada.

7.2.5 Havendo necessidade de retificagdo nos dados constantes da NE encaminha
processo ao DECON.

7.2.6 Recebe processo do DECON com a NE retificada.

7.2.7 Convoca o fornecedor através de fac-simile ou e-mail para retirada de uma via da NE.
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7.2.8 Arquiva a 22 via da convocagao em pasta propria na DILAD.

7.2.9 Caso o fornecedor esteja situado fora do municipio e/ou da Regido Metropolitana do
Rio de Janeiro e ndo tenha representante na Capital, encaminha a Nota de Empenho,

por oficio, através dos servigcos dos correios e com Aviso de Recebimento ( AR ).
7.2.10 Arquiva a 22 via do oficio em pasta prépria na DILAD.

7.2.11 Encaminha o processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILID) ap0s

juntada de copia da convocacédo ou do oficio.

7.2.12 Entrega a Nota de Empenho ao fornecedor ou ao seu representante devidamente
identificado, mediante recibo e carimbo de CNPJ da empresa no verso das 22 e 32
vias da NE.

7.2.13 Caso o fornecedor convocado através de fac-simile ou e-mail ndo compareca no
prazo de 48 horas, a partir da data do envio do fac-simile ou e-mail, para a retirada da
NE, encaminha a Nota de Empenho , por oficio, através dos servicos dos correios

com Aviso de Recebimento ( AR).

7.2.14 Arquiva a 22 via da NE na DILAD e encaminha semanalmente, através de
Comunicacéo Interna, a 32 via para a Divisdo de Almoxarifado.

7.2.15 Efetua o cadastramento da data de entrega da Nota de Empenho no sistema

SIGAF,no modulo de Orcamento e Financas, secdo Cadastro de NAD.

7.2.16 Os Avisos de Recebimento devolvidos pelos correios tém suas datas de recebimento
cadastradas no sistema SIGAF, no médulo de Orcamento e Finangas, secdo de
Cadastro de Oficio e, em seguida, sdo arquivados em pasta prépria na DILAD.

8 CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

8.1 Emitir Nota de Autorizacdo de Despesa.
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8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
Recebe processo administrativo da DGPCF relativo a contratacdo de servicos e
obras.

Verifica se consta do processo a autorizacdo expressa do ordenador de despesa.

N&o havendo autorizacdo expressa do ordenador de despesa, devolve o0 processo a
DGPCF.

Havendo autorizacdo expressa do ordenador de despesa, verifica dados relativos a

prazo de validade da proposta e conta bancaria do fornecedor.

Caso o prazo de validade da proposta esteja vencido, faz contacto com o fornecedor
visando a revalidacao do prazo.

Caso o fornecedor ndo tenha interesse em revalidar o prazo da proposta, solicita que

expresse sua desisténcia formalmente.
Remete o processo a UO gestora para ciéncia da decisdo do fornecedor.
Havendo interesse por parte do fornecedor, solicita revalidagéo do prazo da proposta.

Estando o prazo da proposta com validade, verifica se os dados bancarios do

fornecedor estdo completos.

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

Banco Ital ou Banco do Brasil.

8.1.11 Caso os dados estejam completos, verifica se 0 compromisso or¢camentario da

despesa confere com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de
trabalho, cédigo de despesa, fontes de recursos, constantes do QDD e do

Classificador de Despesa.

8.1.12 Havendo divergéncia entre o compromisso orcamentario da despesa, o QDD, o

Classificador de Despesa e os dados constantes do processo, remete processo a
DIGOR.
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8.1.13 Nao havendo divergéncia, verifica no SIGAF se as informagdes relativas ao CNPJ,

inscricdo estadual, endereco, conta bancaria sdo as mesmas que constam do

processo.

8.1.14 Havendo divergéncia, remete o processo ao Servico de Registro Cadastral, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SERCA) para inserir novo cadastro ou para

proceder atualizacao.

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

cadastro do fornecedor.

8.1.16 Nao havendo, divergéncia acessa o SIGAF, no mddulo de Orcamento e Financas, e
lanca o niumero do processo, os dados referentes a especificagcdo da NAD, categoria
de gasto, dados do 6rgao e da unidade gestora, dados de identificacao do favorecido,
espécie e valor do empenho, natureza da despesa, descricdo da despesa e dados da
licitacdo para gerar o niumero da NAD.

8.1.17 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
8.1.18 Confronta dados da NAD emitida com dados do processo.

8.1.19 Havendo divergéncia, acessa o SIGAF, no mddulo de Or¢camento e Financas, e
retifica a NAD.

8.1.20 Nao havendo divergéncia, encaminha processo com duas vias da NAD ao DEFIN,

para assinatura e posterior envio ao DECON.
8.1.21 Arquiva uma via da NAD na DILAD.
8.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho.
8.2.1 Recebe processo do DECON com a NE.
8.2.2 Confere dados da NE com os dados da NAD.

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

Servico de Emissdo de NAD para que se proceda a alteracdo no SIGAF e a
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impressao de trés vias da NAD retificada, juntando duas vias no processo em

substituicdo a que foi alterada e encaminha ao DEFIN para assinatura.
8.2.4 Arquiva a terceira via da NAD retificada na DILAD, em substituicdo a que foi alterada.

8.2.5 Havendo necessidade de retificagdo nos dados constantes da NE encaminha
processo ao DECON.

8.2.6 Recebe processo do DECON com a NE retificada.
8.2.7 Convoca o fornecedor através de fac-simile ou e-mail para retirada de uma via da NE.
8.2.8 Arquiva a 22 via da convocacdo em pasta propria na DILAD.

8.2.9 Caso o fornecedor esteja situado fora do municipio e/ou da Regido Metropolitana do
Rio de Janeiro e ndo tenha representante na Capital, encaminha a Nota de Empenho,

por oficio, através dos servicos dos correios com Aviso de Recebimento ( AR ).
8.2.10 Arquiva a 22 via do oficio em pasta propria na DILAD.

8.2.11 Encaminha o processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILID) ap0s

juntada de copia da convocacao ou do oficio.

8.2.12 Entrega a Nota de Empenho ao fornecedor ou ao seu representante devidamente
identificado, mediante recibo e carimbo de CNPJ da empresa no verso da 22 via da
NE.

8.2.13 Caso o fornecedor convocado através de fac-simile ou e-mail ndo compareca no
prazo de 48 horas, a partir da data do envio do fac-simile, para a retirada da NE,
encaminha a Nota de Empenho , por oficio, através dos servigos dos correios com
Aviso de Recebimento ( AR).

8.2.14 Arquiva a 22 via da NE na DILAD.

8.2.15 Efetua o cadastramento da data de entrega da Nota de Empenho no sistema

SIGAF,no médulo de Orgamento e Financas, secao Cadastro de NAD.
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8.2.16 Os Avisos de Recebimento devolvidos pelos correios tém suas datas de recebimento

cadastradas no sistema SIGAF, no modulo de Orcamento e Financas, secao de

Cadastro de Oficio e, em seguida, sao arquivados em pasta propria na DILAD.

8.2.17 Quando da ocorréncia de NAD/NE para pagamento de peritos e/ou tradutores
judiciais, € encaminhada, através de memorando interno, uma relacao detalhada das

Notas de Empenhos emitidas para os respectivos 0rgaos gestores.

9 REQUISICAO DE AUXILIO OU DE REEMBOLSO

9.1 Emitir Nota de Autorizacao de Despesa.

9.1.1 Recebe processo administrativo da DGPCF relativo ao pagamento de auxilio ou de

reembolso de despesa.
9.1.2 Verifica se consta do processo a autorizacao expressa do ordenador de despesa.

9.1.3 Nao havendo autorizacao expressa do ordenador de despesa, devolve o processo a
DGPCF.

9.1.4 Havendo autorizacdo expressa do ordenador de despesa, verifica se 0 processo esta

devidamente instruido.

9.1.5 Nao estando o processo devidamente instruido, remete o processo a Divisdo de
Pagamento de Pessoal, da Diretoria Geral de Gestado de Pessoas (DGPES/DIPAG),
no caso de pagamentos a servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.

9.1.6 Nao estando o processo devidamente instruido, remete o processo a Divisdo de
Pessoal da Magistratura, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIMAG),

no caso de pagamentos a magistrados.

9.1.7 Estando o processo devidamente instruido, confere o compromisso orcamentario da

despesa com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho,
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codigo de despesa, fontes de recursos, constantes do QDD e do Classificador de

Despesa.
9.1.8 Havendo divergéncia, remete o0 processo a DIGOR.

9.1.9 Nao havendo divergéncia, acessa o sistema SIGAF , no médulo de Orcamento e
Financas e verifica se o favorecido esté cadastrado.

9.1.10 Ndo estando o favorecido cadastrado, acessa o0 sistema SIGAF, no moddulo de

Orcamento e Financgas, e faz o cadastro.

9.1.11 No caso de divergéncia na conta bancéria, efetua atualizacdo diretamente no
cadastro do fornecedor.

9.1.12 Estando o favorecido cadastrado, acessa o SIGAF, no modulo de Orcamento e
Financas, e lanca o numero do processo, os dados referentes a especificacdo da
NAD, categoria de gasto, dados do 6rgdo e da unidade gestora, dados de
identificacdo do favorecido, espécie e valor do empenho, natureza da despesa,

descricdo da despesa e dados da licitagdo para gerar o numero da NAD.
9.1.13 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
9.1.14 Confronta dados da NAD emitida com dados do processo.

9.1.15 Havendo divergéncia acessa o SIGAF, no mdédulo de Orcamento e Financas, e
retifica a NAD.

9.1.16 Nao havendo divergéncia, encaminha processo, com duas vias da NAD, ao DEFIN

para assinatura e posterior envio ao DECON.
9.1.17 Arquiva uma via da NAD na DILAD.
9.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho.
9.2.1 Recebe processo do DECON com a NE.

9.2.2 Confere dados da NE com os dados da NAD.
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9.2.3 Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao

Servico de Emissao de NAD para que se proceda a alteracdo no SIGAF e impressao
de trés vias da NAD retificada, juntando duas vias no processo em substituicdo a que

foi alterada e encaminha ao DEFIN para assinatura.
9.2.4 Arquiva a terceira via da NAD retificada na DILAD, em substituicdo a que foi alterada.

9.2.5 Havendo necessidade de retificagdo nos dados constantes da NE encaminha

processo ao DECON.
9.2.6 Recebe processo do DECON com a NE retificada.

9.2.7 Encaminha o processo a DILID.

10 ADIANTAMENTO PARA DESPESAS

10.1 Emitir Nota de Autorizacédo de Despesa.

10.1.1 Recebe 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 consta do processo a autorizagédo expressa do ordenador de despesa.

10.1.3 Nao havendo autorizac@o expressa do ordenador de despesa, devolve o processo a
DGPCF.

10.1.4 Havendo autorizacdo expressa do ordenador de despesa, verifica se o processo esta

devidamente instruido.

10.1.5 Néo estando o processo devidamente instruido, remete o processo a Diretoria Geral
de Controle Interno (DGCOI).

10.1.6 Estando o processo devidamente instruido, confere o compromisso orcamentario da

despesa com os dados relativos a unidade gestora, valor, programa de trabalho,
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codigo de despesa, fontes de recursos, constantes do QDD e do Classificador de
Despesa.

10.1.7 Havendo divergéncia, remete o processo a DIGOR.

10.1.8 Nao havendo divergéncia, acessa o sistema SIGAF , no modulo de Orcamento e
Financas, e verifica se o favorecido esté cadastrado.

10.1.9 Nao estando o favorecido cadastrado, acessa o sistema SIGAF, no moédulo de

Orcamento e Financas e faz o cadastro.

10.1.10 No caso de divergéncia na conta bancéria, efetua atualizacdo diretamente no
cadastro do fornecedor.

10.1.11 Estando o favorecido cadastrado, acessa o SIGAF, no modulo de Orgcamento e
Financas, e lanca o numero do processo, os dados referentes a especificacdo da
NAD, categoria de gasto, dados do 6rgdao e da unidade gestora, dados de
identificacdo do favorecido, espécie e valor do empenho, natureza da despesa,

descricdo da despesa e dados da licitagdo para gerar o numero da NAD.
10.1.12 Imprime NAD e encaminha para conferéncia.
10.1.13 Confronta dados da NAD emitida com dados do processo.

10.1.14 Havendo divergéncia, acessa o SIGAF, no modulo de Orcamento e Financas, e
retifica a NAD.

10.1.15 Nao havendo divergéncia, encaminha processo, com duas vias da NAD, ao DEFIN

para assinatura e posterior envio ao DECON.
10.1.16 Arquiva uma via da NAD na DILAD.
10.2 Conferir e Liberar Nota de Empenho.
10.2.1 Recebe processo do DECON com a NE.

10.2.2 Confere dados da NE com os dados da NAD.
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10.2.3 Havendo necessidade de alteracdo dos dados lancados na NAD, encaminha ao

Servico de Emissao de NAD para que se proceda a alteracdo no SIGAF e impressao

de trés vias da NAD retificada, juntando duas vias no processo em substituicdo a que

foi alterada e encaminha ao DEFIN para assinatura.

10.2.4 Arquiva a terceira via da NAD retificada na DILAD, em substituicdo a que foi alterada.

10.2.5 Havendo necessidade de retificagcdo nos dados constantes da NE, encaminha

processo ao DECON.

10.2.6 Recebe processo do DECON com a NE retificada.

10.2.7 Encaminha o processo a DILID.

11 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Total de NAD devolvidas| (Total de NAD devolvidas/Total de NAD
o » Mensal
para retificacédo emitidas) x 100
Total de NE ndo entregues a|(Total de NE n&o entregues (pessoa
fornecedores (pessoas | juridica)/Total de NE emitidas para pessoas Mensal
juridicas) juridicas) x 100

12 GESTAO DE REGISTROS

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

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

. CODIGO RESPON- ARMAZE- " < RETENEAD (PRl "
IDENTIFICAGAO eeET TL NAMENTO | RECUPERACAO PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)

Nota de Autorizagéo de 1. Condigbes DGCON/
Despesa (NAD) 0-5-1-2d DILAD Pasta Assunto e UO Apropriadas 2 anos DEGEA*
Copia de correspondéncia
expedida (Oficios de 0-6-2-2 ] DILAD Pasta Assuntoe uo | Ccondicdes 2 anos Eliminacdo
Convocagoes de Apropriadas na UO
Fornecedores)
Cépia de correspondéncia .. Lo
expedida (Memorandos 0-6-2-2 j DILAD Pasta Assunto e UO Condlgoes 2 anos Bliminacdo

P Apropriadas na UO
para Orgdos Gestores)
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Legenda:

Notas:
a)

b)

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Eliminag¢&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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 Aplicagdo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho para Emitir NAD para Aquisicao de
Bens Permanentes e Materiais de Consumo.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir NAD para Contratacdo de
Servicos e Obras.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir NAD para Requisicdo de
Auxilio ou de Reembolso.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir NAD para Adiantamento de
Despesas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMITIR NAD PARA
AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

Inicio

Recebe processos
admnistrativos da [¢———
DGPCF

Devolve processo
a DGPCF

Verifica prazo de
validade da
proposta e conta
bancaria do
fornecedor

Prazo da
proposta com
validade?

Contata
fornecedor para
revalidar a
proposta

Solicita ao
fornecedor
apresentagéo dos
dados

Ha interesse?

Retifica a NAD, no
SIGAF

Solicita ao
fornecedor
formalizacéo da
desisténcia

l

Confere dados da

Confronta dados
da NAD com
dados do processo

Ha
divergéncias?,

Sim
Encaminha
»  processo ao
DEFIN

]

Arquiva uma via
da NAD na DILAD

I

Recebe processo
do DECON com a
NE

Solicita ao
Remete processo
NEM com fornecedor A UO pt d
proposta do revalidag&o do a bl gesiora do
fornecedor prazo contrato Confere dados da
NE com dados da
NAD
Remete processo
ao DEPAM
Procde a alteragéo
dos dados da
2
NAD, no SIGAF na NAD?
Confere
compromisso
orgamentario com -
Imprime NAD
dados do retificada e
processo, do QDD » encaminha ao
e do classificador DEFIN
Remete processo Ha E inh.
a DIGOR divergéncias? rg(c::?s,lg aao Dados a
p DECON etificar na NE2
Sim Sim
Confere dados do
»| _fornecedor no Recebe processo
SIGAF com os do » do DECON com a
processo NE retificada
Remete processo Ha Convoca
ao DELFA divergéncias? for_necedor para
Sim retirada de uma
via da NE
Na&o
Acessa 0 SIGAF e
lanca os dados
"] para emisséo de Encaminha NE via
NAD correio
Imprime NAD e
encaminha para
conferéncia Encaminha
>
processo & DILID
Fim a
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PNROCESSO DE TRABALHO EMITIR NAD PARA
CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

Inicio

Recebe processos
admnistrativos da
DGPCF

Hgautorizagéo
expressa do
ordenador da

Sim

Verifica prazo de
validade da
proposta e conta
bancéria do

fornecedor

Prazo da
proposta com
validade?

Solicita ao
fornecedor

dados

apresentagéo dos

fornecedor
estdo

Devolve processo

a DGPCF

Contata
fornecedor para
revalidar a
proposta

Ha interesse?

Solicita ao
fornecedor
formalizagdo da
desisténcia

l

Retifica a NAD, no
SIGAF

Confronta dados
da NAD com
dados do processo

Ha
divergéncias?,

Encaminha

processo ao
DEFIN

]

Arquiva uma via
da NAD na DILAD

v

Recebe processo
do DECON com a
NE

Confere o
compromisso Solicita ao Remete processo i
orgamentario com fornecedor a UO gestora do
g dados do revalidagéo do contrato Confere dados da
processo, do QDD prazo NE com dados da
e do classificador NAD
Remete processo Procde & alteragdo
aDIGOR dos dados da
>
NAD, no SIGAF naNAD?
Confere dados do -
fornecedor no Imprime NAD
"| SIGAF com os do retificada e
processo encaminha ao
DEFIN
Remete processo .
20 DELFA Encaminha
processo ao
DECON
Acessa 0 SIGAF e
» lanca os dados Recebe processo
para emisséo de do DECON com a
NAD NE retificada
Imprime NAD e i
encaminha para Convoca
conferéncia fomecedor para
retirada de uma
via da NE
Encaminha NE via
correio
Encaminha
processo a DILID
Fim ‘
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA: DO PROC[ESSO DE TRABALHO EMITIR NAD PARA
REQUISICAO DE AUXILIO OU DE REEMBOLSO

Recebe processos
admnistrativos da

DGPCF

Processo
devidamente
instruido?

Devolve processo
a DGPCF

Processo de
Magistrado

Remete a
DIPAG

Arquiva uma via|
da NAD na DILAD

v

Recebe processq
do DECON com 4
NE

v

Confere dados da

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGPCF-025

04

Sim NE com dados da
Remete a NAD
Confere <
compromisso | DIMAG
orgamentario com
dados do <
processo, do QDD Procde a alteracdo
e do classificado dos dados da
NAD, no SIGAF
Remete processq :
R Imprime NAD
aDIGOR retificada e
encaminha ao
DEFIN
Acessa 0 SIGAF
,| e verificaseo
favorecido esta Encaminha
cadastrado processo ao
DECON
fav%?ggsga no Favorecido
SIGAF. cadastrado? Recebe processq
N& do DECON com a
a0 NE retificada
Sim
Acessa 0 SIGAF ¢ i
lanca os dados Encaminha
para emisséo de Processo a
NAD DILID
Imprime NAD e
encaminha para Fim
conferéncia
Confronta dados
da NAD com
dados do processp
Retifica a NAD, no
SIGAF
Encaminha
»  processo ao
DEFIN
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMITIR NAD PARA

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

Recebe processo!

Y e4

admnistrativos d.
DGPCF

Devolve processq

Arquiva uma via|
da NAD na DILAL

4 DGPCF i
Recebe processq
do DECON com 4
NE
Remete
a devidamente i
DGCOI instruido?
Nzo Confere dados da
Sim NE com dados dg
NAD
Confere
€cOmpromisso
orgamentario com
dados do
processo, do QDL Procde a alteracay
e do classificador dos dados da
NAD, no SIGAF
Remete processq Imprime NAD
aDIGOR retificada e
encaminha ao
DEFIN
Acessa 0 SIGAF
,| e verificaseo
favorecido esta Encaminha
cadastrado processo ao
DECON
fav%?ggsga no Favorecido
SIGAF cadastrado? Recebe processq
N3o do DECON com §
NE retificada
Sim
Acessa o SIGAF ¢ i
lanca os dados Encaminha
para emisséo de Processo a
NAD DILID
Imprime NAD e
encaminha para Fim
conferéncia
Confronta dados
da NAD com
dados do processp
Retifica a NAD, n
SIGAF
Encaminha
»  processo ao
DEFIN
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