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1 OBJETIVO

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

de nota de autorizacao de despesa (NAD) e da emisséo de nota de empenho (NE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

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

(DGPCF/DILAF) e passa a vigorar a partir de 28/10/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

COMUNICA

Ferramenta oficial de comunicacdo entre 6rgdos usuarios do
SIAFE-RIO.

Nota de Autorizacdo de
Despesa (NAD)

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

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéao
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro
(SIAFE-RIO), comprobatério da formalizacdo de deducao do
valor da despesa no saldo disponivel da dotacado
orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota Patrimonial (NP)

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-RIO, de
direitos e deveres da Administracdo Publica Estadual.

SEI — Processo
Administrativo
Eletrénico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema Integrado de
Gestao e Administracao
Financeira (SIGAF)

Sistema gerido e utilizado pelo Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro (TJERJ) para controle interno.

Sistema Integrado de
Gestao Orcamentaria,
Financeira e Contébil
do Rio de Janeiro
(SIAFE-RIO)

E o principal instrumento de utilizado para registro,
acompanhamento e controle da execugdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial do Governo do Estado do Rio de
Janeiro.
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TERMO DEFINICAO

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em
Sistema de Orcamento | (inico sistema, onde cada departamento envolvido tera de
e Financas (SOF) alimenta-lo apenas com seus dados especificos, nos campos
apropriados. Todas as despesas realizadas e/ou anuladas
séo informadas.

Unidade orcamentaria ou administrativa investida de poder de
gerir recursos e realizar atos de gestdo orcamentaria,
financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta
sujeito a tomada de contas anual, na conformidade do
disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto Lei n° 200, de 25 de
fevereiro de 1967.

Unidade Gestora (UG)

4 REFERENCIAS

e Lei n® 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

e Lei n° 287/1979 - Aprova o Cdédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias e Lei n°® 3.506/00;
e Manual do Empenho da Despesa;
e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

e Deliberacdo TCE N° 248/2008.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assinar na forma de “visto” a NAD ratificando a
certificacdo do diretor da divisdo e verificando a
consonancia com as NBCASPs (Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —
Manual dos Procedimentos Orcamentarios).

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

e Certificar as informacdes de natureza contabil

contidas em notas de autorizagédo de despesa para o
Diretor da DILAF visto do responsavel pelo Departamento Contabil e
em consonancia com o Plano de Contas Nacional e
a tabela de eventos inserida no sistema SIAFE-RIO.

e Registrar contabilmente os empenhos, reforcos e

anulacbes de empenhos com posterior emissdo da

Empenho, da Diretoria-Geral de nota de O(Iampenho, conciliando com as regras de

Planejamento, Coordenaco e gegoc:jo o] sgte;na SIA!;E-RIO, com a m?nutengao

Financas (DGPCF/SELAD) 0 cadastro de favorecidos e com as informagdes
contabeis relacionadas a estes eventos contabeis.

Chefe do Servico de
Lancamento da Despesa e

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE e NP emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de Eventos do
SIAFE-RIO, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Empenho da Despesa,
sendo este roteiro continuamente analisado pelos diretores deste Departamento para a

sua correta aplicabilidade.
6.2 O SIAFE-RIO atribui a cada emissdo de NE e NP uma numeracao sequencial por UG.
6.3 As NE e NP sao registradas no SOF.

6.4 ApoOs o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-RIO, sdo realizadas as

seguintes atividades:

a) analise do balancete contabil por unidades gestoras do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (TJERJ);

b) elaboracdo dos demonstrativos de conciliagdo bancéria;
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c) elaboracéo dos resumos financeiros;
d) elaboracdo de Relatoério das Validagcdes Contabeis;

e) conformidade contabil.

7 CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE

7.1

7.2

7.3

7.4

EMPENHO

O chefe do SELAD recebe o processo administrativo ou processo administrativo
eletrdnico — via SEI - com a respectiva NAD ja analisada e confirmada pela autorizagéo
do ordenador da despesa no processo.

Confronta a regularidade das informacdes de natureza contabil da NAD com as
informacdes do SIAFE-RIO.

Verifica se o credor esta cadastrado no SIAFE-RIO. Caso ndo esteja, efetua o

cadastramento.

Confronta os dados cadastrais do credor, disponiveis no site da Secretaria da Receita

Federal, com os constantes no SIAFE-RIO, bem como no SOF.

7.4.1 Havendo divergéncia, solicita a SEFAZ, via COMUNICA, a alteracdo/ atualizacao do

7.5

cadastro no SIAFE-RIO, em conformidade com os dados da Receita Federal.

N&o havendo divergéncia, verifica se os dados cadastrais do credor estdo atualizados

no SIAFE-RIO conforme o informado na NAD.

7.5.1 Caso os dados nao estejam atualizados, promove a atualizacao dos referidos dados.

7.6

7.7

Verifica se ha crédito orcamentario disponivel para o Programa de Trabalho, fonte de
recursos e a natureza da despesa, em consonancia com a publicagdo mais recente do

Classificador da Despesa e Receita do Estado do Rio de Janeiro.

Havendo crédito orgcamentario disponivel, verifica o detalhamento da fonte e efetua a
conformidade do subelemento da despesa, informado na NAD com a classificacéo e

codificacdo das despesas orgcamentarias aprovadas.
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7.8 As despesas licitadas sao identificadas por numeros de Contratos SIAFE-RIO

cadastrados pelo Departamento de Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes da Diretoria
Geral de Contratos e Licitacbes (DGCOL/DELFA), no sistema SIAFE-RIO, e sao

vinculados aos respectivos empenhos.

7.9 Vincula as despesas as classificacdes: Nao Tipificada ou Essencial, Pré-Existente e
Continua, de acordo com o Decreto Estadual 46.289, de 20 de abril de 2018, e em
altimo ano de gestdo de Chefe do Poder Judiciario, deve ser classificada a despesa
utilizada para atendimento a Deliberagdo TCE 248/2008.

7.10 Procede a emissdao da NE com o “visto” do diretor do DECON.

7.11 Digitaliza a NAD para arquivo eletrénico, identificando se o evento é de emisséo de
empenho, reforco de empenho, anulagdo de empenho ou cancelamento de restos a
pagar.

7.12 Emite uma via da nota de empenho para 0 processo.
7.13 Confere dados da NE com os dados da NAD.
7.13.1 Havendo divergéncia, procede aos acertos na propria unidade.

7.14 Nao havendo divergéncia, encaminha a nota de empenho para assinatura do diretor

da unidade.

7.15 Registra NE e digitaliza no sistema SOF para visualizacdo e no arquivo eletrénico

interno.

7.16 Encaminha o processo ao DECON para o “de acordo” e, posteriormente, a unidade
organizacional demandante ou ao DELFA, para os procedimentos subsequentes de
sua competéncia.
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8 EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZACAO DA DESPESA

8.1 O chefe do SELAD recebe os processos administrativos ou processos administrativos

eletrbnicos — via SEI - com a autorizacdo do ordenador da despesa.

8.2 Verifica se o credor esta cadastrado no SIAFE-RIO. Caso ndo esteja, efetua o

cadastramento.

8.3 Confronta os dados cadastrais do credor, disponiveis no site da Secretaria da Receita
Federal (SRF), com os constantes no SIAFE-RIO.

8.3.1 Havendo divergéncia, solicita a SEFAZ, via COMUNICA, a atualizagdo do cadastro no
SIAFE-RIO, em conformidade com os dados da Receita Federal.

8.4 Nao havendo divergéncia, verifica se os dados cadastrais do credor estdo atualizados

no SIAFE-RIO, conforme analise processual.

8.4.1 Caso os dados ndo estejam atualizados, solicita a SEFAZ, via COMUNICA, a

atualizacao dos referidos dados.

8.5 Verifica se ha crédito orcamentéario disponivel para o Programa de Trabalho, fonte de
recursos e a natureza da despesa, em consonancia com a publicacdo mais recente do

Classificador da Despesa e Receita do Estado do Rio de Janeiro.

8.5.1 Nao havendo crédito orcamentério disponivel, verifica o detalhamento da fonte e,
caso nao seja, devolve o processo para a Assessoria de Planejamento e Or¢camento
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/ASPLO) para

regularizacéo.

8.6 Vincula as despesas as classificacfes: Nao Tipificada ou Essencial, Pré-Existente e
Continua, de acordo com o Decreto Estadual 46.289, de 20 de abril de 2018, e em
altimo ano de gestdo de Chefe do Poder Judiciario, deve ser classificada a despesa

utilizada para atendimento a Deliberagdo TCE 248/2008.
8.7 Efetua a emissdo da NE.

8.8 Emite a nota de empenho no SIAFE-RIO e coloca no processo.
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8.9 Confere dados da NE com os dados solicitados no processo administrativo.
8.9.1 Havendo divergéncia, procede aos acertos na prépria unidade.

8.9.2 Nao havendo divergéncia, encaminha uma via da NE do processo para assinatura do

diretor da unidade.
8.10 Registra NE e digitaliza no sistema SOF para arquivo.

8.11 Encaminha o processo ao DECON para o “de acordo” e posterior remessa a Divisdo

de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa da Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILID) para liquidacao.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacbes deste processo de trabalho sédo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacéo documentada apresentada a

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
L o . L
Nota de 0-5-1-2b | DILAF Irrestrito Caixa Ano/N° Nota de |  CondigGes 2 anos Eliminagéo
Empenho Arquivo Empenho apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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10 ANEXOS

emissao de Nota de Empenho;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Certificar Nota de Autorizacdo de Despesa para

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Certificar

emissao de Nota de Empenho (Continuagéo);

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Certificar Nota de Autorizacdo de Despesa para

emissao de Nota de Empenho (Continuagéo);

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Empenhar Despesa sem Nota de Autorizacdo da

Despesa,;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Empenhar Despesa sem Nota de Autorizacdo da

Despesa (Continuacéao).

Nota de Autorizacdo de Despesa para
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE
EMPENHO

Confrontar a Verificar se os

Confrontar os

Werificar se ha

Receber o P.A ou Veerificar se o

K P eletrénico regularidade das credor estd Cadastrada N dados cadastrais do Sem divergéncia dados cadastais do Dados atualizados N arédito
: informacdes da credor com os credor estdo
com a respectiva ? cadastrado no N orcamentario
NAD MNAD com o SIAFE-RIO constantes no atualizados no disponivel
SIAFE-RIO SIAFE-RIO SIAFE-RIO

MNao
cadastrade

Solicitar a SEFAZ a
alteracio,
atualizacdo do
cadastro do
SIAFE-RIO

DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE

Com
divergéncia

Dados
desatualizados

Proamaver a
atualizagdo dos
referidos dados

Efetuar o
cadastramento

ja analisada e
confirmada pela
autorizacdo do (a)
ordenador (a) da

Bem como no SOF Em consonancia

com a publicacio
mais recente do
Classificador da

CERTFICAR NOTA DE AUTOR ZACAO DE
EMPENHO
Chefe do SELAD

despesa no Despesa e Receita
processo do Estado do Rio
de Janeiro
Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPCF-015 16 9de 13




EMPENHAR DESPESA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE

EMPENHO (CONTINUACAO)

=
&
=
=
(%]
&
oo Efetuar a — —
H % Veerificar o confonannen Winoular as . Digitalizar a Emiitir a Mota de
w5 0 Proceder a MAD para Empenho em
c e detalhamento subelementa da despesas as emiss3o da NE AU R
== a da fonte despesa informado classificacbes . e -
e W = : eletronico processo
U = na MNAD
= 0 )
B o 2l
g5 | S i
g E g Hauendu:tr-_eglto Mio Tipificada ou Essencial, Pré- Com o “visto” da
ﬁ =} 5 DE.amE .Iarlm Existente e Continua, de acordo com (a) diretor {a) do
&2 ISPOnE o Decreto Estadual 46.288, de 20 de DECON
= ] abril de 2018, cujo dltimo ano de
E = gestdo do Chefe do Poder Judiciario
§ . deve ser classificada a despesa
v utilizada para atendimento 3
- Deliberacio TCE 245/2008
e
=
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CERTIFICAR NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA PARA EMISSAO DE NOTA DE

EMPENHO (CONTINUACAO)

CERTFICAR NOTA DE AUTORLZACAD DE

DESPESA PARA EMIESA0 DE MOTA DE

EMPEMHO

Canferir dados
da ME com a

A

Chefe do SELAD

Ha

Divergéncia?

MAC

Registrar NE e
digitalizar no S0F
para visualizacdo 2 no
arquivo eletronico

interno

Encaminhar a
ME para
assinatura do
Diretor

Proceder o
gjustes

Encaminhar o
processo ao
DECOM para o
" De acordo”

Encamimhar o
Processo a

DILAD
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZACAO DA DESPESA

Receber processo
administrativo ou
eletrdnicos com a
autorizagdo do
Ordenador da Despesa

FLUXOGRAMA DO PROCED MENTO EMPENHAR DESPESA
SEM NOTA DE AUTOR IZACAO DA DESPESA
Chefe do SELAD

SIM

Credor
cadastrado no
SIAFE-RioT

Efetuar o
cadastramento

h

Confrontar os dados

cadastrais do aedor,

disponiveis no site da
SRF com os do SIAFE-RIO

Solicitar correcdo

Receber a

& SEFAZ, via correcdo via
COMUMICA SIAFE-Rio
SIM J
- Werificarse os dados
MAC cadastrais do aedor
estdo atualizados no
SIAFE-RIO
Ha

divergéncia?

5IM

Dados
atualizados?

Solicitar 8 SEFAZ,
via “comunica”, a
atualizacdo dos
referidos dados

h

Verificar se ha crédito
orgamentario disponisel

®

Em consondncia com a publicagdo
mais recente do Classificador da
Despesa e Receita do Estado do

Rio de Janeira
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EMPENHAR DESPESA SEM NOTA DE AUTORIZACAO DA DESPESA

e Mao Tipificada ou Essencial, Pré-Existerte e
=4 g Verificar o SC Vinculard Continua, de acordo com o Decreto
ZE = detalhamento Ap;gfg“c‘ a "“c'l" ar.ﬁes"?m Estadual 46.289, de 20 de abril de 2018, P
= % E da fonte M (BErS Bs ClasSINcacOES cujo tiltimo ano de gestdo do Chefe do ajustes
2 sZ| e regularizagac Poder Judiciario deve ser classificada a
3 gao | = despesa utilizada para atendimento a
= E| B Deliberacio TCE 248/2008
- =N
282 2
SES| e
= & Conferir os dados i /i i
a = s =l . - > o Encaminhar uma via Encaminhar .
E = B35 Efetuar a emissdo da ME EE‘S":‘;P;(::’:T da ME com o da NE do processo Registrar a NE processo ao fnncc:sT;ngarl\-IEID
E = E e — processo para assinatura do digitalizar no SOF DECOM para o "De P el T
=] 22 o P administrativo Diretor da unidade acordo™ > . ’
= H3 crédito H&
e E disponivel? divergéncia?
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