Rlo : Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

Subcontroladoria de Diretrizes de Controles
Geréncia de Normatizagéo de Controle

NOR - PRO - 401 SOLICITACAO DE DESPESA — DIARIAS

1.

1.1

3.1.

OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a formaliza¢&o inicial dos processos
de despesas referentes as diarias ao servidor do Municipio do Rio de Janeiro
que se deslocar em objeto de servigo, de estudo ou de representagdo, para
qualquer parte do territorio nacional ou do exterior.

AMPLITUDE

No ambito da Administragéo Direta e Indireta. (Art. 1° e § 1° do RGCAF)
DIRETRIZES

FINCON

eDe acordo com a Resolugdo CGM n° 1.126, de 22/01/14 e Resolugdo CGM n°
1.271, de 24/01/2017 sao competentes e responsaveis para solicitar o
cadastramento, exclusao e alteracao de perfis de acesso de usuarios do Sistema
de Contabilidade e Execucédo Orcamentaria - FINCON e do Sistema de Controle
de Contratos - FCTR:

e as autoridades previstas no art. 110 do Decreto n° 3.221, de 18/09/81 —
RGCAF,;

e 0s agentes publicos com delegacdo de competéncia para ordenar
despesas;

e 0s agentes publicos com delegacdo de competéncia especifica para este
procedimento, como agente responsavel pelo gerenciamento de acessos,
nos termos da Portaria IPLANRIO “N” n° 242, de 29/05/15, que regulamenta
a norma para acesso a informagéo no ambito da PCRJ.

e As solicitagOes de cadastramento, excluséo e alteracdo de perfis de acesso de
usuérios deverdo ser realizadas através de oficio direcionado & Coordenadoria
Geral de Diretrizes e Informacbes da Subcontroladoria de Integracdo de
Controles da Controladoria Geral do Municipio (CG/SIC/CGDI) que podera ser
anexado e encaminhado por meio de correio eletrdnico, através do endereco
cadastrofincon.cgm@pocrj.rj.gov.br. (Art. 5° da Resolugdo CGM n° 1.126, de
22/01/14)

e Os oficios de solicitacdes de cadastramento, exclusédo e alteracao de perfis de
acesso deverdo constar. nome e cédigo da unidade orcamentaria do 6rgao;
nome completo do usuario; matricula e e-mail. (8 1° do art. 5° da Resolugéo
CGM n° 1.126, de 22/01/14 e Art. 3° da Resolugdo CGM n° 1.271, de
24/01/2017)
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e Para os usuarios dos Sistemas FINCON e FCTR deverdo ser informados o

perfil de acesso, cuja relagdo e atribuicbes constam no Anexo Unico da
Resolucdo, sendo que para o perfil “Secretario /Presidente” (Ordenadores)
devera ser informada a data de publicacdo dos atos de nomeacdo e/ou
delegacdo das autoridades no Diario Oficial do Municipio (§ 1° do Art. 3° da
Resolugdo CGM n° 1.271, de 24/01/17).

e Somente serdo cadastrados nos sistemas 0s usuarios previamente incluidos
na Base Cidad&o (cadastro corporativos dos cidadéaos) (8 2° do Art.3° da
Resolugdo CGM n° 1.271, de 24 /01/14).

e As senhas de acesso dos novos usudrios cadastrados serdo enviadas por

meio de correio eletrénico através do endereco
cadastrofincon.cgm@pocrj.rj.gov.br para o endereco de email do préprio usuario,
sendo a sua utlizacdo pessoal e intransferivel, e seguirdo as normas e
procedimentos de seguranca estabelecidos pela Empresa Municipal de
Informatica — IPLANRIO. (8§ 2° do art. 5° da Resolucdo CGM n° 1.126, de
22/01/14 e Art. 5° da Resolugcdo CGM n° 1.271, de 24/01/17)

¢ As solicitagdes de exclusdes de cadastramento, em funcdo de mudanca de
cargo/emprego, de setor, ou desligamento devem ser comunicadas, via oficio,
pelos responsaveis de acordo com o art. 4° desta Resolucdo, em até 3 (trés)
dias Uteis ap6s a confirmacdo do evento nos termos da Portaria IPLANRIO “N”
n® 242, de 29/05/15, que regulamenta a norma para acesso a informag¢do no
ambito da PCRJ. (Art. 7° da Resolugdo CGM n° 1.126, de 22/01/14)

e Para a utilizacdo dos Sistemas, devera ser utilizado o Manual do Usuario
disponibilizado no site da CGM
(http://ww7.rio.rji.gov.br/cgm/sistemasinfo/sistemas/) pela Contadoria Geral.
(Art. 9° da Resolugcdo CGM n° 341, de 31/08/01)

3.2. SOLICITACAO DE DESPESA

e A despesa do Municipio sera efetuada de acordo com a lei orcamentéaria e as
leis especiais, constituindo crime de responsabilidade os atos dos ordenadores
que contra elas atentarem. (Art. 109 do RGCAF)

e A execucdo orcamentaria de cada ano deve observar o Decreto que trata
especificamente do assunto.

e A solicitagdo da despesa deve levar em consideracdo o decreto que trata do
encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data limite para
a emissdo das notas de empenho, além do poder de liquidacdo estabelecido
para os 6rgaos.

e Para o inicio do processo de solicitacdo de despesa, deve ser verificada a
existéncia de recursos orcamentarios e, caso seja necessario, providenciar o
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processo para liberagcdo de recursos e créditos adicionais, conforme atos
editados pela Comissao de Programacado Financeira e Gestéao Fiscal — CPFGF.
(Incisos | e Il do art. 6° do Decreto n° 22.343, de 28/11/02 e Decreto Rio n°
44.246, de 20/02/18)

3.3. CLASSIFICAGCAO DA DESPESA

e Deve ser observada a classificacdo orcamentaria da despesa, com o correto
enquadramento nos programas de trabalhos constantes do Quadro de
Detalhamento da Despesa, aprovado por Decreto. (Art. 4° da Resolucdo CGM
n° 361, de 14/12/01 e Decreto Rio n°® 42.899, de 22/02/2017)

e A despesa deve ser classificada de acordo com o classificador de despesa
(http://www.rio.rj.gov.br/web/cam/classificador) aprovado pela Resolucdo
Conjunta CGM/SMF n° 92, de 23/02/18, e alterado pelas Resolu¢cdo Conjunta
CGM/SMF n° 93, de 06/03/18 e Resolugcdo Conjunta CGM/SMF n°® 94, de
23/11/2018.

oA partir do Classificador de exercicio de 2016, a ementa da natureza de
despesa 33.90.33.02 passou a ser denominada Passagens e Despesas de
Locomocgdo, incluindo, entre outras despesas, 0 seguro viagem.

3.4. RESERVA ORCAMENTARIA

oE obrigatério o preenchimento do planejamento de liquidagdo para todas as
reservas de dotagédo no Sistema FINCON, observando o Decreto de Execugao
Orcamentéria de cada ano. (Manual do Usuario do FINCON)

eMensalmente a Assessoria de Orcamento emitird relatério em que fiquem
caracterizadas todas as retificagbes de programacédo da liquidacao, enviando a
Comisséo de Programacéo Financeira e Gestao Fiscal, que na medida em que
as retificagbes gerem impacto para programacao financeira sugerird a aplicagéo
do Decreto n.° 19.457, de 01/01/01, alterado pelo Decreto n® 20.477, de
28/08/01.

3.5. AUTORIZACAO E EMPENHO DA DESPESA

e S0 competentes para autorizar a realizacdo de despesas e emissao das
notas de empenho a conta das dota¢gBes orcamentarias e créditos adicionais as
autoridades referidas no art. 80 do CAF e art. 110 do RGCAF (redacéo dada
pelo Decreto n° 25.080, de 24/02/05), a seguir indicadas:

e | - 0 Prefeito;

e |l - as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento;
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e |l - o Presidente do Tribunal de Contas;

e |V - 0 Chefe do Gabinete do Prefeito, Procurador Geral do Municipio, o
Controlador Geral do Municipio e os Secretarios Municipais;

e IV - os titulares de autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista e fundacdes instituidas pelo Poder Publico, de acordo com
o0 estabelecido em lei, decreto ou estatuto.

eFica delegada ao Subsecretario de Assuntos Administrativos do Gabinete do

Prefeito, ao Subprocurador Geral do Municipio, ao Subcontrolador Geral do
Municipio, aos Subsecretarios, aos Chefes de Gabinete dos Secretérios
Municipais e aos Coordenadores Regionais de Educacdo e seus respectivos
Assessores Adjuntos, a competéncia de que trata o item anterior. (Paragrafo
anico do art. 110 do RGCAF).

e As autoridades referidas nos incisos anteriores podem delegar competéncia
para autorizar a realizacdo de despesas e emissdo das notas de empenho a
conta das dotacbes or¢camentérias e créditos adicionais, conforme o paragrafo
anico do art. 80 do CAF.

«O empenhamento da despesa deve levar em consideragéo o Decreto que trata
do encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data limite
para a emissdo das Notas de Empenho, assim como a necessidade de
cancelamento do saldo da nota de empenho, ao final do exercicio.

¢O valor da Nota de Autorizacdo de Despesa — NAD — serd o valor total da
despesa (Art. 4° da Resolucdo CGM n° 659, de 14/02/06).

e Caso ocorra substituicdo do ordenador de despesa, as NAD’s ja emitidas pelo
ordenador anterior poderdo ser anuladas ou retificadas pelo novo ordenador no
Sistema FINCON, ou ainda ratificadas através de oficio destinado ao
responsavel pela emissdo de notas de empenho, autorizando-o a substituir a
matricula do ordenador anterior pela sua no momento da emissdo das
respectivas notas de empenho. (Art. 5° da Resolugdo CGM n° 659, de 14/02/06)

4.2.Caso seja necessaria a anulacdo total ou parcial da despesa, ou retificacdo
do valor para menor daquele inicialmente autorizado devera ser emitido a Nota
de Anulacado/Retificagdo - NAR. (Art. 3° da Resolugdo CGM n° 659, de
14/02/06)

eDevera ser realizado o empenho estimativo para as despesas de diaria.
A nota de empenho deve ser assinada pelo servidor responsavel por sua

emissdo e por pessoa designada pelo titular da Secretaria ou Org&o. (Art. 2° do
Decreto n° 22.782, de 04/04/03)
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eNa transferéncia de despesas e contratos entre 0s 6rgdos no sistema FINCON,

quando uma despesa inicia-se em um 0rgao e terd continuidade por outro ou
ainda nos casos de um 6rgdo ou secretaria ter sua codificacdo institucional
alterada, ser4 necessario o cancelamento do saldo da NAD, no valor
correspondente ao saldo da despesa ndo empenhada, observando os
procedimentos descritos no item 3.8 da NOR PRO 101. (Orientagdo CGM n° 12,
de junho de 2013)
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4. PROCEDIMENTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.1. Solicita, a Assessoria de Orcamento, a verificagcdo da existéncia de
recursos orcamentarios disponiveis. (Art. 58 do CAF e art. 60 do RGCAF)

ASSESSORIA DE ORCAMENTO

4.2. Verifica a existéncia de recursos orcamentarios disponiveis. (Art. 58 do
CAF; art. 60 do RGCAF e inciso VIII dos art. 8° e 9° do Decreto n° 27.067, de
26/09/06)

4.2.1. Nao havendo, providencia o processo para liberacdo de recursos e
créditos adicionais, obedecendo as normas estabelecidas a cada ano pela
Comisséo de Programacéo Financeira e Gestao Fiscal - CPFGF. (Art. 18 do
Decrleto Rio n° 44.246, de 20/02/18 e Deliberacdo CPFGF editada a cada
ano)

4.3. Retorna a informac&o a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgéo
Equivalente da Administragdo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.4. Preenche a solicitacdo de despesa no Sistema FINCON, imprimindo o
Formuléario de Solicitacao de Despesa. (Manual do Usuario do FINCON; Decreto
n° 20.483, de 29/08/01)

4.5. Autoriza a solicitagdo da despesa no Sistema FINCON? (Art. 4° da
Resolugcdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.6. Envia documentos ao Protocolo Setorial.
PROTOCOLO SETORIAL

4.7. Recebe os documentos e da forma processual conforme Decreto n° 2.477,
de 25/01/80 e registra o processo no SICOP.

4.8. Envia o processo a Assessoria de Orcamento. (Art. 58 do CAF e art. 60 do
RGCAF)

! Para o exercicio 2018, os processos deverdo ser instruidos com as informacdes indicadas nos modelos anexos &
Deliberacdo CPFGF n° 642/2018.

% Compete aos titulares das Geréncias de Infraestrutura e Logistica ou 6rgios equivalentes da Administracio Direta e
Indireta autorizar as solicitages de despesa no FINCON, observando os termos do art. 4° da Resolu¢do CGM n° 341,
de 31/08/01.

Atualizada pela Resolugdo CGM n°1.455, de 06/12/2018.
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ASSESSORIA DE ORCAMENTO

4.9. Faz a Reserva de Dotacao Definitiva no Sistema FINCON, que devera ser
nominal ao favorecido. (Manual do Usuério do FINCON,; inciso VIl dos arts. 8° e
9° do Decreto n°® 27.067, de 29/09/06, arts. 1° e 2° do Decreto n°® 20.483, de
29/08/01 e art. 1° da Resolugdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.10. Imprime relatério “Acompanhamento de Reserva de Dotacdo” no Sistema
FINCON, juntando-a ao processo. (Manual do Usuéario do FINCON)

4.11. Efetua o Planejamento da Despesa no Sistema FINCON, informando o
valor total da despesa no exercicio corrente. (Manual do Usuario do FINCON)

4.12. Envia o processo ao Ordenador da Despesa.
ORDENADOR DA DESPESA

4.13. Autoriza a despesa no Sistema FINCON®. (Art. 80 do CAF e art. 110 do
RGCAF, com redacéo dada pelo Decreto n° 25.080, de 24/02/05)

4.13.1. Imprime 2 vias da NAD e assina. (8 1° do art. 1° da Resolugdo CGM
n° 659, de 14/02/06)

4.14. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 06rgéo
equivalente da Administragdo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.15. Junta uma via da NAD ao processo e arquiva uma via. (Resolugdo CGM n°
659, de 14/02/06)

4.16. Preenche o Despacho—-Modelo (FORMULARIO-100-06) e providencia a
publicacdo da NAD no D. O. Rio. (Art. 7° da Resolugdo CGM n° 659, de
14/02/06)

4.17. Junta a comprovacao da publicagcdo ao processo.

4.18. Elabora a declaragcdo de que a despesa encontra-se em condi¢cdes de
prosseguimento, estando em conformidade quanto a correta classificacdo
or¢camentéria, ao enquadramento legal e a formalizagdo processual e junta ao

processo. (Art. 2° da Resolugdo CGM n° 1.451, de 27/11/2018).

4.19. Envia o processo ao 6rgao responsavel pela emissdo da Nota de Empenho.

® A autorizacdo da realizacdo da despesa deve ser publicada no D.O. Rio, no prazo de 2 dias Uteis apds efetiva
ordenacdo no Sistema FINCON. (Art. 7° da Resolucdo CGM n° 659, de 14/02/06)

Atualizada pela Resolugdo CGM n°1.455, de 06/12/2018.
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ORGAO RESPONSAVEL PELA EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO
4.20. Analisa 0 processo.

4.21. Emite a Nota de Empenho no Sistema FINCON. (Manual do Usuério do
FINCON NT; art. 1° do Decreto n® 22.782, de 04/04/03)

4.22. Providencia a assinatura na Nota de Empenho. Deverdo assina-la o
servidor responsavel por sua emissdo e a pessoa designada pelo titular da
secretaria ou 6rgéo. (Art. 2° do Decreto n° 22.782, de 04/04/03)

4.23. Junta 1 via da Nota de Empenho ao processo.

4.24. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 0Orgéo
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.25. Aguarda processo de concessao de diarias e segue procedimentos da NOR
PRO 402.

5. LEGISLACAO APLICAVEL

-Lein° 207, de 19/12/80 e suas alteragBes — Codigo de Administragcdo Financeira
e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — CAF;

-Decreto n° 2.477, de 25/01/80, republicado pelo Decreto n° 13.150, de 18/08/94
e suas alteragdes — Atos Administrativos;

-Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n° 15.350, de 06/12/96
e suas alteracdes — Regulamento Geral do Cédigo de Administracdo Financeira
e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — RGCAF,;

-Decreto n° 19.457, de 01/01/01 — Cria a Comiss&o de Programag&o Financeira
e Gestao Fiscal — CPFGF;

- Decreto n° 20.477, de 28/08/01 — Estabelece normas de execuc¢do orgamentaria
e define a programacdo financeira,

-Decreto n° 20.483, de 29/08/01 — Implanta Médulos do Novo Sistema de
Contabilidade e Execuc¢do Orcamentaria — FINCON,;

-Decreto n°® 22.343, de 28/11/02 — Prazos e condicOes para apropriacdo da
Despesa;

-Decreto n°® 22.782, de 04/04/03 — Procedimentos para o Empenho da Despesa;

-Decreto n® 25.080, de 24/02/05 — Competéncia para autorizar despesas e
emisséo das notas de empenho;

Atualizada pela Resolugdo CGM n°1.455, de 06/12/2018.
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- Decreto n° 27.067, de 26/09/06 — Redefine o Sistema Municipal de Or¢gamento,
no ambito do Poder Executivo Municipal;

-Decreto Rio n° 42.899, de 22/02/17 — Aprova o detalhamento da despesa do
Poder Executivo adequado ao Decreto Rio n°® 42.884, de 10/02/2017,

-Decreto Rio n°® 44.246, de 20/02/18 - Estabelece normas de execucdo
orcamentaria e programacéo financeira para o exercicio de 2018 e da outras
providéncias;

-Resolugdo CGM n° 341, de 31/08/01 — Normas complementares ao Decreto n°
20.483, de 29/08/01 — FINCON;

-Resolucdo CGM n° 361, de 14/12/01 — Trata sobre o controle orgamentario,
financeiro e patrimonial da Administragdo Municipal;

-Resolugdo CGM n° 659, de 14/02/06 — Dispde sobre o empenhamento da
despesa e institui novo modelo da Nota de Autorizacdo da Despesa e da outras
providéncias;

-Resolugdo CGM n° 1.126, de 22/01/14 — Estabelece procedimentos para o
cadastramento de usuarios do Sistema de Contabilidade e Execucao
Orcamentéria - FINCON e do Sistema de Controle de Contratos — FCTR,;

-Resolugdo CGM n° 1.271, de 24/01/2017 — Estabelece procedimentos para
recadastramento de usuérios do Sistema de Contabilidade e Execucéo
Orcamentéaria — FINCON, Sistema de Controle de Contratos — FCTR e Sistema
de Controle de Bens Patrimoniais;

-Resolugcdo CGM n° 1.451, de 27/11/2018 — Aprova os roteiros orientadores para
a emissao de Declaracdo de Conformidade dos atos de autorizacdo de despesa
no ambito da Administracéo Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro e
d& outras providéncias;

- Orientacdo CGM n° 12, de junho de 2013 — Orienta quanto a transferéncia de
despesas/contratos entre 6rgaos no sistema FINCON;

-Resolugédo Conjunta CGM/SMF n° 92, de 23/02/2018 — Aprova o Classificador
Orcamentério das Receitas e Despesas para o exercicio financeiro de 2018;

-Resolugédo Conjunta CGM/SMF n° 93, de 06/03/2018 — Altera o Classificador
Orcamentério das Receitas e Despesas para o exercicio financeiro de 2018;

-Resolugdo Conjunta CGM/SMF n° 94, de 23/11/2018 - Altera a Resolucéo
Conjunta CGM/SMF n° 92, de 23/02/2018;

-Deliberagcdo CPFGF n° 642, 22/02/18 - Estabelece procedimentos para
liberagcbes de recursos e créditos adicionais solicitados a Subsecretaria do
Orgamento Municipal da Secretaria Municipal de Fazenda;

-Portaria IPLANRIO “N” n® 242, de 29/05/15 — Regulamenta o acesso a
informagao no ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Atualizada pela Resolugdo CGM n°1.455, de 06/12/2018.
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CONTROLADORIA GERAL

Fluxograma 401 SOLICITACAO DE DESPESA - DIARIAS

Autoriza a despesa | Imprime NAD e
no FINCON NT assina

Ordenador de
Despesa

Preenche Despacho

Junta 1 via da NAD iodslo @ _| Junta comprovagao _ | Emite declaragao de

a0 processo > publ|ca9§o da_ NADE da publicagdo conformidade
providencia a

publicagéo

Equivalente

Arquivo A
NAD

Geréncia de Infraestrutura e
Logistica ou Orgao

Emite Nota de
Analisa processo > Empenho no
FINCON

Orgéo
Responsavel
pela Emissédo da
Nota de
Empenho
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RIO Controladoria Geral do Municipio
Subcontroladoria de Diretrizes de Controles

PREFEITUR

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

Geréncia de Normatizacéo de Controle

Fluxograma 401 SOLICITACAO DE DESPESA - DIARIAS

Providencia a
assinatura da nota Junta 1 via da nota
) —
de empenho e junta de empenho
a0 processo

Orgéo Responsavel
pela Emisséo da Nota
de Empenho

Y

Aguarda processo de
concesséo das »
diarias

Segue
NOR PRO 402

Geréncia de
Infraestrutura e
Logistica ou
Orgéo
Equivalente
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