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APRESENTACAO

O Manual de Processo de Execucdo Orcamentaria é destinado a servidores,
magistrados e aos interessados nos processos de trabalho do Judiciario ou
ainda para os que necessitem de algum conhecimento das atividades de

suporte ao processo judicial.

O manual é uma fonte de pesquisa e orientacdo para facilitar as tarefas diarias,
melhorando a prestagdo de servicos e guiando o Judiciario rondoniense a uma

resposta pronta e eficaz as necessidades dos cidad&aos.

Temos certeza de que 0 assunto ndo se esgota aqui, visto que a melhoria é
continua. Portanto, contamos com a colaboracdo dos usuéarios para o seu

aperfeicoamento.

Agradecemos aos servidores e magistrados que colaboraram com seu
conhecimento e criatividade, para o desenho dos processos que constituem

esse manual.
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1. Notas Introdutérias

1.1. Objetivo do Processo

Relacionar
execucao orcamentaria.

recomendagdo para a operacionalizacdo dos processos de

1.2. Campo de Aplicacéao e Vigéncia

Esta versdo aplica-se aos processos de execucdo orcamentaria, em vigor a
partir do més de novembro de 2010.

1.3. Definicbes

Termo Objeto
Atribuicdo ao vencedor da atividade (obra, servico ou compra)
S objeto da licitagdo para a subsequente efetivacdo do contrato
Adjudicacgéo

administrativo. E realizada pela mesma autoridade competente
para a homologacéo, sendo consequéncia juridica desta.

Ata de Registro de Preco

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, em que se registram
precos, fornecedores, 6rgdos participantes e condicbes a
serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no
instrumento convocatorio e propostas apresentadas

Autuacgéo

E o ato de ordenar as primeiras pecas de um processo, pondo-
Ihe uma capa e lavrando o termo inicial.

Cadastro de Fornecedor

Registro dos dados dos potenciais fornecedores interessados
em fornecer para a Administracdo. Tem como objetivos
habilitar o fornecedor para o propdsito, ou seja, para participar
de vendas no setor publico de acordo com o ramo de sua
atividade, identificar empresas a serem consultadas durante a
realizagdo de pesquisa de mercado e acompanhar o
desempenho dos fornecedores ja cadastrados, ampliando as
opcOes de compra.

Comissdo de Recebimento
Definitivo de Materiais

Comissdo composta por servidores responsavel por efetuar o
recebimento de bens adquiridos pela Administracéo.

Contratagéo

Efetivar o contrato e formalizar o acordo de vontades entre as
partes.

Contrato Continuado

Contratos que tém por objeto a prestacéo de servicos a serem
executados de forma continua, podem ter sua duragdo
prorrogada por iguais e sucessivos periodos, com vista a
obtencdo de precos e condicbes mais vantajosas para a
Administracdo Publica, limitada essa duracdo a sessenta
meses.
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Termo

Objeto

Contrato

Relacao juridica formada por um acordo de vontades, em que
as partes se obrigam reciprocamente a prestacfes concebidas
como contrapostas e de tal sorte que nenhum dos contratantes
pode unilateralmente alterar ou extinguir o que resultar da
avenca.

Cotacéo de Preco

Ato ou efeito de cotar, estabelecer preco, valor de bens e/ou
Servigos.

Dispensa de Licitacao

Casos especificos e concretos previstos no artigo 24 da Lei
8.666/93.

Disponibilidade Or¢camentaria

Existéncia de crédito orcamentéario para fazer frente & despesa
pretendida.

Documento utilizado para tornar publico, por meio da
divulgagdo, via Diario da Justica, ou afixacdo em locais

Edital publicos, interesse da Administragdo em contratar bens e/ou
servigcos, bem como as regras aplicadas para a contratagao.
Ato emanado da autoridade competente que cria obrigacao de

Empenho pagamento pendente. E a garantia de que existe um crédito

necessério para a liqguidagdo do compromisso assumido.

Execucéo Financeira

Utilizacdo dos recursos financeiros, visando a atender a
realizacdo dos projetos e atividades atribuidos a cada unidade.

Execucdo Orcamentaria

Utilizacdo dos créditos consignados no orcamento geral da
instituicao.

Garantia do Contrato

Forma de assegurar a possibilidade do comprador ser
indenizado no caso de ndo cumprimento do contrato de
fornecimento de bens ou servicos.

Habilitagdo

Fase do processo de licitagdo na qual € aferida a qualificacéo
dos participantes em face das condi¢des publicadas em edital.

Homologagéo

Ato administrativo da autoridade superior de confirmacdo da
validade da licitagdo e o interesse da Administracdo em ver
executada a obra ou servico, ou contratada a compra, nos
termos previstos no edital.

Quando ha inviabilidade de competicdo tornando a licitagdo

Inexigibilidade . .
dispenséavel.
Procedimento administrativo proprio das entidades publicas
que se destina a selecionar a melhor proposta para a
Licitacdo Administracdo na aquisicdo de bens e/ou servigos,
resguardados o interesse publico, respeito ao erario e 0s
principios de isonomia e impessoalidade.
- Participante da licitagdo que apresenta proposta de
Licitante ; i
fornecimento de bens e/ou servicos.
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Termo

Objeto

Liquidacéo

Procedimento realizado sob a supervisao e responsabilidade
do ordenador de despesas para verificar o direito adquirido
pelo credor, ou seja, que a despesa foi regularmente
empenhada e que a entrega do bem ou servico foi realizada
de maneira satisfatoria, tendo por base os titulos e os
documentos comprobatérios da despesa.

Nota de Movimentacdo de
Crédito - NC

Documento utilizado para registrar contabilmente as
movimentacfes de créditos orcamentarias internas (provisao)
e externas (destaque), bem como suas respectivas anulacdes

Nota de Empenho - NE

Documento utilizado para registrar as operagdes que
envolvam  despesas orcamentarias realizadas pela
Administracdo, ou seja, o comprometimento da despesa, seu
refor¢o ou anulagéo.

Nota de Liquidag&o - NL

Documento utilizado para registrar a apropriacéo/liquidacéo de
receitas e despesas, bem como outros atos e fatos
administrativos.

Orgamento

Planejamento financeiro para determinado exercicio.

PJA 042

Formulario padréo, disponivel na intranet, para solicitagdo de
bens e/ou prestagéo de servicos.

Projeto Basico — PB

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitacao, elaborado
com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares,
que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite
a avaliagcdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucao (Lei 8.666/1993).

Registro de Preco

Conjunto de procedimentos para registro formal de precgos
relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens para
contratacdes futuras.

Renovacdo e Prorrogagéo
de Contrato

Prorrogagdo é o ato de prolongar a vigéncia de um contrato
além do prazo ajustado inicialmente, com o mesmo contratado
e nas mesmas condicdes.

Renovacdo € um novo contrato com as mesmas condicoes.
Em regra, a renovacdo deve ser precedida de licitacdo, salvo
nos casos de dispensa ou inexigibilidade.

Solicitacéo Inicial

Conjunto de procedimentos para a formalizacdo do pedido e
autorizacdo pelo ordenador de despesas de aquisicao de bens
efou  servicos. Compreende o preenchimento e
encaminhamento do formulario PJA042, a elaboragdo do
PB/TR, autorizagdo e reserva orcamentaria.
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Termo

Objeto

Suprimento de Fundos

Adiantamento disponibilizado para o servidor devidamente
cadastrado, para aplicacdo em despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo podem aguardar o0 processamento
normal.

Termo de Ratificagédo

Termo de aprovacdo, confirmagdo ou homologacdo de
dispensa ou inexigibilidade.

Termo de Referéncia— TR

Documento basico que orienta a contratacdo de fornecedores
externos com a discriminacao detalhada do objeto, justificativa,
execucao (metodologia, avaliacdo e forma de apresentacao),
prazo e custo..

1.4. Responsabilidades Gerais

Funcao

Responsabilidade

ALMOX - Divisdo de
Almoxarifado (DEPAD)

Supervisionar, dirigir e controlar as atividades relativas ao
armazenamento, fornecimento e controle da movimentagéo de
materiais de consumo aos diversos 6rgdos que compdem o
Poder Judiciario, auxiliando na consecucdo dos objetivos
destes.

CCIl — Coordenadoria de
Controle Interno

Planejar e realizar exames e inspe¢Bes de auditoria de
natureza contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial e
operacional em todos os niveis, nas unidades administrativas
do Tribunal de Justica e FUJU, de forma integrada e em
conformidade com as metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas e do or¢gamento anual, politicas, leis,
normas, regulamentos e diretrizes do Poder Judiciario.

CONJUR - Consultoria
Juridica

Assessoramento técnico e juridico ao Presidente do Tribunal
de Justica, dentro de sua area de especializacdo, no sentido
de prestar assessoria juridica, oferecendo solucdes legais para
0s assuntos de interesse do Poder Judiciario.

COPLAN - Coordenadoria de
Planejamento

Coordenar, dirigir e controlar as atividades ligadas ao
planejamento e programagao orgamentaria, acompanhamento,
controle e avaliacdo de planos, programas e projetos, bem
como as atividades de desenvolvimento organizacional e
modernizacdo administrativa, promovendo também a
articulacdo com outros 6rgaos.

CPL — Comissao Permanente
de Licitacéo

Desempenhar as funcbes das comissbes processantes de
licitagdo previstas na lei, processando a fase externa das
licitacbes e submetendo o0s respectivos julgamentos a
homologacéo e adjudicacdo do ordenador de despesas
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Funcéo

Responsabilidade

COREF - Coordenadoria do
Fundo de Informatizagéo,
Edificacdo e Aperfeicoamento
dos Servigcos Judiciarios

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de gestéao
das receitas do Fundo de Informatizacdo e Aperfeicoamento
dos Servicos Judiciarios — FUJU; apoiar o processo de
fiscalizag@o do recolhimento das custas e demais receitas do
Fundo; gerenciar os selos de fiscalizagdo, bem como as
atividades inerentes a administracdo da Conta Unica de
Depdsitos sob Aviso a Disposic¢ao da Justica.

DEA - Departamento de
Engenharia e Arquitetura

Planejar, dirigir e executar as atividades de engenharia de
obras civis, elétricas, logicas e elaborar layout nas instalagGes
fisicas do Poder Judiciério.

DCFPM - Divisdo de
Controle de Folha de
Pagamento dos Magistrados
(DECOM)

Coordenar, dirigir e acompanhar a execu¢cdo das atividades
relacionadas ao pagamento de magistrados, bem como ao
processamento de averbacodes.

DEC - Departamento de
Compras

Planejar, coordenar e gerenciar os sistemas de gestdo
econdmico-financeiros do Poder Judicidrio no que tange as
atividades de aquisi¢cdes de bens e/ou servigcos e disciplinar
tecnicamente as licitagbes em sua fase interna.

DECOM - Departamento do
Conselho da Magistratura

Planejar, coordenar, dirigir e orientar as atividades referentes a

organizacdo, controle e manutencdo de informacdes
pertinentes & magistratura estadual, bem como o
processamento e julgamento de processos inerentes,

viabilizando as competéncias administrativa e judiciaria do
Conselho da Magistratura dispostas no Regimento Interno.

DEF - Departamento de
Economia e Financas

Planejar, coordenar e gerenciar 0s sistemas de gestdo
econdmico-financeiros do Poder Judiciario no que tange as
atividades de execug¢do orcamentéria, controle financeiro,
contratacdes e outras correlatas.

DEXOR - Divis&o de
Execucdo Orcamentaria
(DEF)

Coordenar e controlar as atividades pertinentes a execucdo
or¢camentéria dos recursos consignados ao Tribunal de Justica
e a COREF.

DIAC — Divisdo de Aquisicao
e Cotacéo (DEC)

Coordenar e gerenciar as atividades de compras, no &mbito do
Tribunal de Justica, no que se refere ao cadastramento de
fornecedores, levantamento de precos, elaboracdo de projeto
bésico e efetivagdo da compra.

DIAPE - Divisao de Apoio
aos Projetos e Elaboracéo de
Editais (DEC)

Coordenar e gerenciar as atividades de apoio operacional aos
processos licitatérios de compras no ambito do Tribunal de
Justica, no que se refere as rotinas administrativas de apoio a
CPL e pregoeiros, bem como suporte a elaboracdo de projeto
basico e termo de referéncia.

DIC — Divisao de Contratos
(DEF)

Coordenar os instrumentos contratuais do Tribunal de Justica.

DICONT - Diviséo de
Contabilidade (CCl)

Supervisionar e controlar todas as operacdes contabeis dos
atos e fatos da gestao orcamentario-financeira e patrimonial do
Tribunal de Justica, zelando pela exatiddo dos registros
contabeis processados.
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Funcéo

Responsabilidade

DIDEP - Diviséo de
Despesas com Pessoal
(DRH)

Processar a folha de pagamento de servidores do Poder
Judiciério.

DIF — Divisdo Financeira
(DEF)

Elaborar e manter sistemas eficientes e eficazes que visem
estabelecer o controle sobre as atividades relativas a gestédo
financeira dos recursos disponiveis ao Tribunal e a COREF.

DIPAT — Diviséo de
Patrimdnio (DEPAD)

Supervisionar, dirigir e controlar as atividades pertinentes a
Administracdo e manutencdo dos bens patrimoniais
pertencentes ao Poder Judiciario.

DIPES - Divisao de Pessoal
(DRH)

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades relativas a
organizacdo e manutencdo das informacdes cadastrais dos
servidores do Poder Judiciario.

DRH — Departamento de
Recursos Humanos

Planejar, coordenar, dirigir e orientar a execucdo das
atividades de gestdo de Recursos Humanos, no ambito do
Poder Judiciario, no que tange ao desenvolvimento,
capacitacao, administracdo e controle dos recursos humanos,
introduzindo e desenvolvendo medidas que visem a eficiéncia
e eficacia da area.

Gestor da Ata de Registro de
Preco

Representar o Tribunal perante a contratada e zelar pela boa
execucdo do objeto pactuado, exercendo as atividades de
fiscalizac&o e controle.

Gestor do Contrato

Monitorar o contrato, prazos de execucdo e vigéncia, entrega
do objeto nas condi¢Bes estabelecidas, visando a garantir as
obrigagfes assumidas e a punicdo para o descumprimento
delas.

Ordenador de Despesas

Autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recurso publico.

Pregoeiro

Autoridade competente pela conducdo do pregéo: receber as
propostas e lances; analisar a aceitabilidade dessas ofertas e
proceder a ordem de classificacdo; verificar a habilitacdo das
licitantes e, selecionada uma proposta apta, ofertada por uma
licitante habilitada, adjudicar-lhe o objeto do certame, caso ndo
seja interposto recurso.

SA — Secretaria
Administrativa

A SA tem como funcgéo principal planejar, coordenar, dirigir e
controlar, em ambito estratégico, as atividades administrativas
no Poder Judiciario, prestando a Presidéncia assessoramento
geral na administracdo do Tribunal de Justica.

Unidade Responsavel por
Projeto Estratégico

Unidade organizacional do PJRO coordenadora de Projeto
Estratégico

Unidade Competente

Unidade organizacional do PJRO responsavel pela analise das
solicitagcdes recebidas para fins de licitagdo: ALMOX DEA,
DIPAT, COINF, DECAP, EMERON, DEGRAF, DIAC e DISEG.
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1.5. Cronograma anual de atividades de gerenciamento

Atividade

Periodo de Realizacao

Revisdo de PE — Planejamento Estratégico e
Projetos Estratégicos

A qualquer tempo, conforme resultados da
avaliacao

Elaboracéo de PO — Projeto Operacional

Até segundo més de cada exercicio

Priorizacdo de PO — Projeto Estratégico

Até o quarto més de cada exercicio

Adequacédo de PO — Projeto Estratégico

Até o quinto més de cada exercicio

Elaboracéo de PPA — Plano Plurianual

Conforme cronograma oficial

Avaliacdo da Execucéo de PO

Reunibes mensais

Apresentacédo de relatérios de execucao

Por trimestre

Avaliacdo anual de resultados

Até segundo més apds encerramento do
exercicio

2. Fluxogramas

2.1. Legenda

EVEMNTO IMICIAL:
Indica onde um processo comeca

Q@

EVENTO INTERMEDIARIC:
Indica onde acontece um evento entre o inicio &
o fim de um processo.

O

LIMK:
Sinaliza e encaminha para outro fluxo ou
informacdes adicionais.

DECISAO: Indica gqueo processo pode tomar
dois oumais caminhos.

EVENTO DE FIM:
Indica onde um processo termina , ouseja,
termina o fluxo do processo.
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2.2. Processos de Contratacao

2.2.1. Solicitacao Inicial

PROCESSO DE SOLICITACAQ INICIAL Funcionamento/Documentos
FORMECEDOR: Unidade ouSenidor
ENTRADA: Solicitacio PJIA 042
2
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g Autuacio e
registro
g desdo Ata de Registro de Preco?
=) Fluxo de Adesao Ata de Registro
o de Prego
=1
=] |y
Inexigibilidade ou Dispersa?
Fluxo de Inexigibilidade s
Dispensa
L
Encaminhamento
b para ordenador de
=] despesas
5 v
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g
S =
S g Autorizacio
g
= o
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= Reserva
5 orcamentaria fexceto w , 5
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=
g
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PROCESSO DE CONTRATACAO DE BENS E/OU SERVICOS

PROCESSO DE LICITAGAO

Funcionamento/Documentos

FORMECEDOR: DEXCR
ENTRADA: Processo

b

=} Financeiro
o

2

=

=

= Andlise do editale

= minuta de contrat

S (parecer

8

SA

Resumo do parscer
para aprovaco do
ordenador de despesas

o
T
s 2
=1
5
S
S
e
£ N Realizacio de
z PuBlicacis do e
g =dita licitago
a
=
=
S
= Emissdo de
b= parecer prévio
@
E Andlise da
S proposta
= 3
= técnica
S
)
Andlise do
parecer
Parscer pasitiva?
Decisio sabre h CPL/Pregoeira deddem sobre
o o= desclassificagdo convocagio dos
‘z =2 do licitante remanescentes
g
&
= Sim. vr.superior avr. de referéncia?
=
S b 4
Declaracio de
MEo vencedar
Envio de informacdes cadastiais do
licitantes para DIAC alimentar
cadastro de fornecsdores
sim Adjudicaco
o Movas cotacdes
ot {quando necessario)
=
@ Solicitacao de
ER remanejamento
fg de orcamento (se
S 3 for o caso)
emisio de
parecer
£
T
g -
g Publicacio de
& resultada
=
=
S
@
T
s 8 - Fase de
s 2
5 & Homologagio ot
:H
k]
S o
S
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2.2.3. Registro de Preco

PROCESSO DE REGISTRO DE PRECOS Funcionamento/Documentos
FORMECEDOCR: Crdenador de
Despesas
ENTRADA: Processa Financeiro
. E hament: i
- Elaboragio de ;C:nm;:ur::zr: par;a Recebimento
H Ata de Registro (Fregosio, da ata assinada
I=} Ordenador de Despesas,
- de Preco N pelo vencedor
w Vencedor)
o
Z
o
Publicagdo do
w extrato no DJ
g
=
&=
&
s |z
Q o
: |t
2 £ Verificacdo da Emissdo de
) & regularidade solidiagio de
: z fiscal fornecimento
5 1%
[=] =
P-4 =
=3 >
E
E
g
[w] Verificacdo de precode
g mercado [quando
8 necessario)
2 |z
-
] o Mais de um fornecedor?
o S Y
=] Autuacio e Devolugdo do processo prindpal
Sim registro I para o Gestorda Ata
MNéo
n
i
4
o
@
°
Pt
-]
k- Fluo de
ﬁ * Contratagdo
JEC
=]
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2.2.4. Dispensa e Inexigibilidade

PROCESSO DE DISPENSA - PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE

Funcionamento/Documentos

PROCESSO DE CONTRATACAO DE BENS E/OU SERVICOS

© FORMNECEDOR: DIAC
------------------ ENTRADA: Processo
Financeira
Casos enquadrados no art. 24, [ I7
v
30
b
o
2 Emissdo de parecer
=
=]
o
Sim
b
Publicacdo do Termo
Resumao do parecer e Fluxo de
g para autorizagio do e Ratlrlﬁt:;ialcl;xcetu Contratacdo
ordenador de despesa okl
1] .
i
=
-
(=] s
'g g Autorizagao
59
2 o
o
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2.2.5. Adesao a Ata de Registro de Precos

DIAC (DEC)

PROCESSO DE ADESAC A ATA DE REGISTRO DE PRECOS (CARONA)

Funcionamento/Documentos

FORMNECEDOR: DIAC - DEC

O

Solicitagdo de Comunicagdo
autorizagdo do com o
detentor da ata Fornecedor

ENTRADA: TR/PE

Ordenador de
Despesa:

Autorizagdo

para adesdo

Undiade

PROCESSO DE CONTRATACAO DE BENS E/QU SERVICOS
Competente

Emissdo de
solidtacio de
fornecimento

Verificagdo de
regularidade
fiscal

DIAC (DEC)

Werificacio de
preco de merado

Fluxo de

{quando for o caso)

Caontratacdo

16

Base Legal:

Ato n. 037/2011- PR

Data:

21/1/2011

Revisdo:




PROCESSOS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Proposto por:

Magistrados e Servidores

Analisado por:
Coplan, DEF e DEC

Aprovado por:
Presidéncia do TJRO

2.2.6. Aluguel

PROCESSO DE ALUGUEL

Funcionamento/Documentos

FORMECEDOR: Unidade Solidtante.

Encaminhamento

para SENGE

ENTRADA: Solicitagdo

DEA

Vistoria e

DIAC (DEC)

Werificacio do Negociacio de
mercado preco

Autuacio e

registro

PROCESSO DE CONTRATACAQ

CONJUR

Emissdo de
parecer

Resumao do parecer
juridico para aprovago
do ordenador de
despesas

Ordenador de

Despesa:

Autorizagdo

Fluxo de

Contratacio
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2.2.7. Contratagéo

PROCESSO DE CONTRATACAO

Funcionamento/Documentos

FORNECEDOR: Ordenador de

oy Despesas
i ENTRADA: Processo Financeiro
e
3
8
=]
Emissdo de
empenho MERIE
Emissdo de
instrumento de
contrato definitivo
Garantia?
T Y
w Solicitacdo da recebimento da
e Sim garantia garantia
=
=]
wv
S
= Juntada da
E garantia
w
]
o .
w Mao
&
: w Apropriacio da
= E garantis
o =]
2 |o —
w
=
3
E
3
[w] — Emissdo de
a ] parecer r
2
w
g
e
o L]
=
- Assinatura do
'g E instrumenta contratual
39
e O
o

E Providéncias de assingturas Publicagdo do extrato

e do gestor do contrato do instrumento

u (exceto NE) edo contratado contratual no DJ

a8

] v

g Fase de

E Recebimento >@ recebimaa
[v] do processo U bem e/ou servico
[-]

T

=

=]

-

]

o
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. Prorrogacéao de Contrato (Contratos continuados)

Gestor do Contrato

DIC (DEF)

>

Atualizacio do
TR/PB (caso
necessario)

Solicitagio de
prorrogacic

Registro &
autuacia

PROCESSO DE PRORROGAGAO DE CONTRATO (CONTRATOS CONTINUADOS)

FORNECEDOR: Gestor da Cantrate
ENTRADA: Manitaraments do

cantrate

DAC, edital (sxceto engenharia), copia do
contrato, aditivas, documentos da empresa,
copia NE, declaragio de exclusividade.

do

gestor.

DIAC (DEC)

Levantamento de
pregos de merado
(se for o caso)

Unidade
Estratéqica

Informacio de
disponibilidade
argamentaria

DIC (DEF)

CONJUR

Emissiio de parecere
minuta de aditivo (caso de
acréscimos ou supressdees)

SA

Resumo do parecer
para apro do
ordenador de despesas

Ordenador de
Despesas

Autorizacho &
assinatura do
Instrumento contratual

DEXOR (DEF)

Emissio ae

empenho l

NC e NE

PROCESSO DE CONTRATACAQ DE BENS EOU SERVICOS

DIC (DEF)

COREF

Numeracio do
aditive

Juntada de
garantia

[ual

DIC (DEF)

Pravidéncias de assinatura
do gestar (exceto NE) e do

Publicacdo do extrato
o

contratade

o
contratual no DJ

Gestor do Contrato

| Acompanhamento

s Madeter
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. Renovacéao de Contrato

PROCESSO DE RENOVACﬂO DE CONTRATO Funcionamento/Documentos
o FORMECEDOR: Gestor do Contrato
= ENTRADA: Manitoramento do
t contrato
<
v
2 -
= Atualizacdo do SO\IC‘ = =
s renovacio de
0 contrato
o
wv
Q oy <
o g Autuacdo e SolicReeiide Justificativa do
Z = registro pioposiao valor
E o g fornecedor
w =]
]
i )
v
=
o I =
g Y Informacao de
ER: disporibiidade
= orcamentaria
Q |g E
|5 S
g i
3
=
=
8
w = Emissdo de
E parecer
2 |o
w (=]
w
]
e
o
Resumo do parecerjuridico
para aprovagio do
g ordenador de despesas
L]
i
i Fluxo de
E] g Autorizacdo Contratacdo
g & \_ g
e O
=}
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2.2.10. Recebimento de Bens e Prestacao de Servicos

PROCESSO DE RECEBIMENTO Funcionamento/Documentos
)
g @
i}
o
=
=
g Recebimento de bens?
g8 ¥
g Recebimento
= Sim provisorio
=
=4
Mao
W h
2
% E Recebimento
;_! E servico
£ = prestado
= o
o
=
2
o |, & >
g [¥S Recebimento
E e = definitivo (se
=1 :
ﬁ ) necessario)
£
=2 |
Qo (W
ri]
4 =
& | =
]
w
= b
Q |9 o Certificacdo de
!s- E E recebimento do objeto
2 |8 na Nots Fiscal
2 1§83
=
=
[=]
o
w
g & . e
m % 8 Certificacdo de Rotina DIPAT de
w R E recebimento do objeto apropriagdo
2 o w na Mota Fiscal patrimaonial
=)
a |8
=
=
o A
i}
=] Emissio de
3 liguidacdo
8
=]
g ;
E El!'mssdao Fe
= iquidacdo
=
=
E Fluxo do
s S FR— Processo de
Liquidagdo
g N
3 =
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2.2.11. Suprimentos de Fundos

PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Funcionamento/Documentos

FORNECEDOR: Unidade
IS O Solicitante
=1 ENTRADA: Formulério PJA
= i
=
o
= Analise dos critérios
= para liberagio do

suprimento
g andiise
= aisponbilasds
"g‘ orcamentéria
]
= Anlise da 3
Elaboragho =
=1 situagdo do itk i Cadastro na
E =i s portaria S
=
= Autorizagio ’/‘
e Emissiio de I ‘
-3 ] = MNC, NE @ ML
g Nauidacio ‘
=] il
= Emissic de PD
a - Programacio
vy de Desembolso
=]
g
a | B
g
3
Pl
2 &
g |8
g |e
L =
8 | B
§'
= |8
=k
=]
= &
2 =
£ Utilizasio do —
2 conta:
L
g
2
=
=
=1 Anulagdo do
= saiao
E] nnanceiro
a Anulagho de
-3 =1 -
% liquidaghe
=
5 B assinatura do
2 balancete
g 3
£ 4
=l
g
=
=
35
=
=
2 Modeler
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2.2.12. Diarias - Servidor

Chefia Imediata

PROCESSO DE DIARIAS - SERVIDOR

Funcionamento/Documentos

FORNECEDCR: Servidor ou

Emissdo de DSD -
Documento de

Solicitagdo de Diarias

Chefia Imediata
EMTRADA: Solicitagio

DIPES (DRH)

Elaboragio de
portaria

Ordenador de
Despesa

Assinatura da portana
autorizando a despesa

PROCESSO DE CONTRATACAO DE BENS QU SERVICOS

DIPES (DRH)

DSD deferida?

v
Comunica ao Senidore
3 ChefiaImediata solidtante Arquivo
a0 o5 motivos dadedsio

Publicagdo da

&

portaria

Fluxo de Rotina de
Portaria da DIPES

DIDEP (DRH)

Elaboragdo de DID -
Documento de

Informagdo de Didrias

Flwo de Liquidagdo
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2.12.13. Diarias - Magistrado

PROCESSO DE DIARIAS - MAGISTRADOS

Funcionamento/Documentos

Autorizacio da
concessdo de
diarias

Ordenador de
Despesa

[-]
°
I
=
2
=4 .
g Emissdo de DSD -
Documento de
Solicitagdo de Didrias
=
o
E Protocolo de PO e
=~ recebimento autos e dEns
2 de magistrados
]
B T
o =
o Emissdo de
] parecer
=]
§_ DSD deferido?
= v =
= Comunicagao ao
ﬁ Magistrado solictarts Arquivo
= —_ os motivos dadedsdo
= =
o | o
2 |d
= 1
D =] Sim
w
8|3
!O o Elaboragio de
s- despacho eatode
;E concessdo de didrias
2
=
=z
[=]
o
w
[=]
2
w
3
-3
o

=
=
o
b Publicacdo do ato
=] de concessio de
2 diarias
o
[=]
-
=
S 5
i Elaboragdo do DID -
a Documento de
= Informacio de Didrias
o
o
o
(=]
L Fluxo de
2 DEXOR (DEF) ’\\y Liquidacio
b
=]
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2.3. Processos de Liquidacdo e Pagamento

2.3.1. Liquidacao

PROCESSO DE LlQU]DﬁC.E\O Funcionamento/Documentos
O FORMECEDOCR: Gestor do
Contrato- 5)- DRH - DECOM
ENTRADA: Processo Financeiro -
Folha de Pagamento - Precatdrio
Folha de Pagamento, Precatario e diaria”
o Emissdo NL no
G0 = = »| SIAFEMeno
g im 30 ! SIGA

o

w

a Verificagao da

™ disponibilidade

% orcamentdria no

a SIAFEM e SIGA

Emissdo de MC, NE

|C_) e NL no SIAFEM &
= no SIGA
o
=
=<
2
o Folha de servidares ativos?
3 b4
b= -
g Mao |
[=]
=
=2
g .
g Sim

=
8 H A A
b = Registro de auxilio
o = matemidade &
O =) awxilio doenca
g | =

=]

Retencdes de
encargos (quando
for o caso)

o

w

a

=

=

=} Emissdo de PD- Programagio

de Desembolso no SIAFEM &
SIGA
Y
Emissdo de Fluxo de
— JRS S
H parecer Pagamento
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2.3.2. Pagamento

PROCESSO DE PAGAMENTO Funcionamento/Documentos
w
=
[=]
Transmissdo de pagamenio Elaboragio de .
para banco (casode folha OB no SIGA e E;\:atr:‘r;r;:a?;rc\tou
de pagamento) SIAFEM
=
U
=
@
g ﬁ
E Assinatura de Compensagio?
e OB
@
w
i}
[=]
N L 4
Anulacdo do
w
= pagamento no -
a SIGA & SIAFEM sim
o
=
=
o
=
3
&
w -3
o
!s_ % Anulagdo de no
= a ML, ME & NC no
[=} SIGA & SIAFEM
=]
g
w
[=]
2
w
8 Registro
& contabil
=
g
: Outros pagamentos?
g
Y
3
Arquiny =
rquiva e
Sim
]
[
H]
o Acompanhamento | g | Retorna no Fluxo
‘; da execucio de Liguidagdo
°
=
=]
2
]
o
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2.3.3. Rotina: Folha de Pagamento — Servidor

ROTINA: FOLHA DE PAGAMENTO - SERVIDOR Funcionamento/Documentos
FORMECEDOR: DIPES
EMNTRADA: Informagao
'S =
[ﬂn:'ivand? pdaera Insercio de Comando para
i dados calculo
dados
. J J
'S ~ —
- Conferéncia de Expedicdo de} " _—
Expedicdo do reldtario de relatarios do Relacao de liquidagdo
espelho . J para banco
erros sistema
-8 . J
& )
=)
° a
= Verificagdo da Excluir apos a
w . T Elaboragio de relatorio l . = v
E dlspunb\l»da@e orcamentirio (excel) |mp|ant.aga.0 do relatorio
] orcamentaria via sistema
2
w
2
w
=< Expedicio de IPERON, INSS, IPAM,
g quias IRRF, FUIU
g L
=
w
[=]
§ Protocolo de pe@s
+] organizadas (relatérios,
g guias, etc)
o
i 5 y
2 §
- Assinaturas
T =
oc L
=]
\ﬁ
E Analise das >@ Fluxo do Processo de
Z compensacdes =7 Liguidagdo
]
= L
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2.3.4. Rotina: Folha de Pagamento Suplementar — Servidor

ROTINA: FOLHA DEPAGAMENTO SUPLEMENTAR - SERVIDOR Funcionamento/Documentos
FORMECEDOR: Presidéncia -
DIDEP - DIPES - DECOR
—g ENTRADA:Informacio deajists
=]
2
2
o
Encaminhamento
b
=]
E T Encaminhamen Encaminhamento Encaminhamento
g = to DIPES SA DIDEP
3
&
w
2
w -9
=3 w Elaboragio de O
g g com informagio de
o ajuste
2|8
w [
[=] =]
2
w
3
e
o Providéncia de
assinatura da
E Presidéncia
o Proces Fluxo da Rotinade Folha de Pagamento -
o da Folha de ;
o Servidor
a Pagamento
=]
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2.3.5. Rotina: Folha de Pagamento — Magistrado

ROTIMNA: FOLHA DE PAGAMENTO - MAGISTRADOS Documentos/Funcionamento
FORMECEDOR: DECOM
ENTRADA; Informagdo
Excluir apos implantagio no
= Elaboragdo planila sistema
& excel e langamento dos
o dados no sistema T —
(=]
Conferéncia Encaminhamento das -] - N
CDT;‘QJOD i3 dos planilhas e folha do Excluwrap?isii?mpl:mzﬁom
lancamentos més anterior para CaO J
o —
E |U Anglise das
E movimentagdes
=
3
£ )
w
2
:-{ Em\;}an 2 Elaboragio de Excluir apos implantagio no
relatarios do p
[=] relatarios excel sistema
5 sistema
=1 — L
=
w
[=]
i . .
[v] =
] g 2 ST a IPERON, IRRF, FLUIU
& =} guias
[=]
p——rt =
y
Protocolo de pegas
organizadas
[relatdrios e guias)
Fluxo do Processo de
= Assinatura Liguidagdo
o
H —
=]
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2.3.6. Rotina: Folha de Pagamento Suplementar — Magistrado

ROTINA: FOLHA DE PAGAMENTO SUPLEMENTAR - MAGISTRADO Funcionamento/Documentos
FORMECEDOR: Unidade -Magistrado
ENTRADA: Infarmacio
=
o L
2
2 Recebimento :Stlécrizé:é:é Encaminhamen
= da informagdo e to DCFPM
) Presidéncia
= —
3
g
w
Q
T - k.
(v 3 G f_
2 |5
5 =] Autorizagio
o
w
[=]
2
[v]
2 h
o Pr;ce;slahmzmto Fluxa da Rotina Folha de Pagamento
o e * - Magistrado
= Pagamento
o
s L
o
a
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