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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para administrar a tramitacdo de protocolos

administrativos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 27/09/2023.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Autuar

Compor a base fisica de processo judicial ou administrativo.

Documento de
Formalizacao da
Demanda

Documento que da inicio ao planejamento da contratacdo de
servigos pretendida, contendo a justificativa da necessidade da
contratacao, quantidade de servigco a ser contratada, previsao
de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servicos,
indicacao da equipe de planejamento e o responsavel pela
fiscalizacao.

Andlise de Risco

Processo de compreender a natureza do risco e determinar o
nivel de risco.

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e
a sua melhor solucédo e da base ao termo de referéncia ou ao
projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacao.

Documento de
Referéncia

Expressao genérica que compreende o Termo de Referéncia e
o Projeto Basico.

Nota de Autorizacéo de

Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissdo dada por
autoridade competente para o prosseguimento da despesa.
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TERMO DEFINICAO

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-
Nota de Empenho (NE) |Rio), comprobatério da formalizacdo de deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentéaria, no ambito
da Administracéo Publica Estadual.

Protocolizar Ato de atribuir numeracgao de protocolo em documento.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
Eletronico (e-PROT) movimentacao.

Unidade Requisitante Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento
(UR) administrativo do objeto (servico, obra ou compra).

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 14.133 de 01/04/2021 - Lei de Licitagcdbes e Contratos
Administrativos, estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as
Administracfes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios;

e Ato Normativo n°® 02/2023 — DispOe sobre a dispensa de licitacdo, na forma
eletrbnica, de que trata a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui o Sistema

de Dispensa Eletrdnica, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n.° 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e d& outras
providéncias (prorragada até 31/12/2023 de acordo com a Medida Provisoria n°

1.167, de 31 de marco de 2023, cabendo autorizagc&o superior a sua utilizacao);

e LeiFederal n.°10.520 de 17/07/2002 - Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

modalidade de licitacdo denominada pregédo, para aquisicdo de bens e servicos
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comuns, e da outras providéncias (prorrogada até 31/12/2023, cabendo

autorizacdo superior a sua utilizacao);

Ato Normativo n.° 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispbe sobre sua

implantacéo e seu funcionamento;

Ato Normativo TJ n.° 27/2021 - Consolida e disciplina as normas e procedimentos
gerais de concesséo, aplicacao e prestacdo de contas de adiantamento, no ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n® 3.147/1980 - Regulamenta o Capitulo IV do Titulo V do Cdédigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n°® 287, de
04/12/79, que dispde sobre a concessao, a aplicagcdo e a comprovacdo dos

adiantamentos e da outras providéncias.

Lei n° 13.709/2018 Lei da LGPD — Dispde sobre o tratamento de dados pessoais,

inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito

publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade

e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Ato Normativo TJ n° 14/2023 - Institui a Politica de Governanca das Contratacoes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Resolucdo OE n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Ato Regimental n® 09/2023 - Dispde sobre o Regimento Interno da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -EMERJ.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Administracéo, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Prestar informacdo em processo, solicitando decisao
superior;

autorizar as solicitagcdes de materiais e servicos;

autorizar os pagamentos agendados pela Divisdo de
Financas, da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIFIN).

Secretario da Secretaria-
Geral da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Despachar com o diretor-geral;
tratar assuntos académicos;
aprovar solicitacdes do DEADM.

Equipe do Departamento
de Administracéo, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Realizar a triagem de documentos recebidos;

protocolizar, autuar, instruir e encaminhar expedientes e
processos;

Elabora Memorandos e Oficios;

providenciar a guarda dos arquivos eletrbnicos do
DEADM no Servidor de Backup.

Assessor do Gabinete do
diretor-geral, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Realizar cotacdes das solicitagbes do GBEMERJ,
guando pertinente;

informar ao DEADM avaliagdo desabonadora do
fornecedor quanto ao recebimento dos servigos, para fins
de abertura de procedimento apuratorio;

Diretor da Divisao de
Finangas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Aprovar, ap6s o0 agendamento das despesas pelo
Servico de Liquidacdo e Pagamento da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELIP), o pagamento das despesas;

supervisionar as atividades inerentes ao empenho e a
liquidacéo da despesa.

Chefe do Servico
Contabil, da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEBIL)

Contabilizar e conferir todos os atos e fatos
administrativos inerentes ao Fundo da EMERJ;

elaborar a reserva orcamentaria;
emitir NAD e nota de empenho de despesa;

realizar a revisdo e tomada de contas das comprovacoes
de adiantamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de

Liquidacdo e Pagamento
da Escola da Magistratura | e
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SELIP) o

Controlar, diariamente, as atividades de gestdo da
arrecadacdo de receitas destinadas ao Fundo Especial
da EMERJ;

proceder a analise da instrucéo processual para a efetiva
liquidacdo da despesa;

conciliar, diariamente, o saldo da conta corrente do fundo
EMERJ.

Chefe do Servico de
Almoxarifado, da Escola

da Magistratura do °
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEALM) .

Emitir Requisicdo de Material (RM);

enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de
aquisicdo de material, adquirido por dispensa de
licitacao;

receber material e encaminhar a unidade requisitante
(UR);

cadastrar no SISLOGEM: 0 memorando de solicitacdo de
material adquirido por dispensa de licitacéo;

encaminhar ao DEADM relatério dos materiais com
estoque baixo para aquisicao;

informar ao DEADM avaliacdo desabonadora do
fornecedor quanto ao recebimento do material, para fins
de abertura de procedimento apuratorio;

avaliar o fornecedor no SISLOGEM, em caso de
recebimento de material de consumo, ou no Formulario
Avaliacdo de Recebimento de Material Permanente
(FRM-EMERJ-021-12), em caso de recebimento de
material permanente.

Chefe do Servico de
Contratacdo Direta, da

Escola da Magistratura °
do Estado do Rio de

Janeiro. o
(EMERJ/SECON)

Realizar cotacbes, por dispensa de licitacdo e
inexigibilidade;

enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de
contratacdo de servico, adquirido por dispensa de
licitacdo e por inexigibilidade;

cadastrar memorando de solicitacdo de servicos no
SISLOGEM, em caso de empenho;

cadastrar memorando de aquisicdo de material e servico
por adiantamento;

cadastrar fornecedores de materiais e servicos por
dispensa e por inexigibilidade no SISLOGEM;

informar ao DEADM avaliagdo desabonadora do
fornecedor, realizada pela Unidade Requisitante (UR),
guanto ao recebimento do material, em caso de
adiantamento, e prestacdo de servicos por dispensa de
pequeno valor, para fins de abertura de procedimento
apuratorio.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Contratos e Convénios
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DILIC)

Dar suporte ao SELIC nas questdes relativas a

licitacbes e contratos:

Dar suporte ao Servico de Contratacido Direta da

Escola da Magistratura EMERJ/SECON, nas

contratacoes diretas.

Ratificar ou propor alteracbes nas instrucoes

processuais do SELIC e do SECON:

Enviar memorando ao diretor do DEADM com um

breve relato sobre a possibilidade de abertura de

procedimento apuratorio;

Submeter os autos para o DEADM para ciéncia e

prossequimento do andamento processual, de acordo

com o estabelecido na RAD.

Chefe do Servico de
Licitacbes e Contratos da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SELIC)

Cadastrar no SISLOGEM: memorando de solicitacdo
de servico; fornecedor de material/servico, nos casos
de licitacdo com formalizacdo de contrato;
Providenciar aquisicdo de materiais e servicos por
meio de procedimento licitatério;

Preparar as minutas de editais, de atos convocatorios,
de atas de reqistro de precos, de termos de contrato,
aditivos e de apostilamento, de convénios, parcerias e
demais ajustes;:

Promover pesquisas de precos destinadas aos
processos licitatdrios de compra e de servico;

Formalizar e publicar contratos/convénios e termos em
geral.

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(Ordenador de Despesas)

Autorizar a concessao de adiantamentos;
autorizar emissao de NAD/NE;
aprovar a comprovacao de adiantamento;

Analisar e decidir sobre os pareceres da Assessoria
Técnico - Juridica e do Magistrado Supervisor de
Licitacdes e Contratos.

Assessoria Técnico -
Juridica da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro —
SECGE/ASJUD

Realizar _controle prévio de legalidade na forma
prevista no artigo 53 e 72, inc lll, da Lei Federal n.°
14.133/21 e no artigo 38, paragrafo unico, da Lei
Federal n.° 8.666/93.
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os documentos de formalizacdo de demanda séo recebidos no DEADM pelo correio
eletrdbnico das Unidades Requisitantes em formato PDF contendo descricdo de
justificativa expressa da necessidade da demanda, a saber: estudo técnico preliminar,
estimativa de preco, se consta no Plano Anual de Contratacdes, analise de risco e termo
de referéncia para serem protocolizados na tela de Controle de Processos, na opcao

Iniciar Processo por meio do SEI.

6.2 Os demais documentos sao autuados pelo SEI, quais sejam:
¢ nota fiscal / solicitagcdo de pagamento;

e documentos de formalizacdo de demanda da Unidade Requisitante para pagamento,

pela ata de registro;

e e-mail e outros.

6.3 A unidade Requisitante envia ao DEADM a solicitacdo da demanda, e a equipe do
DEADM verifica se consta no PAC.

6.3.1 Se consta a informacdo, o DEADM encaminha 0s autos em sequida
DILIC/SELIC/SECON ou SEALM, para devidas providéncias.

6.3.2 No entanto, se ndo estiver previsto no PAC, o DEADM envia ao GBEMERJ para a

deliberacdo do Diretor-Geral.

6.4 O DEADM procede a triagem, protocolo, autuacdo e instrucdo dos documentos

recebidos, conforme necessario, e adota as seguintes providéncias:

e as notas fiscais e as solicitacbes de pagamento sdo autuadas pelo DEADM, sendo

apos, encaminhadas ao SELIP para providenciar o pagamento pertinente;

e na formalizagdo de uma ata de registro, DEADM autua o memorando da Unidade
Requisitante e instrui os autos do processo com 0s documentos necessarios para
prosseguimento do tramite. Em casos de aquisicdo de material/prestacéo de servicos,

envia o processo ao SELIC para providéncias;
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e DEADM recebe os autos e os encaminha a ASJUD/SECGE para analise e

manifestacéo, se for o caso.

e 0s requerimentos dos alunos sao recebidos no DEADM, para o diretor tomar ciéncia e

encaminhar ao SELIP para conclusdo dos autos;

6.4.1 Sendo os documentos entregues em duas vias, uma é devolvida ao requerente, apds

protocolizagao.

6.4.2 Os processos oriundos do TJ, para ciéncia e/ou despacho da EMERJ, sdo, apés as
providéncias cabiveis, devolvidos ao Tribunal de Justica, anexando-se 02 (duas) vias
da Guia de Remessa de Processo, por meio da rotina Movimentacdo do Sistema e-
PROT utilizado para encaminhar processos administrativos, dando-se recebimento em

uma das vias para arquivo em pasta eletrénica.

6.5 Em se tratando do Sistema SEI, os documentos sao recebidos, via e-mail, e apds serem

gerados, sao destinados aos setores para as devidas providéncias via on-line.

6.5.1 A equipe do DEADM providencia mensalmente, a guarda dos arquivos eletrénicos do
DEADM no Servidor de Backup.

7 AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS

7.1 O DEADM encaminha o processo eletronico de solicitagcdo de material ao SEALM para
providenciar requisicdo de material (RM) aberta, que ap0s encaminha para o
DILIC/SELIC/ SECON para providenciar as cotagoes.

7.2 Apobs instrucdo, o DEADM envia os autos a SECGE-ASJUD para analise e manifestacao.

7.2.1 Se a Assessoria Técnico - Juridica da Secretaria-Geral da EMERJ (SECGE/ASJUD),

informar que todos os documentos que foram anexados pela DILIC/SELIC SECON

estdo em conformidade com o que é exigido em lei, retorna os autos para devidas

providéncias.

7.2.2 No entanto, se a Assessoria Técnico - Juridica da Secretaria-Geral da EMERJ

(SECGE/ASJUD) informar que os documentos ndo estdo de acordo com o gue é
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exigido em lei, retornem-se os autos ao DEADM, para que a DILIC/SELIC/SECON faca

as alteracdes necessarias.

7.3 O DEADM verifica a solicitacdo de material ou servigo, que pode ser por adiantamento,
fornecedor exclusivo, cujo os valores cotados ultrapassam o valor permitido por lei para

aquisicao por dispensa de licitacao.

7.3.1 Nos casos de solicitacdo de material ou servico, 0 GBEMERJ encaminha os autos ao
SEALM/SECON/SELIC, conforme o caso.

7.3.2 Nos casos de aquisicdo de material e servicos, cujo fornecedor seja exclusivo, quando
a unidade requisitante encaminha os documentos de formalizacdo de demanda, com a
proposta ao DEADM, este, ap0s autuacao, envia o pedido a DILIC/SECON, conforme

0 caso, para instrucdo processual.

7.3.3 O DEADM recebe o processo eletronico da DILIC/SELIC/SECON, com as devidas

cotacBes e encaminha ao SEBIL para realizar a reserva orcamentéaria da despesa, e

nos casos de aquisicao de material envia o processo, preliminarmente, ao SEALM.

7.4 O DEADM envia o processo eletrbnico a SECGE sugerindo o encaminhamento ao

Diretor-Geral com vistas a ordenac¢éo da despesa guando for Ata de Reqistro de Preco.

7.4.1 Caso néo seja autorizada a despesa, o processo retorna ao DEADM para conclusao no
SEI.

7.5 O DEADM recebe e-mail e/ou processo do SEALM, SECON ou SELIC, em virtude de

ocorréncia de fato que inviabilize o fornecimento do material ou do servigo, para analise.

7.5.1 Verificada a necessidade de cancelamento do empenho, o DEADM encaminha a
SECGE o processo eletrénico informando cancelamento, e apds, ao SEBIL para

cancelar NAD/NE e posterior conclusédo no SEI.

7.6 Sendo entregue o material ou realizada a prestacao do servico a Unidade Requisitante,
o DEADM recebe do SEALM, SECON ou SELIC, conforme o caso, 0s autos para o

processo de pagamento.

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-EMERJ-014 35 9de 17




PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

Nos casos de empenho ordinario o SECON ou SEALM, junta a referida documentacao

para liquidacdo e pagamento da despesa ao processo originario.

Nos casos de prestacdo de servicos continuos, que se perfaz segundo contrato, o
DEADM confere a nota fiscal, autua, e apés, a encaminha por meio do SEl a SECGE,
ao 6rgao gestor e ao fiscal para atestarem a nota fiscal e avaliacao do servico, e, ainda,
ao fiscal para anexar nos autos o Formulario de Avaliacdo de Prestacdo de Servicos -
FRM-EMERJ-014-04.

Nos casos de pagamento aos professores, monitores, expositores, supervisores,
pesquisadores, conteudistas e coordenadores, o DEADM recebe, mensalmente, da
SECGE, do DENSE, do Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA), do Departamento de
Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEDES) e do Departamento de Pds-Graduacao em
Direito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEPDI) os

respectivos relatorios necessarios a instrucdo do processo de pagamento.

O DEADM encaminha o processo autuado ao SELIP para o processamento da

liquidacéo e posterior pagamento da despesa.

8 CONCESSAO E COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

8.1 Para fins de concessédo de adiantamento, considerando as vedac¢des do art. 7° do Ato

8.2

Normativo TJ n° 27/2021 o DEADM solicita informagdes ao Servico de Cadastro de

Servidores Ativos e Inativos da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/SECAI), por e-mail, se a autoridade requisitante e o0 responsavel pelo

adiantamento estédo respondendo processo administrativo disciplinar.

Para fins de concesséao de adiantamento, considerando as vedacfes do art. 7° do Ato
Normativo TJ n® 27/2021 o DEADM indaga por e-mail a DIFIN, se a autoridade
requisitante e o responsavel pelo adiantamento estdo inscritos na conta contabil de

“‘Diversos Responsaveis”.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

O DEADM encaminha memorando autuado a SECGE, por meio do Sistema SEl,
solicitando autorizacdo para abertura de adiantamento para pagamento de despesas
miudas de pronto pagamento ou despesas eventuais de gabinete, em favor do servidor

responsavel.

Posteriormente, DEADM solicita a emissdo de NAD/NE ao SEBIL, e logo apés o SELIP

transfere ao Banco a quantia solicitada no memorando de concesséo de adiantamento.

Apos, retorna ao DEADM que comunica ao servidor credenciado para providenciar o

acesso da conta digital ou retirada do taldo de cheques (caso houver disponivel na

agéncia).

O servidor responsavel verifica o saldo ndo utilizado e devolve o valor ao fundo da

EMERJ, por_meio _de cheque, transferéncia bancéaria ou PIX, decorrido o prazo de

aplicacao dos recursos do adiantamento, conforme Art. 16.

Verificando que o saldo se encontra zerado, o servidor responsavel_envia o processo de

concessao de adiantamento ao DEADM, que encaminha a DIFIN objetivando emissao

de NAD/NE de anulacdo de pagamento no valor do saldo ndo utilizado (se houver) e a

Guia de recolhimento (GR), devido ao rendimento gerado na conta.

O servidor responsavel anexa os documentos comprobatorios, conforme documentacao

descrita no art. 17 e incisos no processo de concessao, da legislacéo vigente, juntando

os formulérios consulta sobre a Existéncia ou Disponibilidade de Bem em Estoque -
FRM-EMERJ-014-02 e Adiantamento - Consulta sobre Prestacdo de Servicos - FRM-
EMERJ-014-03.

No Sistema SEI, o DEADM recebe os autos para que o Diretor do Departamento verifigue

se 0s documentos anexados nos autos pelo responsavel do adiantamento, contém os

documentos elencados nos itens acima e assina o despacho de visto das informacdes

anexadas.

O Servico Contabil devolve o processo eletrbnico para o servidor responsavel, visando

a aprovacao do Diretor-Geral.
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8.11 Apo6s apreciacdo pelo Diretor-Geral, o servidor responsavel devolve o0 processo

eletrbnico ao DEADM para ciéncia da decisdo do ordenador de despesa que apos

encaminha ao Servico Contabil para conclusdo dos autos.

9 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgBes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- | CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO CAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Livro de Protocolo 0-6-2-2d DEADM Irrestrito Caixa Data Condl_(;ao 1 ano Eliminagao na
apropriada uo
Guia de Remessa 0-6-2-2¢ DEADM Irrestrito Pa§ta} Data Backup 1 ano Eliminagdo na
de Processo Eletrdnica uo
Memorandos . . Pasta Eliminacéo na
Expedidos 0-6-2-2j DEADM Irrestrito Eletronica Data Backup 1 ano uo
- . . . Pasta Eliminacédo na
Oficios Expedidos 0-6-2-2j DEADM Irrestrito Eletrdnica Data Backup 1 ano uo
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXOS
¢ Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Aquisicdo de Materiais ou Servicos;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Concessdo e Comprovagao de

Adiantamento.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PR

EDIMENTO DE TRABALHO A

ISICAO DE MATERIAI

ERVI
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procedimento Diretor geral nio .
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Encaminhar o com proposta | | iy
. e 20 DEADM DILIC/SELIC/SECON ( n:!:;leﬂ)ar
3 a0 SE{.’QE para Verificar se a . d
g an_ahse ] solicitagdo
" manifestagio pode ser por U c— -
Q UISICAC de materia .
g adiantamento ! & seriga por Encaminhar Enviar o Receber o P.E E';E;mn:::u
% adiantamento memorando processo do reseprva
n autuado ao eletrdnico ao DILIC/SELIC/ A
M SECON SEALM SECON h
2 da despesa
=
2
]
2
[
T
[
Ll
g
K
7|8
Fl8 Retornar ao
" DEADM
- Aprovada a selicitagio Encaminhar os
4 de material e servigos
s autos ao
2 SEALM/SELIC
/SECON
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ANEXO 1 - FLUXO DO PR

EDIMENTO DE TRABALHO AQUISICA

~

DE MATERIAI

ERVI

NTINUACA

Entrega de material
ou realizacio de Receber da
servico ok SEALM/SECO
M/SELIC os @
Receber autos para
e-mail efou pagamento 2
Sugerir processo do
Enviar o P.E ao encaminha- SEALM/SECOM
= SECGE mento ao /SELIC
9 Diretor Geral
H 1
Mecessario o
| cancelamento do Encaminhar &
Para autorizagao de empenha { SECGE o P.E
despesa informando o
cancelamento
Apos o SEBIL
8
-
4
&
]
W
2 y
£ g
5 |2
= |3
&
s |2
o =
8, ]
K 9
3
T
<
Enviar ao Retornar ao
w SEBIL para DEADM e
8 emissao do encaminhar ao
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despesa ?
Cancelar o
2 MNAD/ME e
- eoneluir no SEl
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AQUISI

AO DE MATERIAI

OU SERVI

OS (CONTINUACAO

K] LR e Avaliar o
2 LB fornecedor do
= 014-04 aos
e SISLOGEM
g ™\ - N T ' ™
Prestacio de servigos ) Encamfinhar a
4 continuos Conferir e SECGE ao e em
Ly autuar nota orgao gestor e M fiscal —
2 fiscal fiscal atraves
& do SEl
@ L J L. v
]
8 [ ) Devolver ao -
g @ " Receber orgao que o Encaminhar o
L] ~) mensalmente ; A processo
= ’\ Pagamenta ass professares relatarios da Cll:)r:f'er.lr —» CXPE_dIgI [l autuado ao
5 2 e demais profissionais * SECGE e relatorios providéncias , SELIP para
e DENSE caso liquidagao
e |3 v \ y necessitem quidas
e
E a :
'g Juntar a
- un E posterior
Empenho ordindrio referida i pagamento de
documentacio despesa
para
liquidagao
*Professores, monitores E pagamento
expositores, supervisores da despesa
pesguisadores centeudistas e
coordenadores
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONCESSAO E COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

Encaminhar Solicitar Solicitar a
Solicitar memorando autorizagio P
informagges |-»{ "9 BT |yl autuado so para N b Comnicar 30
ao SECAI SECGE pelo adiantamento SERIL servidor
SEl de pagamento credenciado

s = "

o .

g ;
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responsével pelo mildas e das de
adiantamento estar gabinete
respondendo P.A
Transferir ao
banco a Retornar ao
quantia DEADM
k o solicitada
8 No .
! memorandode
concessdo de
adiantamento

Yols
°

4 Providenciar
k 3 acesso a conta Para anular o

S digital ou . pagamento no valor

‘; retirar taldo Atrahves de pix do saldo ndo
o |2 de cheques + cheque ou utilizado e a GR

H transferéncia .

v bancéria :

Enviar o ; Anexar os
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< Verfficar o Verificar a GR Devolver o sm processo de DlF”L o documentos ()
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§ | 1

2 .

H R Osaldo estd Nio |

3 . 5 .
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“ dz“: ‘;:l!raizg existéncia e disponibilidade de

ot recufm bem em estogue
FRM-EMERJ-014-02
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONCESSAO E COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

(CONTINUACAO)

= e
o Docurgﬁr;tacao Assinar o Receber o P.E Encaminhar ao
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