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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a preparacao de rotinas relativas a ordenacao

de despesa decorrente de contratacao direta.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Coordenacdo e Andlise
Processual da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DICAP), e entra em vigor a partir de 15 de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Ato emanado pelo ordenador de despesa que resulta em
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacdo de
pagamento de fundos ou dispéndio de recursos do Estado ou pelos
guais este responda.

Ordenar despesa

4 REFERENCIAS

» Constituicdo Federal de 1988;

» Lei Federal n? 8.666 de 21 de junho de 1993 - Requlamenta o art. 37, inciso XXI, da

Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo

Publica e da outras providéncias

* Lei Complementar n2 101 de 04 de maio 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal -

e Lei n? 4.320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro — Contabilidade Publica

Aplicada;
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* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 08/99 - Determina medidas urgentes para a

reducdo dos gastos, e da outras providencias;

+ Ato Executivo n® 834/09 do PJERJ - Delega as competencias que menciona.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
* Ordenar a despesa conforme solicitado nos autos ou submeté-la a
DGPCF apreciagao da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro (TJERJ).

Departamento de | < Supervisionar e orientar a analise dos pressupostos juridicos,

Planejamento e orcamentérios e de planejamento exigidos na elaboracdo de parecer
Orcamento nas hipéteses de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade de
(DGPCF/DEPLO) licitacdo) com a consegiente ordenacdo da despesa.

» Promover a analise dos pressupostos juridicos, orcamentérios e de
planejamento exigidos nos procedimentos relacionados a execucdo
de despesas na hipotese de contratacdo direta;

» elaborar pareceres, com vista a ordenacdo de despesa, em

conformidade com a legislacdo especifica gue rege 0s contratos
publicos e a gestéo fiscal, na hipotese de contratacdo direta.

DICAP

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos que tratem de despesas cujo valor ultrapasse o limite estabelecido para
a licitacdo na modalidade de tomada de precos sdo submetidos a consideracdo do
Diretor do DEPLO e da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenagéo e Financgas,

acompanhados do parecer com vistas a autorizacdo da contratacdo direta, sendo sua

ratificacio submetida ao crivo do Presidente do TJERJ.

6.2 Os processos que tratem de despesas cujo valor ndo ultrapasse o limite estabelecido
para a licitacdo na modalidade de tomada de precos sado submetidos a consideracéo

do Diretor do DEPLO, acompanhados do respectivo parecer com vistas a autorizacao

da contratacdo direta, sendo sua ratificacdo e ordenacdo da despesa submetidos ao

crivo do Diretor Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas.
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PREPARAR ORDENACAO DE DESPESA DECORRENTE DE CONTR ATACAO
DIRETA

Recebe do Diretor da Divisdo de Gestdo Orcamentaria da DGPCF (DGPCF/DIGOR)
processo_administrativo relativo a contratacdo direta, com o parecer da Divisdo de

Instrucéo e Andlise Contratual, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIANC).

Verifica se a instru¢do dos autos atende a todos o0s pressupostos juridicos,
orcamentarios e de planejamento de forma a permitir a elaboracdo de parecer com

vistas a autorizacdo para contratacdo direta, ratificacdo e ordenacdo da despesa.

Caso a instrucdo dos autos ndo atenda a todos 0s pressupostos, encaminha os autos a
unidade organizacional (UO) correspondente para corrigir a instrucao.

Caso a instrucao dos autos atenda a todas as exigéncias, elabora parecer enumerando
0S pressupostos juridicos, orcamentarios e de planejamento contidos na instrucédo dos

autos exigidos para contratacéo direta, ratificacdo e ordenacéo da despesa.

Encaminha os autos a consideracdo do Diretor do DEPLO, acompanhado do parecer

com vistas a autorizacdo para contratacdo direta e nas hipdteses de ratificacdo e

submete ao crivo da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, em

conformidade com a legislacdo especifica que rege os contratos publicos e a gestédo
fiscal.

INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

tramitacdo dos processos
recebidos de contratacéo

Tempo medio de [Somatdrio (Saida-Entrada dos processos

recebidos de contratacdo direta)/Total de Semestral
processos recebidos]

direta

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1

O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seqguir:
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— (Parecer)

RETENGAO
A ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Ordenacéo de
despesa decorrente . - Assunto/ Backup € Eliminacéo
. 0-1-1-1e DICAP Disco rigido . condigbes 3 anos
de contratacéo direta data/ niumero apropriadas na UO

Legenda:

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

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da
RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 —

Gerir Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Ordenacdo de Despesa

Decorrente de Contratacao Direta.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PEQEPAR AR ORDENACAO
DE DESPESA DECORRENTE DE CONTRATACAO DIRETA
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