ACOMPANHAR PROCESSOS DE CUSTEIO E INVESTIMENTO
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controlar os custos referentes a custeio,

investimento e pessoal pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Acompanhamento e Controle de
Custos, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGCPF/DIACC),

e entra em vigor a partir de 04 de maio de 2009.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Departamento de
Planejamento e Or¢camento, e Supervisionar os relatérios gerenciais de controle de
da Diretoria Geral de custos e analisar os processos que dependam de
Planejamento, Coordenacao deliberacdo Superior.

e Financas (DGPCF/DEPLO)

e Elaborar relatérios gerenciais de controle de custos;

DIACC e Verificar e informar processos de hipdtese de
aplicabilidade do PAG ou encerramento contratual.

4 REFERENCIAS

e Lei Complementar no 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

e Lei Federal n® 4320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro — Contabilidade Publica

Aplicada;

5 ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Recebe o0s processos administrativos da Divisdo de Planejamento e Gestdo, da

Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Finangcas (DGPCF/DIPLA).
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Verifica se o0 assunto trata-se de hip6tese de aplicabilidade do Plano de Acéo

Governamental (PAG) ou encerramento contratual.

Caso seja hipotese de aplicabilidade do PAG, insere os dados no Controle de
Processos DIACC e encaminha a Divisdo de Gestdo Orgcamentaria, da Diretoria de
Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGOR).

N&o se tratando de hipotese de aplicabilidade do PAG, verifica hipéteses previstas no
Ato Executivo TJ 4490/2007.

Sendo hipéteses previstas de aumento de custos, encaminha a consideracdo do
Diretor do DEPLO para remessa a Comissdo de Autorizacdo Prévia de Projetos
Basicos.

Se autorizada a contratacdo, retorna a DIACC para inserir os dados no Controle de
Processos DIACC e encaminhar & DIGOR.

Se néo autorizada a contratac&o, o processo retorna ao DEPLO para ciéncia.

N&o sendo hipdtese de aumento de custos, verifica se ha instauracédo de procedimento

licitatério ou de contratacdo continuada (Lei 8.666/93 Art. 57, II).

Se houver instauragdo, inserir os dados no Controle de Processos DIACC e
encaminhar & DIGOR.

No caso de contratacdo continuada, utilizar modelo de informacdo no que tange a
prorrogacédo, atualizacao, revisao e alteracdo quantitativa e encaminhar a DIGOR apos
inserir os dados no Controle de Processos DIACC.

Tratando-se de encerramento contratual verifica se ha saldo a cancelar pelo Sistema
Orcamento e Financas (SOF), caso afirmativo encaminha & Assessoria Técnico-
juridica, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/ASTEJ), inserindo os dados no Controle de Processos DIACC.

Caso negativo encaminha a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da Despesa, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DILID) e Diviséo
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de Contrato, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DICON), inserindo os dados no

Controle de Processos DIACC.

6 GESTAO DE REGISTROS

6.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

seqguir:
CODIGO ARMAZENA- REMENEAD (RGNS
IDENTIFICAGAO o RESPONSAVEL yp— RECUPERAGAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO*¥)
Controle de 0-6-2-2 DIACC Disco rigido Nome do iicdkiugees 3 anos Eliminagao
processos DIACC 9 9 arquivo apropr(i;a das na Uo
Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac&o 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.

7 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho para Acompanhamento dos processos

Administrativos de Custeio e Investimento.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PARA
ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE CUSTEIO E
INVESTIMENTO
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