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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a distribuicdo de processos para

ordenacédo de despesa.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete da Diretoria Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/GBPCF), e entra em vigor a partir de
31 de margo de 20089.

3 REFERENCIAS

Lei Complementar 8666/93;

Lei Federal 4320/64;

Decreto-Lei 220/75;

Deliberagdo TCE 191/95.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Verificar cumprimento dos requisitos para a devida distribuicdo e
GBPCF ~
ordenacédo de despesa.

5 DISTRIBUIR PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA PARA ORDENACAO DE
DESPESA

5.1 Recebe processo administrativo relativo a contratacdo direta das diversas UO do
PJERJ.
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5.2 Verifica se 0 processo possui 0s requisitos minimos quanto a clareza e justificativa da
solicitacao.

5.3 Caso 0 processo ndo contenha os requisitos minimos encaminha a UO competente
para complementar as informacdes.

5.4 Caso o processo contenha 0s requisitos minimos encaminha para o Departamento de
Planejamento e Or¢camento (DGPCF/DEPLO).

5.5 Recebe processo do DEPLO.

5.6 Encaminha processo a Diretoria Geral de Logistica (DGLOG) para autorizacao.

5.7 Recebe processo da DGLOG com a respectiva autorizacdo e encaminha ao DEPLO
para proceder ao devido enquadramento legal relativo a ordenacéo de despesa.

5.8 Recebe o processo do DEPLO.

5.9 Verifica a fundamentacao legal e o valor da despesa a ser ordenada pelo Presidente do
TJERJ ou pela Diretora Geral da DGPCF.

5.10 Tratando-se de despesa cujo valor ultrapasse o limite estabelecido para a licitacdo na
modalidade de tomada de precos encaminha o processo a Presidéncia do TJERJ.

5.11 Tratando-se de despesa cujo valor ndo ultrapasse o limite estabelecido para a licitagao
na modalidade de tomada de precos encaminha o processo a Diretora Geral da
DGPCF.

5.12 Recebe processo devolvido pela Presidéncia ou pela Diretora Geral e elabora o
gabarito para a publicacdo com a sintese da deciséo.

5.13 Certifica a publicacdo da decisao.

5.14 Tratando-se de reconhecimento de divida de qualquer valor e nos processos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo cujos valores sejam superiores a 800 UFERJ
encaminha coépia do processo, por meio de oficio, ao Tribunal de Contas do Estado
(TCE).
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5.15 Encaminha o processo para o Departamento Financeiro (DGPCF/DEFIN) visando ao

empenhamento da despesa.

6 DISTRIBUIR PROCESSO DE LICITACAO PARA ORDENACAO DE DESPESA

6.1 Recebe processo administrativo das diversas UO do PJERJ relativo a licitagao.

6.2 Verifica se 0 processo possui 0s requisitos minimos quanto a clareza e justificativa da

solicitacao.

6.3 Caso 0 processo ndo contenha os requisitos minimos encaminha a UO competente

para complementar as informacdoes.
6.4 Caso o processo contenha os requisitos minimos encaminha para o DEPLO.
6.5 Recebe processo do DEPLO.

6.6 Tratando-se de processo para instauracdo de procedimento licitatério submete a
Diretora Geral da DGPCF para autorizagao.

6.7 Nao tendo sido autorizada a instauracdo de procedimento licitatorio remete o processo

as UO conforme determinacéo da Diretora Geral da DGPCF.
6.8 Tendo sido autorizado encaminha a DGLOG.

6.9 Tratando-se de processo para alteracdo contratual submete a Diretora Geral da
DGPCF para autorizacao.

6.10 Recebe processo devolvido pela Diretora Geral e elabora o gabarito para a publicacdo

com a sintese da decisao.
6.11 Certifica a publicacéo da decisao.

6.12 Encaminha o processo para o DEFIN ou DGLOG para as respectivas providéncias.
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7 INDICADOR DE DESEMPENHO

NOME FORMULA FREQUENCIA

Decisdes publicadas Quantidade de decisdes publicadas Mensal

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 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

seqgulr.
RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO ; ARMAZE- < ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO f— RESPONSAVEL NAMENTO RECUPERACAO PROTECAO - DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Gabarito da Condigbes Eliminagéo na
N 0-1-2-1 DGPCF Pasta Data ¢ 2 anos ¢
publicacéo apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

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

Notas:

a) Eliminag&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 langados 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 Aplicagdo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Distribuir Processo de Contratacao

Direta para Ordenacéo de Despesa.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Distribuir Processo de Licitagao para

Ordenacéao de Despesa.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA pO PROCESSO DE TRABALHQ DISTRIBUIR PROCESSO DE
CONTRATACAO DIRETA PARA ORDENACAO DE DESPESA
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DE) PROCESSO DE TRABALHO DISTRIBUIR PROCESSO de
LICITACAO PARA ORDENACAO DE DESPESA
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