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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
’ ) DIRETORIA-GERAL

ORDEM DE SERVICO N2 08/2011-DG -

-Estabelece procedimentos -para o
encerramento do exercicio
financeiro de 2011 no &mbito da
Secretaria de Administracdo e
Orcamento.

A FDIRETORA-GERALV DO’ TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO.RIO
.GR'ANDE DO NORTE, usando das atribuigdes que lhe sado conferidas pelo
Regulamento da Secretaria, : o R '

RESOLVE:

) Art. 12. Ficam estabelecidos os procedimentos descritos nos Anexos
1 e Il desta ordem de servico, relativos ao encerramento do.exercicio financeiro
de 2011, a serem observados por todos os setores da Secretaria deste Tribunal.

. Art. 29, Fica vedada, a partir da publicacdo desta ordem de servico,
a formalizacdo de. pedidos 'de aquisicbes e de contratagées de servigos, com
recursos do presente exercicio financeiro, que demandem certame licitatério,
salvo em situagdes excepcionais devidamente justificadas.

Pardgrafo dnico. Pedidos de ‘aquisicdo ou de contratacdo de
_servicos por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, assim como- pedidos de
aquisicdo de materiais registrados em atas de registro de preco de outros 6rgéos
plblicos, serdo admitidos desde que o setor solicitante demonstre haver tempo
hébil para a liquidacdo da respectiva despesa até o dia 19 de dezembro de 2011.

Art. 39 Esta -Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua
publicagéo. - S o ‘

Natal, 14 de novembro de 2011. ’

Ligia Regina Carlos Limeira
Diretora-Geral



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .
DiRETORIA GERAL

ANEXO | (O'rdem de Servigo n? 08/2011-DG)

" PRAZOS PARA ADOGAO DE PROCEDIMENTOS NA EXECUCAO DO ORCAMENTO
: EXERCICIO FINANCEIRO DE 2011 )

PROCEDIMENTO ‘

LIMITE DE PRAZO P/ REALIZACAO DO
i - PROCEDIMENTO

1- SOLICITACAO PARA AQUISICAO POR ATA DE ‘

REGISTRO DE PRECOS (ARP) DO TRE/RN (15
DIAS)

‘ 42 semaha de novembro
(22'a 25.11.2011) 7

2 - CANCELAMENTO DE SALDO DE EMPENHOS |

INSCRITOS EM-RESTOS A PAGAR

42 semana de novembro
(22 225.11.2011)

1.3 - PAGAMENTO, DE DESPESAS DE EXERCICIOS
ANTERIORES -

42 e 52 semana de novembro
’ (222 30.11.2011) ’

4- SOLICITACAO DE AjUSTES PELOS GESTORES
DOS CONTRATOS DE ESTIMATIVA DA DESPESA,
REF. AO MES.DE. DEZEMBRO/2010, A FIM DE

EFETUAR'..OS PAGAMENTOS DE DESPESAS |
FIXAS' COM VENCIMENTO NO_ EXERCECIO'

FINANCEIRO SUBSEQUENTE

12 e 22 semana de dezembro
(122 09.12.2011)

5 - ANULAGAO DE SALDO DE EMPENHO

12 e 22 semana de dezembro
(122 09.12.2011)

6 - PAGAMENTO DE FOLHAS DE PESSOAL
(Suplementares e de Inscrigdo em Restos . a
Pagar)

32 semana de dezembro
. (12 219.12.2011)

" [ .7 - EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO o

32 semana de dezembro
(12°321.12.2011)

8- AJUSTES PARA 0] FECHAMENTO DO |
EXERCICIO

A definir no perfodo do Recesso
Forense -

* Per‘lOdO médio extraldo dos indicadores de desempenho, conforme Portana ne 54-

GPITRE RN, de 08.02.2008.




. TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE .
‘ DIRETORIA-GERAL -

ANEXO Il (Ordem de Servig;o n? 08/2011-DG)

' PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO/2011

1- CA!\.CELAMENTO DE SALDO DE EMPENHOS INSCRITOS EM RESTOS A PAGAR
(Procedimento n? 2 do Anexo 1)

1.1. Objetivo - concluir o trabalho de cancelamento de.todos os empenhos que
foram inscritos em restos a pagar no exercicio de 2010, a fim de n&o haver
intersecéo na tramitagéo processual com as despesas provenientes do exercicio
de 2011. : )
1.2..Quem - SC/COF, Gestores de Contratos e demals Setores.

1.3. Como - e-mails ou memorandos devem ser expedldos aos mteressados pela
SC/COF, contendo informagdes necessarias ao cancelamento dos " saldos,
inclusive do periodo previsto para o encerramento desteé procedimento.

1.4. Quando - na 4E semana de novembro/2011 - 22 a2 25.11.2011.

2 PAGAMENTO DE DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
- {Procedimento n? 3 do Anexo I)

2.1. Objetivo - prevenir o cruzamento: na tramltagao processual dessa ‘natureza
" -de despesa com as do exercicio corrente. Assim, primordial que seja concluido o
trabalho de tramitacdo dos processos administrativos concernentes as despesas
de exercicios anteriores que ainda precisam ser reconhec:das e autonzadas
quando do repasse das sobras orc_;amentarlas
. Além do fato de :que poderad ser possivel: um melhor planejamento pela
. COPAG/SGP na definicdo.do cronograma de pagamento das folhas suplementares
de pessoal no final do exercicio,

2.2. Quem - COPAG/SGP, COF/SAO AEPRES, AJDG e demais Setores.

2.3. Como - a COF deveréd enviar e-mails as unidades para.que remetam os

processos que demandam’ despesas de . exercicios anteriores, haja vista a

necessidade ‘dos' tramiites procéssuais se realizarem o quanto antes, no intuito

de ser analisado o reconhecimento da divida pela Administrac&o, juntamente

com a autorizacéo de pagamento condicionada & disponibilidade orcamentéria e

a reallzagao dos ajustes necessarios, para apés serem envnados COPAG/SGP e

aguardar o repasse ou ndo de sobras orgamentarlas pela SOF/TSE que somente

se realizard no final do exercicio. \
2.4.Quando - 42 e 52. semana de novembro - 22 a 30 11.2011.



3- AjUSTES PELOS GESTORES DOS CONTRATOS COM FATURAS ESTIMATIVAS
" (Procedimento ne 4 do Anexo 1) » A
3.1. Objetivo - Dar maior seguranca no planejamento da execugao orgamentarla -

no final do exercicio financeiro.

3.2. Quem - Gestores dos Contratos.

3.3. Como - a SPOF/COF deveré expedir e- malls aos gestores dos contratos para
que apresentem os valores estimativos para fins de reserva dos recursos seréo
inscritos em- restos a pagar-e dar cumprxmento as obrlgagoes no inicio do
exercicio subsequente. )

+ 3.4, Quando - 12 e 22 semana de dezembro -1%a 09 12.2011

4 - ANULAGCAO DOS SALDOS DE PRE- EMPENHO E DE EMPENHO

(Procedimento n2 5 do Anexo 1) '

4.1, Objetivo - evitar que os recursos reservados previamente ou j4 empenhados,
neste exercicio, seJam inscritos em restos a pagar pelo préprio sistema e sem
utilizagdo no exercicio financeiro subseqiente.

:4.2. Quem - SPOF/COF, Gestores de Contratos e dema|s setores da Secretaria do
Tribunal.

4.3. Como - ap6s analise pela. SPOF/COF sobre a execugao orgamentarla dever&o
ser enviados e-mails ou memorandos aos setores que detém processos que
ainda persistem saldos e que ndo serdo mais utilizados ate o dia 19 de dezembro

"~ de 2011.

. 4.4. Quando - 12e 2a semana de dezembro — 12 a 09.12: 2011

5 - PAGAMENTO DE FOLHA DE PESSOAL °

(Procedimento n° 6 do Anexo 1)

5.1. Objetivo - Fixar o limite para os pagamentos das folhas de pessoal, seja a

principal ou as suplementares, inclusive as de natureza de restos a pagar, que

deverdo acontecer no maximo até o dia 19.12.2011.

5.2. Quem - COPAG/SGP, COF/SAO '

5.3. Como - no que concerne & folha prmupal ‘seré paga na data prevista do més

de dezembro/2010. Quanto as suplementares, a COF devera manter contato com

a COPOR/COFIC no TSE para obter informacgfes, concernente as possiveis sobras

orcamentarias e os sub-repasses financeiros, no intuito de ser. elaborado o

cronograma de pagamento das folhas suplementares, a ser desenvoIVIdo pela

 COPAG/SGP.

5.4. Quando - Inicio em dezembro/ZOll Limite: 3a semana de dezembro (12 a.
21.12.2011). . ’

6 - EMISSAO DE NOTA: DE EMPENHO

(Procedimento n° 7.do Anexo ) . .

6.1. Objetivo = estabelecer & previsdo do limite de prazo para emissdo de
empenhos pela area orcamentaria, desafogando o acimulo de atividades que -
sdo desenvolvidas no. perigdo do recesso forense ‘em diversas "areas da
Secretaria, sobretudo a &rea de execucdo do orcamento.
6.2. Quemi - COF/SAO e as demais Unidades da Secretaria.



"6.3. Como - a COF deveré estar em contato mais direto com.os responséaveis das
“unidades,. a’ partir de envio de e-mails e memorandos, que devem realizar a
ffamitagéo dos processos com agilidade e celeridade, tendo*como foco o final do
exercicio na data de 19 de dezembro de 2011, pois apds esse perlodo serao -
desenvolwdas as atividades dé ajustes de fechamento do exercicio e eventuals
excecdes de aqunsu;oes e contratacdes. :
. '6.4. Quando - no inicio do més de dezembro/2011 - 3§ semana de dezembro -12
a 19.12.2011. . :
7 - AJUSTES PARA FECHAMENTO DO EXERCICIO, ALEM DE EVENTUAIS EXCECOES
NAS AQUISICOES E CONTRATACOES AUTORIZADAS PELA DIRETORIA-GERAL.
(Procedlmento n2 8 do Anexo h :



