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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N° 264/2021-DG

Aprova o manual do processo de trabalho “Analise de
pagamento de locagdo de iméveis com e sem retengao
tributéria”.

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VII do art. 82 do Regulamento da
Secretaria do TRE/RN,

Considerando a necessidade de agilizar e simplificar o tramite dos procedimentos que envolvam o

pagamento de aluguel dos prédios locados por este Regional,

Considerando que a alterag@o do fluxo de processos de pagamento de aluguéis dos prédios locados
por este Regional, sem incidéncia de retengdes tributdrias, trara ganhos com a otimizacdo da forca de trabalho nas

atividades envolvidas em processos de baixa complexidade, e

Considerando as informacoes contidas no Processo Administrativo Eletronico n® 4.603/2021,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o manual do processo de trabalho “Analise de pagamento de locacdo de imdveis
com e sem retencdo tributaria”, em anexo, que tem por finalidade detalhar e orientar o fluxo das atividades

relacionadas ao pagamento de aluguel dos prédios locados por este Regional.
Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Natal, 30 de setembro de 2021.
YVE'rrE BEZERRA Assinado de forma digital

por YVETTE BEZERRA
GUERREIRO GUERREIRO MAIA:30024352
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1.1

ANALISE DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE

LOCACAO DE IMOVEIS COM E SEM RETENCAO TRIBUTARIA

1.1.1

Elementos do processo

1111 ULIQUIDAR a despesa

Descricao
1. Desarquivar o processo para encaminhar o pedido de pagamento;
2. Preencher a planilha de controle ou alimentar o sistema proéprio;
3. Apropriar a despesa no SIAFI e anotar o n® da NP e da NS na planilha de controle;
4. Gerar as telas do SIAFI (CONRAZAOQ) da nota de empenho e da conta-contrato respectivas
5. Juntar as telas da consulta razdo do SIAFI e a Nota de Registro de Liquidagdo - NRL e anexar
ao processo de pagamento;
6. Encaminhar o processo de pagamento conforme for o caso:

a. no primeiro pagamento de cada exercicio financeiro e sempre que houver alteragdo
do valor a pagar, anexar o cronograma de pagamento extraido da planilha de
controle e encaminhar o processo ao GAPSAOF com pedido de autorizagao;

b. Nos demais pagamentos, desde que tenham sido previamente autorizados conforme
a alinea anterior, encaminhar o processo diretamente a SEOF para efetuar o

pagamento.

NOTA 1: No inicio da vigéncia do contrato, abrir o processo de pagamento e solicitar a emissdo de

empenho para o exercicio;

NOTA 2: No inicio de cada exercicio financeiro, no processo de pagamento ja existente, solicitar a

emissdo de empenho para o exercicio que se inicia.

Responsavel

Secao de Gestao de Contratos - SEGEC

1112 UJEFETUAR o pagamento

Descricao



EFETUAR o pagamento.

Responsavel

Secdo de Execucao Orcamentaria e Financeira - SEOF

1113 TJANEXAR ordem bancdria e DEVOLVER PAE a SEGEC

Descricao

Se NAO houver retencéo tributéria, ap6s o pagamento adotar as seguintes providéncias:
1. ANEXAR ordem bancéria ao PAE, Gerar Remessa; e
2. ENCAMINHAR o processo a SEGEC/COLIC.

Responsavel

Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira - SEOF

1114 LJANEXAR Nota de Sistema e resumo da execucéo ao PAE
Descricao

Se for o caso de pagamento COM retencao tributaria:
1. ANEXAR Nota de Sistema e resumo da execucdo ao PAE; e
2. ENVIAR o PAE a SECON/COFIN.

Responsavel

Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira - SEOF

1115 LJANALISAR o pagamento

Descricao

Analisar o pagamento realizado pela SEOF.

Observacao: Quando nao houver retencdo a andlise serd mensal por meio da Conta-Contrato.



Responsavel

Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

1116 JEFETUAR a conformidade de Reg. de Gestdo

Descricao

EFETUAR a conformidade de Reg. de Gestdo.

Observacao: Quando ndo houver retengdo, a analise do pagamento sera realizada de forma remota,
cuja Ordem de pagamento liberada e relacionada para fins da conformidade de Reg. de Gestdo, sem
necessidade dos autos tramitarem para a SECON.

Responsavel

Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

1117 ULIBERAR Ordem de Pagamento para assinaturas no SIAFI

Descricao

LIBERAR Ordem de Pagamento para assinaturas eletronica pelos responsaveis (Gestor Financeiro e
Ordenador de Despesas) no Sistema.

Observacao: A liberagdo da Ordem de Pagamento para assinatura eletronica no sistema sera por
planilha do Google Drive, nas duas situagdes (com e sem retencdo tributaria).

Responsavel

Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

111.8 LJANEXAR Ordem Bancdria ao PAE

Descricao

Quando o pagamento envolver retengdo tributaria, apods assinatura eletronica no sistema, sera
anexada a Ordem Bancaria ao PAE, GERADO A REMESSA e tramitado para SEGEC/COLIC.

Responsavel



Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

1119 LJAGUARDAR o préximo pagamento ou FINALIZAR o processo

Descricao

1. Receber o processo e conferir se hd alguma recomendacgdo na remessa anterior;
2. Quando o contrato estiver vigente e em execucao:
a. arquivar temporariamente o processo até a proxima liquidacao;
b. aguardar o préximo pagamento;
3. Quando se tratar do Ultimo pagamento em razdo do término da vigéncia do contrato e nao
houver pendéncias de pagamento, FINALIZAR o processo e promover o arquivamento.

NOTA: Eventuais alteracdes contratuais serdo efetuadas no processo principal da contratagao.
Responsavel

Secdo de Gestdo de Contratos - SEGEC
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