TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA-GERAL

Anexo I da Ordem de Servico n° 06/2010-DG

Prazos para adogdo de procedimentos no encerramento do exercicio financeiro de 2010

PROCEDIMENTO

LIMITE DE PRAZO PARA REALIZACAO
DO PROCEDIMENTO

1 - Analise dos saldos de empenho estimativo para
solicitagdo de crédito adicional.

(Portaria n° 86-GP/TSE, de 12.03.2010)

1% semana de novembro — 03 2 05.11.2010

2 - Solicitagdo para aquisi¢des ¢ contratagdo que
demandem certame licitatoério (concorréncia e
tomada de prego) (90 dias)

Periodo expirado

3 - Solicitagdo para aquisigio de material de
consumo que demande pregdo presencial ou
eletrdnico com Ata de Registro de Pregos -
ARP do TRE/RN (60 dias)

Periodo expirado

4 - Solicitagdo para contratagio de servigos que
demande pregdo presencial e eletrénico —
servigos (60 dias)

Periodo expirado

5 - Solicitagdo para aquisi¢do por Ata de Registro
de Pregos (ARP) de outros 6rgdos - (45 dias)

12 semana de novembro — 03 2 05.11.2010

'| 6 - Solicitagdo para contratagdo por inexigibilidade
de licitagdo - (45 dias)

17 semana de novembro — 03 a 05.11.2010

7 - Solicitagdo para concessdo de suprimento de
fundos

2% semana de novembro — 08 a 12.11 .5010

8 - Solicitagdo para aquisicdo de material de
consumo que demande pregdo presencial ou
eletrénico sem ARP (30 dias)

2% semana de novembro - 08 a2 12.11.2010

9 - Solicitagdo para aquisicdo e contratagdo por
dispensa de licitagdo (20 dias)

32 semana de novembro — 15 a 19.11.2010

10 - Solicitagdo para aquisi¢ao por Ata de Registro
de Pregos —~ ARP do TRE/RN (15 dias)

4" semana de novembro — 22 a 26.11.2010

11 - Cancelamento de saldo de empenhos inscritos
em restos a pagar

4? semana de novembro — 22 a 26.11.2010
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LIMITE DE PRAZO PARA REALIZACAO

PROCEDIMENTO DO PROCEDIMENTO

12 - Pagamento de despesas de exercicios anteriores 4* ¢ 5" semana de novembro — 22 a 30.11.2010

13 - Solicitagdo de ajustes pelos gestores dos
contratos de estimativa da despesa, ref. ao més
de dezembro/2010, a fim de efetuar os
pagamentos de despesas fixas com
vencimento no exercicio financeiro

~ 1" semana de dezembro — 1° 2 03.12.2010

subseqiente.
14 - Anulagdo de saldo de empenho 2% semana de dezembro — 6 a 10.12.2010
15 - Pagamento de folhas de pessoal 3* semana de dezembro — 13 a 17.12.2010
16 - Emissdo de nota de empenho 3% semana de dezembro — 13 a 17.12.2010 -
17 - Ajustes para o fechamento do exercicio A definir no periodo do Recesso Forense

* Periodo médio extraido dos indicadores de desempenho, conforme Portaria n® 54-GP/TRE-RN,
de 08.02.2008.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITOAL DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA-GERAL

Anexo II da Ordem de Servico n° 06/2010-DG ,
Procedimentos para o encerramento do Exercicio Financeiro 2010

1. ANALISE DOS SALDOS DE EMPENHO ESTIMATIVO OU ORDINARIO PARA
SOLICITAGAO DE CREDITO ADICIONAL
(Procedimento n° 1 do Anexo I)

1.1. Objetivo — realizar o levantamento das disponibilidades orgamentarias das despesas
fixas mensais do Tribunal, para atingir os valores proximos da execugdo orcamentaria e
fazer projecdo do quanto é necessario para o fechamento do exercicio financeiro em
curso. Em seguida, registradas possiveis diferengas a maior, essas podem ser
empreendidas para a concessdo de fonte de recursos ao TSE, visando & otimizagdo na
utilizagdo dos recursos orgcamentdrios € a obtengdo de crédito suplementar em outra
natureza da despesa que a Administragdo identifique como necessaria ao bom andamento
dos trabalhos.

1.2. Quem - DG, SAO, CMP (SALM e SPAT), COF (SPOF), Gestores de Contratos e
responsaveis pelas agdes estratégicas.

1.3. Como — SPOF e COF devem provocar todos os gestores de contratos a manifestar-se
formalmente, além de promoverem uma anélise nas demais despesas até o momento do
periodo previsto. Apds, deve ser apresentado expediente & Administragdo com a sugestao
de realizagdo dos ajustes dos saldos orcamentarios, a partir de contato direto com o0s
respectivos responsaveis pela execugdo da despesa que se posicionaram.

1.4 Quando — 1* semana de novembro — 03 a 05.11.2010.

2. SOLICITACOES PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE
SERVICOS
(Procedimentos de n°s. 2,3, 4,5, 6, 8,9 e 10 do Anexo I)

2.1. Objetivo — estabelecer os prazos maximos de solicitagdo para aquisicdes de bens e
contratagdes de servigos pelos diversos setores da Secretaria do Tribunal e das Zonas
Eleitorais, a fim de que a necessaria tramitagdo processual possua tempo suficiente para
ultrapassar todo o fluxograma até o desfecho da 1° fase da despesa (empenho). Em sendo
assim, evitar-se-ia 0 acimulo de processos apds 19 de dezembro de 2010. E, quanto as
fases da liquidagdo e do pagamento, seriam realizadas no exercicio subseqiiente, caso o
lapso de tempo se apresente insuficiente para implementa-las na data anteriormente
citada.

2.2. Quem — SAO (SALM/CMP, SAE/CSG, SPATCMP, SC/CMP e demais Gabinetes
das Secretarias).

2.3. Como - inicialmente por intermédio de reunido a ser realizada na segunda quinzena
de agosto e ultima de outubro pela SAO com os representantes das unidades. O
GABSAO devera expedir e-mails, com antecedéncia, aos seus respectivos setores,



juntamente com os gabinetes das Unidades da Secretaria, ressaltando as previsdes dos
limites para a realizagdo dos procedimentos.

2.4, Quando — no inicio do més de novembro/2010.

3. SOLICITACAO PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
(Procedimento n® 7 do Anexo I)

3.1. Objetivo — fixar o prazo maximo de solicitagio de suprimento de fundos,
considerando os limites fixados na Portaria n° 304/2008-GP, no intuito de que a
utilizag@o seja a mais elastica possivel e proxima do final do exercicio. Além do fato de
que a prestagdo de contas deve ser finalizada em 19.12.2010 ou, apds essa data, até 15.01
do exercicio subsequente.

3.2. Quem - SC/COF, SAE/CSG, SST/CSG, Cartdrios Eleitorais.

Como — por intermédio de e-mails que devem ser expedidos aos interessados pela
SC/COF, ressaltando a previsdo da data limite para promoverem as solicitagdes que
devem ser observadas pelos setores que ainda precisam de recursos para manter despesas
de pequeno vulto até 30.12.2010.

3.3. Quando - 2* semana de novembro — 08 a 12.11.2010.

4. CANCELAMENTO DE SALDO DE EMPENHOS INSCRITOS EM RESTOS A
PAGAR
(Procedimento n° 11 do Anexo I) _

4.1. Objetivo — concluir o trabalho de cancelamento de todos os empenhos que foram
inscritos em restos a pagar nos exercicios de 2007, 2008 e 2009, a fim de ndo haver
intersegdo na tramitagdo processual com as despesas provenientes do exercicio de 2010
que poderdo ser inscritas no més dezembro/2010.

4.2. Quem — SC/COF, Gestores de Contr_atos e demais Setores.

4.3. Como — e-mails ou memorandos devem ser expedidos aos interessados pela
SC/COF, contendo informagdes necessarias ao cancelamento dos saldos, inclusive do
periodo previsto para o encerramento deste procedimento.

4.4. Quando — na 4° semana de novembro/2010 — 22 a 26.11.2010.

-

5. PAGAMENTO DE DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
(Procedimento n° 12 de Anexo 1))

5.1. Objetivo — prevenir 0 cruzamento na tramita¢do processual dessa natureza de
despesa com as do exercicio corrente. Assim, primordial que seja concluido o trabalho de
tramitagdo dos processos administrativos concementes as despesas de exercicios
anteriores que ainda tprecnsam ser reconhecidas ¢ autorizadas, quando do repasse das
sobras orcamentarias.

Além do fato de que podera ser possivel um melhor planejamento pela COPAG/SGP na
defini¢do do cronograma de pagamento das folhas suplementares de pessoal no final do
exercicio.

3.2. Quem - COPAG/SGP, COF/SAO, AEPRES, AIDG e demais Setores.
e
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que demandam despesas de exercicios anteriores, haja vista a necessidade dos tramites
processuais se realizarem o quanto antes, no intuito de ser analisado o reconhecimento da
divida pela Administragdo, juntamente com a autorizagdo de pagamento condicionada a
disponibilidade orgamentaria e a realizagdo dos ajustes necessarios, para apés serem
enviados 3 COPAG/SGP e aguardar o repasse ou ndo de sobras or¢gamentarias pela
SOF/TSE, que somente se realizara no final do exercicio.

5.4. Quando — 4° ¢ 5" semana de novembro — 22 a 30.11.2010.

6. AJUSTES PELOS GESTORES DOS CONTRATOS COM FATURAS
ESTIMATIVAS
(Procedimento n°® 13 do Anexo 1)

6.1. Objetivo —dar maior seguranga no planejamento da execugdo orgamentaria no final
do exercicio financeiro.

6.2. Quem — Gestores dos Contratos.

6.3. Como — a SPOF/COF devera expedir e-mails aos gestores dos contratos para que
apresentem os valores estimativos para fins de reserva dos recursos serdo inscritos em
restos a pagar e dar cumprimento as obrigagdes no inicio do exercicio subseqiiente.

6.4. Quando — 1° semana de dezembro — 1°a 03.12.2010

7. ANULACAO DOS SALDOS DE PRE-EMPENHO E DE EMPENHO
(Procedimento n° 14 do Anexo I)

7.1. Objetivo — evitar que os recursos reservados previamente ou ja empenhados, neste
exerciclo, sejam inscritos em restos a pagar pelo proprio sistema e sem utilizagio no
exercicio financeiro subseqiiente.

7.2. Quem — SPOF/CQF, Gestores de Contratos € demais setores da Secretaria do
Tribunal.

7.3. Como — apds andlise pela SPOF/COF sobre a execugdo orgamentéria, deverdo ser
enviados e-mails ou memorandos aos setores que detém processos que ainda persistem
saldos e que nao serdo mais utilizados até o dia 19 de dezembro de 2010.

7.4. Quando - 2% semana de dezembro — 02 a 10.12.2010.,

8. PAGAMENTO DE FOLHA DE PESSOAL
(Procedimento n° 15 do Anexo I) -

8.1. Objetivo — fixar o limite para os pagamentos das folhas de pessoal, seja a principal
ou as suplementares, que deverdo acontecer no maximo até o dia 19.12.2010.

8.2. Quem -COPAG/SGP, COF/SAO

8.3. Como — no que concerne a folha principal, serd paga na data prevista do més de
dezembro/2010. Quanto as suplementares, a COF deverd manter contato com a
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COPOR/COFIC no TSE para obter informagdes, concernente as possiveis sobras
orgamentarias e os sub-repasses financeiros, no intuito de ser elaborado o cronograma de
pagamento das folhas suplementares, a ser desenvolvido pela COPAG/SGP.

8.4. Quando — inicio de dezembro/2010 - 3* semana de dezembro — 13 a 17.12.2010.

/
9. EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO
(Procedimento n° 16 do AnexoI)

9.1. Objetivo — estabelecer a previsdo do limite de prazo para emissdo de empenhos pela
area orgamentaria, desafogando o acumulo de atividades que sdo desenvolvidas no
periodo do recesso forense em diversas areas da Secretaria, sobretudo a area de execugdo
do orgamento. "

9.2. Quem - COF/SAO e as demais Unidades da Secretaria.

9.3. Como — a COF devera estar em contato mais direto com os responsaveis das
unidades, a partir de envio de e-mails ¢ memorandos, que devem realizar a tramitagdo dos
processos com agilidade e celeridade, tendo como foco o final do exercicio na data de
19 de dezembro de 2010, pois apds esse periodo serdo desenvolvidas as atividades de
ajustes de fechamento do exercicio e eventuais exce¢des de aquisi¢des € contratagdes.

9.4 Quando — no inicio do més de dezembro/2010 — 3* semana de dezembro — 13 a
17.12.2010.

10. AJUSTES PARA FECHAMENTO DO EXERCICIO, ALEM DE EVENTUAIS
EXCECOES NAS AQUISICOES E CONTRATACOES AUTORIZADAS PELA
DIRETORIA-GERAL.

(Procedimento n° 17 do Anexo I)



