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1 OBJETIVO

Padroniza e orienta os procedimentos referentes a execucao das despesas no ambito do Poder
Judiciario, visando uma boa execucdo orcamentaria e financeira, tais como: informacao de
disponibilidade, empenho, liquidacdo e pagamento de folha de pagamento, fornecedores,
prestadores de servigos, indenizacoes, restituicbes e demais demandas relacionadas a

pagamentos.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicao Federativa do Brasil de 1988;

m Resolucdo TPADM TJAC N° 180/2013;

m Lei 8.666/1993;

m Portaria Ministerial n® 444/2002;

H Lei n® 4.320/1964;

m Decreto n? 10.625, de 11 de fevereiro de 2021;
H Lein®14.116 de 2020;

B Lei Complementar n® 101 de 2000;

m Lein® 10.180, de 6 de fevereiro de 2011;

m Decreto n° 6.976 de 2009;

m Decreto n® 9.003 de 2017;

m Decreto n? 9.035 de 2017;

m Lei n® 13.979/20 e MP n? 926/2020, convertida em 14.035/20;
m Lein® 14.035 de 2021; e

H Lein? 14.143 de 2021.
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3 ORIENTACOES GERAIS

De acordo com o Art. 16,§1° da Resolucao TPADM TJAC N 180/2013, compete a Geréncia

de Execucdo Orcamentaria:

B acompanhar a execug¢ao or¢camentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasses de recursos com aplicacdes realizadas e previstas;

B controlar e acompanhar as receitas arrecadadas direta ou indiretamente pelo Tribunal de
Justica e executar suas aplicacoes;

B acompanhar a evolucao das receitas, despesas e saldo financeiro, indicando necessidades
de suplementacao orcamentaria;

B apresentar manifestacdo quanto aos remanejamentos de créditos e suplementacdes
orcamentarias;

m controlar e conferir o fluxo de caixa do Tribunal de Justica;

m controlar as concesses de diarias e de suprimento de fundos;

m analisar e informar dotagéo orcamentaria e financeira nos processos de aquisicoes de bens,
contratacdes de servicos e despesas de pessoal;

B emitir e controlar notas de empenho, notas de liquidagcao e ordens de pagamento;

B emitir e controlar as Informacgdes de Disponibilidades Financeiras;

W assinar, em conjunto com o Diretor de Financas e Informacdo de Custos, as notas de
empenho, notas de liquidacao e ordens de pagamento.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
4.1 Folha de pagamento

m A Diretoria de Gestao de Pessoas - DIPES, através do setor competente, GECAD -
CAD/PAG, envia em formato fisico relatérios contendo os valores da folha de
pagamento, tais como: vencimentos e vantagens fixas, auxilios, gratificacdes diversas,
descontos, consignacdese outros;

B Ap6s a chegada destes relatorios, a Geréncia de Execucdo Orcamentaria €
responsavel por detalhar os valores e separa-los por rubrica e credor de acordo com
0 que sera empenhado;

Observacao: com a Integracdo do GRP com a folha esse procedimento sera feito
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diretamente pelo sistema.

B Separam-se, também, as consignagdes a serem descontadas de cada empenho, e
todas as informacdes sdo organizadas em planilhas no Excel e repassadas aos
responsaveis pelos empenhos;

Observacao: com a Integracdo do GRP com a folha esse procedimento sera feito
diretamente pelo sistema.

B Respeitando-se dotacéao, rubrica e credor, sdo feitos o empenho, a liquidacéo e as
ordens de pagamento, além das extra-orcamentarias que contemplam as
consignacoes;

m Todos os relatérios de empenho, liquidacdo e pagamento sao salvos para
posteriormente serem anexados ao SEI e assinados pelo(a) Gerente de Execucao
Orcamentaria e Diretor(a) de Financas;

B Apds, é feita a Ordem Bancaria especifica para a folha de pagamento, a qual sera
assinada pelo(a) Desembargador(a) Presidente e Diretor(a) de Financas, a fim de
autorizar o envio dos arquivos digitais a Caixa Econdmica Federal através do Nexxera;

B A responsabilidade de upload dos arquivos € da DIPES, sendo a DIFIC responsavel
apenas pela insercao de duas senhas de liberacao;

m Para as folhas suplementares é adotado o mesmo procedimento.

4.2 Ordem Bancaria
4.2.1. Ordem de Saque

m Cria-se a Ordem de Saque com data atual e seleciona o banco referente a conta utilizada
(Caixa - folha de pagamento; Banco do Brasil — demais pagamentos);

B Em “ltens da ordem de saque”, clica em criar e preenche os campos: operacao
(ordem/boletim de pagamento), chave conta (300-FUNEJ, 200-TJ, 203-TJ/folha, 6001-
FUNSEG, 2002-FECOM), exercicio/ordem (seguindo a planilha de pagamentos),
operacao (1- conta em outro banco, 2- conta no mesmo banco), histérico (00- sem
desconto, 20- pagamento de fornecedores), tipo pagamento (31- outros bancos, 32- no

mesmo banco);

m Confere o valor, conta/banco e fornecedor cadastrados, salva e cria o préximo item;
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B Apds, retorna para a Ordem de Saque e imprime o Relatério “Autorizacéo de Crédito-TJ

Acre” para colher assinatura do Diretor(a) de Financas e Desembargador(a) Presidente
do Tribunal;

Nos casos de Ordens de Pagamento referentes a Depdsito em Conta Vinculada - DCV,
faz-se uma Ordem de Saque separada, alterando os campos: conta/banco para

“informada”; e operacao, historico e tipo pagamento para “nenhum”.

4.2.2. Remessa de Boletos Bancarios

Cria-se a Remessa com data atual e seleciona o banco referente a conta utilizada (Caixa

- folha de pagamento; Banco do Brasil — demais pagamentos);

Em “ltens da remessa de boletos bancarios”, clica em criar e preenche os campos: chave
conta (300-FUNEJ, 200-TJ, 203-TJ/folha, 6001-FUNSEG, 2002-FECOM), cédigo de
barras (utiliza o leitor no cédigo de barras ou preenche o campo “linha digitadvel” com o
cédigo numérico do boleto), data pagamento (o banco exige um prazo de 2 dias Uteis

para processar o pagamento), confere o valor e salva;

Em “Ordens da remessa de boletos”, clica em criar e preenche 0s campos: exercicio
(ano), ordem (numero da OP extra-orcamentaria), confere o credor e o valor, salva e

retorna para os “ltens da Remessa” para criar o préximo item;

Apos, retorna para a Remessa de Boletos Bancarios e imprime o Relatério “Relagao-
Situagcdes da Remessa de Boletos” para colher assinatura do(a) Diretor(a) de Financas
e Desembargador(a) Presidente do Tribunal.

4.3 Informacao de disponibilidade e empenho referente as Atas de Registro de Precos

A GEMAT confecciona no programa GRP-THEMA o Pedido de Compra e envia a
Diretoria de Financas e Informacdo de Custos - DIFIC, para informacdo de
disponibilidade orgamentaria e financeira;

Na oportunidade, verifica-se a vigéncia da Ata de Registro de Precos, fornecedor,
classificacao do produto/servico, valores unitarios e globais, planilha de saldo de Ata e
namero da solicitacao de aquisicao;

Apés, define-se a dotacdo para o pedido, informando em qual conta sera paga



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERIR A EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

(ADMINISTRACAO, FUNEJ, FUNSEG E/OU FECOM), destino, dotacdo (pode ser
consultada em “Consulta Dotagcao—Usuarios Habilitados”), rubrica e tipo de produto

(consumo, permanente e/ou servigo);

B Anexada a informacdo, onde consta o programa de trabalho e classificacdo da
despesa, retornam-se os autos a GEMAT, para colher autorizagdo do(a) Ordenador(a)

de Despesa;

B Apoés, pedido devidamente autorizado pelo Ordenador de Despesas, os autos sao
remetidos a Geréncia de Execugédo Orcamentaria - GEEXE para emissdo de empenho;

o Localiza-se o numero do Pedido de Compra no processo SEl;

o Abre-se o Sistema GRP-THEMA, opcdo selecdo de administracdo: Tribunal de
Justica do Acre;

o Localizado o pedido de compra, apds conferéncia de dados, altera o prazo de
entrega de 5 para 15 dias, autoriza o pedido de compra com a data do dia e gera a

ordem de fornecimento (anotando o nimero);

o Altera a selecdo de administracdo para o fundo definido na dispobinilidade

financeira;

o Localiza a ordem de compra, verifica os dados: fornecedor, valor, dotacao, rubrica e
informa o tipo de empenho (global, por estimativa, ou ordinério), item de despesa (se

material de consumo, servi¢o ou permanete) e a categoria (comum);
o Antes de gerar o empenho, deve-se salvar e liberar a ordem;

B Gerado o empenho, salva em PDF e inclui no Processo correspondente, no Sistema
Eletrénico de Informacgédo - SEI, que apds assinado pelo(a) Gerente e Diretor(a) de
Financas sera remetido a GEMAT ou Unidade competente para envio do Empenho ao
fornecedor/prestador de servigo.

4.4 Informacao de disponibilidade e empenho de Contratos

m Durante a licitacdo/contratacdo direta de servico/aquisicio de materiais, apds
autorizacao prévia do Ordenador de Despesa, os autos sao remetidos a Diretoria de
Financas e Informacao de Custos para informar disponibilidade;
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Realizada a informacdo, onde consta o programa de trabalho e classificacdo da

despesa, retornam os autos a Unidade competente para os tramites necessarios;

Ap06s a celebracao do Contrato, o gestor/fiscal encaminha os autos ao setor competente
para abertura de Pedido de Compra ou diretamente a GEEXE para empenho mediante

solicitacao;

Ap6s conferéncia do Contrato e sua vigéncia, é elaborado empenho no GRP
preenchendo os dados necessarios como a data, em liquidagéo: nao, tipo de empenho
(global, por estimativa, ou ordinario), dotacao, rubrica, categoria, valor, base legal
(exercicio/numero do contrato) e descricao detalhada do objeto, vigéncia, e termos do

contrato;

O Empenho deve ser salvo e fechado para, em seguida, ser gerado o PDF da Nota de

Empenho;

Por fim, a Nota de Empenho € incluida no Processo correspondente que, apds assinada
pelo(a) Gerente e Diretor(a) de Financas, sera remetida ao gestor/fiscal do contrato
para envio da mesma ao fornecedor/prestador de servigo.

4.5 Pagamento de Fornecedor/Prestador de servicos (Liquidacao e pagamento de nota

fiscal/fatura/boleto/duplicata)

Quando a nota ou fatura chega a GEEXE sao realizados os seguintes dados:

o DO PRESTADOR:

e Data de emissao, cidade, nome e CNPJ ou CPF.

o DO TOMADOR:
e Endereco, nome e CNPJ ou CPF.

o DADOS DOS PRODUTOS:
e Confere todos os itens constantes nas notas fiscais de consumo, material ou

servigo, verifica se a descricao esta de acordo com o empenho.

o INFORMAGOES COMPLEMENTARES:
e Verificar se o prestador de servico é optante ou ndo do simples nacional,
convénio, contrato, local da realizacao do servico, dados bancarios.
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4.5.1 Da liquidacao e pagamento com retencoes:

Para a execucdo desses servicos serdao utilizados diversos sistemas, dentre eles
destacamos: SISTEMA GRP-THEMA, E-mail, Visualizador de Notas (SPEED), Nota on-
line (Sitio da PMRB), Guia de Previdéncia Social (GPS-SRP), SAL — Sistema de
Acrescimos Legais, GPS e SICALC — Sistema de Célculo de Acréscimos Legais (DARF
- IRRF);

Para proceder com a liquidagao, o gestor ou responsavel deve atestar a nota fiscal e
solicitar o pagamento, por meio de nota tecnica, especificando o0 nimero de empenho,
namero da nota fiscal e periodo da execugéo do servico ou do consumo;

Certifica-se se as certiddes de regularidades fiscais FGTS, TRABALHISTA e DiVIDA
ATIVA DA UNIAO estdo atualizadas, averiguando sempre o tipo de empenho;

As notas referente a consumo ou material tem que ser encaminhado a SUPAR para

validacao, importando para o visualizador de documentos fiscais eletronicos.

Receber o arquivo xml, encaminhado pela SUPAR, via e-mail, baixa e salva na pasta
de NOTAS FISCAIS ELETRONICAS, importando a NF para o Sistema Visualizador de
Documentos Fiscais Eletrénicos (SPEED) no qual verifica-se se a estrutura da nota
fiscal e assinatura digital estdo validas;

No tocante as notas de servicos, fazem-se as mesmas averiguacdes acima e apos,

acessa-se o0 Portal NSF-e da Prefeitura Municipal de Rio Branco, recebe a nota ou

incluir, depois gera a guia de ISS.

o Acaso a NF seja de fora do estado e a retencao do ISS seja no municipio de Rio
Branco, deve-se lancar a NF (declarar servi¢o) no sitio da Prefeitura de Rio Branco,
com todos os dados da NF para depois gerar a guia de ISS.

As notas de servicos devem ser lancadas no GRP-THEMA, na aba RECEBIMENTO DE
COMPROVANTE, informando tipo de comprovante, local do gestor, nimero do
empenho, numero do processo, valor do documento, data da emissao do documento,
categoria (NOTA FISCAL), nimero do documento e o atestador (fiscal);

Apos fazer o lancamento da NF, salvar e atestar com a data da assinatura da Nota
Técnica;

Verifica se ha retengdes, dependendo do tipo de servicos, havendo retencdes estas
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deverao ser verificadas se as tributagdes estao corretas;
m Abra aaba LIQUIDACAO no Sistema GRP-THEMA;

o Insere o numero do empenho;

o

Insere o Tipo de liquidacao;
o Insere a competéncia/lote (MES E ANO DA EMISSAO DA NF);
o Insere o valor da liquidagao;

Informa qual o numero da conta a ser paga (CAMPO DESCRICAO):

O

e Conta para pagamento, ja detefinida no empenho, Administracdo, FUNEJ,
FUNSEG, FECOM e TJAC;

m Informa as retengdes a serem feitas na aba RETENCOES:

o Em havendo reteng¢des as guias de IRRF gera o DARF no Sistema de Calculo-
SICALC, INSS - MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL gera guia de GPS e do
DAM REF. A ISSQN (NFS-e) Documento de Arrecadacao Municipal - gera o DAM-
ISSQN no Sistema Nota On-Line da Prefeitura de Rio Branco;

o Para cada retencao deverd ser informado:
e Tipo: Extra-Orcamentaria;

e Receita Extra: (N° reduzido do cédigo contabil);
Exemplo: 5266 - ISS

e Credor: Inscricdo do credor da retencéao;

Exemplo 196 — Prefeitura Municipal de Rio Branco.

e Observagao: campo onde sera informado a quem deve-se a retencdo, nome
do credor, natureza e o numero da NF.

Exemplo: “Recolhimento que se faz ao ISS, referente a retencdo sobre o

pagamento feito a empresa E. DE AGUIAR FROTA EIRELI, referente aos servigos

prestados, conforme NF n? XXXX”.

o Insere o numero da NF na ABA COMPROVANTES;
B Apds, salva e o sistema gera o numero da ORDEM DE PAGAMENTO;

m Em seguida, inclui no processo do SEI, os arquivos gerados em PDF do GRP e insere
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nos blocos de assinatura e pagamento.

5 GESTAO DO PROCESSO

m A Diretoria de Financas (DIFIC) consolida durante 0 més os indicadores do processo nas
planilhas existentes na unidade;

B Encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més, o

resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e
possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes relacionadas a

melhoria e a gestao do processo;

® A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Férmula Meta Perlodo~de Fonte
apuracao
Quantidade de
informagodes de N® de informagdes de disponibilidade
disponibilidade financeira financeira realizadas Mensal GRP/Thema
realizadas
Quantidade de pagamento N¢ de ordens de pagamentos de
de fornecedores e fornecedores e prestadores de servigos Mensal GRP/Thema
prestadores de servigcos realizadas
Quantidade de pagamento | N@de ordens de pagamentos de diarias
de diarias realizadas Mensal GRP/Thema
Quantidade de
N® de ordens de pagamentos de folha de
pagamentos de folha de pagamento emitidas e pagas Mensal GRP/Thema
pagamento
i Qo
Ouaqtldadg de N® de ordens de p,agamen.tc.) de despesas Mensal GRP/Thema
consignagoes extras-orgamentarias emitidas e pagas
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7 Registros

Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Notas de Empenhos Sistema GPR 5 anos GRP/Thema
Notas de Liquidacao Sistema GPR 5 anos GRP/Thema
Notas de Pagamento Sistema GPR 5 anos GRP/Thema
E)Ztrzssiergzerf:r:?:r?;z Sistema GPR 10 anos GRP/Thema

8 Anexo: Fluxograma processar Folha de Pagamento
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