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TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA 00630/2024 Disponibilizacdo: 26/03/2024 as 18h23m

PORTARIA N2 630/2024

Dispde sobre procedimentos para a emissao de notas de empenho, pagamento de despesas e suprimentos de
fundos no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Ceara.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA (TJCE) , no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

CONSIDERANDO a observancia ao principio constitucional da eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os métodos e rotinas relativos ao cadastro de solicitacbes de
emissao de notas empenho, pagamento de despesas e suprimento de fundos no Sistema de Cadastro de
Processos Administrativos - CPA;

CONSIDERANDO o projeto de Implementacao da Gestao do Dia a Dia que criard painéis de Business
Inteligence para monitoramento de processos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o preenchimento dos sistemas para que os dados estejam
conformes nos referidos painéis;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos a serem adotados para tramitacao de processos de empenho,
pagamento de despesas e suprimento de fundos no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Ceard.

Art. 22 As solicitacdes deverao ser cadastradas utilizando os assuntos especificos, disponiveis no Sistema de
Cadastro de Processos Administrativos (CPA):

| - 5294 - Empenho por estimativa/global;

Il - 5295 - Empenho para pagamento com vencimento (energia, dgua, esgoto, telefonia);

[l - 5296 - Empenho para Pagamento de Auxiliar da Justica;

IV - 5302 - Empenho para Pagamento de Auxilio-Funeral;

V - 5300 - Empenho para Pagamento de Compra Direta;

VI - 5308 - Empenho para Pagamento de Contratos;

VIl - 5298 - Empenho para Pagamento de Diérias;

VIII - 5307 - Empenho para Pagamento de Empresa Terceirizada;

IX - 5297 - Empenho para Pagamento de Folha de Pessoal,;

X - 5306 - Empenho para Pagamento de Licenciamento, Seguros de Veiculos e Infracdes de Transito;

Xl - 5279 - Empenho para Pagamento de Multas e San¢des Contratuais;
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Xll - 5299 - Empenho para Pagamento de Passagem Aérea;

Xl - 5303 - Empenho para Pagamento de Refeicdo do Juri;

XIV - 5301 - Empenho para Pagamento de Ressarcimentos Cartérios;

XV - 5304 - Empenho para Pagamento para Ressarcimento de Servidores Cedidos;
XVI - 5305 - Empenho para Pagamento para Vale Transporte;

XVII - 5309 - Pagamento com vencimento (energia, dgua, esgoto, telefonia);

XVIII - 5310 - Pagamento de Contratos;

XIX - 5312 - Pagamento de Custas e Fiancas;

XX - 5311 - Pagamento de Refeicao do Juri;

XXI - 5293 - Suprimento de Fundos.

§1¢2 Outros assuntos poderao ser criados, de acordo com a necessidade identificada pela Secretaria de
Financas (Sefin).

§29 O cadastramento de processo com assunto incorreto ou genérico poderd ensejar o ndo recebimento do
processo pela unidade competente.

Art. 32 Durante a juntada de documentos, o campo “Tipo de Documento” deverd ser selecionado observando
os tipos especificos disponiveis para o processo, de acordo com o tipo de processo:

| - Empenho:

a) Autorizacao para Emissao de Empenho e Pagamento;
b) Ficha de Classificacdo Orcamentaria;

¢) Nota de Empenho;

Il - Pagamento:

a) Nota Fiscal;

b) Certiddes de Regularidade Fiscal;

c) Nota de Liquidagao;

d) Programacao de Desembolso;

e) Ordem Bancéria;

f) Boletos Bancarios;

[Il - Suprimento de Fundos:

a) Solicitacao de Suprimento de Fundos;

b) Autorizacao para Emissdao de Empenho e Pagamento;
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c) Portaria;

d) Liberacao de Crédito;
e) Prestacao de Contas;
f) Nota Patrimonial;

§1¢ QOutros tipos de documentos poderao ser criados, de acordo com a necessidade identificada pela Secretaria
de Financas (Sefin).

§29 A juntada de documentos com o tipo de documento inconforme podera ensejar a devolucao do processo
para correcao pela unidade solicitante.

§32 Os documentos precisam ser juntados separadamente, de acordo com o caput deste artigo, sendo vedada
a juntada em lote, com excecao das Certidoes de Regularidade Fiscal.

§4° O servidor que realizou a juntada dos documentos constantes no caput deste artigo ficara vinculado como
0 executante da respectiva atividade.

Art. 42 Durante a andlise das documentacdes dos processos, caso seja detectada alguma inconformidade, o
processo deverd ser devolvido com o motivo movimentacdo “para correcdo”, sendo vedada, nesse caso, 0 Uso
de outro motivo de movimentagao ou seu nao preenchimento.

Art. 52 Em caso de processos de pagamento que possuam data de vencimento (assuntos 5295 e 5309), esta
deverd ser incluida no campo “término do prazo” no momento da autuacao, sob pena de ndo recebimento do
processo pela Secretaria de Financas.

Art. 62 Em caso de processos de pagamento que possuam retencao do INSS, a data de emissao da Nota Fiscal
deverd ser incluida no campo “término do prazo” e no campo Localizacao do Processo deve ser digitado “Com
retencao de INSS” no momento da autuacao, sob pena de nao recebimento do processo pela Secretaria de
Financas.

Art. 72 As unidades deverao observar os prazos-limite para abertura dos processos de empenho e pagamento,
disponibilizados na Carta de Servicos da Sefin, disponivel na intranet.

Art. 82 Nos processos de empenho e pagamento, o valor total a ser empenhado ou pago devera ser
preenchido no campo “Valor do processo”.

Art. 99 Os dados cadastrados no sistema serao utilizados para monitoramento por meio de painel de Bl
disponibilizado para os Secretdrios, Secretario-Geral Administrativo e Presidéncia.

Paragrafo Unico. Com vistas a zelar pela fidedignidade das informacdes constantes do Painel de BI, os dados
do Sistema de Cadastro de Processo Administrativo serdo comparados com base de dados do Sistema
Integrado de Planejamento e Administracao Financeira do Estado do Ceard (Siafe-CE) e outros sistemas,
devendo eventuais inconformidades serem ajustadas pelo setor competente.

Art. 10 Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria de Financas com apoio, quando couber, da
Secretaria-Geral Administrativa e, quando tratar-se da gestao do dia a dia ou do CPA, da Secretaria de
Planejamento e Gestao.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor em 12 de abril de 2024, revogadas as disposicdes em contrario.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA , Fortaleza, 26 de marco
de 2024.

Desembargador Antonio Abelardo Benevides Moraes

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Ceard

Para visualizar a matéria completa, acesse o link https://djea-
con.tjce.jus.br/materias/56651 ou realize a leitura do QR-Code ao lado.
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