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APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Para tem continuamente
envidado esfor¢cos para a melhoria de seus processos internos e sua
modernizacao administrativa, a fim de aumentar a efetividade de suas
acoes e atender aos anseios dos eleitores e jurisdicionados. Para que
isso ocorra, os processos de trabalho precisam ser geridos de maneira
consciente, padronizada e eficiente, de modo a garantir um alto
padrao de qualidade em todas as suas unidades. Nesse sentido, faz se
necessario estabelecer a metodologia para identificar, mapear e dar
conhecimento sobre os respectivos fluxos e modelos para toda a
organizacao, permitindo a implantacao do ciclo do PDCA para sua
melhoria continua, bem como, a efetiva transmissao do conhecimento
indispensavel a continuidade da realizagcao dos servicos com a

agilidade, seguranca e eficiéncia.

Além do demonstrado ganho para a instituicao, a implantacao
da gestao de processos nos orgaos do poder judiciario é uma

determinacao da Resolucdao CNJ n°325/2020.

Art. 8o Os orgaos do Poder Judiciario manterao unidade de gestao
estratégica para assessorar a elaboracao, a implementacao e o
monitoramento do planejamento estratégico.

§ 1° A unidade de gestao estratégica referida no caput também atuara
nas areas de gerenciamento de projetos, otimizagcao de processos de
trabalho e, a critério do 6rgao, producao e analise de dados

estatisticos.
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02 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

/ 4

2.1-DG - APLICACAO de multa

2.2 - FISCAL DE CONTRATO - TOMAR conhecimento da
decisao da Diretoria-Geral (DG)

2.3 - FISCAL DE CONTRATO - CALCULAR o valor da multa.

2.4 - FISCAL DE CONTRATO - ELABORAR notificagdao a contratada
inadimplente quanto a aplicagdao de multa e enviar por e-mail.

2.5 - SEAPRO - EXPEDIR notificacdo a contratada inadimplente.
2.6 - SEAPRO - JUNTAR comprovante de Aviso de Recebimento (AR)

2.7 - FISCAL DE CONTRATO - ACOMPANHAR o prazo legal de recurso

Prazo para apresentacdo de defesa pela contratada, estabelecido
de acordo com o disposto no art. 157 da Lei 14.133/2021, contado
da data de sua intimacao.

2.8 - FISCAL DE CONTRATO - Prazo de 15 dias Gteis ©
2.9 - CONTRATADA INADIPLENTE - APRESENTAR recurso sobre a notificacao. ‘ ‘

2.10 - CONTRATADA INADIPLENTE - Apresentou recurso?

SIM
Apresentou recurso

2.11 - DG - ANALISAR recurso apresentado pela contratada inadimplente. ‘ ‘
2.12 - DG - O recurso foi deferido?

NAO

recurso nao foi deferido

2.13 - DG - ENCAMINHAR a Presidéncia para apreciagao superior.

2.14 - PRES. - ANALISAR recurso apresentado pela contratada inadimplente.

2.15 - PRES. - ENCAMINHAR a DG para conhecimento da decisao.

2.16 - DG - TOMAR conhecimento da decisao da Presidéncia.




2.17 - DG - ENCAMINHAR a fiscalizagao para comunicar a contratada
inadimplente.

SIM
recurso foi deferido

2.18 - DG - ENCAMINHAR a fiscalizagao para comunicar a contratada
inadimplente.

2.19 - FISCAL DE CONTRATO - ELABORAR comunicag¢ao a contratada
inadimplente.

2.20 - FISCAL DE CONTRATO - O recurso foi deferido?

SIM
recurso foi deferido

2.21 - FISCAL DE CONTRATO - CONCLUIR processo

NAO
recurso nao foi deferido

2.22 - FISCAL DE CONTRATO - ENVIAR a SCONT para emissao da GRU.

NAO
Apresentou recurso

2.23 - FISCAL DE CONTRATO - ENVIAR a SCONT para emissao da GRU.

2.24 - SCONT - EMITIR Guia de Recolhimento da Unido - GRU

2.25 - FISCAL DE CONTRATO - PROVIDENCIAR notificacao de envio da GRU.
2.26 - SEAPRO - EXPEDIR notificacdo a contratada inadimplente.

2.27 - SEAPRO - JUNTAR comprovante de Aviso de Recebimento (AR)

2.28 - FISCAL DE CONTRATO - ACOMPANHAR prazo de pagamento da GRU.

Prazo estabelecido de acordo com disposi¢do contratual.

2.29 - FISCAL DE CONTRATO - Prazo de 30 dias corridos
2.30 - SCONT - CONSULTAR o SISGRU para identificagcdo do pagamento
2.31- SCONT - O pagamento foi identificado?

SIM
pagamento foi identificado




2.32 - SCONT - ENCAMINHAR ao fiscal do contrato para ciéncia

2.33 - FISCAL DE CONTRATO - TOMAR ciéncia do pagamento da GRU
2.34 - FISCAL DE CONTRATO - ENCAMINHAR a DG para ciéncia

2.35- DG - TOMAR ciéncia do pagamento da mulita.

2.36 - DG - CONCLUIR processo

NAO

pagamento foi identificado

2.37 - SCONT - ENCAMINHAR o processo a fiscalizacao para conhecimento
do ndo pagamento da GRU

2.38 - FISCAL DE CONTRATO - COMUNICAR a Diretoria Geral sobre a nao
quitacao da multa

2.39 - DG - TOMAR conhecimento sobre a ndo quitagdao da multa

2.40 - DG - DETERMINAR a atualizacao do débito, inscricao no CADIN e
envio a PFN.

2.41 - SCONT - ATUALIZAR o débito de acordo com a clausula contratual ou
disposicao legal aplicavel.

2.42 - SCONT - REALIZAR o registro contabil de constitui¢cao do crédito
administrativo

1- Observar o disposto na Macrofunc¢dao 020346 (Multas Adiministrativas);
2- Pesquisar situacdo contabil adequada ao registro (normalmente
CRDO12);

3- Verificar as contas contabeis a serem sensibilizadas (normalmente
contas de Ativo e Receita: 11.381.07.00 e 49.951.01.00);

4- Registrar/Emitir documento habil e documento contabil (regristro feito
pelo documento PA - Lancamentos Patrimoniais).

2.43 - GABSOFC - ELABORAR notificagdo com o valor atualizado e acerca da
inscricao no CADIN.

2.44- GABSOFC - ENCAMINHAR notificacdo a contratada inadimplente, via
e-mail

2.45 - SEAPRO - EXPEDIR notificacao a contratada inadimplente.

2.46 - SEAPRO - A notificacao foi recebida pela contratada inadimplente?




NAO
A notificacao nao foi recebida pela contratada inadimplente

2.47 - SEAPRO - COMUNICAR ao GABSOFC o nao recebimento da notificacao
2.48 - GABSOFC - TOMAR conhecimento e encaminhar a DG

2.49 - DG - TOMAR conhecimento do nao recebimento da notificacao pela
contratada.

2.50 - DG - DETERMINAR a notificagcao por edital
2.51 - GABSOFC - ELABORAR a notificacao por edital
2.52 - GABSOFC - PUBLICAR a notificacdo no Diario Oficial da Unido - DOU

2.53 - GABSOFC - ACOMPANHAR o prazo para quitacao do débito e para
inscricao no CADIN

Prazo para quitacao do débito e para inscricdo no CADIN com
base no art. 2°, 8 2°, da Lei 10.522/2002.

SIM
A notificacdo foi recebida pela contratada inadimplente

2.54 - SEAPRO - JUNTAR comprovante de Aviso de Recebimento (AR) ‘ ‘

2.55 - GABSOFC - ACOMPANHAR o prazo para quitacao do débito e para ‘ ‘
inscricao no CADIN

Prazo para quitacao do débito e para inscricdo no CADIN com
base no art. 2°, 8 2°, da Lei 10.522/2002.

2.56 - GABSOFC - 30 dias corridos ©)

2.57 - GABSOFC - Houve quitacao do débito?

SIM
Houve quitacao do débito

2.58 - GABSOFC - ENCAMINHAR para baixa de crédito administrativo.

2.59 - SCONT - REALIZAR o registro contabil de baixa do crédito
administrativo.

2.60 - GABSOFC - ENCAMINHAR a DG para conhecimento da quitagao do
débito.

2.61-DG - TOMAR ciéncia da quitacao do débito.




2.62 - DG - CONCLUIR processo O
NAO
Houve quitag¢ao do débito

2.63 - SCONT - ATUALIZAR o débito de acordo com a clausula contratual ou ‘ ‘
disposicao legal aplicavel

2.64 - SCONT - REALIZAR o registro contabil da atualizacdo monetaria do ‘ ‘
crédito administrativo.

1- Pesquisar situacao contabil adequada ao registro (normalmente
CRD108);

2- Verificar as contas contadbeis a serem sensibilizadas (contas de
Ativo e Receita: 11.381.07.00 e 44.391.01.01);

3- Registrar/Emitir documento habil e documento contabil (registro
feito pelo documento PA - Lancamento Patrimoniais).

2.65 - SCONT - O valor é inferior ao limite para inscricdo no CADIN e em DAU?

A Portaria STN n°® 685/2006 estabelece que para serem inscritos no CADIN,
os débitos devem ser superiores a R$ 999,99, ficando a critério do credor a
inscricdo dos responsaveis por dividas cujos valores estejam
compreendidos entre R$ 1.000,00 e R$ 9.999,99. Para débitos de montante
superior a R$ 10.000,00, é obrigatéria a inscricdo. A Portaria PGFN n°
6155/2021, em seu art. 3° 8 1°, estabelece que “Ndo sera encaminhada
solicitacdo de inscricdo em divida ativa da Unido quando o valor
consolidado de créditos da mesma natureza ja definitivamente constituidos
em face do mesmo devedor for igual ou inferior a R$ 1.000,00 (mil reais),
apos incidéncia de atualizagdo monetaria, juros e multa de mora, nos
termos do artigo 84 da Lei n° 8.981, de 20 de janeiro de 1995 e do art. 1° da
Portaria MF n° 75, de 22 de marc¢o de 2012.

SIM
O valor é inferior ao limite para inscricao no CADIN e em DAU

2.66 - SCONT - ACOMPANHAR o atingimento do valor limite para inscricdao no
CADIN e em DAU.

2.66 - SCONT - ENVIAR a SCONT para atualiza¢des periédicas do valor.

2.67 - SCONT - ATUALIZAR o débito de acordo com a clausula contratual ou
disposicao legal aplicavel

2.68 - SCONT - REALIZAR o registro contabil da atualizagdo monetaria do
crédito administrativo.




NAO
Houve quitag¢ao do débito

2.69 - SCONT - REALIZAR a inscricao do devedor no CADIN. ‘ ‘

2.70 - SCONT - ELABORAR termo demonstrativo de débito para envio a ‘ ‘
PGFN.

2.71 - GABSOFC - ADOTAR as providéncias para encaminhamento do débito ‘ ‘
a PGFN. ,

1- Providénciar/Elaborar o Oficio de encaminhamento do processo a PGFN;
2- Disponibilizar o Oficio para assinatura da Diretoria-Geral;
3- Gerar PDF do processo completo;

4- Abrir Processo no SEI/MGI (ou entrar no sistema INSCREVE FACIL,
quando for disponibilizado);

5- Instruir o Processo SEI/MGI com o Oficio (que serve como
requerimento), juntamente com o Termo Demonstrativo de Débito;

6- Abrir Processo intercorrente no SE/MGI relacionado ao processo inicial,
instruindo como o PDF do processo que deu origem ao débito no ambito
deste Tribunal;

7- Instruir o Proc. SEI TRE/PA com os protocolos deabertura dos Processos
SEI/MGI; 8- Encaminhar o processo a SCONT para registro contabil da fase
de encaminhamento do débito a PGFN.

2.72 - SCONT - REALIZAR o registro contabil correspondente ao ‘ ‘
encaminhamento do débito a PGFN

1- Observar o disposto na Macrofunc¢do 021112 (Divida Ativa da Unido);
2- Pesquisar situacdo contabil adequada ao registro (normalmente

LDVO055);
3- Verificar as contas contabeis a serem sensibilizadas (contas de natureza

de controle: 73.113.00.00 e 83.123.00.00);
4 - Registrar/Emitir documento habil e documneto contabil (registro feito
pelo documento PA - Langcamentos Patrimoniais).

2.73 - GABSOFC - ELABORAR informacao consolidando as providéncias ‘ ‘
adotadas. ]

Informar sobre a(o):

1- Elaboragao do Oficio (mencionar o n° do Oficio e do evento);
2- Abertura do processo SEI/MGI (mencionar o n° do processo);
3- Registro contabil de encaminhamento; 4- Registro no CADIN;




2.74 - DG - TOMAR ciéncia das providéncias adotadas (cumprimento das
determinacoes)

2.75 - GABSOFC - ACOMPANHAR o registro de inscricdo do débito em divida
ativa da Uniao (DAU).
1- Monitorar o processo aberto no SEI/MGI para verificar o andamento;
2- Monitorar o recebimento do Oficio a ser encaminhado pela PGFN a este
Tribunal informando acerca da efetiva inscricdo do débito em DAU,
acompanhado do Relatério completo de inscricdo emitido pela PGFN;
3- Instruir o processo com os documento encaminhados pela PGFN;

2.76 - GABSOFC - REMETER o processo para registro no SIAFI quando ocorrer
ainscricao em DAU.

2.77 - SCONT - REALIZAR o registro contabil de inscricdo do débito em DAU.

1- Observar o disposto na Macrofunc¢do 021112 (Divida Ativa da Unido);

2- Pesquisar situacdo contabil adequada ao registro (normalmente
CRD178); 3- Verificar as contas a serem sensibilizadas (normalmente contas
de Ativo e Despesas e Contas de Controle: 11.381.07.00, 36.511.01.00,

83.123.00.00 e 83.143.00.00);
4- Registrar/Emitir documento habil e documento contabil (registro feito

pelo documento PA - Lancamento Patrimoniais).

2.78 - GABSOFC - ENVIAR a DG para conhecimento da inscricdao em DAU.

2.79 - DG - TOMAR ciéncia da inscricao em DAU

2.80 - GABSOFC - ACOMPANHAR as providencias adotadas pela PGFN
relativas a cobrancga/quitagao.

2.81 - GABSOFC - INFORMAR a contabilidade quando houver a extingao da
divida.

2.82 - SCONT - BAIXAR a inscri¢ao no CADIN.

2.83 - SCONT - INFORMAR acerca da efetivacao da baixa no CADIN

2.84 -GABSOFC - ENCAMINHAR a DG para ciéncia das providéncias adotadas
2.85 - DG - TOMAR ciéncia das providencias

2.86 - DG - CONCLUIR processo




GLOSSARIO

CONTRATADA INADIPLENTE
DG - DIRETIRIA GERAL
FISCAL DE CONTRATO
GABSOFC - GABINETE DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
SCONT - SECAO DE CONTABILIDADE

SEAPRO - SECAO DE EXPEDICAO, ARQUIVO E PROTOCOLO

PRES. - PRESIDENCIA

Simbolos presente no documento

. Evento de Inicio

- Evento Padrao
0 Gateway

Evento temporizador

. Evento Fim




