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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para administrar a tramitacdo de protocolos

administrativos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 10/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Autuar

Compor a base fisica de processo judicial ou administrativo.

Processo de trabalho

Conjunto de atividades inter-relacionais ou interativas que
transformam insumos (entradas) em produtos (saidas).

Sistema Protocolo
Administrativo Eletronico
(e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de expedientes e de processos administrativos
no PJERJ e a sua movimentacgao.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracéo de protocolo em documento.

Nota de Autorizacéo de
Despesa (NAD)

Documento destinado a evidenciar a permissao dada por
autoridade competente para o prosseguimento da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro
(SIAFE-Rio), comprobatoério da formalizacdo de deducéo do

valor da despesa no saldo disponivel da dotacdo
orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacao e situacao patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Unidade Demandante
(UD)

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o
conhecimento administrativo do objeto (servigco, obra ou
compra).

Base Normativa

Ato Executivo n° 2950/2003

Cébdigo: Reviséo:

RAD-EMERJ-014 26

Péagina:

1dell




PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

4 REFERENCIAS

e Decreto n® 3.147, de 28 de abril de 1980. Regulamenta o Capitulo IV do Titulo
V do Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado
pela Lei n® 287, de 04/12/79, que dispbe sobre a concesséao, a aplicacdo e a

comprovacao dos adiantamentos e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 16, de 01 de julho de 2010, alterado pelos Atos
Normativos TJ n°18, de 06 de julho de 2010 e n° 22, de 10 de agosto de 2010.
Consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais de concessao,
aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n® 03/2018 — Altera o Ato Normativo TJ n°. 16, de 01/07/2010
(ESTADUAL).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento
de Administracéo, da e Prestar informagdo em processo, solicitando deciséo
Escola da Magistratura do superior,
Estado do Rio de Janeiro e autorizar as solicitagdes de materiais e servigos.
(EMERJ/DEADM)

Secretario da Secretaria- _
Geral da Escola da e Despachar com o diretor-geral;

Magistratura do Estado do e tratar assuntos académicos;

Rio de Janeiro e aprovar solicitacbes do DEADM.
(EMERJ/SECGE)

Equipe do Departamento e Realizar a triagem de documentos recebidos;

de Administracdo da ° rotocolizar autuar instruir e  encaminhar
Escola da Magistratura do P : ’ "
expedientes e processos;

Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM) e realizar comprovacéo de adiantamento.

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-EMERJ-014 26 2de 11



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95361&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95361&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95361&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95361&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139312
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139312
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139312
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139312
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139312
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=112922&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=112922&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=112922&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=207272&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=207272&integra=1

PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor do Gabinete do
Diretor-Geral, da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

e Realizar cotagbes das solicitacbes do GBEMERJ,
guando pertinente;

e cadastrar e avaliar no SISLOGEM solicitacdo de
material/servico e avaliar cotacdo e recebimento de
material ou servico adquirido por adiantamento,
referente as solicitagcdes do Gabinete.

Diretor da Divisao de
Financas, da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

e Providenciar NAD/Empenho, realizar a liquidacéo e
0 pagamento;

e conferir os dados dos relatérios.

Chefe do Servico Contébil,
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEBIL)

e Realizar a revisdo e tomada de contas das
comprovacdes de adiantamento.

Chefe do Servico de
Almoxarifado, da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/SEALM)

e Emitir RM/NEM;

e enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de
aquisicdo de material, adquirido por dispensa de
licitacao;

e receber material e encaminhar a UD;

e cadastrar no SISLOGEM: o memorando de
solicitacdo de material adquirido por dispensa de
licitacao;

e avaliar no formulario Selecdo e Avaliacdo de

Fornecedores de Material/Servigo, fornecedor no
recebimento de material permanente;

e encaminhar ao DEADM relatério dos materiais com
estoque baixo para aquisicao;

e avaliar no SISLOGEM fornecedor no recebimento de
material de consumo adquirido por dispensa.

Chefe do Servico de
Cotacéo, da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro.

(EMERJ/SECOT)

e Realizar cotacdes, por dispensa de licitacao;

e enviar copia da NAD/NE ao fornecedor, no caso de
contratacdo de servi¢co, adquirido por dispensa de
licitacao;

e cadastrar memorando de solicitacdo de servicos no
SISLOGEM, em caso de empenho;

e cadastrar memorando de aquisicdo de material e
servico por adiantamento;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e cadastrar fornecedores de materiais e servicos por
dispensa e avalia-los no SISLOGEM, na fase de
cotacdo. Na fase de recebimento, avaliar os
fornecedores de servicos, em caso de empenho por
dispensa e adiantamento, e os fornecedores de
materiais, somente em caso de adiantamento.

e avaliar no formulario Selecdo e Avaliacdo de
Material/Servigo: cotacado de material permanente;

e Providenciar aquisicdo de materiais e servicos por
meio de procedimento licitatério e por inexigibilidade;

e cadastrar no SISLOGEM e no formulario Selecao e
Avaliacdo de material/servico: memorando de

solicitacdo de servigo; fornecedor de
Chefe do Servigo de material/servico, nos casos de licitagdo com
Compras, da Escola da formalizacéo de contrato e fornecedor exclusivo;
Magistratura do Estado do e avaliar cotacdo no SISLOGEM, nos casos de
Rio de Janeiro licitacdo e com formalizacdo de contrato e Unico
(EMERJ/SECOM) fornecedor;

e avaliar cotacdo e recebimento de servicos no
formulario Selecdo e Avaliacdo de Material/Servico
nos casos de licitacdo e inexigibilidade;

o formalizar e publicar contratos/convénios e termos
em geral.

e Autorizar a concessado de adiantamentos;
Ordenador de Despesas e autorizar emissado de NAD;

e aprovar a comprovacdo de adiantamento.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 Os documentos séo recebidos diretamente no DEADM.

6.1.1 Os memorandos de solicitacdo de material e de servico sdo encaminhados para

serem protocolizados ou autuados, conforme o caso.

6.1.2 Os demais documentos séo autuados, quais sejam:
e nota fiscal / solicitacdo de pagamento;

e requerimentos de alunos, quando necessaria a autuacao;
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e relatérios dos juizes integrantes do Curso de Formacgao de Magistrados;

e OQUtros.

6.2 O DEADM procede a triagem, protocolo, autuacao e instrugdo dos documentos

recebidos, conforme necessario, e adota as seguintes providéncias:

e as notas fiscais e as solicitacdes de pagamento sao autuadas pelo DEADM,
sendo apds, encaminhadas a DIFIN para providenciar o pagamento

pertinente;

e 0s requerimentos dos alunos sdo protocolizados e analisados pelo Servico de
Secretaria Académica da Escola da Magistratura (EMERJ/SEADE), sendo

distribuidos da seguinte forma:

» 0s assuntos académicos sao tratados pelo Departamento de Ensino, da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE);

» 0s requerimentos dos alunos que versem sobre reembolso de valores
pagos indevidamente sao autuados e encaminhados pelo DEADM a DIFIN

para 0 devido pagamento e, apds, sdo encaminhados a SECGE para

providenciar a assinatura do ordenador de despesas;

e Os relatérios dos juizes integrantes do Curso de Formacdo de Magistrados
séo autuados e encaminhados a Divisdo de Formacdao Inicial (EMERJ/DIVIT).

6.3 ApO6s protocolizacdo, autuacdo ou instrucdo, os documentos recebidos sédo

lancados no Sistema e-PROT e encaminhados aos destinatarios por guia de

remessa e, conforme o caso, por Livro de Protocolo.

6.3.1 Sendo os documentos entregues em duas vias, uma é devolvida ao requerente,

apos protocolizacao.

6.3.2 Os processos administrativos sdo encaminhados pelo Protocolo Administrativo

Eletrbnico as devidas unidades organizacionais.

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-EMERJ-014 26 5de 11




PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
6.4 Os processos oriundos do TJ, para ciéncia e/ou despacho da EMERJ, séo, ap0s
as providéncias cabiveis, devolvidos ao Tribunal de Justica, anexando-se 02
(duas) vias da Guia de Remessa de Processo, por meio da rotina Movimentacgao
do Sistema e-PROT utilizado para encaminhar processos administrativos, dando-

se recebimento em uma das vias para arquivo.

7 AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS

7.1 O DEADM encaminha memorando de solicitacdo de material autuado ao SEALM
para providenciar requisicdo de material (RM) aberta e ao retornar o encaminha
para o SECOT/SECOM para providenciar as cotacoes.

7.2 O DEADM encaminha memorando de solicitagdo de servicos autuado ao

SECOT/SECOM para providenciar cotacoes.

7.2.1 Nos casos de aquisicdo de material ou servico por adiantamento, o DEADM

encaminha memorando autuado ao SECOT ou GBEMERJ, conforme o0 caso,

para instrucdo processual. Apds, retorna ao DEADM.

7.3 Nos casos de aquisicdo de material e servicos, cujo fornecedor seja exclusivo ou
nos casos de padronizacdo, quando a unidade demandante encaminhar o
memorando de solicitacdo juntamente com a proposta ao DEADM, este, apoés

autuacdao, envia o pedido ao SECOM para instrucao processual.

7.4 Nos casos de solicitacdo de material ou servico, cujos valores cotados
ultrapassem o valor permitido para aquisicdo por dispensa de licitacdo, o
memorando sera encaminhado ao SECOM, para providéncias de abertura de

procedimento licitatorio.

7.5 O DEADM recebe os processos do SECOT com as devidas cotagdes e nos casos

de aquisicdo de material envia 0 processo, preliminarmente, ao SEALM para

elaborar a RM fechada.

7.6 O DEADM envia a SECGE para autorizacdo do ordenador de despesas.
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7.7 O DEADM recebe e-mail e/ou processo do SEALM/SECOT/SECOM, em virtude

de ocorréncia de fato que inviabilize o fornecimento do material ou do servico,

para analise.

7.8 Verificada a necessidade de cancelamento do empenho, o DEADM encaminha o

processo a DIFIN para cancelar NAD/NE.

7.9 Sendo entregue o material ou realizada a prestacdo do servico & UD, o DEADM

recebe do SEALM, SECOT ou SECOM, conforme o caso, a documentacido

necessaria para protocolizar e autuar o processo de pagamento. Nos casos de

empenho ordinario a referida documentacdo é juntada ao processo originario.

Apbs, o DEADM encaminha o processo a DIFIN para pagamento.

7.10 Em caso de prestacdo de servi¢cos continuos, que se perfaz segundo contrato, 0
DEADM recebe a nota fiscal para pagamento e, ap0s conferéncia a encaminha

por e-mail ao fiscal para avaliacdo do servico, retornando em até 3 (trés) dias

uteis do recebimento, por meio do Formulario de Avaliacdo de Prestacdo de
Servicos (FRM-EMERJ-014-04). O DEADM autua a nota fiscal, juntamente com
o formulario de avaliacdo e encaminha o processo ao SECOM para instrucao
processual. Apés, o SECOM devolve o processo ao DEADM, que encaminha a
DIFIN para pagamento.

7.11 O DEADM recebe, mensalmente, da SECGE, do DENSE, do DEAMA e do

CEPES o0s respectivos relatérios necessarios a instrucdo do processo de

pagamento aos professores, monitores, expositores, supervisores e

coordenadores.

7.12 Apds, a conformidade dos relatdrios, o DEADM encaminha o processo autuado

a DIFIN para o processamento da liguidacdo e posterior pagamento da despesa.

8 CONCESSAO E COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

8.1 O DEADM encaminha memorando a SECGE, solicitando autorizacdo para

abertura de conta de adiantamento para pagamento de despesas miudas de
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pronto pagamento ou despesas eventuais de gabinete, em favor do servidor
responsavel.

8.2 O DEADM autua o memorando e solicita a emissdo de NAD/NE a DIFIN e, apos,

encaminha a SECGE para assinaturas e autorizacdo da concesséo pelo diretor-
eral.

8.3 Apoés, retorna a DIFIN para aguardar a abertura de conta pelo servidor

responsavel, mediante oficio do DEADM.

8.4 O servidor responsavel verifica o saldo nao utilizado e devolve o valor ao fundo da

EMERJ, por meio de cheque, decorrido o prazo de aplicacdo dos recursos do

adiantamento.

8.5 Verificando que o saldo encontra-se zerado, o servidor responsavel avisa ao

DEADM para envio do processo de concessdo de adiantamento a DIFIN,

objetivando emissdo de NAD/NE de anulacdo de pagamento no valor do saldo

nao utilizado, se houver.

8.6 O servidor responsavel entrega ao DEADM o0s documentos comprobatoérios,

conforme leqgislacdo vigente, juntando os formularios Selecdo e Avaliacdo de
Fornecedor de Materiais/Servicos (FRM-EMERJ-030-02), Consulta sobre a
Existéncia ou Disponibilidade de Bem em Estoque (FRM-EMERJ-014-02) e
Adiantamento - Consulta sobre Prestacdo de Servicos (FRM-EMERJ-014-03).

8.7 O DEADM autua processo de comprovacdo de adiantamento e o encaminha ao

SEBIL para revisdo e tomada de contas.

8.8 O SEBIL devolve o processo de comprovacao para ciéncia do DEADM, que o

remete a SECGE visando a aprovacao do diretor-geral.

8.9 Apbs apreciacdo pelo diretor-geral, a SECGE devolve o processo ao DEADM

para ciéncia da decisdo do ordenador de despesa.

8.10 DEADM envia copia da decisdo ao servidor responsavel pelo adiantamento e,

apos, encaminha os autos a DIFIN, para arguivamento.
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9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seqguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RAQ/:\O PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Livro de 0-6-2-2d DEADM Irrestrito Caixa Data Cond|9ao 1ano Eliminagéo na
Protocolo ——— apropriada uo
Guia de . Lo
Remessa de 0-6-2-2¢ SEPRO Irrestrito Pasta Data Condlgao 1 ano Eliminagdo na
apropriada uo
Processo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de
Difus&o do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Aquisicdo de Materiais ou Servicos;

eAnexo 2 — Fluxograma do Procedimento Concessdo e comprovacédo de

Adiantamento;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS

solictagio de
Servigo ou material
por adiantamento?

Pagamento 303
professores, monores,

solicitagio de

expositares, supentores Senigo ou
& coordenadares? . Material?
NEO HEC
O > > »
> > >

SIM

© DEADM encaminha
memarando autuads ao SECOT
ou GBEMERJ, conforme o case,

para instrucEo processual, Apos,
retorma a0 DEADM.

O DEADM recebe, mensalmente, da
SECGE, do DENSE, do DEAMS.e do
CEPES 03 respectivos relatdrios
necessarios 3 instrugio do processo
de pagamento aos professores,
monitores, expositares, supendsores
e coordenadores.

Apés, 3 conformidade
dos relatéos, o
DEADM encaminha o
processo autuado

DIFIN para o
processamento da
liquidacio e posterior

pagamento da despesa,

© DEADM encaminka
memarando de solidtagio
de material autuado ao
SEALM para providendar
Requisicio de Material R
aberta e aoretomar o
encaminha para o
SECOT/SECOM para
providenciar cotagies;

MATERIAL

SERMICO

O DEADM encaminka
memarando de
solicitagio de senigs

autuado 2o
SECOT/SECOM para
providenciar cotagies.

<

Por inexigibilidace
ou padronizagio?

SIM

Nos casos de aquisicio de material e
serigos, cujo fornecedorseja exdushn ou
nos casos de padronizagio, quando a
unidade demandante encaminkaro

-«
SIM Ultrapassa o valor

permitido para
aquisigio por
dispensa de
licitagio?

o memorando serd
encaminhado ao SECOM,

para providéndas de WEG

abertura de procedimento
licitatdrio,

P nemorands de solicitacdajurtsmerts oom a
proposta ao DEADM, este, apds autuagio,
envia 0 pedidoan SECOM para instrugio

processual

Em caso de prestagio de servigos continuos, que
se perfazsegundo contrato, o DEADM rechea
nota fiscal parapagamento e, apés oonferinda
a encaminha pore-mail ao fiscal paraavaliagio
do servigo, retornando em até 3 (brés) dias tels
do recebiments, pormeio do Formularo de
Airaliagho de Prestacio de Servigos (FRM-EMERI
-014-04), © DEADMautua a nota fisel
Jjurtamente com oformulirio de avaliagio e
encaminha o processo ao SECOM para instrugio
processual. Apds, 0 SECOM devolve o processa
a0 DEADM, que encaminha 3 DIFIN para
pagamenito

© DEADM recebe o3processos do SECOT com
as devidas cotagfese nos casos de aguisigio

preliminarmente, ao SEALMpara elaborar a

de material envia o processo,

RMfechada

Ao retornar o DEADM ervia 3
SECGE para autorizagio do

Sendo entregue o material ou
realizada a prestaciodo serdgn 3 UD,
0 DEADM recebe do SEALM, SECOT
ou SECOM, conforme o caso, 3

A 4

Ordenador de Despesas.

O DEADM recebe e-mail
efou processo do
SEALM/SECOT/SECOM, em
virtude de ocorrénda de
fato que inviabiize o
fornecimento do material
ou do servigo, para andlise.

documentagio necessiria para NEo Ha fato que
protocolizar e autuaro processo de inviabilize o
pagamento. Nos casos de empenho fornecimerto do
ordingrio a referida documentagio ¢ material ou Werificada 3
Jjuntada ao processoorigingrio. Spds senigo? necessidade de
0 DEADM encaminhao processo cancelamento do
DIFIN para pagaments, empenho, o DEADM
J encaminhs o processo
4 DIFIN paracancelar
NAD/NE
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PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONCESSAO E COMPROVAGCAO
DE ADIANTAMENTO

f =y
C DEADM encaminha
memorando 3 SECGE, solidtando
autorizagdo para abertura de
conta de adiantamerto para
pagamento de despesas middas
de pronto paganmerto au
despesas eventuais de gabinete,
em favor do servidor responsavel

h. 4

ODEADM autua o
memarando e solicita a
emissio de MADYME 3

DIFIM e, apds, encaminha a
SECGEpara assinaturas e
autorizagdoda concessdo

pelo diretor-geral ;
DEADMenvia copia da

decisdo ao senddor
responsavel pelo
Y - adiantamerto e, apﬁ?’
encaminhaos aubas 3
DIFIM, para
arguivamenta,

Apds, retorna a DIFIN para
aguardara aberura de
contapelo senidor
responsavel, mediarte

oficio do DEADM r'y

v

O semidorresponsavelverifica o
saldo ndo utilizado e dewohe o
valoraofundoda EMER], por
meio de cheque, decaomido o
prazo de aplicagdodos recursos

Apds apreciagio

pelo diretor-geral, a
SECGE dewalwe o
processo ao DEADM

para ciéncia da

do adiantamento, decisin do
ordenador de
despesa,
h 4 ~
Werificando que osaldo encontra-se
zerado, 0 servidorresponsavel avisa
a0 DEADM paraenvio do processo  ———
de concessao deadiantamento a O SEBIL devalve o

DIFIN, objetivanda emissdo de
MALYME de anulagiode pagamerto
novalardosaldo nio utilzado, se

processo de
comprovagio para
ciénciado DEADM, que

houver, o remete & SECGE
visahdod aprovacao do
diretor-geral,
—
~
Y
- -

Cservidor responsavel entrega anDEADM 03
documentos comprobatarios, conforme
legislagdovigente, juntando os formularios
Selecdoe Avaliagdo de Fornecedorde
Materiais/Servigos [FRM-EMERI-030-:02)
Consultasobre a Existéncia ou Disponibilidade
deBemem Estoque [FRM-EMERI-014-02] e
Adiantamento- Consulta sobre Prestagio de
Servigos (FRM-EMERI-014-03).

O DEADM autua
processo de
comprovacio de
adiantamento e o
encaminha ao SEEIL
para revisdo e tomada
de contas,
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