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1 - OBJETIVO:

ESTABELECER O FLUXO PARA REFORCO DE EMPENHO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

2 — DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:
e FLUXOGRAMA REFORCO

3 — DEFINICOES E SIGLAS:
o SEI - SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
e IN - INSTRUCAO NORMATIVA
o  SIAFI - SISTEMA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

4 — SETORES APLICAVEIS:
DICEG, SETORES RELACIONADOS AOS CONTRATOS, DECO, SEEO

5 — DESCRICAO DA INSTRUGAO DE TRABALHO:

Acdo Descricao da Acao Responsavel Formulario e Material

Verificar Verificar a previsao do contrato no sistema Fiscal/Gestor Sistema ContratosGOV
Contratos GOV, com um més de antecedéncia
a prestacdo do servico.

Solicitar Preencher o formuldrio de solicitacdo de Fiscal/Gestor Solicitacao de
emissao/reforco de empenho. emissao/reforco de

empenho (Anexo I e II)

Encaminhar Encaminhar a solicitacdo de emissao/reforco Fiscal/Gestor Sistema Tramite/SEI
de empenho ao DeCO, para provisionamento
orcamentario.

Receber Receber solicitagdo de emissao/reforco de DeCO/Unidade Sistema
empenho e providenciar o provisionamento responsavel Tramite/SEI/SAGUI/planilhas
orgamentario internas

Encaminhar Encaminhar solicitacio a ProAd, para DeCO/Unidade Sistema Tramite/SEI
aprovacio responsavel

Autorizar Autorizar a emissado/reforco de empenho ProAd/Ordenador Sistema Tramite/SEI

de Despesas

Encaminhar Encaminhar a solicitacdo de emissdo/reforco | ProAd/Ordenador Sistema Tramite/SEI
de empenho a SeEO/Setores relacionados em de Despesas
outros campi

Receber Receber a solicitacdo de emissao/reforgo de SeEQ/Setores Sistema
empenho e providenciar o refor¢co no sistema relacionados Tramite/SEI/SIAFI/SIASG
SIAFI/SIASG

Cadastrar Cadastrar empenho ou reforgo de empenho no Fiscal/Gestor Sistema ContratosGOV
sistema ContratosGov.
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