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IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Manual 39 — Alimentacao - Pix

MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 39

PROCESSO DE PAGAMENTO DE ALIMENTAGAO NAS ELEICOES - PIX

Conceder e apurar a prestacdo de contas do pagamento de

OBJETIVO alimentacao aos colaboradores da Justica Eleitoral nas EleicOes,
na modalidade PIX.
NUMERO 39

MANUAL NOME ALIMENTACAO - PIX
VERSAO 2

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE PAGAMENTO DE ALIMENTAGCAO NAS ELEICOES

ENTRADAC(S):

Demandas de alimentacao
Soma em dinheiro e Pix dos beneficiarios

FORNECEDOR(ES):

TSE
TRE
Zonas Eleitorais

SAIDA(S):

Alimentacao dos colaboradores
Prestacdes de contas julgadas

CLIENTE(S):

Colaboradores da Justica Eleitoral nas Elei¢es
Zonas Eleitorais

REGULACAO:

Resolucdo TRE-SE de concessao do beneficio
Atos Oficiais do TSE e TRE-SE do ano eleitoral

RECURSO(S):

SEI

Sistema Elo

Formulario
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

Os macroprocessos finalisticos geram produtos ou

MACROPROCESSO FINALISTICO . . .
servicos diretamente para o cliente externo

MACROPROCESSO 1 Processo Eleitoral
PROCESSO 1.2 Logistica do Processo Eleitoral
SUBPROCESSO 1.2.11 Alimentacao

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil (COFIC) é a
unidade responsavel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
UNIDADE acompanhamento, controle e melhoria. Esta unidade também
recebera as duvidas e sugestdes acerca do processo para analise e
providéncias necessarias.

PARTICIPANTES DO PROCESSO

PARTICIPANTE DEFINICAO

Comissdo de Analise da Prestacdo de Contas da Alimentacao
CAPCA nas Eleicdes. E presidida, obrigatoriamente, pela SECOG -
Secao de Contabilidade Gerencial

COFIC Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil
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PARTICIPANTE DEFINICAO

JUIZ/CARTORIO Juiz ou equipe que respondem pela Zona Eleitoral

ELEITORAL quipe que resp P

PRESIDENTE Presidente do TRE-SE
Servidor do quadro permanente da Justica Eleitoral, Juiz
Eleitoral ou, excepcionalmente, servidor requisitado

RESPONSAVEL ocupante d‘a chefia dF) cgrtgrlo, de5|gnado~ pelo Juiz Eleitoral
para recebimento, distribuicdo e prestacao de contas dos
recursos destinados a alimentacao de colaboradores nas
Eleicbes

SEFIN Secao de Programacéao e Execugao Financeira

SEPOR Secao de Programacéao e Execugdo Orgcamentaria

DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU
DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Pgrtarla :I'RE—SE - Pagamento de COEIC
Alimentacao nas Elei¢bes
D2 Portaria TRE-SE — Comissao (CAPCA) COFIC
D3 Portaria TRE-SE — Responsaveis pelo COEIC
Recurso
D4 Mfanual ) Pre-Eleicao - Modulo COFIC
Alimentacao
D5 Planilha — Quantitativo de Beneficios Extralda do  Sistema  Pre-
Eleicao
D6 Informacao — Autorizacao do Presidente | SEPOR
D7 Lista de Pagamento - Pix Responsavel
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ONDE E ENCONTRADO OU
DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
DS Arquivos de Retorno do Banco do Brasil Banco do Brasil SA.
SA
. . . Intranet/Eleicdes/Eleicdes
D9 Lista de Faltosos por Categoria - Pix 2024/ Auxilio-Alimentacio
D10 Demonstratlvg da ) Utl.llzagao de SEl
Recursos — Alimentacao - Pix
D11 GRU Slte'da Secretaria do Tesouro
Nacional
D12 Of'ICIO Iirestagao de Contas - SE|
Alimentacao
D13 Notificacbes Zona Eleitoral
TRATAMENTO DE RISCOS
~ ATIVIDADE
EVENTO DE RISCO ACAO LIGADA AO RISCO
Para beneficiario
. . integrante de Listas de
e o oo | Psemems o i | Sbproceso 5
- verificar  arquivos  de | Distribuicdo do
pecunia) Recurso aos

retorno antes de efetuar o
pagamento em numerario.

Nivel de Risco: Resposta:
Moderado Evitar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
Responsavel
distribuicao do recurso

pela

Beneficiarios - PIX /

Atividade 5.7
Verificar  arquivos
de retorno
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

COFIC/SECOG - Coordenadoria Orcamentaria, Financeira
e Contabil / Secao de Contabilidade Gerencial

UNIDADES
SEORG - Secao de Otimizacago de Processos
Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do manual
Novo fluxo do subprocesso 5. DISTRIBUICAO
2 DO RECURSO AOS BENEFICIARIOS — PIX e | COFIC/SECOG e
alteracdes das atividades 6.4 PRESTAR contas e | SEORG
6.6 ANALISAR processo.




Manual 39 — Alimentagao - Pix

Tribunal Regional Eleitoral

de Sergipe

|

v OLNIWYSIN L

30 O¥hwLSTHd '8

00 OYSINARLSIa 6

0¥ IVZINAINCASIA ¥

pr———

05Inoad
op saghpuoo

A

5B "IN L

a2 mm
=
=
g5
TR oR|RIRd WA SOpRANE odwsz Mu ogalpuas
D osswooldgns Ol | coyquwes SO copny  Undod OpRRIULY S
I Py | ~ AL ossa00dd 0 - odwa]
F4 [ wid 2p 03U Rkttd P2 oo ap oqu g
4 o — 142p 03U PIU| 3P G3uEAg m
-]
C= I 1 = BlaiR ]
sl 2z ©
o5 " “ e !
o = o =]
_D 1 “ _ .m_V |
| I ]
1
i |[d i L v2dw)
Il pm————- Al i i ogsswa) -
" 1 i i I | 35-JdleuEMcd -0 .
1 l e mm= - | | — .
! LV | % I L N . -
LA i | I A ( S
“ “ " “ _rIIIIJ | oBLLIUOD M
o . [
i iy \ | HYINON E 3
| | =
1 | | I I | s
sepeBnf se3u0d “ | | “ “ “ =4
ap saodeysaud @ H 4‘, 4w \ | Q =
OpINGUEID DANDEY & & —_— [ TETER TR ﬂ
E E E [15R4g Op 03U 2
0 Wod 0pode  —— z .m
driNdld T k3
— =)
Hid = SOIdv13143n3g Hid - SOId0LdvD W
S¥IMOD 30 O.m.uﬁ.mmmn_ Hld - SWINOD SOV OSdN>3d SO% 05dN23d 0d m
E
=
1=

ap ojuswebieg

53031213 §RU ORARIIAWITE
- 35-3d1 BURYO4 - 1]

B2

Z ogsiap

Xld - S$3051313 SYN OYIVLNIWITY 3a OLNINYOVd




Manual 39 — Alimentacao - Pix
Tribunal Regional Eleitoral

. Sergipe

[T | ENTIDADES/PROCESSOS RELACIONADOS

SINDICANCIA OU PAD

DESCRICAO

Sindicancia - Procedimento apuratorio sumario que tem o objetivo de apurar a autoria ou
a existéncia de irregularidade praticada no servigo publico que possa resultar na aplicagao
da penalidade de adverténcia ou de suspensao de até 30 (trinta) dias.

Processo Administrativo Disciplinar (PAD) - Instrumento destinado a apurar a
responsabilidade dos servidores publicos em decorréncia de infragdes praticadas no
exercicio de suas atribui¢cbes, ou aquelas que tenham relacdo com as atribuigdes do seu
cargo.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DESCRICAO

Instrumento de que dispbe a Administracdao Publica para ressarcir-se de eventuais
prejuizos que lhe forem causados, sendo o processo revestido de rito proprio e somente
instaurado depois de esgotadas as medidas administrativas para reparacao do dano.

BANCO DO BRASIL
DESCRICAO
Instituicao financeira que efetuara os créditos na modalidade PIX.

DL DEFINIR as condi¢oes do recurso

DESCRICAO

- O valor a ser pago a titulo de alimentagdo aos colaboradores da Justica Eleitoral, as
categorias de beneficiarios e dias de trabalho sdo definidos, a cada Eleicao, pelo Presidente
do TRE-SE mediante Portaria, de acordo com as atividades relativas ao Pleito, a
disponibilidade orcamentaria e o limite definido pelo TSE.

- O valor é destinado exclusivamente ao custeio da alimentacao dos colaboradores da
Justica Eleitoral durante as elei¢cdes, ndo configurando qualquer espécie de remuneracao
pelos servigos prestados.

- O valor é concedido por dia de trabalho, se cumpridas as obriga¢des para as quais o
colaborador tenha sido requisitado.
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- As despesas com o pagamento da alimentacdo aos colaboradores serao custeadas na
acao orcamentaria Pleitos Eleitorais.

- A Portaria deve estar em conformidade com a Resolu¢cdo do TRE-SE de concessao do
beneficio e a legislacdo em vigor do TSE sobre o tema.

EXECUTANTE
Presidente

D1 - Portaria TRE-SE - Pagamento de Alimentacao nas Elei¢oes
DESCRICAO
D1- Portaria TRE-SE - Pagamento de Alimentacao nas Elei¢bes
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: COFIC
Estabelece o valor para pagamento de alimentacao, categorias de beneficiarios e dias de
trabalho.

|:|2. FIRMAR acordo com o Banco do Brasil

DESCRICAO

Efetuar Acordo de Cooperagdo Técnica para a operacionalizagdo do pagamento pelo
Banco do Brasil S.A, em nome do TRE-SE, do auxilio alimentacdo aos colaboradores,
mediante Banco do Brasil S.A. para créditos na modalidade PIX com chave CPF, conforme
dados dos colaboradores (beneficiarios) informados nas Listas de Pagamento enviadas por
meio digital no sistema disponibilizado pelo Banco do Brasil S.A.

EXECUTANTE
COFIC

DB. NOMEAR comissao

DESCRICAO

- A Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleices (CAPCA) é
designada pelo Presidente mediante Portaria.

- A Comissao é presidida pelo Chefe da SECOG, integrante obrigatorio da mesma.

EXECUTANTE
Presidente
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D2 - Portaria TRE-SE - Comissao (CAPCA)
DESCRICAO
D2 - Portaria TRE-SE - Comissao (CAPCA)
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: COFIC
Portaria de designacao dos componentes da Comissao de Analise da Prestacdo de Contas
da Alimentacao nas Eleicdes (CAPCA).

A Comissdao é presidida, obrigatoriamente, pela SECOG - Secdo de Contabilidade
Gerencial.

4. DISPONIBILIZAGCAO DO RECURSO AOS CARTORIOS - PIX
Descricao
Subprocesso

5. DISTRIBUICAO DO RECURSO AOS BENEFICIARIOS - PIX
Descricao
Subprocesso

6. PRESTACAO DE CONTAS - PIX
Descricao
Subprocesso

7. JULGAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
Descricao
Subprocesso
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4. DISPONIBILIZACAO DO RECURSO AOS CARTORIOS - PIX

] -- 4.2 DESIGHAR
£ + . {05 responsaveis
R
E D3 - Portaria TRE- x
SE- Respansévels
pelo Recurso
Responsavel pela lista
.| depagamenta, emio 20
21 INFORMaR | EE, acotmpuam;amenrgu e
responsdvel prestagan de oortas
E : Partaria TRE-SE - Prazo definida
h £ Pagamento de no Frograma
8 £ Alimentacio nas Eleigdes )
.g 12 Eleigdes D4a- 'I‘\Aanua'\ Pré-
= = . Eleigio- Madulo
é 2 <3 REGISTRAR Alimentagio
z beneficidrios -
g ho Pré-Eleigio
8 Até 10/9
=
=
=1
o
= DS - Planilha- Y
=1 A Quantitativo de A4.5COMUNICS
2 : Beneficios (Pré-Eleigdg) Aalems s
: N responsaveis
=
a 4.4 APURAR >/’f:ﬂ >
H § quantitativo =/
a
= =
a ] B Autorzago do 4 Recurso
b : Presidente 46 EMITIR disponibilzado
P Empenhos
D& - Informagio -
Autorizagdo do
Presidente
= A7 EMITIR
E Ord‘ens
Bancarias
§ O Tarefa O
Evento Irterm edirio i Evento de F
E EvEnFn de Gateway Patalelo - T Eue.ntﬂ Inte rrm ediario wento de Fim
g Inicio todos 05 caminkios 2MPO- pausano proesso Documenta? Condicional -0 processo
ativados em ate olimite ds candigin de Farmuléria deve aguardar até que uma
tempa indicada ]
paralelos P condigao se torne verdadei




Manual 39 — Alimentacao - Pix
Tribunal Regional Eleitoral

. Sergipe

I:|4.1 INFORMAR responsavel

DESCRICAO

Informar nome completo, cargo ou funcao, RG, CPF, e-mail e telefone do servidor que
ficara responsavel pela emissdo da Lista de Pagamento, acompanhamento e prestacdo de
contas dos recursos destinados a alimentagdo de colaboradores nas elei¢des via PIX.

Atencao:

- Somente servidores do quadro permanente da Justica Eleitoral podem ser indicados.

- Nas Zonas Eleitorais, o Juiz Eleitoral também pode responder pelo numerario de
alimentacao ou, excepcionalmente, indicar servidor requisitado, quando ocupante da
chefia do Cartério Eleitoral.

- O responsavel nao podera se afastar em gozo de férias, recesso, licenga (salvo médica ou
maternidade/paternidade) ou viagem prolongada a servico antes do julgamento do
processo de prestagdao de contas, como também ndo podera transferir a outrem a
responsabilidade pela prestacao de contas das despesas realizadas.

EXECUTANTE
Juiz/Cartério Eleitoral

|:|4.2 DESIGNAR os responsaveis

DESCRICAO

- Designar oficialmente os responsaveis indicados mediante Portaria.

- Constam da Portaria, exclusivamente, os seguintes dados dos responsaveis: local de
atuagdo (zona/municipio sede), nome e cargo/funcao.

Atencao: Nao incluir na Portaria dados pessoais ou qualquer mencdao ao montante
recebido.

EXECUTANTE
Presidente

D3 - Portaria TRE-SE - Responsaveis pelo Recurso
DESCRICAO
D3- Portaria TRE-SE - Responsaveis pelo Recurso
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: COFIC
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|:|4.3 REGISTRAR beneficiarios no Pré-Eleicao

DESCRICAO

- Informar o quantitativo de beneficiarios e valores a serem recebidos, bem como a
modalidade de pagamento (pecunia ou pix), por categoria.

- Preencher, além dos quantitativos em si, as memobrias de calculo nos campos
correspondentes.

- E recomendada a utilizacdo do navegador Moxilla Firefox.

- Contactar a COFIC/SEPOR para quaisquer duvidas sobre a sistematica do envio das
informacoes.

EXECUTANTE
Juiz/Cartoério Eleitoral

D4 - Manual Pré-Eleicao - Moédulo Alimentacao
DESCRICAO
D4 - Manual Pré-Eleicdo - Médulo Alimentacao
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: COFIC

|:|4.4 APURAR quantitativo

DESCRICAO

- Apurar o quantitativo de beneficios-alimentacdo por Zona Eleitoral e sede do TRE (fonte:
Pré-Eleicao).

- Também é importante conversar com o Coordenador da Eleicdo sobre os parametros
definidos para o Pleito que afetem o quantitativo de beneficios a ser disponibilizado, como
dias de apoio logistico, limite de coordenadores por locais de votacdo, periodo de
disponibilizacao dos motoristas requisitados etc.

- Gerar, a partir do Pré-Eleicdo, planilha com o quantitativo estimado de beneficios,
discriminado por categorias de beneficiarios e unidades da Justica Eleitoral.

- Elaborar Informacdo para o Presidente esclarecendo-o sobre o quantitativo estimado de
beneficios e solicitando autorizacao para o empenho da despesa.

EXECUTANTE
SEPOR
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D5 - Planilha - Quantitativo de Beneficios (Pré-Eleicao)
DESCRICAO
D5- Planilha - Quantitativo de Beneficios
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: extraido do Sistema Pré-Eleicao

D6 - Informacao - Autorizacao do Presidente
DESCRICAO
D6- Informacao - Autorizacao do Presidente
Onde ¢ encontrado ou Unidade responsavel: SEPOR

|:|4.5 COMUNICAR valores aos responsaveis

DESCRICAO

- Encaminhar, EXCLUSIVAMENTE, aos responsaveis e-mail informando
disponibilizados.

os valores

- Avisar ao Cartério, pelo email da Zona Eleitoral, que foi enviado email ao responsavel

informando-o sobre os valores disponiveis.

EXECUTANTE
SEPOR

I:|4.6 EMITIR Empenhos
DESCRICAO

Empenhar o valor total da despesa considerando os Planos Internos que a compdem.

EXECUTANTE
SEPOR

|:|4.7 EMITIR Ordens Bancarias
DESCRICAO

Emitir para as instituicbes financeiras as respectivas Ordens Bancarias, conforme a

distribuicao do beneficio aprovada pelo Presidente.

EXECUTANTE
SEFIN
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I:|5.1 EMITIR orientagoes

DESCRICAO

Emitir previamente orientagbes aos responsaveis sobre os requisitos para o fornecimento
da Lista de Pagamento e prestacao de contas dos recursos utilizados.

EXECUTANTE
COFIC

|:|5.2 SOLICITAR captura de dados
DESCRICAO

Solicitar a COSIS/SEADA a captura de dados dos beneficiarios que constam no Sistema Elo
para elaboracao de Lista de Pagamento (planilha conforme lay-out definido pelo Banco do
Brasil).

EXECUTANTE
Responsavel

|:|5.3 EFETUAR captura de dados
DESCRICAO

A SEADA, a partir das informagdes recebidas do Responsavel sobre as categorias
beneficiarias cadastradas no ELO, efetuara a captura de dados e fornecera planilha
consignando os dados cadastrais dos beneficiarios no lay-out definido pelo Banco do
Brasil.

EXECUTANTE
COSIS/SEADA
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|:|5.4 EMITIR Lista de Pagamento para COFIC
DESCRICAO

- Emitir Lista de Pagamento com os dados abaixo de cada beneficiario e encaminha-la a
COFIC em até quatro dias Uteis anteriores ao dia do crédito, o qual ocorrera no dia do
Pleito:

e Nome completo;

e CPF;

Valor a ser pago; e

Observacoes.

No campo observagao, informar a Zona Eleitoral e a categoria de beneficiario, conforme
a seguinte lista de categorias:

e Maesario;

e Escrutinador;

e Supervisores de Urna Eletronica;

e Administrador de Prédio;

e Coordenador de Acessibilidade;

e Motorista;

e Porteiro e Servente dos Locais de Votacao;
e Auxiliar de Servicos Eleitorais;

e Auxiliar de Transporte;

e Auxiliares de Auditoria.

- Para auxiliar na emissao da Lista de Pagamento, o responsavel pode utilizar a planilha
encaminhada pela SEADA com a captura de dados dos beneficiarios que constam do
Sistema Elo e com o lay-out definido pelo Banco do Brasil.

EXECUTANTE
Responsavel

D7 - Lista de Pagamento
DESCRICAO
D7 - Listas de Pagamento - Pix
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Responsavel
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|:|5.5 ENCAMINHAR Listas de Pagamento ao BB

DESCRICAO

Encaminhar Listas de Pagamento recebidas das Zonas Eleitorais ao Banco do Brasil S/A,
por meio do sistema disponibilizado pelo BB, em até dois dias Uteis anteriores ao dia do
crédito, o qual ocorrera no dia do Pleito.

EXECUTANTE
COFIC

I:|5.6 RECEPCIONAR arquivos de retorno

DESCRICAO

Recepcionar os arquivos de retorno gerados pelo sistema disponibilizado pelo Banco do
Brasil com as situacdes de pagamento (efetuados, rejeitados e ndo processados) e
encaminhar as Zonas Eleitorais no dia util posterior ao do crédito (dia do Pleito).

EXECUTANTE
COFIC

|:|5.7 ENCAMINHAR arquivos de retorno
DESCRICAO
Encaminhar os arquivos de retorno recebidos do Banco do Brasil as Zonas Eleitorais.

EXECUTANTE
COFIC

D8 - Arquivos de retorno BB
DESCRICAO
D8 - Arquivos de retorno BB
Arquivos de retorno do Banco do Brasil S.A.
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Banco do Brasil S.A.
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|:|5.8 VERIFICAR arquivos de retorno
DESCRICAO

- Verificar os arquivos de retorno enviados pela COFIC com as situa¢cdes de pagamento
(efetuados, rejeitados e ndo processados), com vistas a possibilitar o controle sobre os
pagamentos efetuados.

- Para os pagamentos rejeitados e os ndao processados, providenciar o pagamento em
pecunia.

- A distribuicao e a prestacdo de contas do pagamento em pecunia deve ser efetuado
conforme o Manual do Processo de Trabalho 9 - Alimentacgdo - Pecunia - Versao 4.

- Os prazos para a prestagdao de contas dos pagamentos em pecunia decorrentes da
impossibilidade de pagamento via PIX, bem como a devolugao do saldo remanescente via
GRU, ficam prorrogados para DEZ DIAS Uteis apds o Pleito.

EXECUTANTE
Responsavel

D8 - Arquivos de Retorno BB
DESCRICAO
D8 - Arquivos de Retorno BB
Arquivos de retorno do Banco do Brasil S.A.
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Banco do Brasil S.A.

DS.Q ELABORAR lista de faltosos
DESCRICAO
- Elaborar lista dos beneficiarios faltosos, aqueles que nao atuaram na Eleicdo mas cujos
nomes constam do arquivo de pagamentos efetuados do sistema do Banco do Brasil.
- A lista deve ser emitida, por categoria, por meio do Formulario Lista de Faltosos por
Categoria — PIX, contendo as seguintes informacdes:

e Nome Completo

o CPF

e Local de Atuacao

e Valor recebido

EXECUTANTE
Responsavel
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D9 - Lista de Faltosos por Categoria - Pix
DESCRICAO
D9 - Lista de Faltosos por Categoria - PIX
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Intranet/Eleicbes/Eleicdes 2024/Auxilio-
Alimentacao.

I:|5.1 0 CONSOLIDAR valores distribuidos
DESCRICAO
Consolidar os valores distribuidos por categoria de colaboradores.

EXECUTANTE
Responsavel

D10 - Demonstrativo da Utilizacao de Recursos - Alimentacao - PIX
DESCRICAO
D10 - Demonstrativo da Utilizagao de Recursos — Alimentacao - PIX
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: SEI

Observagao: Para a prestacdo de contas do numerario da alimentacdo, utilizar este
formulario ou a planilha de calculo disponivel no Ilink Intranet/Eleicbes/Eleicbes
2024/Auxilio-Alimentagdo, com o nome “Demonstrativo Utilizagdo de Recursos -
Alimentacao — PIX".
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I:|6.1 PROVIDENCIAR devolucao de valor pago

DESCRICAO

- Providenciar junto aos beneficiarios faltosos (que ndao atuaram na eleicao) a devolugao
dos valores pagos, estipulando o prazo de dois dias Uteis para a devolugao.

- Se o0 prazo para a devolucao incidir em dia nao util, considerar o dia util seguinte.

- O Responsavel pode solicitar apoio a Secao de Programacao e Execucao Financeira
(SEFIN) para a emissao da GRU.

EXECUTANTE
Responsavel

D14 - GRU
DESCRICAO
D14 - GRU
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: acesso por meio do site da Secretaria do
Tesouro Nacional

I:|6.2 NOTIFICAR beneficiario

DESCRICAO

Notificar os beneficiarios faltosos para efetuarem a devolucao dos valores indevidos, caso
ainda ndo tenham devolvido via GRU.

EXECUTANTE
Responsavel

D15 - Notificacoes
DESCRICAO
D15 - NotificagOes
Notificacbes emitidas aos beneficiarios para a devolucao de pagamentos indevidos, ainda
nao devolvidos.
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Zona Eleitoral
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|:|63 ACOMPANHAR cumprimento de notificacao

DESCRICAO

- Atividade realizada pelo Responsavel até a data da prestacéo de contas.

- A Zona Eleitoral continuara acompanhando a devolucdo dos valores pagos
indevidamente, efetuando as devidas cobrangas para os beneficiarios que nao cumprirem
a notificacao.

- Apds a devolucao informar as GRUs a SEFIN, comunicando a categoria a que pertencia o
colaborador.

EXECUTANTE

Responsavel

ApOs a prestacao de contas, a Zona Eleitoral

DGA PRESTAR contas

DESCRICAO

- Os processos de prestacao de contas devem ser gerados no SEl e encaminhados a
Comissdo de Analise da Prestacdo de Contas da Alimentacdo nas Eleicdes (CAPCA) até 5
dias Uteis apos cada turno da Eleigao.

- O processo de prestacao de contas deve ser composto da seguinte documentagao, nessa
ordem:

| — D12 - Oficio Prestacdo de Contas — Alimentacdo (oficio de encaminhamento da
prestacao de contas dirigido ao Presidente);

Il - D9 — Lista de Faltosos por Categoria — PIX, se houver;
[l - D10 - Demonstrativo da Utilizacao de Recursos — Alimentacao - PIX;

IV — D8 - Arquivos de retorno do Banco do Brasil S.A. com as situagbes de pagamento
(pagos, rejeitados e nao processados);

V - D11 - GRUs (valores pagos a colaboradores faltosos), se houver;

VI — D13 - Notificagdes emitidas aos beneficiarios para efetuar a devolugdo dos valores
indevidos, caso ainda nao tenham devolvidos via GRU.

- Manter arquivados no SEl os documentos digitalizados e os documentos eletronicos
(nato-digital) de acordo com os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade Documental.
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Observacao:
Os documentos fisicos que forem digitalizados e inseridos no SEI também devem ser
mantidos arquivados até o cumprimento do prazo constante da Tabela de Temporalidade
Documental.

EXECUTANTE
Responsavel

D12 - Oficio Prestacao de Contas - Alimentacao
DESCRICAO
D12 - Oficio Prestacao de Contas - Alimentacao
Onde é encontrado ou Unidade disponivel: SEI

I:|6.5 CONTROLAR a entrega

EXECUTANTE
CAPCA - Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleicoes

DG.G ANALISAR processo
DESCRICAO
Conferir o cumprimento das normas aplicadas a matéria.

Atencdo: E exigido do responsavel o ressarcimento dos recursos utilizados ndo
comprovados devidamente.

EXECUTANTE
CAPCA - Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleicoes
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DGJ COMUNICAR nao conformidades

DESCRICAO

- Descrever as nao conformidades identificadas e solicitar as devidas correcdes.

- Estabelecer prazo ndo superior a 10 dias para correcdo. Se incidir em dia nao util,
considerar o dia Util seguinte.

- O prazo da Comissao para elaborar Informagdo sobre a prestacdo de contas fica
suspenso.

Atencao: Considerando a possibilidade de ocorrer mais de uma diligéncia para o mesmo
processo, estabelecer prazos curtos para cada uma delas, de forma a nao prejudicar o
prazo maximo de 10 dias para correcao total das ndo conformidades.

EXECUTANTE
CAPCA - Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleicoes

DGB CORRIGIR nao conformidades

DESCRICAO

Corrigir nao conformidades no prazo estabelecido pela Comissdo, sob pena de
desaprovacao das contas apresentadas.

EXECUTANTE
Responsavel

DG.Q LIQUIDAR GRU
DESCRICAO
Liquidar no SIAFI a GRU estornando a despesa para o Empenho.

EXECUTANTE
SEFIN
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|:|6.10 ANULAR Empenho
DESCRICAO
Anulacdao do Empenho referente aos valores devolvidos.

EXECUTANTE
SEPOR

I:|6.11 ELABORAR Informacao

DESCRICAO

- Elaborar informacdo para o Presidente sobre o resultado da analise da prestacao de
contas até 15 dias a partir do dia posterior ao do recebimento do processo pela Comissao.
- O prazo fica suspenso até a correcao de ndao conformidades pelo responsavel, se for o
caso. Se incidir em dia nado util, considerar o dia util seguinte.

- Também é emitida uma Informagdo no caso em que a prestacdo de contas ndo é
entregue pelo responsavel.

EXECUTANTE
CAPCA - Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleicoes
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|:|7.1 DECIDIR sobre a prestacao
DESCRICAO
A decisao contempla a aprovacao ou desaprovacao, total ou parcialmente.

EXECUTANTE
Presidente

|:|7.2 ADOTAR medidas sanativas

DESCRICAO

- Adotar medidas sanativas e estipular prazo para cumprimento, considerando o prazo
maximo de 30 dias, limitado ao ultimo dia util anterior ao inicio do recesso.

- As medidas sanativas englobam a determinacao de devolucao de recurso ou de
apresentacao da prestacdo de contas, caso ainda ndo enviada, e/ou, ocorrendo infragcdes
funcionais, a solicitacdo de instauracdo de Sindicancia ou de Processo Administrativo
Disciplinar pelo Corregedor Eleitoral.

- A ndo devolugdo do recurso ou apresentacao da prestacao de contas no prazo
determinado acarreta a instauracao de Processo de Tomada de Contas Especial.

- A solicitacdo de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar também pode ser
aplicada no caso de reincidéncia de infragdo funcional.

EXECUTANTE
Presidente

|:|7.3 NOTIFICAR responsavel da decisao

DESCRICAO

- Notificar o responsavel acerca da aprovacao da prestacdao de contas, com ou sem
ressalva, ou de sua ndo aprovacao.

- No caso da prestacao de contas ndo aprovada ou ndao encaminhada, informar também as
medidas sanativas adotadas pelo Presidente, bem como o prazo para cumprimento, se for
0 caso.

- Ocorrendo ressalva na prestacao de contas aprovada, alertar o responsavel e orienta-lo
quanto ao procedimento esperado.

EXECUTANTE
CAPCA - Comissao de Analise da Prestacao de Contas da Alimentacao nas Eleicoes
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I:|7.4 CUMPRIR medida

DESCRICAO

- A importancia faltante deve ser devolvida pelo responsavel por meio de GRU no prazo
determinado pelo Presidente.

- O comprovante do recolhimento deve ser anexado ao processo.

- O responsavel pode, a qualquer tempo, promover a prestacao de contas em atraso ou o
recolhimento do débito apurado, com os correspondentes acréscimos legais, devendo o
fato ser informado ao Presidente.

EXECUTANTE
Responsavel

|:|7.5 INSTAURAR Tomada de Contas Especial

DESCRICAO

Esgotadas as medidas administrativas sem obtencdo da recomposicao do dano ou
apresentacao de prestacao de contas em atraso, o Presidente deve instaurar Tomada de
Contas Especial.

EXECUTANTE
Presidente

|:|7.6 INSTAURAR Sindicancia ou PAD
DESCRICAO
Instaurar Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar.

EXECUTANTE
Corregedor
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