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A FORMALIZACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE DESPESA
PUBLICA EM QUADRINHOS

Conforme IN/CGE n° 02/2013

odo PADP se inicia com o planejamento;

/" como se inicia um mas o inicio da formalizagSo se da com o
Processo Administrativo pedido. Todo pedido deve ser bem
{i‘l_a Despesa Publica-PADP formulado e justificado para que a

Administragdo Publica tenha seguranga
na aguisicio.

ser realizadas nos casos previstos em lei. Por isso, planeje, licite e
contrate de forma eficiente. Com isso, vocé ajuda a administracao a
empregar recursos de forma racional, eficiente e atende o interesse
publico.
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numerando as folhas, em ordem crescente, a

partir da primeira, que recebera o numero 2.

O carimbo devera ser aposto no canto superior
direito da folha.

\A CAPA NAO E NUMERADA, MAS E CONTABILIZADA,)

'{’Encape o documento com capa para prucesso,\
E como autuar
um PADP?

océ tém duas opgoes: se houver espacgo, vocé podera

E se ocorrer erro colocar o nimero correto apos escrever "digo”, entre
na numerac¢do do virgulas. Se nao houver, e possivel carimbar a
PADP. r numeragaoc com a grafia "SEM EFEITO" e, apos novo
carimbo, colocar a numeracao correta. Mas, atengao:
/ o carimbo de "SEM EFEITO" so deve ser utilizado em
ultimo caso, para evitar rasuras.

,..'[ \L Veja os exemplos:

Fls.: 11

Rubrica:

Flis.: 1], digo, 12
Proc.

03110.00XXXXX/2000-94
Rubrica:
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Quando o erro ocorrer nas folhas
dos processos oriundos de outras {
instituigbes, vocé deve certificar a ]
ocorréncia e corrigir a numeracao. \
Veja o exemplo: N A [ " .rl

N 4&“‘ .

Processo n2 0000/2014
Procedéncia: Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ

Assunto: Liberagao de Recursos

Informo que as folhas 10 a 11 do PADP foram corrigidas,

passando a ser numeradas 08 e 09, respectivamente, em
razao de erro na numeragao.

Rio Branco-AC, xx de xxxxx de xxoooe.

Fulano de Tal
CHEFE

O PADP deve ter no maximo 250 folhas

Qual a quantidade em cada volume. Isso facilita o manuseio
de folhas que deve do processo. Assim, o PADP pode ter
ter um processo? volumes com menos de 250 folhas, mas

ndo, volumes com mais de 250 folhas.
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O que fazer se um documento

tiver mais de 250 folhas? r/f“”‘f-?\
'C\':..-\S‘G \
\ \
|~ A
Veja os exemplos para T /\-‘\‘\
compreender a maneira 4 i {
- A\ ~
correta de agir. 1 (g
f Ao
=l \\,r < A

Por exemplo: o processo tem 180 folhas j

e vocé recebeu um Unico documento com */"’ b ,{! 1

83 folhas para inserir neste processo. 2 < S 7

Entdo, faca assim: yy 4 &/
180 /4 /

Encerre o volume com 180 folhas e abra | / 83 /
um novo volume com o documento de 83 {,a' - /
'/

folhas.

o/ 7 r_f’,j Outro exemplo: um processo tem 250 folhas e

e f”___,:";,f'g vocé recebeu um documento com 2 folhas
A, /para inserir neste processo, entdo faca assim:

#

4 / / Encerre o volume com 250 folhas e abra um

i

\ V4 #  novo volume com o documento de 2 folhas.

Yy 2 4

—

2 Lowbre-se:
— ) = N3o & permitido desmembrar DOCUMENTOS.
;,_, ( <)) E ndo esquega: fotocopia de documentos ja

existentes no processo devem ser evitadas.
"'n%._.ﬁ'fk Isso vai poluir o processo e dificultar o seu
Y manuseio.

3

)

Rua Benjamin Constant, 907 — 22 andar - Centro. Rio Branco/AC. CEP: 69900-064
Telefone: (68) 3215-4120 | e-mail: controladoriageral@ac.gov.br
www.cge.ac.gov.br — www.controladoria.ac.gov.br




“CGE | Controladoria Geral do Estado

F N

ATE N(;ED: paginas em que o verso contenha
texto DEVEM ser numeradas.

O carimbo deve ter a

Caso o verso da pagina esteja em branco, é _identificagao do
necessario carimbar o verso com a grafia o6rgao ou entidade e
"EM BRANCO" da unidade. Veja o
g lo:
\_ / exemp

Sempre com
a assinatura |-°
de quem
numerou.

As unidades de cada orgao ou
entidade devem carimbar,

numerar e assinar os documentos

que inserirem no processo.

2 Lowbro-se:

\),
~ | — .

‘« \}'\E; Nos casos em que a licitagdo é por lote teremos:
./;’ - 12 Volume: Fase interna e externa da licitacao;

|
"‘:‘:—T‘ Volume 1.1 : Fornecedor XXXX
A\ Volume 1.2 : Fornecedor YYYY
Volume 1.3 : Fornecedor 27277

Assim, teremos volumes distintos para o vencedor
de cada lote.
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O primeiro volume ndo

Como fazer o encerramento tem Termo de Abertura,
e a abertura de volumes? mas tera Termo de
Encerramento
DEVIDAMENTE NUMERADO.
P

[ue,-a . "l\j ®f

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE/AC
TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de de , na
, procedemos ao
encerramento deste volume n2 , contendo

folhas, abrindo-se em seguida o volume n2 .

Para Constar, eu (nome),
(cargo) subscrevo e assino.

Carimbo e assinatura

Lowbre-se:

- e 1
‘)
~ .0 primeiro volume de wm PADP nao possui Termo de Abertura.
Y~ “Isto porque o termo é um controle de volumes e paginac3o e
( nao, um controle de inicio do procedimento de aquisigao. Assim,
"\':} Aﬂ o primeiro volume possui apenas Termo de Encerramento.
(_"{ Novos volumes possuem os dois termos, o de abertura e o de
A\ My encerramento, sempre numerados.
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No novo volume, vocé deve incluir o @1‘

Termo de Abertura, devidamente J GG
numerado, logo apds a capa. f o I,'f
Veja o exemplo: T -
: R {-':._.rhh‘ ""/"‘&". H*H -
! .')\\
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE/AC ~
TERMO DE ABERTURA ..?
Aos dias do més de de x
na , procedemos a abertura deste
volume de nt do processo ni que se inicia)
com a falha n®
Para constar, eu {nome),

(cargo) subscrevo & assino.

Carimbo £ assinatura

A abertura de novo volume serd executada diretamente pela
unidade responsdvel que deverd providenciar o preenchimento
da nova capa, certificando a sua abertura e atualizando,
quando existente, o sistema de informagdo.

r
0Os volumes deverdo ser numerados na r:mfa 4.;!0
processo com a seguinte numeragdo: |
12 Volume, 22 Volume, Volume 1.1, etc. ; o

Documento encadernado ou em brochurd', bem
como os de grande volume, serdo ﬂpEﬂEBa?J—S-'_‘ﬂ
processo com a colocagdo da etiqueta contendo
o nimero do processo e a palavra“Anexo”

Lowbre-se:

f‘! 5\
H; j —
---“"{ " h‘}F’" ) 3 H
P\ DAV Atencgdo: O processo é uma unidade organica,
L -

{ constituido por um ou mais volumes, devendo,
) i‘:{ portanto, tramitar juntos.
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E a unido de um processo a
O que é juntada? outro,com o qual se tenha
relagdo ou dependéncia.

Pode ser por Anexacgao
ou Apensamento.

- \
\ — \
L}
\\_\ \ \
\o .

\
AR

Y
\o
\
\

Qual a diferenga entre Juntada por Anexac¢3do € a juntada
juntada por Anexacdo definitiva de um processo a outro,
passando ambos a constituirem um
s0 documento. Deve ser
executada mediante despacho
do gestor da pasta.

e juntada por Apensacao?

N3o retire a capa do
processo que esta
sendo anexado ao

mais antigo.
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Apos esse procedimento, renumere as
folhas do processo juntado, dando
sequéncia a numeragao do mais antigo.

Vocé deve incluir, apés a dltima folha
do processo, a Certiddao de Juntada por
Anexacao.

i‘ -

\
N\f&ja o exemplo de certidﬁu:]
5\
| %

» CDNTHOQADDRIA GERAL DO ESTADO - CGE/AC
j {:-é CERTIDAO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Certifico que, por determinagdo do(a)
, foi feita juntada,

por anexac¢do, do Processo n2
contendo folha(s), que passa a fazer parte
integrante do presente Processo.

Rio Branco/AC, , de , de

Carimbo e assinatura
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A Juntada por Apensacdo é a
juntada de um processo a outro,
com a finalidade de propiciar
estudos, opinides, informacdes

e decisdes.

E a juntada por
Apensacao?

Cada processo, no entanto, permanece
com seu numero, devendo ser executada
também mediante despacho do gestor da
pasta.

Vocé deve incluir apos a ultima folha do
processo principal, a Certiddo de Juntada

por Apensac¢do, ndo renumerando as folhas. Veja o exemplo:

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE/AC
CERTIDAO DE JUNTADA POR APENSACAO

Certifico que, por determinagao do(a) ,
foi feita a juntada por apensagdo do Processo
ne

Rio Branco/AC, ,de , de

Carimbo e assinatura
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retirar folhas do processo

£ possivel separar ou Sim, e estes procedimentos
- sao denominados desapensacgao
e desentranhamento.

a separacao dos processos que foram apensados
quando sua finalidade for atingida. Deve ser
executada mediante despacho do servidor

competente para o ato.
>

E como
proceder? = 2 ) ) F A
Vocé deve incluir, apos a dltima
folha do processo principal,a
_ certiddo de desapensacao. Vej

O que é
desapensacgao?

o exemplo de certiddo:

A

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO CGE/AC
CERTIDAO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO:

Certifico que, por determinacdao do
foi feita a desapensa¢d@o do Processo n2

Rio Branco/AC, , de , de

* Carfmba e ﬂSSfﬂﬂ'turﬂ P
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e como proceder? executada mediante
despacho motivado.

A7

)
\ >4

—

E a retirada de folhas do
O que é desentranhamento processo, devendo ser

N

—

Como proceder
documento a unidade desejada,

Vocé deve encaminhar o processo ou
a tramitagdo? : :
atualizando no sistema quando houver.

“\
- e

Foo I-'l
g T'i:l‘;
5 - "
* e
;r' .-"1L:‘~ 3 =5
|-\ *1"; .a"";
@ =\
e
b 1
Vai agir no processo? Entdo,
FORMALIZE .

O que nao é formalizado
ndo existe para o mundo.
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Vale lembrar que, o Processo Administrativo de Despesa
Puablica devera ser objeto de rigoroso controle, para se
evitar erros ou mesmo desvio de finalidade na sua

formalizagao e tramitacgao.

o

f

’ Wy
A

Durante nossa conversa, esperamos ter
ajudado vocé a esclarecer as principais duavidas
quanto a formalizacdo processual. Mas, se as
dividas permanecerem, procure a CGE.
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