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I1. Etapas do Fluxo

1. Mapeamento do Processo

1.1. Identificagdo das Etapas: Levantamento minucioso de todas as fases
envolvidas no processo, desde a origem da demanda até a finalizagdo com
o arquivamento, assegurando a rastreabilidade e a transparéncia dos atos
administrativos.

1.2. Definigdo de Responsabilidades: Atribuicdo clara de responsabilidades
a cada setor envolvido, de modo a evitar sobreposicédo de fungdes e garan-
tir a organizagdo da estrutura institucional.

1.3. Documentagdo de Requisitos: Registro formal dos prazos, normas
aplicaveis, documentos obrigatdrios e demais requisitos legais e adminis-
trativos pertinentes a cada etapa do processo.

1.4. Elaboragdo de Fluxograma: Construgdo de fluxograma detalhado que
represente visualmente o percurso processual, facilitando a compreensdo
e a execugdo padronizada pelas equipes envolvidas.

2. Fluxo Detalhado (Vide Anexo I)

2.1. Procuradoria Geral do Estado (PGE): Responsavel pelo envio do pro-
cesso ao IGEPPS por meio do Sistema ATTUS, ap6s manifestagao juridica e
emissdo de alvara judicial, quando aplicavel.

2.2. CEXEC (Coordenacdo de Execucdo) - Prazo 2 (dois) dias Uteis: Recebe
0 processo e realiza a conferéncia e inclusdo dos documentos instrutérios
obrigatorios, a saber:

e 2.2.1. Alvara Judicial: Documento que autoriza o pagamento, emitido
pela autoridade competente;

e 2.2.2. Solicitagdo de Pagamento: Documento formal que inicia o tramite
interno;

e 2.2.3. Planilha de Calculo: Demonstrativo detalhado dos valores devidos,
com base nos parametros legais e contratuais;

¢ 2.2.4. Contrato de Honorarios: Quando aplicavel, documento que estabe-
lece os valores devidos a titulo de honorarios advocaticios.

2.3. DAFIN (Diretoria de Administracdo e Finangas) - Prazo 1 (um) dia util:
Realiza o reconhecimento formal da divida pelo ordenador de despesa, com
base na documentagao apresentada.

2.4. NUPLAN (Nucleo de Planejamento) — Prazo 2 (dois) dias Uteis: Verifica
a disponibilidade orcamentaria e realiza a reserva dos recursos necessarios
para a execugdo do pagamento.

2.5. COFIN - Prazo 2 (dois) dias Uteis: Registra a reserva orgamentaria em
favor do credor, por meio da emissdo do empenho correspondente e realiza
os langamentos contabeis pertinentes a liquidagdo da despesa, conforme
as normas de contabilidade publica.

2.6. NCI - Prazo 1 (um) dia util: Emite parecer técnico e/ou contabil sobre
a regularidade do processo, com base na documentagdo e nos registros
contabeis.

2.7. DAFIN - Prazo 1 (um) dia util: Emite a autorizagdo final do ordenador
de despesa para a efetivagdo do pagamento.

2.8. GAPRE (Gabinete da Presidéncia) - Prazo 1 (um) dia atil: Submete o
processo a deliberagdo do Presidente do IGEPPS, que autoriza a execugdo
do pagamento.

2.9. COFIN - Prazo 2 (dois) dias Uteis: Realiza a execugdo bancéria do
pagamento, por meio da emissdo da Ordem Bancéria (OB), conforme os
dados do credor.

2.10. CEXEC - Prazo 1 (um) dia util: Apdés a confirmagdo do pagamento,
realiza o registro no Sistema ATTUS e providencia o arquivamento do pro-
cesso.

III. Disposigoes Finais

3.1. Os processos que apresentarem inconsisténcias, omissGes ou qual-
quer tipo de irregularidade serdo devolvidos a unidade de origem para as
devidas corregdes, sem prejuizo dos prazos legais.

3.2. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo ofi-

cial, devendo ser amplamente divulgada no d&mbito do IGEPPS para conhe-
cimento e cumprimento por todas as unidades envolvidas.
DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
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ANEXO I - Fluxo De Pagamento De Requisicoes De Pequeno Valor
(RPV) Exercicio
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ORDEM DE SERVICO N° 001, DE 05 DE JUNHO DE 2025
O Presidente, em conjunto com o Diretor de Administragdo e Finangas do
Instituto de Gestdo Previdenciaria e Protecdo Social do Estado do Para
(IGEPPS), no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas, respectivamen-
te, pelos arts. 25, inciso XII, e 22 do Decreto Estadual n°® 1.751, de 30 de
agosto de 2005, que aprova o Regimento Interno do entdo Instituto de
Gestdo Previdenciaria do Estado do Pard (IGEPREV), atual IGEPPS;
Considerando:
3. A necessidade de padronizar e formalizar os procedimentos relativos
ao pagamento de despesas, em especial aquelas oriundas de Requisicbes
de Pequeno Valor (RPV) de Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), em
conformidade com as normas internas e a legislagdo vigente;
4. A urgéncia em estabelecer diretrizes claras, fluxogramas e orientagGes
processuais que assegurem a celeridade, a transparéncia e a legalidade
nas solicitagbes de pagamento;
Resolvem:
I. Objetivo
Estabelecer diretrizes e procedimentos padronizados para o fluxo de paga-
mento de Requisicdes de Pequeno Valor (RPV) de Despesas de Exercicios
Anteriores (DEA), abrangendo desde a solicitagdo inicial até o arquivamen-
to final do processo, com vistas a garantir a conformidade legal, a eficién-
cia administrativa e a rastreabilidade documental.
I1. Etapas do Fluxo
1. Mapeamento do Processo
1.1. Identificagdo das Etapas: Levantamento minucioso de todas as fases
envolvidas no processo, desde a origem da demanda até a finalizagdo com
0 arquivamento, assegurando a rastreabilidade e a transparéncia dos atos
administrativos.
1.2. Definicdo de Responsabilidades: Atribuigdo clara de responsabilidades
a cada setor envolvido, de modo a evitar sobreposigao de fungdes e garan-
tir a organizagdo da estrutura institucional.
1.3. Documentacdo de Requisitos: Registro formal dos prazos, normas
aplicaveis, documentos obrigatérios e demais requisitos legais e adminis-
trativos pertinentes a cada etapa do processo.
1.4. Elaboragdo de Fluxograma: Construgdo de fluxograma detalhado que
represente visualmente o percurso processual, facilitando a compreensao
e a execugao padronizada pelas equipes envolvidas.
2. Fluxo Detalhado (Vide Anexo I)
2.1. Procuradoria Geral do Estado (PGE): Responsavel pelo envio do pro-
cesso ao IGEPPS por meio do PAE, apds manifestacdo juridica e emissdo de
alvara judicial, quando aplicavel.
2.2. CEXEC (Coordenacdo de Execucdo) — Prazo 2 (dois) dias Uteis: Recebe
0 processo e realiza a conferéncia e inclusdo dos documentos instrutdrios
obrigatoérios, a saber:



