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1. Apresentacao

Ap06s o processo da Elaboracgao / Aprovacao da Lei Orcamentaria Anual, os
valores autorizados para cada item de despesa sao migrados para o programa
Notas de Reservas no Sistema GRP?, distribuidas, em duas Unidades Ges-
toras (04101 - Tribunal de Justica e 04102 - Fundo de Reaparelhamento do
Judiciario), em Acdes / Projetos Atividades, Elementos de Despesas, Fontes de
Recursos e local (destino). Assim, estas Notas auxiliarao os setores demandan-
tes no momento Execucdo Orcamentaria.

Neste guia de acesso, sera apresentado o programa Nota de Reserva, bem
como, as op¢oes de consulta das informacgdes orcamentarias da unidade, lem-
brando que é a nota de reserva, o documento que ira viabilizar os pedidos de
compra/contratacdo de servicos através das solicitaces de despesa.

Importante ressaltar que os setores demandantes terao apenas a permis-
sao para consultar as Reservas. Os pedidos de alterag¢des e/ou criagoes de reser-
vas deverao ser encaminhas para a Coordenadoria de Orcamento através de
e-mail ou de Expediente no SIGA DOC, com todas as informacoes pertinen-
tes como valor, recurso a ser diminuido/aumentado e justificativas das modifi-
cacoes.

Ademais, a Equipe da Coordenadoria de Orcamento esta a disposicao
para quaisquer esclarecimentos e duvidas que podem ser dirimidas, também,
através do e-mail: coordenadoria.orcamento@tjpa.jus.br
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2. Acessando o Sistema GRP:

No Portal Interno do TJPA, através da Guia THEMA, esta disponivel o aces-

So ao Sistema.

O usuadrio devera ter acesso ao Sistema, mediante login e senha, ja cadas-

trados anteriormente.
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3. Entrando no Programa das 4. Entendendo alguns campos de
Notas de Reservas: uma Nota de Reserva:

Digitar no campo dos Programas: “Nota de Reserva”

AN

Ou Escolher a opcao Nota de Reserva no Menu Orcamento [Reservas]:

\
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Numero da Reserva: Documento que viabiliza a execucao da despesa apds a
aprovacdo do orcamento anual, é gerado automaticamente pelo Sistema;

Destino: Local / Setor demandante da Execu¢dao Orcamentaria da despesa;

Acao: Funcional Programatica em que a despesa esta programada dentro da
estrutura qualitativa do orcamento;

Rubrica Dotacao: Natureza da despesa / elemento;
Recurso: fonte de recursos em que a despesa foi alocada;
Valor Reserva: Valor total autorizado na LOA;

Valor Utilizado: Campo com informacdo de carater transitorio, constara va-
lor quando a despesa ja tiver sido autorizada pela unidade demandante, porém
ainda nao foi liberada/empenhada.

Disponivel Reserva: Saldo total disponivel na reserva.

Na tela principal da Nota de Reserva, na aba Processos Vinculados a

Reserva, também é possivel verificar todas as movimentagées vinculadas a
reserva, como pedido de compras, ordens de compra, Pré-empenho, empenhos,
bem como reforcos e cancelamentos dessa nota.
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o
5. Pesquisando Notas de o | o
Caso o usuario deseje realizar uma busca mais ampla, a utilizagdo do filtro

ReservaS: (representado pela lupa) vai possibilitar incluir inimeras varidveis. Para reali-
zarmos a consulta de uma Nota de Reserva podemos fazer a pesquisa por dife-

Para localizar uma Nota de Reserva especifica (busca exata), basta clicar em rentes maneiras, atraves das guias apresentadas.

Localizar, digitar o nimero da Reserva e Recuperar. Independentemente do tipo de pesquisa, vocé devera sempre escolher o
Exercicio da Nota de Reserva. (No caso 2021, o Exercicio vigente)

Importante, também, lembrar que ao iniciar uma nova consulta devera
limpar os registros anteriores.
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Utilizando o Filtro: 5.1 Pesquisa pela Acao / Projeto
Vocé podera escolher entre as Guias existentes no filtro, de acordo com os Ati'\’idade (PTRES)*:

dados dos quais dispoe.
Na 12 Guia, escolher o Exercicio da Reserva: 2021

L/
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Na 52 Guia, escolher a A¢ao / Projeto Atividade da pesquisa

5.2 Pesquisa pelo Elemento de
Despesa e PTRES (em conjunto):

Na 12 Guia, escolher o Exercicio da Reserva: 2021

Na 52 Guia, escolher a Acdo / Projeto Atividade da pesquisa (como demonstrado
anteriormente)

E na 82 Guia, escolher no campo Rubrica, um intervalo de elemento de despe-
sa.

Digitar o PTRES no ultimo quadro. Ex: Acao 8659.

*PTRES: Acdo resumida, quatro ultimos numeros do codigo da Acao.
Ex.: 02.122.1421.8659

Clicar em Localizar (localizado na barra superior)
Clicar em Retornar Todos (localizado na barra superior)
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No exemplo acima, a pesquisa esta sendo realizada no elemento 33.90.39, na

Acdo 8659. Assim, insere-se o intervalo 33.90.39 a 33.90.40. Na 12 Guia, escolher o Exercicio da Reserva: 2021.
Na 42 Guia, vocé digita o codigo do setor para realizar a busca.

Clicar em Localizar (localizado na barra superior)
Clicar em Retornar Todos (localizado na barra superior)

5.3 Pesquisa pelo Destino (Setor
responsavel pela despesa):

Cada setor (unidade responsavel pela Execucdo da despesa) apresenta um Co-
digo de local especifico. Clicar em Localizar (localizado na barra superior)

Ex: Vocé quer pesquisar todas as Notas da Secretaria de Engenharia e Arquite- Clicar em Retornar Todos (localizado na barra superior)
tura. Entao vocé digita o cédigo 210.
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5.4 Pesquisa pela Finalidade da
Nota de Reserva, ou seja, pela
descricao da despesa que consta
na Nota:

Na 12 Guia, escolher o Exercicio da Reserva: 2021.
Ainda na 12 Guia no lado direito existe um campo chamado Finalidade:
Digitar o nome da despesa, ou parte deste nome entre os simbolos % %

Ex.: Para pesquisar “materiais de expedientes” digitar a palavra “expediente
entre %:

Y%expediente% ou %expedi%

Vale ressaltar o nome digitado nesta pesquisa tem que esta igual ao que foi ca-
dastrado na Nota de Reserva.

”
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Clicar em Localizar (localizado na barra superior)
Clicar em Retornar Todos (localizado na barra superior)

5.5 Pesquisa pela Fonte de Recursos:

Na 12 Guia Escolher o Exercicio da Reserva: 2021
Na 72 Guia, para escolher a fonte de recursos que sera utilizada na pesquisa.
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No exemplo acima, utilizou-se a fonte 0318.
Clicar em Localizar (localizado na barra superior)
Clicar em Retornar Todos (localizado na barra superior)

5.6 Pesquisa pelo Objeto da Despesa:

Na 12 Guia, escolher o Exercicio da Reserva: 2021.
Na 112 Guia escolher um campo chamado Objeto da despesa
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6 Emissao de Relatorios:

Para uma melhor visualizacao e interpretacdao dos dados extraidos, sugere-
se a montagem de relatérios apds a pesquisa.

Assim, para gerar relatérios deve retornar os registros para a tela principal.

6.1 Relacao de Operacoes - Nota
de Reserva:

Quando analisamos uma nota especifica e queremos realizar um acompa-
nhamento das anulacgées e reforcos de uma Nota de reserva, escolnemos o Re-
latdrio: Relacao de Operacoes - Nota de Reserva
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6.2 Relacao - Totalizador por
Projeto / Reserva:

Este relatério demonstra as A¢ées (Projeto), destino (ex.: Secretaria de Ges-
tao de Pessoas 1994), elemento de despesa, Recursos (fontes) e os numeros das
Reservas pertencentes a cada Acdo.
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~ Y & o P oS [
6.3 Relacao Nota de Reserva por 6.4 Relatorio Conferencia do
o
Tipo de Reserva: Orcamento - PPA:

Este relatdrio apresenta a relacao nota de reserva por tipo de reserva, infor- Este relatério apresenta informacdes como Funcao, Sub Funcao, Programa,
mando o exercicio da reserva, a dotac¢ao, o recurso, o projeto/atividade, a rubri- Esfera, Projeto Atividade, Natureza de Despesa, Fonte, Reserva, Detalhamento,
ca, o valor inicial e o valor da reserva, o numero da reserva, a data, o processo, o Forma de Contratacado, referentes aos valores aprovados na Lei Orcamentaria
protocolo, a finalidade, o valor reservado, o valor do reforco, o valor utilizado, o Anual para cada despesa.

valor empenhado, o valor cancelado, o valor disponivel e seus totais.
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