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1. APRESENTACAO

Este Caderno de Gestdo de Processos tem como objetivo documentar a
padronizacao dos processos de trabalho que compdéem o TRT13 e informar e orientar
0s usuarios do processo de trabalho na sua execucéao.

O caderno contem toda documentacgao formal do processo e auxiliara a agao
dos envolvidos no processo. Nele, estdo representados todos 0s passos da execucao
dos processos de trabalho da Unidade.

Compde a documentacdo do Caderno de Gestdo de Processos: 0s
fluxogramas dos Processos de Trabalho, os Procedimentos Operacionais Padrao—
POPs das atividades dos processos de trabalho e os atos da institucionalizacéo.

O fluxograma é a representacdo grafica da sequéncia das atividades que
descrevem um processo. Permite a visualizacdo do processo como um todo e como
as varias atividades estao relacionadas.

O Procedimento Operacional Padrao (POP) é a descricdo detalhada das
tarefas necessarias para a realizacdo de uma atividade, ou seja, € um roteiro
padronizado para realizar a atividade, visando auxiliar a execugcao das atividades
criticas e essenciais do Processo.

O ato refere-se ao documento que institucionalizou a implementacdo do
processo no TRT13.



2. PROCESSOS DE TRABALHOS

2.1. PROCESSO “ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO”

2.1.1. EQUIPE DO PROCESSO “ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO”

Gestor do Processo
Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza (SCI)

Equipe do Processo:

José Hugo Leite Quinho (SCI)
Mauricio Dias Sobreira Bezerra (SCI)
Fernando Gil Resende Libanio (SCI)
Nathalia de Almeida Torres (SCI)
Ana Paula Silva de Oliveira (SCI).

Membros participantes da Equipe do Projeto:
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira
Luiza Lucia de Farias Aires Leal

2.1.2. OBJETIVO DO PROCESSO “ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAOQ”

Elaborar o Relatério de Gestao do TRT 132 Regiao

2.1.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “ELABORACAO DO RELATORIO
DE GESTAO”

« Ato TRT GP N° 192/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os
procedimentos padrdoes de elaboracdo do “Relatério de Gestdao do TRT 132
Regiao;

* Instrucdo Normativa (IN) do Tribunal de Contas da Uniao (TCU);

* Decisao Normativa (DN) do Tribunal de Contas da Unido (TCU): decisdo do
TCU que dispde acerca da elaboracao e entrega do Relatério de Gestao.

» Portaria do TCU especifica para o preenchimento da DN TCU, através de

Quadros
2.1.4. VALIDACAO DO PROCESSO “ELABORAGAO DO RELATORIO DE GESTAO”
Documento Versao Tipo Elaboracéao

Fluxo01(Elaboracao do Relatério de 1 Fluxo Equipe de Processo e
Gestao) Nucleo de Processos
POPO01(Elaboracao do Relatério de 1 POP Equipe de Processo e
Gestao) Nucleo de Processos
Ato de institucionalizagao do 1 Ato TRT GP Presidéncia
processo N° 192/2015

Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 20/03/2015
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 30/04/2015
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 30/04/2015




2.1.5 FLUXO 01 - FLUXO DO PROCESSO “ ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO”

Elaboracgo do Relatério de Gestio Fiscal
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2.1.6 POP 01 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQDO PROCESSO “ELABORACAO
DO RELATORIO DE GESTAO”

1. Nome do POP - Procedimento Operacional Padrao
* “Elaboragao do Relatorio de Gestao™.
» Area responsavel: Gabinete da Diretoria Geral

2. Objetivo do POP

» Padronizar os procedimentos de elaboracdo do “Relatério de Gestdo” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 192/2015.

3. Documentos de referéncia
1. Ato TRT GP N° 192/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrées de elaboracédo do “Relatério de Gestao do TRT 132 Regiao;
2. Instrucdo Normativa (IN) do Tribunal de Contas da Uniao (TCU);
3. Decisdao Normativa (DN) do Tribunal de Contas da Unido (TCU): decisdo do TCU que
dispde acerca da elaboracao e entrega do Relatério de Gestao.
4. Portaria do TCU especifica para o preenchimento da DN TCU, através de Quadros
4. Siglas
IN — Instru¢do Normativa
DN — Decisao Normativa
TCU — Tribunal de Contas da Unido
GDG - Gabinete da Direcao Geral
SCI — Secretaria de Controle Interno
SGP — Secretaria Geral da Presidéncia
AGE — Assessoria de Gestao Estratégica
SADM - Secretaria Administrativa
SPF — Secretaria de Planejamento e Financas
POP — Procedimento Operacional Padrao
ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho

5. Materiais e equipamentos necessarios
» Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do Tribunal;
» Servico de e-mail;
+ Editor de texto Word.

6. Descricao das Atividades com os executantes e responsaveis.

a) Publicacao da Decisao Normativa (DN) do Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
* Entre os meses de setembro a outubro de cada ano, consultar o site do TCU
www.tcu.gov.br, Legislacdo e normativos, Atos do Tribunal e Presidéncia, para localizar DN
e portaria relativa ao Relatério de Gestao.
* ApGs a publicacdo da DN, baixar o arquivo na versao editavel (quando possivel) e/ou
PDF;
* Gravar o arquivo com a publicacdo da DN na rede de dados do Tribunal na area
especifica do GDG (k:\GDG\).

b) Juntar portaria a DN TCU

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
* Verificar junto ao site do TCU www.tcu.gov.br, Legislacdo e normativos, Atos do Tribunal
e Presidéncia, a existéncia ou ndo de portaria, no ano em curso, relativa ao
preenchimento de quadros da DN . Se nao houver, considerar a portaria emitida
anteriormente e anexa-la a DN.




» Baixar o arquivo com a portaria na versao editavel (quando possivel) e ou PDF;
» Gravar o0 arquivo com a portaria na rede de dados do Tribunal na area especifica do
GDG (k:\\GDG\).

c) Abrir protocolo administrativo.

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
» ApGs publicacao da DN e da portaria, quando houver, abir protocolo para elaboragao do
relatério de Gestao.

d) Marcar Reuniao com Administracao

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
» Ter em maos os arquivos com a DN e Portaria, se houver, em formato editavel;
» Solicitar ao Diretor Geral o agendamento de reunido entre a primeira quinzena de
novembro e a primeira quinzena de dezembro, de cada ano, com as unidades diretivas do
TRT13 (GDG, AGE, SADM, SPF, SCI, SEGEPE, SAPPE, SERSA, SDA, AJP, SGP,
SMPCL, SST, SGP, ACS, SCR, STPCJ e SETIC), a fim de definir as responsabilidades de
cada setor administrativo e judiciario, quanto ao fornecimento e preenchimento das
informacgdes solicitadas.

e) Direcionar para unidades demandadas

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
» Encaminhar correspondéncia eletronica as unidades responsaveis tendo como anexos a
DN e a portaria, quando houver;
» Definir na correspondéncia eletrbnica as configuragdes minimas de fonte, tamanho da
fonte, atributos de fonte, alinhamento e espacamento (arial, tamanho 12, sem uso negrito,
com espagamento Unico entre linhas e alinhamento justificado).
* Informar na correspondéncia eletrbnica a data limite para devolugdo do questionario,
fixada em 20 de janeiro;

f) Preparar informacoes da DN para o GDG

E de responsabilidade dos Diretores/Assessores das unidades demandadas:
* Preencher o questionario enviado através de correspondéncia eletrénica pelo GDG;
* Enviar para o e-mail gdg@trt13.jus.br as informagbes solicitadas até o dia 20 de
janeiro.

g) Conferir informacoes das unidades

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
* No periodo de 20 de janeiro a 15 de fevereiro, realizar a analise e conferéncia das
informacgdes recebidas, via e-mail (gdg@trt13.jus.br), das unidades demandadas;
* A conferéncia do relatério deve contemplar além da formatagdo uma revisdo no
conteudo das informagdes enviadas pelas unidades demandadas;
» Caso alguma duavida ou inconsisténcia nos dados, a unidade demandada deve ser
contatada para os devidos esclarecimentos;
* O Diretor-Geral podera designar outra unidade ou servidor, para executar o trabalho.

h) Consolidar e Formatar o Relatorio de Gestao

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GDG:
» No periodo de 20 de janeiro a 15 de fevereiro, consolidar e formatar o relatério;
» O Diretor-Geral podera designar outra unidade ou servidor, para executar o trabalho;
* O Relatério deve obedecer as configuracées exigidas de fonte, tamanho da fonte,
atributos de fonte, alinhamento e espacamento (arial, tamanho 12, sem uso negrito, com
espacamento Unico entre linhas e alinhamento justificado);
* O Relatério deve ser elaborado em editor de texto Word.

i) Analisar relatério GDG



E de responsabilidade do Diretor Geral:
 Analisar o relatério até 25 de fevereiro;
» Detectadas possiveis inconformidades no Relatério de Gestédo, devera encaminhar para
o Coordenador Técnico do GDG para sana-las.

j) Analisar relatorio PRESIDENTE.
E de responsabilidade do Presidente do TRT132 Regiao:
* Analisar o relatério até o dia 01 de marco;
* Durante a analise o Presidente podera consultar e ter o apoio de outras Unidades;
» Detectadas possiveis inconformidades no Relatorio de Gestao, deverd encaminhar para
o Coordenador Técnico do GDG para sana-las.

I) Assinar relatorio
E de responsabilidade do Presidente do TRT 132 Regiao:
* Assinar o relatério até 01 de marco.

m) Encaminhar relatério
E de responsabilidade do Presidente do TRT 132 Regiao:
* Providenciar o envio do relatério até 01 de marco para o GDG.

n) Aguardar envio
E de responsabilidade do Diretor Geral:
* Fazer inspecéo final do relatério até 30 de marco.

o) Enviar ao TCU

E de responsabilidade do Diretor Geral:
* Enviar o relatério ao TCU até 30 de margo, independente de realizacao do processo de
Auditoria.

7. Fluxograma
» E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Mapeamento do
Processo “Relatério de Gestao” com as devidas otimizacoes.

8. POP - Procedimento Operacional Padrao — Destinacao
» Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Elaboracdo do Relatério de
Gestao” (GDG, Presidente e demais Unidades demandadas).

9. POP - Procedimento Operacional Padrao — Guarda e atualizacao
* O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
» Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizacao em fungéo da provocacgao
do Gestor do Processo.

10. Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;
» Elaboracao: Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica
» Revisdo: Equipe do Processo “Elaboracao do Relatério de Gestdao” (GDG, SCI, SPF e
AGE)
» Aprovagao: Equipe do Processo “Elaboragdo do Relatério de Gestao” (GDG, SCI, SPF e
AGE)

11. Responsavel pelo POP
* GDG - Gabinete da Diretoria Geral do TRT 132 Regiao

12. Informar frequéncia de atualizacao
» Data de emisséo: 20/03/2015.



» Data da vigéncia: 1 ano (ou até provocacéao de revisao / atualizacao)
* Versaon® 1.0



2.1.7 ATO DE INS:I'ITUCIONALIZAQAO DO y
PROCESSO ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO

ATO TRT GP N° 192/2015 (*)
Jodo Pessoa, 30 de abril de 2015

Regulamenta o processo de
elaboracdo do Relatério de
Gestdo, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 137
Regido.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAQ, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais e de acordo com o constante no Protocolo TRT n® 7747/2015;

CONSIDERANDO o disposto na Instrucdo Normativa n® 63/2010 do
Tribunal de Contas da Unido, que estabelece normas de organizacéo e de apresentacdo
dos relatérios de gestdo e das pecas complementares que constituirfio os processos de
contas da Administracdo Publica Federal, para julgamento do Tribunal de Contas da Unido,
nos termos do art. 7° da Lei n° 8.443/1992; e,

CONSIDERANDO a necessidade de otimizacdo dos procedimentos
referentes a elaboracéo do Relatério de Gestéo,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos concernentes a elaboracéo
do Relatério de Gestdo no dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, em
consonancia com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 2° O Relatério de Gestdo serd elaborado pelo Coordenador
Técnico da Diretoria Geral de Secretaria, de acordo com as instruces contidas nos
normativos expedidos pelo TCU.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador Técnico da Diretoria
Geral de Secretaria:

| = realizar o acompanhamento periddico das exigéncias do Tribunal
de Contas da Unido - TCU quanto as informacdes a serem consignadas no Relatério de
Gestéo;

Il - abrir protocolo para geracéo do Relatério;

lll - solicitar, ao Diretor Geral de Secretaria, o agendamento de
reunido com as unidades diretivas do TRT da 13? Regido, a ser realizada no periodo de 1°
de novembro a 15 de dezembro, com o objetivo de definir as responsabilidades de cada
setor administrativo e judiciario, quanto ao fornecimento e preenchimento das informacdes
necessarias a elaboracéo do Relatério

Art. 3° O Coordenador Técnico da Diretoria Geral de Secretaria,
encaminhard as unidades responsaveis solicitagdo das informacfes necessarias a
elaboracé@o do Relatério de Gestéo, em conformidade com as orientacSes expedidas pelo
TCU, no que se refere & organizacdo, forma, modelos e conteldos do Relatério de Gestdo.
inclusive nas situacdes em que seja necessario obter dados complementares de outros
setores.

§ 1° A responsabilidade pela veracidade e a coeréncia das
informacdes prestadas, bem como a clareza do contetdo e a correcdo gramatical, além da
adequacdo vocabular e da padronizacéo dos textos serd do titular da unidade informante.




§ 2° As informacdes a que se refere o caput deste artigo deverdo ser
enviadas & Diretoria Geral de Secretaria até 20 de janeiro do respectivo ano.

Art. 4° No periodo de 20 de janeiro a 15 de fevereiro, o Coordenador
Técnico da Diretoria Geral de Secretaria, apés observar a formatacdo e revisar o contetdo,
devera compilar as informacbes elaboradas pelas respectivas unidades informantes para,
somente assim, gerar o Relatério de Gestdo, podendo ser designada outra unidade ou
servidor, para executar o referido trabalho.

Paragrafo Unico A documentacéo para formalizacdo do Relatério de
Gestao ficara sob a guarda do Diretor Geral de Secretaria.

Art. 5° O Diretor Geral de Secretaria devera promover uma revisdo
geral do Relatério de Gestdo até o dia 25 de fevereiro, quando devera submeté-lo a
apreciacdo do Presidente do Tribunal, que o assinara até 01 de marco do ano corrente.

Art. 6° O Relatorio de Gestdo devera ser encaminhado ao Tribunal
de Contas da Unido pelo Diretor Geral de Secretaria, ou pelo Secretario de Planejamento e
Financas, até o dia 30 de marco do respectivo exercicio.

Art. 7° E parte integrante deste Ato, o organograma otimizado do
fluxo do processo (anexo 01) e dos Procedimentos Operacionais Padrao — POP (anexo 2).

Art. 8° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se no DA_e.

Q\QN‘“L
SR
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P&ﬂ&!&ﬂ Dados: 2015.85.07 1990653 0300

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente

(*) REPUBLICADO POR INCORRECAO



2.2. PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

Concessao de Diarias

2.2.1. EQUIPE DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

Gestor do Processo
Francisco José Mendes Farias (GDG)

Equipe do Processo:

Aryoswaldo José Brito Espinola (GDG)
Edgard Saeger Neto (AGE)

Jomar Feliciano Mascena de Oliveira (CPL)
Leonardo Guedes Pereira (SPF)

Rémulo de Araujo Carvalho (COPI)
Samuelson Wagner de Araujo e Silva (SETIC)
Suelene Ligia Lacerda Montenegro (SGP)
Viviane Farias Franca (AJP)

Membros participantes da Equipe do Projeto:
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira
Luiza Lucia de Farias Aires Leal

2.2.2. OBJETIVO DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

Padronizar os procedimentos do processo “Concessao de Diarias” do TRT 132
Regido.

2.2.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “ CONCESSAO DE DIARIA”

Ato TRT GP N° 307/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os
procedimentos padrdes do processo “Concessao de Diarias” do TRT 132 Regiao;
Ato CSJT.GP.SG.CGPES n? 67/2015;

Resolucdo CSJT 124/2013

RATRT13 N°133/2013

2.2.4. VALIDACAO DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo02 (Concessao de Diaria) 1 Fluxo Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
POPO02 (Concessao de Diaria) 1 POP Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
Ato de institucionalizacado do processo 1 Ato TRT GP Presidéncia
N° 307/2015
Acompanhamento metodoldgico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 18/06/2015
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 02/07/2015
Validado por Unidade |Data

Assessor de Gestao Estratégica AGE 02/07/2015




ANEXO |

2.2.5 FLUXO 02 — FLUXO DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

AMEXO 01
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ANEXO Il

2.2.6 POP 02- PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “CONCESSAO DE
DIARIA”

1. Nome do POP - Procedimento Operacional Padrao

+ Concessao de Diarias
 Area responsavel: Gabinete da Diretoria Geral

2. Objetivo do POP:

» Padronizar os procedimentos do processo “Concessao de Diarias” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 307/2015.

3. Documentos de referéncia :

1. Ato TRT GP N° 307/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Concessao de Diarias” do TRT 132 Regiao;

2. Ato CSJT.GP.SG.CGPES n? 67/2015;

3. Resolucao CSJT 124/2013

4. RATRT13 N°133/2013

4. Siglas

CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho

TCU — Tribunal de Contas da Uniao

GDG — Gabinete da Direcao Geral

SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

SPF — Secretaria de Planejamento e Financas

POP — Procedimento Operacional Padrao

ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho,
Gabinete da Presidéncia

* COPI -Corrdenacao de Publicacdo e Informacao

5. Material e Equipamentos necessarios

» Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do
Tribunal;

» Servico de e-mail;

« Editor de texto.

6. Descricao das atividades com os executantes e responsavei

Listar todas as atividades realizadas para a execucdo do processo, relacionando o prazo e o
responsavel pela execugao

ltem Atividade Prazo Responsavel

1 Preencher formulario de concessao de diaria: Gestor da unidade
Acéo 1: Na intranet acessar o Portal de Gestao requisitante




de Pessoas (https:/www.trt13.jus.br/gestao-de-
pessoas/).

Acgéo 2: No menu vertical “Ferramentas” acessar
o SISPAE (Sistema de Protocolo Administrativo
Eletrénico, com o login e senha do servidor (igual
ao e-mail, acesso a rede);

Acdao 3: Apds conectar, escolher a opcéo
“Servicos (Oficio, Memo, Diaria, etc) “

Agcédo 4: Em seguida escolher na caixa de
“Assunto”: “Concessao de Diarias”.

Acéo 5: Dentro do médulo de Concessdo de
diarias a primeira informagao solicitada € a
matricula do beneficiario da diaria.

Agcdo 6: Em seguida informar os seguintes
campos:

Protocolo de Origem: informar o numero do
protocolo que autorizou a concessao da diaria.
Numero do Documento e Ano: Informar, se
houver, o numero do Oficio ou Memorando que
solicitou o deslocamento do beneficiario.
Cidade/Estado de Origem: Indicar o lugar de
destino do requisitante da diaria;

Trajeto(s) a ser(em) Percorrido(s): Caso o
deslocamento seja para mais de um destino
informar todos. Ex.: Jodo Pessoa/ Campina
Grande/Patos/Jodo Pessoa

Justitiativa/Motivo: Caixa de multipla escolha;
Justiticativa Detalhada: Detalhar o evento que o
requsitante ir4 participar e se esta alinhado ao
Planejamento Estratégico do Tribunal.
Requisita-se Passagns: Ligar esta opcdo se o
deslocamento do requisitante necessitar de
passagen aérea;

Data do Deslocamento: Informar o periodo de
deslocamento do requisitante, incluindo a data
da viagem de ida e retorno.

Meio de Transporte: Informar qual o meio de
transporte necessario ao deslocamento do
requisitante.

Observacdo: Campo destinado para outras
informacgdes, como por exemplo se o requisitante
€ optante por receber o0 abono transporte.
Selecionar Arquivos: Caso necessario anexar
algum documento ao pedido de Concessao de
Diaria, s6 é possivel no formato PDF.

Assinatura Eletrénica: A protocolizagdo do
pedido com a respectiva assinatura eletrénico do
Gestor solicitante se da com o login e a Senha
do SUAP, gerando o protocolo de concesséo de
diaria.

Corrigir o Pedido

Acdao 1: Caso alguma informacao seja
necessaria para completar a instrucdo do
protocolo de concessdo de didria, est4 deve ser

Gestor da
requisitante

unidade




feita dentro do SUAP no protocolo gerado no
ltem 1, Acdo 6, Assinatura Eletronica.

Acéo 2: Ap6s cumprida a diligéncia, retornar o
protocolo.

3 Cancelar e Arquivar Pedido Gestor da unidade
Acao 1: Por qualquer motivo se a concesséao de requisitante
diaria for indeferida, o protocolo com a
concessdao de diaria retorna ao Gestor
requisitante para ciéncia e arquivamento, dentro
do SUAP. (Menu Geral — Eventos de Protocolo —

Aba Eventos) e escolher a tramitacédo
“Arquivado”.

4 Analisar a solicitacao de acerto de erros no Gestor da unidade
pedido requisitante
Acédo 1: Analisar o despacho da Direcdo Geral
sobre o retorno do Protocolo de Concesséao de
Diaria verificando a possibilidade de sanar o
vicio ou a necessidade de cancelamento e
arquivamento.

5 Realizar Triagem Coordenador Técnico
Acao 1: Recepcionar protocolo de proposta de da Direcao Geral
concessao de diarias
Acao 2: Verificar procedéncia do fato gerador do
deslocamento
Agcédo 3: Enviar o processo aos servidores
responsaveis para elaboracao de portarias.

6 Diligenciar ao Requisitante Coordenador Técnico
Acéo 1: Verificar a conformidade da proposta da Direcao Geral
preenchida com a decisdo que autorizou o
deslocamento e fixou a concessao de diarias.

Acao 2: Devolver ao setor proponente para
correcao se a proposta apresentar
desconformidade com o autorizado.

7 Analisar a Solicitacao Servidor da Direcao
Acao 1: Analisar detalhadamente a proposta de Geral
concessao de diaria.

8 Redigir Portaria Servidor da Direcao
Acgéo 1: Redigir a portaria Geral

9 Assinar Portaria Diretor Geral
Acéo 1: Conferir portaria
Acgéo 2: Assinar portaria

10 Anexar portaria ao protocolo Diretor Geral
Acao 1:Anexar portaria ao protocolo
Acdo 2:Devolver o protocolo a Assessoria
Técnica do GDG.

11 GDG-Enviar protocolo a COPI Coordenador Técnico

Acgéo 1: Enviar protocolo a Coordenadoria de
Publicacdo e Informacdao — COPI, para as

da Direcao Geral




providéncias a seu cargo.

12 Realizar Editoracao do documento Diario Servidor da COPI
Acéo 1:.Receber Protocolo até as 16:00hs 16:00
Acéao 2: Salvar na pasta especifica
Acéao 3: Acessar o programa IN DESIGN 16:00
Acéo 4: Inserir o documento no seu respectivo
local
Acéao 5: Criar um arquivo PDF com o a edicao do|16:00
DA e
17:00h
13 Publicar no DA _e Diério Servidor da COPI
Acgéo 1: Acessar o arquivo PDF 17:00h
Acéo 2: Assinar eletrénicamente. 17:00h
Acao 3: Acessar o sistema de up load 17:00h
Acéo 4: Realizar o up load para disponibilizagao | 17:00h
as 19:00h
14 Enviar protocolo a SPF Diario Servidor da COPI
Acéo 1: Confirmar o up load do arquivo com o|17:00h
DA e
Acéo 2: Certificar no protocolo 17:00h
Acéo 3: Encaminhar protocolo para a SPF 17:00h
15 Realizar Triagem 4 horas |Servidor da Secretaria
Acao 1: Analisar protocolo de solicitacao de Geral
magistrados para participacdo em eventos
Acao 2: Verificar o preenchimento dos requisitos
previstos nos regramentos
Acdo 3: Encaminhar para apreciacdo do
Presidente
16 Diligenciar ao Interessado 12 horas |Servidor da Secretaria
Acédo 1: Deferida a solicitagdo, telefonar ou Geral
encaminhar e-mail ao interessado a respeito do
interesse de traslado ou adicional de
deslocamento
17 Redigir Minuta de Ato 2 horas |Servidor da Secretaria
Acéo 1: Redigir nos termos do deferimento e do Geral
que foi acertado com o magistrado
18 Conferir e Corrigir Minuta 1 hora |Servidor da Secretaria
Acao 1: Revisar o teor da minuta Geral
Acéo 2: Havendo distorgdes, retifica-se
Acéo 3: Minuta em ordem, numera-se
19 Assinar Ato 4 horas |Presidente
Acéo 1: Conferir e assinar ato
20 Abrir Protocolo e Anexar Ato 1 hora |Servidor da Secretaria

Acéo 1: No Suap, acessa o menu PROTOCOLO
(12 linha - 52 opgéao)

Acéo 2: Aparecem duas opgoes:

Protocolo

Geral




Protocolo Eletrénico EDOC

Clica na op¢cao PROTOCOLO

Acéo 3: Aparece nova caixa e 0 cursor na opgao
DESTINO, clica em F9 e seleciona o nome do
Tribunal Regional do Trabalho 132 Regido, clica
na tecla enter e o cursor vai para a opgao
DOCUMENTO - coloca o n® do documento, clica
na tecla enter e vai para o campo seguinte onde
coloca o ano do documento que vai ser
protocolizado, clica novamente no enter e coloca
a data (do documento), clica enter

Acdo 4: O cursor vai para a linha seguinte
DOCUMENTO, clica em F9 e aparece as
opcbes, como nao existe a opcao diarias nem
ato, escolhemos OUTROS, dar enter

Acdo 5: O cursor vai para a linha seguinte
ASSUNTO, clica em F9 e aparece as opgoes,
entao clicamos em DIARIAS, dar enter

Agdo 6: O cursor vai para o quadro abaixo da
palavra OBSERVACAO, onde escreve o nome
do interessado, o destino, o0 periodo de
afastamento, etc., dar F10 e cria o Protocolo (o
namero aparece na parte superior esquerda)
Acédo 7 Na dultima linha existem vérias caixas:
processo, ..., 0 de n® 4, € DOC. INICIAIS, que ao
clicar, aparece para procurar o ato assinado e
inclui-lo no protocolo.

21 SGP - Enviar protocolo a COPI segundos |Servidor da Secretaria
Acéao 1: Enviar protocolo a COPI Geral

7. Fluxograma

E parte integrante deste POP - Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “CONCESSAO DE DIARIAS” com as devidas otimizagdes.

8. POP - Procedimento Operacional Padrao — Destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Concessao de Diarias” (GDG, SGP,
COPI e demais Unidades requisitantes).

9. POP - Procedimento Operacional Padrao — Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagdo em funcao da provocacao do Gestor
do Processo.

10. POP — Responsabilidade pela manutencao do POP




» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

» Elaboracao: Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

» Revisado: Equipe do Processo “Concessao de Diarias” (GDG, SGP, COPI, e AGE)

» Aprovacao: Equipe do Processo “Concesséao de Diarias” (GDG, SGP, COPI, e AGE)

11. Responsavel pelo POP

* GDG - Gabinete da Direcao Geral

12. Informar frequéncia de atualizacao

Revisado por: GDG Data da revisédo: 02/07/2015
Aprovado por: GDG e Equipe do Processo Data da aprovacéao: 02/07/2015
Versao: 1.0 Prazo da vigéncia: 1 ano ap6s aprovacao




2.2.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO
PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

ATO TRT GP N° 307/2015

Jo&o Pessoa, 15 de julho de 2015

Regulamenta o processo de concessao de
diaria no é&mbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 13% Regido.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais,
regimentais, e, de acordo com o Protocolo TRT n°® 16324/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizac&o dos procedimentos
referentes ao processo “Concessao de Diaria”;

RESOLVE

Art. 1° Regulamentar os procedimentos concernentes a concesséo
de diaria no @&mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido, em consonéancia com
dispositivos constitucionais e legais.

Art. 2° A solicitacdo de concessdo de diaria pode ter dois
encaminhamentos:

| - quando se tratar de servidor, deve ser encaminhada ao Gabinete
da Diretoria Geral;

Il - quando se tratar de Magistrados, Diretor Geral, Secretario Geral
da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacdo Judiciaria deve ser
encaminhada & Secretaria Geral da Presidéncia.

Art. 3° Quando se tratar de concesséo de diarias previstas no item |
do art. 2° deste ATO, o processo seguira os seguintes passos:

§ 1° Compete ao Gestor da Unidade requisitante o preenchimento do
formulério de concessédo de diaria disponivel no sistema SISPAE (Sistema de Protocolo
Administrativo);

§ 2° Compete ao Coordenador Técnico da Diretoria Geral realizar
triagem da solicitacdo de diaria e encaminha-la a servidor da Diretoria Geral para analisar a
solicitac&o e redigir portaria;

§ 3° O servidor da Diretoria Geral de Secretaria, apés a elaboracéo e
reviso da portaria de concesséo de diaria, devera encaminha-la ao Diretor Geral para
assinatura;

§ 4° O Diretor Geral devera promover revisdo da portaria, assina-la,
abrir protocolo, anexa-la e enviar o protocolo a Coordenacéo de Publicacéo e Informacéo;

§ 5° Compete a Coordenacédo de Publicacdo e Informacdo a
editoracéo e publicacédo da portaria €, apos a publicac&o, o envio do protocolo a Secretaria
de Planejamento e Financas para as demais providéncias.



Art. 4° Quando se tratar de concesséo de diarias previstas no item Il
do art. 2° deste ATO o processo seguira os seguintes passos:

§ 1° Compete a Secretaria Geral da Presidéncia:

| - realizar triagem da solicitacéo de diaria;

Il - elaborar e revisar o ato de concesséo de diaria;
lll - encaminha-lo ao Presidente para assinatura;

IV - abrir protocolo, anexar o ato e enviar o protocolo & Coordenacéo
de Publicacédo e Informacéo.

§ 2° Compete & Coordenacdo de Publicacdo e Informacéo a
editoracéo e publicacdo da portaria e, ap6s a publicac&o, o envio do protocolo & Secretaria
de Planejamento e Finangas para as demais providéncias.

Art. 5° E parte integrante deste Ato, o organograma otimizado do
fluxo do processo (anexo 01) e dos Procedimentos Operacionais Padrédo — POP (anexo 2).

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA_e.

DN: c=BR, o=ICP-Brasil,

ou=Autoridade Certificadora da

Justica - AC-JUS, ou=Cert-JUS
o} Institucional - A3, ou=Tribunal
bd Regional do Trabalho 13 Regiae-
E TRT13, ou=Magistrado,

>
Q

cn=UBIRATAN MOREIRA
DELGADO:103003500
Localizagao: TRT 13= - Gabinete da

PAiBA Presidéncia

13* REGIAD Dados: 2015.07.15 16:23:35 -03'00"

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente




2.3. PROCESSO “AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS COMUNS”

Aquisicao de bens e servigos comuns

2.3.1. EQUIPE DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS”

GESTOR DO PROCESSO:
ALEXANDRE GONDIM GUEDES PEREIRA (SADM)

EQUIPE DO PROCESSO:

CLAITON VIEIRA ZANOTELLI (GDG),

DANIELLE ALVES PORTELA DE MELO (AJP),
GERMANO GUEDES PEREIRA (SMPCL),
RANNIERY DOS SANTOS LEITE (CCL),

ROBERTO RONALD MOUSINHO DE BRITO (CEMA),
RONALDO DE ARAUJO FARIAS (SETIC),
SAMUELSON WAGNER DE ARAUJO E SILVA (SETIC),
SIMONE FARIAS PERRUSI (SADM),

TIBERIO ADONYS DE ALMEIDA FIALHO (CPL),
VIVIANE FARIAS FRANCA (AJP).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
HILDEBERTO ABREU MAGALHAES

LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL

MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA

EQUIPE DE APOIO DO PROCESSO

ARYOSWALDO JODE BRITO ESPINOLA

KARLA FONSECA MARANHAO

LEONARDO GUEDES PEREIRA

MAURICIO DIAS SOBREIRA BPERICLES COSTA MATIAS
ROMULO ARAUJO CARVALHO

2.3.2. OBJETIVO DO PROCESSO “AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS COMUNS”

Adquirir os bens e servigos necessarios ao bom funcionamento e melhor
prestacao jurisdicional

2.3.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS COMUNS”

» Ato TRT GP N° 543/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrées do processo “Aquisicao de bens e servicos comuns” do TRT 132 Regiao;

* Lei 8666/93;

* Lei 10520/2002;

* Decreto 5450;

* Decreto 7892/13;

* Resolugcao CNJ 182/2013;
* Lei Complementar 123;

* Decreto 2271/97;

* IN 2/2008, IN 05/.

2.3.4. VALIDACAO DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS”




Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo03 ( Aquisigao de bens e servigos 1 Fluxo Equipe de Processo e
comuns) Nucleo de Processos
POPO3 ( Aquisicao de bens e servigos 1 POP Equipe de Processo e
comuns) Nucleo de Processos
Ato de institucionalizacado do processo 1 Ato TRT GP Presidéncia
N° 543/2015

Acompanhamento metodoldgico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 28/07/2015
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 28/07/2015
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 16/10/2015




2.3.5 FLUXO 03 — FLUXO DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS”
it .




ANEXO Il

2.3.6 POP 03- PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “AQUISICAO DE
BENS E SERVICOS COMUNS”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

3. Gestor do Processo:
Alexandre Gondim Guedes Pereira (SADM)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns” do TRT 132
Regiao, baseado no Ato TRT GP N° 543/2015.

5. Documentos de referéncia:
1. Ato TRT GP N° 546/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrdes do processo “Cotacao de Precos” do TRT 132 Regiao;
2. Ato TRT GP N° 544/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Licitacao” do TRT 132 Regiao;
3. Lei 8666/93;
4. Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;
5. Decreto 5420/2013;
6. Decreto 7892/2013;
7. Resolugédo CNJ 182/2013;
8
9
1

. Lei Complementar 123;
. IN 2/2008;
0.IN5e 7 MPOG.

6. Siglas
* UD - (Unidade Demandante)
* GDG - Gabinete da Direcao Geral
* SADM — Secretaria Administrativa
* AGE - Assessoria de Gestao Estratégica
* SPF — Secretaria de Planejamento e Financas
* POP - Procedimento Operacional Padrao
+ ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho.
* AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia
* OD - Ordenadoria de Despesas
* GPRES - Gabinete da Presidéncia
* CPL — Comissao Permanente de Licitagao
* CCL — Coordenadoria de Contratos e Licitacdes




* SMPCL - Servico de Material, Patriménio, Conservacao e Limpeza
* COPI - Coordenacgéao de Publicacao e Informacéao

7. Material e Equipamentos necessarios
» Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do Tribunal;
» Servico de e-mail;
« Editor de texto.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS” tem a finalidade de adquirir bens e
servicos comuns para suprir o Tribunal com os materiais e servicos necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades. O processo é composto de trés fases assim distribuidas:

Fase: SOLICITACAO

A Fase de solicitagcdo tem a finalidade de validar o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD).
Possui oito atividades e quatro atores participam desta fase, que esta estruturada da seguinte forma:

A1. Elaborar DOD

A2. Contratagédo de Bens e Servigos Comuns
A3. Analisar DOD

A4. Alterar DOD

A5. Autorizar DOD

A6. Comunicar impossibilidade

A7. Arquivar protocolo

A8. Verificar estoque

Ator: UD (Unidade Demandante)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)
Ator: GDG (Gabinete da Diregao Geral)
Ator: SGP (Secretaria Geral da Presidéncia)

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD analisado

A1. Elaborar DOD

Objetivo: Preencher o Documento de Oficializacdo da Demanda, para iniciar o processo de
aquisicao/contratacao e enviar a SADM.

Responsavel: UD (Unidade Demandante)

Entrada: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda)
Saida: DOD (Documento de Oficializagdo da Demanda) Preenchido

Atividades:

1. Preencher o DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda) de acordo com o Ato TRT/GP
543/2015 e modelo disponivel na Intranet - Administrativa

2. Transformar o DOD em PDF;

3. Acessar o Sispae dentro do Portal de Gestdo de Pessoas, na Intranet, utilizando login/senha
(o mesmo da rede);

4. Escolher a opcao de “Servigos (Oficio, Memo, Diaria, DOD, etc);



5. Preencher os campos solicitados e anexar o arquivo DOD em PDF;
6. Finalizar a criagdo do Protocolo do DOD utilizando login/senha do SUAP;
7. Enviar protocolo do DOD a SADM.

A2. Contratacao de Bens e Servicos Comuns

Objetivo: Encaminhar o DOD (Documento de Oficializagdo da Demanda) que envolva contratacéo
de bens e servicos comuns para analise e deferimento da Administracao.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)

Entrada: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda)
Saida: Nao se aplica

A3. Analisar DOD

Objetivo: Verificar se 0 Documento de Oficializacdo da Demanda foi preenchido corretamente e
decidir sobre o prosseguimento da contratacao.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) analisado com sugestdes para alteracao.

Atividades:
1. Analisar o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD):

a) Pertinéncia do pedido, se a solicitacao esta alinhada com o Planejamento Estratégico
Institucional;

b) Preenchimento correto do DOD, se contém o conteddo minimo necessario para dar
sequéncia a demanda (Objetivo, justificativa ...) e se a especificacdo do objeto pretendido
esta clara e precisa;

c) Decidir, se a aquisicao/contratacao devera prosseguir ou ser arquivada;

d) Enviar protocolo ao GDG para deliberacio quando nao se tratar de
aquisicao/contratacdo imprescindivel ao bom andamento do Tribunal ou alinhada aos
objetivos estratégicos.

2. Sugerir alteragbes no DOD, caso necessario, e enviar para unidade demandante efetuar as
correcoes;

3. Devolver protocolo a unidade demandante comunicando a impossibilidade ou indeferimento
da solicitacao, caso a decisao for pelo ndo prosseguimento da contratacdo/aquisicao;

4. Caso a decisdo for pelo prosseguimento da contratacdo/aquisicao, verificar sinergia com
outras solicitacdes e caso exista, conjugar os pedidos correlatos;

5. Enviar protocolo do DOD ao SMPCL para verificar estoque, se a solicitacao for aquisicao de
produtos;

6. Caso nao houver produto em estoque ou se for contratacéo de servigos, enviar protocolo do
DOD para unidade técnica responsavel (CEMA, SETIC, SMPCL, SST) para elaborar Cotacao
de Precos.

A4. Alterar DOD



Objetivo: Alterar o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) para que ele possua o contetdo
minimo para dar continuidade ao processo.

Responsavel: Unidade Demandante

Entrada: Sugestbes para alteracdo do DOD.
Saida: Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) alterado.

Atividades:

1. Recepcionar protocolo do DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda) com a indicacao

das correcoes necessarias;

2. Realizar as alteracdes solicitadas no DOD;

3. Devolver o protocolo do DOD para SADM com a nova versao do DOD corrigida;
A5. Autorizar DOD
Objetivo: Versando o pleito sobre aquisicdo de bem, imprescindivel ao bom andamento do érgao
e/ou estando alinhado aos objetivos estratégicos do Tribunal, a SADM autorizara o regular
prosseguimento do protocolo. Caso contrario, submetera o caso ao Diretor Geral da Secretaria para
deliberagéo.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa) / GDG (Gabinete da Diregao Geral).

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) analisado.
Saida: Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) autorizado.

Atividades:
1. Autorizar o DOD:
a) Verificar a conveniéncia da contratacao/aquisicao;
b) Deliberar sobre 0 andamento, e se necessario consultar o presidente;
c) Autorizar ou ndo a contratagdo/aquisicao;
2. Enviar Protocolo do DOD a SADM.
A6. Comunicar impossibilidade
Objetivo: Comunicar o indeferimento da aquisicao /contratacéao pretendida.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) analisado.
Saida: Comunicacao do indeferimento da contratacao/aquisigao.

Atividades:

1. Elaborar despacho comunicando o indeferimento da aquisicao /contratacéo;
2. Enviar Protocolo do DOD a Unidade demandante para ciéncia.

A7. Arquivar protocolo



Objetivo: Tomar ciéncia do indeferimento da aquisigao /contratacao.
Responsavel: UD (Unidade Demandante)

Entrada: Comunicacgao do indeferimento da contratacdo/aquisicéo.
Saida: Arquivamento do protocolo do DOD.

Atividades:

1. Tomar ciéncia do despacho de indeferimento da aquisi¢cao /contratacao;
2. Arquivar Protocolo do DOD.

A8. Verificar estoque
Objetivo: Verificar se existe o produto solicitado em estoque.
Responsavel: Servigo de Material, Patrimdnio, Conservagao e Limpeza (SMPCL)

Entrada: Solicitacao de verificacao de estoque.
Saida: Comunicacgao de existéncia ou nao de estoque.

Atividades:

1. Tomar conhecimento da solicitacao;
2. Verificar se existe em estoque o produto solicitado;
3. Comunicar a existéncia ou nado em estoque.

Fase: CONSOLIDACAO DO PEDIDO

A Fase de consolidacao do pedido tem a finalidade de colher cotacdo de preco do produto/servico
pretendido, elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e elaborar edital para licitagdo. Possui
onze atividades e sete atores participam desta fase, que esta estruturada da seguinte forma:

A1. Subprocesso Cotacao de Preco

A2. Solicitar disponibilidade orgamentéria
A3. Verificar disponibilidade orgamentaria
A4. Comunicar Indisponibilidade

A5. Arquivar protocolo

A6. Construir Projeto Basico/Termo de Referéncia
A7. Analisar conformidade

A8. Elaborar Edital

A9. Realizar andlise juridica

A10. Aprovar Termo de Referéncia

A11. Autorizar Despesa

Ator: UD (Unidade Demandante)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao Geral)

Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)
Ator: CPL (Comissao Permanente de Licitacao)
Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)
Ator: OD (Ordenador de Despesa)

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD



Saida: Termo de Referéncia/Projeto Basico, Edital de Licitacao
A1. SUBPROCESSO COTACAO DE PRECO

Objetivo: O processo de COTACAO DE PRECO tem a finalidade de coletar precos junto ao
mercado, Orgdos publicos, portais governamentais, para estimar pre¢o de referéncia. Todas as
atividades deste processo estdo detalhadas no POP do processo COTACAO DE PRECO.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda)
Saida: Planilha de consolidacao de precos (minimo de trés propostas)

A2. SOLICITAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

Objetivo: Solicitar informagdo da existéncia ou ndo de disponibilidade orgcamentaria para
aquisicao/contratacao pretendida.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)

Entrada: Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) e Planilha de consolidacéo de precos
Saida: Despacho solicitando informacao da existéncia ou nao de disponibilidade orgcamentaria.

Atividades:

1. Elaborar despacho solicitando informacdo sobre a existéncia ou ndo de disponibilidade
orcamentaria para aquisicao/contratacao pretendida.
2. Enviar Protocolo a SPF.

A3. VERIFICAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Objetivo: Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria, bem como a especificacdo da
natureza da despesa para aquisicao/contratacao pretendida.

Responsavel: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)

Entrada: Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) e Planilha de consolidacéo de precos
Saida: Despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade orgcamentaria ou Pre Empenho
caso exista disponibilidade.

Atividades:

3. Analisar o DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda) e a Planilha de consolidacédo de
precos;

4. Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentéria

5. Verificar a natureza da despesa;

6. Despachar comunicando a inexisténcia da disponibilidade or¢gamentaria ou Pre Empenho
caso exista disponibilidade.

7. Enviar Protocolo a SADM.

A4. COMUNICAR INDISPONIBILIDADE

Objetivo: Notificar a unidade demandante da indisponibilidade orcamentaria no momento para
aquisicao/contratacao pretendida.



Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)

Entrada: Despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade orcamentaria.
Saida: Notificacdo para Unidade Demandante da Indisponibilidade.

Atividades:

8. Analisar o despacho da SPF;
9. Comunicar Indisponibilidade a Unidade demandante;
10. Encaminhar protocolo a Unidade demandante para arquivamento.

A5. ARQUIVAR PROTOCOLO
Objetivo: arquivar o protocolo da solicitacao.
Responsavel: UD (Unidade Demandante)

Entrada: Despacho da SADM comunicando a inexisténcia da disponibilidade orcamentaria.
Saida: Arquivamento do Processo.

Atividades:

11. Tomar conhecimento do Despacho da SADM comunicando a Indisponibilidade orgcamentaria;
12. Arquivar protocolo.

A6. CONSTRUIR PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA
Objetivo: Elaborar o projeto basico/termo de referéncia, para subsidiar o processo licitatério.
Responsavel: SADM (NUCLEO DE SUPORTE PREVIO AS LICITACOES)

Entrada: Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD), Planilha de consolidacdo de precos e
disponibilidade orgcamentaria

Saida: Projeto basico/Termo de referéncia.
Atividades:

1. Analisar documentacéao de instrugdo do Processo Administrativo;
2. Quando necessario, baixar em diligéncia a Unidade técnica/demandante;
3. Redigir o Projeto basico/Termo de referéncia com os seguintes componentes minimos:
3.1.  Objeto
3.2. Justificativa
3.3. Especificagdes técnicas
3.4. Valor estimado da aquisicdo/contratacao
3.5. Classificacdo dos bens (se comuns ou ndo) e definichko da modalidade da
licitacdo/aquisicao
3.6. Descricao das propostas a serem apresentadas
3.7. Vigéncia do contrato
3.8. Obrigagdes do contratante
3.9. Obrigagdes da contratada
3.10. Retirada do empenho
3.11. Apresentacdo de amostras (se necessario)
3.12. Entrega e recebimento do objeto
3.13. Garantia



3.14. Controle da execucéao

3.15. Condicbes de pagamento

3.16. Sancoes

3.17. Dotacao orcamentaria
4. Inserir o Projeto basico/Termo de referéncia no Processo Administrativo;
5. Enviar Protocolo ao Gestor da SADM para analisar conformidade.

A7 ANALISAR CONFORMIDADE
Objetivo: Validar o processo de aquisicdo quanto aos aspectos administrativos através de um
relatério de conformidade

Responsavel: SADM

Entrada: Processo de aquisicdo/contratacao

Saida: Relat6rio de conformidade

Atividades:
1. Analisar o Processo Administrativo;
2. Elaborar parecer quanto a conformidade dos procedimentos e sugere modalidade licitatéria;
3. Caso a aquisicao/contratacéo for compra direta, encaminhar protocolo a AJP, caso contrario

encaminhar a CPL para elaboracao de edital.
A8. ELABORAR EDITAL
Objetivo: Elaborar edital de licitacdo para contratagdo/aquisicao pretendida.

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagdo) / PREGOEIRO

Entrada: Projeto basico/Termo de referéncia
Saida: Edital de Licitacao.

Atividades:

Instruir o processo anexando a portaria que designou o pregoeiro ou CPL;
Elaborar Edital de licitacao;

Caso haja contrato enviar a CCL para elaboracéo.

Caso necessario submeter a minuta do edital a UT.

Enviar a AJP.

Al

A9. REALIZAR ANALISE JURIDICA

Objetivo: Analisar o protocolo desde a solicitacdo inicial até o edital de licitacdo para
contratacao/aquisicao pretendida com relacdo aos aspectos juridicos.

Responsavel: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Entrada: Protocolo de aquisicao
Saida: Parecer juridico sobre o processo de contratacdo/aquisi¢ao.

Atividades:

1. Distribuir protocolo para Coordenacéo de Licitacdes e Contratos;
2. Verificar necessidade de diligéncias;



Elaborar minuta de parecer juridico;

Enviar minuta do parecer para aprovagao do Assessor Juridico;
Validar Parecer.

Enviar Protocolo ao GDG para prosseguimento.

2

A10. APROVAR TERMO DE REFERENCIA

Objetivo: Analisar o protocolo desde a solicitacdo inicial até o edital de licitacdo para
contratacao/aquisicao pretendida com énfase nos aspectos administrativos.

Responsavel: GDG (Gabinete da Diretoria Geral)

Entrada: Protocolo de aquisicao
Saida: Despacho aprovando ou ndo o Termo de Referéncia

Atividades:

Distribuir protocolo para Nucleo de Processos Administrativos;

Analisar o processo de aquisicao;

Verificar necessidade de diligéncias;

Elaborar minuta de despacho aprovando ou nao o Termo de Referéncia;
Submeter a minuta ao Diretor-Geral para aprovag¢ao ou nao do despacho

Enviar Protocolo a OD (Ordenadoria de Despesas) para autorizacao de despesa.

2 RS

A11. AUTORIZAR DESPESA

Objetivo: Autorizar a despesa para contratacdo/aquisicao pretendida e encaminhar a solicitacao
para deflagracdo dos procedimentos licitatorios.

Responsavel: OD (Ordenador de Despesas)

Entrada: Edital de Licitacao
Saida: Despacho de autorizacao de Despesa

Atividades:

Analisar o edital e disponibilidade orcamentaria;

Autorizar a despesa;

Caso a modalidade seja de aquisicao sem licitacao, encaminhar a SPF para emitir empenho;
Caso contrario, encaminhar o protocolo para CPL para realizag&o de licitacao.

N~

Fase: AQUISICAO/CONTRATACAO

A Fase de aquisicdo tem a finalidade de realizar o procedimento licitatorio e efetivar a
contratacao/aquisicao pretendida. Possui sete atividades e cinco atores participam desta fase, que
esta estruturada da seguinte forma:

A1. Subprocesso Procedimento Licitatério

A2. Emitir Empenho

A3. Formalizar Contrato

A4. Indicar Comissao de Recebimento

A5. Indicar Gestor/Comissao de recebimento ou fiscalizacdo
A6. Emitir portaria gestor/fiscal

A7. Concluir Processo de Contratagao



Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao Geral)

Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)
Ator: CPL (Comissao Permanente de Licitacao)
Ator: CCL (Coordenacao de Contratos e Licitacoes)

Entrada: Termo de Referéncia/Projeto Basico, Edital de Licitacdo
Saida: Empenho, contrato, produto/servigo adquirido.

A1. SUBPROCESSO LICITACAO
Objetivo: O processo “LICITACAO” tem a finalidade de através da legislacdo especifica, ser um dos
meios para a aquisi¢cdo de bens e servigos por parte do TRT 132 Regido.Todas as atividades deste
processo estdo detalhadas no POP do processo LICITACAO.
Responsavel: CPL (COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO)/pregoeiro
Entrada: Edital de Licitacao
Saida: Relat6rio de licitagao.
A2. EMITIR EMPENHO
Objetivo: Empenhar a despesa e liberar saldo do pré-empenho.
Responsavel: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)
Entrada: autorizacdo da OD
Saida: Empenho
Atividades:
1. Emitir empenho em nome do vencedor da licitagdo cd;
2. Liberar saldo do pré-empenho;
3. Encaminhar o protocolo para SADM.
A3. FORMALIZAR CONTRATO

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para formalizagdo e assinatura do contrato.

Responsavel: CCL (Coordenadoria de Contratos e Licitacoes)
Entrada: Autorizacdo da OD e/ou Nota de Empenho

Saida: Contrato assinado e formalizado nos termos da legislagao vigente.
Atividades:

Preencher a minuta do contrato;

Formalizar (colher assinaturas) o contrato:

Registrar as informagbes cadastrais do contrato no Sistema de Controle de Contratos;
Encaminhar a COPI extrato do contrato para publicagdo no DOU;

Anexar contrato assinado e extrato publicado e encaminhar protocolo a SADM.

A A



A4. INDICAR COMISSAO DE RECEBIMENTO

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para nomeacdo da comissdo de recebimento,
caso o valor de aquisicao seja maior que o limite estipulado no Art. 23 da Lei 8.666/93.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa) e GDG (Gabinete da Diregao Geral)
Entrada: Protocolo de aquisicao
Saida: Emissao da Portaria da Comissao de Recebimento.
Atividades:
1. SADM contactar unidade demandante/técnica, para indicar membros da comissdo de
recebimento e encaminhar processo para GDG emitir portaria;
2. GDG emitir portaria;
3. GDG disponibilizar portaria em area de rede para que a COPI capture e publique a portaria;
4. Encaminhar protocolo a SADM.
A5. INDICAR GESTOR/COMISSAO DE RECEBIMENTO/FISCALIZACAO
Objetivo: Indicar o gestor do contrato/convénio.
Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)
Entrada: Contrato/convénio
Saida: Indicacao do Gestor do Contrato/convénio

Atividades:

1. Contactar unidade demandante/técnica para indicar o gestor do contrato/convénio;
2. Encaminhar processo ao GDG para emissao de portaria.

A6. EMITIR PORTARIA GESTOR/FISCAL

Objetivo: Emitir portaria de nomeacao do gestor/comissao do contrato/convénio.

Responsavel: GDG (Gabinete da Diretoria Geral)

Entrada: Indicacao do Gestor do Contrato

Saida: Emissao da Portaria do Gestor do Contrato.

Atividades:
1. GDG emitir portaria do gestor do contrato.
1. GDG disponibilizar portaria em area de rede para que a COPI capture e publique a portaria;
2. GDG alimenta as informacdes de Gestor e Portaria no Sistema de Controle de Contratos;
3. Encaminhar protocolo a SADM.

A7. CONCLUIR PROCESSO AQUISICAO

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para efetivagdo da contratacdo/aquisicdo da



solicitagéao.

Responsavel: SADM (Secretaria Administrativa)
Entrada: Empenho/Contrato
Saida: Processo de aquisicao concluido

Atividades:

1. Caso a aquisicao/contratacdo inclua contrato, encaminhar protocolo ao gestor do contrato
para iniciar a gestao de contrato (subprocesso) e receber o bem/servigo.

2. Caso contréario, encaminhar protocolo a Unidade Técnica para envio da nota de empenho ao
fornecedor mediante contraprova nos autos e aguardar o recebimento do bem/servico.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padréo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS” com as devidas otimizacoes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns” : UD
(Unidades Demandantes), SADM, GDG, SPF, AJP, OD, CPL, CCL e AGE

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos. Cabera ao
Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagdo em fungao da provocacao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

 Elaboragao: Equipe do Processo Aquisicdo de Bens e Servigos Comuns e Nucleo de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

» Revisdo: Equipe do Processo “Aquisicao de Bens e Servicos Comuns ” (GDG, SADM,
OD, AJP, SMPCL, CEMA, SETIC, GDG, CPL e AGE)

» Aprovacao: Equipe do Processo “Aquisicao de Bens e Servicos” (SADM, AJP, SMPCL,
CEMA, OD, SETIC, GDG, CPL e AGE)

13. POP- Dados

Elaborado por: Data da elaboragéo: 18/06/2015
Equipe Processo,
AGE/ Nucleo de Processos

Revisado por: Data da reviséo:
Aprovado por: Equipe Processo Datada aprovacéao: 11/12/2015
Responsavel pelo POP SADM - Secretaria Administrativa

Alexandre Gondim Guedes Pereira
Gestor do Processo Aquisicao de Bens e
Servigos Comuns

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apds aprovacao

2.3.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGCAO
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2.4. PROCESSO “COTACAO DE PRECO”

Cotacao de preco

2.4.1. EQUIPE DO PROCESSO “COTAGAO DE PREGO”

GESTOR DO PROCESSO:
ALEXANDRE GONDIM GUEDES PEREIRA (SADM)

EQUIPE DO PROCESSO

CLAITON VIEIRA ZANOTELLI (GDG),

GERMANO GUEDES PEREIRA (SMPCL),

ROBERTO RONALD MOUSINHO DE BRITO (CEMA),
RONALDO DE ARAUJO FARIAS (SETIC),
SAMUELSON WAGNER DE ARAUJO SILVA,
SIMONE FARIAS PERRUSI (SADM),

TIBERIO ADONYS DE ALMEIDA FIALHO,

VIVIANE FARIAS FRANCA (AJP).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
HILDEBERTO ABREU MAGALHAES

LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL

MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA

2.4.2. OBJETIVO DO PROCESSO ““COTAGAO DE PRECO”

Coletar precos junto ao mercado para definir preco de referéncia

2.4.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “COTAGCAO DE PRECO”

« Ato TRT GP N° 546/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Cotacao de preco” do TRT 132 Regiao;
Lei 8666/93;

Resolucao CSJT 70/2010;

Resolucao CSJT 103/2012 (contratagdo sustentavel);

IN 5 e 7 MPOG;

Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;
Resolucao CNJ 182/2013;

Lei complementar 123/2006 e suas alteragdes;

Decreto 7892/2013 e suas alteracoes;

Acérdaos TCU (3026/2010, 522/2014, e outros).

2.4.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “COTACAO DE PRECO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo04 (Cotagao de prego) 1 Fluxo Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
POPO04 (Cotacéao de preco) 1 POP Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
Ato de institucionalizacado do processo 1 Ato TRT GP Presidéncia
N° 546/2015

Acompanhamento metodol6gico Unidade Data




Nucleo de Processos NPROC 21/10/2015

Gestor do Processo GDG 21/10/2015

Assessor de Gestao Estratégica AGE 21/10/2015




2.4.5 FLUX004 — FLUXO DO PROCESSO “COTAGCAO DE PRECO”
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2.4.6 POP04 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “COTACAO DE
PRECO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

1. Nome do POP:
COTACAO DE PRECO

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

3. Gestor do Processo:
Alexandre Gondim Guedes Pereira (SADM)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Cotacao de Preco” do TRT 132 Regido, baseado no Ato
TRT GP N° 546/2015.

5. Documentos de referéncia:

1. Ato TRT GP N° 546/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Cotacao de Precos” do TRT 132 Regiao;
2. Lei 8666/93;

3. Resolugao CSJT 70/2010;

4. Resolugdo CSJT 103/2012 (contratacao sustentavel);
5.IN5 e 7 MPOG;

6. Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;

7. Resolugédo CNJ 182/2013;

8. Lei complementar 123/2006 e suas alteragoes;

9. Decreto 7892/2013 e suas alteracdes

10. Acérdaos TCU (3026/2010, 522/2014, e outros)

6. Siglas

TCU — Tribunal de Contas da Unido

SADM - Secretaria Administrativa

AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

POP - Procedimento Operacional Padrao

SOLO - Solicitacao de Orcamento

ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho
SMPCL - Servigo de Material, Patriménio, Conservacao e Limpeza
SST - Servigo de Segurancga e Transporte

EJUD - Escola Judicial

CEMA - Coordenadoria de Engenharia e Manutencgéo

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao
SEGEPE — Secretaria de Gestéao de Pessoas

7. Material e Equipamentos necessarios

» Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do Tribunal;
» Servico de e-mail;



» Editor de texto.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “COTACAO DE PRECO’ tem a finalidade de coletar precos junto ao mercado, 6rgaos
publicos, portais governamentais, para estimar preco de referéncia para contratagdo/aquisicao de
bens e servicos. Possui cinco atividades e um ator participa deste processo, que esta estruturado da
seguinte forma:

A1. Analisar demanda

A2. Pesquisar fontes de precos

A3. Elaborar e enviar SOLO

A4. Recolher Solo

A5. Elaborar Mapa Comparativo de Precos

Ator: UT (Unidade Técnica)

Obs: Para efeito do Processo de Cotacdo de Prego considera-se Unidade Técnica a area com
funcao, dentro do TRT 132 Regido, que mais se aproxima do objeto da compra - similaridade /
competéncia técnica. Exemplos de Unidade Técnica: CEMA, SETIC, SMPCL, SEGEPE, SERSA,
SST e outros.

Entrada: Documento de Oficializagcdo da Demanda — DOD

Saida: Propostas e Mapa Comparativo de Preco

A1. Analisar demanda

Objetivo: Verificar se 0 Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) possui as informacoes e
especificacoes necessarias e suficientes para colher propostas junto ao mercado, 6rgaos publicos e
portais governamentais para a contratacao/aquisicao pretendida.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda)
Saida: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda) analisado

Atividades:

1. Verificar, diligenciar, e analisar se as especificacoes estdo de acordo, e caso necessario
complementa-las e em seguida proceder a pesquisa de preco.

A2. Pesquisar fontes de precos

Objetivo: Pesquisar precos para contratagdo/aquisicdo pretendida nos portais governamentais,
orgaos publicos, bancos de dados publicos e outras fontes de precos legais.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda)
Saida: Cotacao de Preco

Atividades:



3.

4.

. Acessar os sites governamentais (exemplo: www.comprasgovernamentais.gov.br) e verificar a

equivaléncia das especificacées e quantitativos dos bens/servicos pretendidos, bem como a
existéncia de ARP/contratos para efetuar a cotacao;

Verificar a existéncia de cotacdo de precos para os bens/servigcos pretendidos em outros
orgaos publicos, observando as especificacdes solicitadas e a similaridade.

Perquirir outras fontes, a exemplo dos precos praticados em revistas especializadas e na
Internet.

Elaborar Mapa Comparativo de Precos se for o caso.

A3. Elaborar e enviar SOLO

Objetivo: Preencher e enviar a Solicitacdo de Orcamento (SOLO), se for o caso, para realizar a
coleta de propostas junto ao mercado e estimar preco de referéncia para contratagdo/aquisicao
pretendida.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).
Saida: Solicitagao de Orcamento (SOLO).

Atividades:

1.

2.
3.

Preencher a SOLO (SOLICITACAO DE ORGCAMENTO) de acordo com o Ato TRT/GP
546/2015 e modelo disponivel na intranet, menu vertical, link Administrativa, Processo de
Aquisicao de Bens e Servigos

Encaminhar SOLO para empresas do mercado (pessoalmente ou eletronicamente).

Solicitar comprovante de recebimento por parte das empresas.

A4. Recolher SOLO

Objetivo: Receber ou coletar a SOLO junto ao mercado com a cotagdo de prego para a
contratacao/aquisicao pretendida.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: SOLO (Solicitacdo de orcamento).
Saida: SOLO com cotagao de precos (Propostas das empresas).

Atividades:

1.

2.

3.

Aguardar recebimento da SOLO e/ou proceder o recolhimento junto as empresas locais

(minimo de trés propostas).

Verificar se a SOLO foi preenchida pelo fornecedor em conformidade com o solicitado e se
atendem os aspectos técnicos e legais requeridos;

Caso ndo esteja em conformidade, diligenciar junto a empresa para esclarecimentos,
retificacdo ou desconsidera-la;

A5. Elaborar Mapa Comparativo de Precos

Objetivo: Consolidar as propostas de precos recebidas para contratacao/aquisicao pretendida.

Responsavel: UT (Unidade Técnica)

Entrada: Solicitacdo de orcamentos recebidas (SOLOs). (PROPOSTAS).
Saida: Mapa Comparativo de Precos e Relatério de Cotagcao de Precgos



Atividades:

1. Consolidar as propostas (SOLOS recebidas/precos pesquisados na forma do item A2) numa
planilha de Precos;

2. Apurar o menor preco, quando se tratar de aquisicao direta sem licitacao; apurar a média de
preco, quando for estimativa para fins de licitagao;

3. No calculo da média de precos, desconsiderar as propostas que apresentem valores muito
acima ou abaixo das demais propostas Acérddo 403/2013 plenario, Acérdao 868/2013
plenario e Acordao 2816/2014 plenario todos do TCU;

4. Anexar certidées de regularidade fiscal da empresa de menor preco, quando se tratar de
aquisicao direta sem licitagdo. Caso apresente irregularidade, passar para o segundo
colocado, ou avaliar a necessidade de ampliacao da pesquisa;

5. Elaborar Relatério de Cotacao de Precos;

6. Encaminhar protocolo a SADM.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padréo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “COTACAO DE PRECO” com as devidas otimizacoes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Cotacdo de Precos” : UT (unidades técnicas),
SMPCL, CEMA, SETIC, SST, EJUD, SEGEPE.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos. Cabera ao
Nucleo de Processos coordenar a sua atualizacao em funcao da provocacao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos

sobre a necessidade de revisao / atualizacao;
» Elaboracado: Equipe do Processo Cotacdao de Preco e Nucleo de Processos da

Assessoria de Gestao Estratégica

* Revisdo: Equipe do Processo “Cotacao de Precos”
» Aprovacao: Equipe do Processo “Cotacéao de Precos”

13. POP- Dados

Elaborado por: Data da elaboracao: 29/10/2015

Equipe Processo, AGE ( Nucleo de Processos)

Revisado por: Data da revisao:

Aprovado por: Equipe processo Data da aprovacéao: 11/12/2015

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano ap6s aprovacao
Responsavel pelo POP SADM — Secretaria Administrativa

Alexandre Gondim Guedes Pereira
Gestor do Processo Cotacao de Preco

2.4.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGCAO



PROCESSO “COTACAO DE PREGCO”

TRT
_"| Y

ATO TRT GP 546:2015
Jofn Pessna, 17 de derembro de 2015.

Bagulementa o processo "Colagio de Prego”
ne &mbito do Tribunal Regional do Trabtaho
da 13! Hagido.

0 DESEMBAAGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIOWAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCERA REGIAD, no uso de suas atribuighes legsis,
regimentais & de acordo com o Protocolo THT o 2804872015,

CONSIDERANDO gue, na forma do &n.3® da Fesolug8o CMJ nf 70,
de 18 de marpo de 2008, 5 Assessons de Sesto Esiratégica dos Tribunsis deve atuar na
drea de climizacAo de process0E de trabetho;

CONSIDERANDO que esie Core @ msbiucionaizou a metodologa
de (Zesido de Prooessos por meio do Ato TRT GP n? 20872015;

CONSIDERANDO a impartdncia da padronizac®e de procedmenios
de trabalho, reflebida no Plano Estralégicn deste Tribunal no Pmisto de Gesigo de
Processos Admenistrativos;

CONSIDERANDO = necessidade de padronzacio & ofimizacso dos
orocedimanios relerentes 50 procasen “Colagso o8 Preco’,

RESOLVE

Art. 12 Bequlamentar os procedimentos concernentes 2 realizacso de
cotapbes de pregos no &mbile do Tsdbunal Regional do Trebalho da 13 Aegifo em
consondncia com disposiivos conslitucionais e legais.

Art. 22 O processo "Cotaclo de Prego” tem como chietivo coletar
pregos juntn aos Orgdos publcos, portais povernamentais, mercado kocal e aletrdnico, de
modo & estimar walores de mleréncia  psra  subsidiar o procedimenio  de
contratacio’aquisicao de bens e senvicos no THT 132 da Begiso.

Ari. 3 O processo "Colaglo de Prego”™ & de compeiinca das
Unidedes Técnicas do Trbunal Regiomal do Trabalho da 13* Regigo, 8 guem cumps
anzi=ar 0 Documents de Oicialzacao da Demanda (DOD), pesguisar lones de pegos e
slaborar & Soficitagao da Orgamento (S0LO), guando necessano.

Paragrafe dnico. Pera os fins deste aln, define-=a Unidade Técnica
como sendos 3 dma com fung2a, dentro do TAT 13* da Regizo, gue malks se sproxima do

ohjsio da contratacan.

MI!EdE'Espcm.ahﬁda:bdaUrﬁdadeTé:ni:a,ajnda,H
elaboregBo do Mapa Comparative de Pregos para consoidagBo das propostas de pegos.

Ar. 52 O processo “Cotegso de Prego” sequird o Ao & o



Procedimenin Operecional Pedrac — POP, na forme dos Ansos | 8 |, stendendo s
recomandz;tes do Maneal de Gasiao da Processos de Trebalho do TRTda 132 Bagiao.

Art. 62 O {leo & o Procedimento Opamacional Pedrao - POP, sém
das demais informegtes do processo, estardo disponiveis no Porlal da AGE ra paging do
Triounz! Hegicnal do Trebaho da 13* Regiao.

Ari. 7 Esia Alo enir2 em vigor na dais de sua pubbicagao

[é-za cidnoca.
Publigua-sa no DA &.



2.5. PROCESSO “LICITAGAO”

Licitacao

2.5.1. EQUIPE DO PROCESSO “LICITACAO”

GESTOR DO PROCESSO:
ALEXANDRE GONDIM GUEDES PEREIRA

EQUIPE DO PROCESSO

TIBERIO ADONYS DE ALMEIDA FIALHO (SADM),
SIMONE FARIAS PERRUSI (SADM),

KARLA FONSECA MARANHAO

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA

2.5.2. OBJETIVO DO PROCESSO “LICITAGCAO”

O processo “LICITACAO” tem a finalidade de através da legislagdo especifica,
ser um dos meios para a aquisicao de bens e servicos por parte do TRT 132 Regiao.

2.5.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “LICITACAO”

« Ato TRT GP N° 544/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Licitacao” do TRT 132 Regiao;
Lei 8666/93;

Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;
Decreto 5420/2013;

Decreto 7892/2013;

Resolucao CNJ 182/2013;

Lei Complementar 123;

IN 2/2008;

IN5e7;

MPOG e outros.

2.5.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “LICITAGAO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo05 (Licitagdo) 1 Fluxo Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
POPO5 (Licitagéo) 1 POP Equipe de Processo e
Nucleo de Processos
Ato de institucionalizacao do processo 1 Ato TRT GP Presidéncia
N° 544/2015
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 30/11/2015
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 30/11/2015
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 30/11/2015




2.5.5 FLUX005 — FLUXO DO PROCESSO “LICITAGAO”
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2.5.6 POP05 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “LICITACAO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP. LICITACAO

1. Nome do POP:
LICITAQAO

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

3. Gestor do Processo:
Alexandre Gondim Guedes Pereira (SADM)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Licitacdo” do TRT 132 Regido, baseado no Ato TRT GP
N° 544/2015.

5. Documentos de referéncia:
1. Ato TRT GP N° 546/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Cotacao de Precos” do TRT 132 Regiao;
2. Lei 8666/93;

. Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;

. Decreto 5420/2013;

. Decreto 7892/2013;

. Resolucao CNJ 182/2013;

. Lei Complementar 123;

. IN 2/2008;

.IN5e 7 MPOG.

© 0N O~ W

6. Siglas

CSJT — Conselho Superior da Justica do Trabalho

» TCU — Tribunal de Contas da Unido

* GDG - Gabinete da Direcao Geral

* SADM - Secretaria Administrativa

* AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

* SPF — Secretaria de Planejamento e Financas

* POP - Procedimento Operacional Padrao

« ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho,
Gabinete da Presidéncia

* SMPCL — Servico de Material, Patrimdnio, Conservacéao e Limpeza
SST — Servico de Seguranca e Transporte

EJUD - Escola Judicial

CEMA - Coordenadoria de Engenharia e Manutencgéo

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo
SEGEPE — Secretaria de Gestao de Pessoas

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia




OD - Ordenadoria de Despesas

GPRES — Gabinete da Presidéncia

CPL - Comissao Permanente de Licitacao

CCL - Coordenadoria de Contratos e Licitacoes
COPI — Coordenacéao de Publicagao e Informacao

7. Material e Equipamentos necessarios

+ Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do Tribunal;
» Servico de e-mail;
 Editor de texto.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “LICITACAO” tem a finalidade de através da legislacdo especifica, ser um dos meios
para a aquisicdo de bens e servicos por parte deste Regional. Possui 21 atividades e seis atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Marcar procedimento licitatorio

A2. Publicar edital

A3. Realizar Sesséo publica de pregao

A4. Solicitar documentos de habilitagcdo do pregao

A5. Julgar licitagéo

A6. Adjudicar o objeto

A7. Homologacao dos procedimentos eletrénicos junto ao provedor de sistema de licitacao
A8. Elaborar ata do pregao

A9. Elaborar relatério final da licitagéo

A10. Analisar conformidade processual

A11. Analisar aspectos juridicos

A12. Recomendar homologacéao

A13. Homologar licitacao

A14. Realizar Sessao Publica para as modalidades de licitacdo abrangidas pela lei n° 8.666/1993
A15. Julgar fase habilitagao

A16. Elaborar ata fase de habilitagao

A17. Julgar proposta comercial

A18. Elaborar ata fase comercial

A19. Analisar recurso

A20. Decisao da autoridade superior

A21. Dar cumprimento a decisdo da autoridade superior

Ator: SGP (Secretaria Geral da Presidéncia)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao Geral)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Ator: CPL (Coordenadoria de Contratos e Licitacoes)
Ator: OD (Ordenadoria da Despesa)

Entrada: Protocolo Administrativo autorizando o processo licitatério
Saida: Homologagéao da licitacao

A1. Marcar procedimento licitatério

Objetivo: Marcar data para realizacao do certame observando os prazos legais.




Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagao), Pregoeiro

Entrada: Protocolo Administrativo autorizando o processo licitatério
Saida: Licitacdo agendada

Atividades:
1. Observar o tipo de licitacao e os prazos legais;
2. Agendar o procedimento licitatorio.
3. Alterar a minuta do Edital, inserindo as datas.
A2. Publicar Edital
Objetivo: Tornar publico o procedimento licitatorio observando as normas legais.

Responsavel: CPL, pregoeiro e equipe de apoio

Entrada: Agendamento do processo licitatério
Saida: Publicacao do procedimento licitatério

Atividades:
1. Preparar publicacao;
2. Enviar a COPI;
3. Publicar no DOU e jornais (quando for o caso, se houver a necessidade de publicacdo em
Jornal de Circulagao Nacional, abrir procedimento especifico para contratagao).
A3. Realizar Sessao publica de pregao
Objetivo: Realizar pregao e selecionar proposta mais vantajosa

Responsavel: Pregoeiro

Entrada: Edital de Pregao
Saida: Selecionar proposta mais vantajosa

Atividades:
1. Se for pregéo eletrénico abrir sistema do provedor de licitagéo;
2. Analisar as propostas apresentadas;
3. Selecionar a proposta mais vantajosa de acordo com as regras do Edital.
A4. Solicitar documentos de habilitacao do pregao
Objetivo: Solicitar e abrir a documentacao de habilitacdo da proposta mais vantajosa

Responsavel: Pregoeiro

Entrada: Solicitacdo de documentacao de habilitacdo
Saida: Documentacéao de habilitacdo do fornecedor devidamente analisada

Atividade:

1. Cotejar a documentacao apresentada com a exigida no Edital



A5. Julgar Licitacao

Objetivo: Decidir acerca da proposta mais vantajosa e que atenda aos requisitos de habilitacao,
declarando o resultado do certame

Responsavel: Pregoeiro
Entrada: Proposta Comercial e documentacdo de habilitagdo do licitante com a proposta mais
vantajosa
Saida: Declaracao do resultado do certame
Atividades:
1. Analisar o todo da Proposta e Documentos de habilitacao;
2. No Pregao eletrénico, dar o comando no sistema do provedor da licitacdo e apresentar os
seus motivos.

A6. Adjudicar o objeto

Objetivo: Adjudicar o vencedor do certame, ato que da a expectativa de direito ao vencedor da
licitacao

Responsavel: Pregoeiro

Entrada: Declaracao do vencedor do certame
Saida: Objeto adjudicado

Atividades:
1. Pregao presencial - Perguntar se ha a intencao de interpor recurso quanto a decisao proferida
pelo Pregoeiro;
2. Pregéao Eletronico - verificar se transcorreu o prazo estabelecido no Edital para a interposicéao
de recurso;
A7. Homologacao dos procedimentos eletronicos junto ao provedor de sistema de licitacao
Objetivo: Registrar homologacao do certame no sistema eletrénico (licita BB)

Responsavel: Ordenadora da despesa

Entrada: Protocolo Administrativo do processo licitatério
Saida: Registro da homologacéao eletrdnica junto ao provedor de sistema de licitagao

Atividades:

1. Concluir ou ndo pela validade dos atos praticados no sistema eletrénico e dar o comando no
sistema do provedor da licitacdo, com as justificativas pertinentes;

A8. Elaborar ata do pregao
Objetivo: Descrever de forma clara e objetiva todo o ocorrido durante a sessao publica do pregao

Responsavel: Pregoeiro



Entrada: Sessao publica do pregao
Saida: Ata da sessao publica do pregao

Atividades:

1. Pregao Presencial - Elaborar e confeccionar a Ata, solicitando a assinatura de todos os
presentes;

2. Pregao Eletrénico - Emitir o comando no sistema de licitacoes eletrbnico para que o mesmo
processe a confeccao e expedicdo do documento, disponibilizando-o ao Pregoeiro; solicitar a
assinatura do OD e Equipe de Apoio; publicar a Ata no sistema eletrénico.

A9. Elaborar Relatério final da Licitacao
Objetivo: Elaborar o relatério do resultado da licitacao

Responsavel: Pregoeiro

Entrada: Protocolo Administrativo do processo licitatério
Saida: Relatorio final da licitagao

Atividades:
1. Descrever de forma clara e objetiva todo o ocorrido durante todos os passos da licitacao.

A10. Analisar conformidade processual
Objetivo: Proceder a revisao dos atos até entao praticados.
Responsavel: Secretaria Administrativa

Entrada: Protocolo administrativo do processo licitatrio
Saida: Despacho de encaminhamento a Assessoria Juridica da Presidéncia

Atividades:
1. Analisar o cumprimento de todas as etapas formais necessarias, por meio de check list,
2. Elaborar despacho;
3. Encaminhar a AJP.

A11. Analisar aspectos juridicos

Objetivo: Analisar a regularidade do procedimento do ponto de vista juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia

Entrada: Protocolo administrativo do processo licitatorio
Saida: Parecer juridico

Atividades:

1. Analisar a regularidade do procedimento do ponto de vista juridico;
2. Elaborar parecer juridico;

A12. Recomendar homologacao

Objetivo: Ratificar a conveniéncia e oportunidade da aquisicao



Responsavel: Gabinete da direcao geral

Entrada: Protocolo administrativo do processo licitatrio
Saida: Despacho

Atividades:

Analisar a regularidade do procedimento;

Ratificar a conveniéncia e oportunidade da aquisicao
Elaborar despacho;

Encaminhar a Ordenadoria de Despesas.
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A13. Homologar Licitacao
Objetivo: Homologar o resultado final da licitagcao
Responsavel: Ordenador de despesa

Entrada: Protocolo Administrativo do processo licitatério
Saida: Licitacdo homologada

Atividades:
1. Concluir ou ndo pela validade dos atos praticados no processo de licitacdo, com as
justificativas pertinentes;
2. Homologar o resultado.

A14. Realizar Sessao Publica para as modalidades de licitacao abrangidas pela lei n°
8.666/1993

Objetivo: Abrir Sessao Publica no dia e horario estabelecidos no edital
Responsavel: CPL (Comissdao Permanente de Licitagao)

Entrada: Edital da Licitacdo e recebimento dos documentos de habilitacao
Saida: Ata da Sesséao Publica

Atividades:

1. Analisar a documentacao cotejando com os termos do Edital, solicitando (quando necessario)
auxilio das unidades técnicas

A15. Julgar fase habilitacao

Objetivo: Definir quais sdo as empresas que comprovaram atender os requisitos de habilitacao
definidos na Norma Editalicia

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitacao)

Entrada: Documentos de habilitacdo apresentados
Saida: Definicdo das empresas habilitadas

Atividades:



1. Cotejar os documentos apresentados pelas empresas com as exigéncias de habilitacao
constantes do Edital.
A16. Elaborar ata da fase de habilitacao

Objetivo: Descrever de forma clara e objetiva todos os aspectos abordados e que levaram a definir
quais sao as empresas habilitadas e inabilitadas para a participacdo no certame

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagado)

Entrada: Definicdo das empresas habilitadas
Saida: Ata da fase de habilitagao

Atividades:

1. Elaborar e confeccionar a ata

2. Solicitar a assinatura de todos os presentes
A17. Julgar proposta comercial

Objetivo: Analisar e definir quais sao as propostas comerciais classificadas para o certame licitatério
dentre as apresentadas e que atendem aos requisitos definidos na norma editalicia

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagado)
Entrada: Propostas Comerciais das empresas habilitadas, apds concluida e superada a fase de
Habilitacao
Saida: Definicao das empresas classificadas
Atividades:
1. Cotejar as Propostas Comerciais apresentadas pelas empresas com as exigéncias
insculpidas no Edital, solicitando (quando necessario) auxilio das unidades técnicas;
2. Definir qual a proposta mais vantajosa para a Administracéo.

A18. Elaborar ata da fase comercial

Objetivo: Descrever de forma clara e objetiva todos os aspectos abordados e que levaram a definir
quais sao as empresas classificadas e a proposta mais vantajosa para a Administragao.

Responsavel: CPL (Comissdao Permanente de Licitagéo).

Entrada: Propostas comerciais
Saida: Ata da fase comercial

Atividades:

3. Elaborar e confeccionar a Ata
4. Solicitar a assinatura de todos os presentes

A19. Analisar recurso

Objetivo: Conhecer ou ndo do recurso



Responsavel: Pregoeiro ou CPL

Entrada: Recurso protocolado
Saida: Modificagdo da decisdo ou submissdo a autoridade superior

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagdo) ou pregoeiro

Atividades:

1.
2.

3.

Analisar a viabilidade do recurso.

Em caso de conhecimento, decidir pelo seu acolhimento e modificacdo da decisdo proferida,
ou a manutencao da decisao

Mantida a decisao, enviar a autoridade superior.

A20. Decisao da autoridade superior

Objetivo: Ratificar ou ndo o parecer do pregoeiro/CPL sobre a analise do recurso

Responsavel: Secretaria Geral da Presidéncia

Entrada: Recurso protocolado e parecer do pregoeiro/CPL
Saida: Decisao proferida

Atividades:

1.
2.

3.

4.

Julgamento do recurso, com manutengédo ou modificagdo da decisdo do pregoeiro/CPL;

Em se tratando de recurso interposto nas fases inicial e intermediaria da licitacdo, mantida a
decisao do pregoeiro/CPL, devolve-se para a continuidade dos procedimentos;

Em se tratando de recurso interposto na fase final da licitacdo, mantida a decisdo do
pregoeiro/CPL, adjudicar e homologar o resultado da licitagéo;

Reformada a decisdo do pregoeiro/CPL, em qualquer fase, determinar a adocao das medidas
necessarias a regularizacao do procedimento licitatério, acaso cabiveis.

A21. Dar cumprimento a decisao da autoridade superior

Objetivo: Adotar as medidas necessarias ao efetivo cumprimento da decisdo proferida pela
autoridade superior

Responsavel: Pregoeiro/CPL

Entrada: Decisdo da autoridade superior
Saida: Cumprimento da decisao

Atividades:

1.

Em se tratando de recurso interposto nas fases inicial e intermediaria da licitacdo, mantida a
decisdo do pregoeiro/CPL, adotar as medidas saneadoras e dar continuidade aos
procedimentos;

Em se tratando de recurso interposto na fase final da licitacdo, mantida a decisdo do
pregoeiro/CPL, preparar o relatério e ata, quando o tipo de procedimento o demandar, e
encaminhar o protocolo a Secretaria Administrativa;

Reformada a decisdo do pregoeiro/CPL, em qualquer fase, determinar a ado¢ao das medidas
necessarias a regularizacao do procedimento licitatério, acaso cabiveis.



9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padréo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “LICITACAO” com as devidas otimizacoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Licitacao”: SGP, GDG, SADM, AJP, OD e CPL.
11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos. Cabera ao
Nucleo de Processos coordenar a sua atualizacao em funcao da provocacao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

» Elaboracao: Equipe do Processo Licitacdo e Nucleo de Processos da Assessoria de
Gestao Estratégica

» Revisao e Aprovagao: Equipe do Processo “Licitagdo” (SADM, GDG, AJP, OD, CPL e
AGE)

13. POP- Dados

Elaborado por: Data da elaboracao:07/12/2015
Equipe Processo,AGE/ Nucleo de Processos

Revisado por: Data da reviséo:

Aprovado por: Equipe processo Datada aprovacao:11/12/2015
Responsavel pelo POP SCI — Secretaria Controle Interno

Alexandre Gondim Guedes Pereira
Gestor do Processo Licitacao

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano ap6s aprovacao




2.5.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGAO
PROCESSO “LICITACAO”

TRAT
.-" 3
ATO TAT GP 54472015

Jodo Pessoa, 17 de derembro de 2015.

Regulamenta o processo “Liclagao” no
Ambite do Trbunal Regional do Trakalho
da 13* Regdo.

0 DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHD DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas
stribascies legais, regimentais & de acordo com o Protocolo THT n® 2B04% 2015,

CONSIDERANDO que, na forma do ard 37 da Resolugio Tl
r? 70, de 18 de margo de 2008, a Assessona de Gestio Estreisgica dos Trbunais
deve atuar na &rea de olimizacéo de processos de trabaltho;

CONSIDERANDD gue esta Core & institucionalizou a
metodologs de Gestio de Processoa, por meio do Ato TRT GP n® 30852015

CONSIDERANDYD & import8ncia da padroozagio  de
procedimentos de trabalho, eflebida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto
de Gestao de Prooessos Administrativos;

CONSIDERANDO & necessidade de padronizacio & otimizacén
dog procedimentos refersntes a0 processo “Liciagan”,

RESOLYE

Art. 1* Fequlamentar o= procedimentos concementss &
reglizacdo de kcitapies no Ambito do Trbunal Regicnal do Trabalho da 13® Regido,
&M consonancis com dispositivos constitucionais & legais.

Ar. 2 O processg CLicdagidn” Em  como objstvo a
uniformizagio dos procedimentos licatdnios no @mbito do THT da 13* Regigo, de
modo 3 assegurar & observanciz do principio constitucsonal da isonomia & a selegéo
da proposia mas vantsipsa nas contfratapies aquisicbes de bens & servigos, na
torma da legislagdo aplicavel 3 espdosa.

Art. 3 O processo “Licitacis” seguerd o fiuxo & o Procedimento
Operagonal Padric — POP, na forma dos Ansxos | & Il alendendo &s
recamendacies do Manual de Gestéo de Processos de Trabalho do TRT da 13
Regiao.

Art. 42 O fixo & 0 Procediments Operacional Padrao — POP,
além das demsass informagdes do processo, estardo disponivess no Pordal da AGE
nz pagna do Tribunal Regional do Trabalho da 13* Ragido.



Art. 5® Este Alo entra em vigor na data de sus publicagdo

[s&-es @a&ncia.
Pubbyus-s2 no DA &

Desembangador Presidents



2.6. PROCESSO “AUDITORIA”

Auditoria

2.6.1. EQUIPE DO PROCESSO “AUDITORIA”

GESTOR DO PROCESSO:
CAIO GERALDO BARROS PESSOA DE SOUZA (DIRETOR SCI)

EQUIPE DO PROCESSO:

JOSE HUGO LEITE QUINHO (SCl),
MAURICIO DIAS SOBREIRA BEZERRA (SCI),
FERNANDO GIL (SCI),

NATHALIA DE ALMEIDA TORRES (SCl),

ANA PAULA SILVA DE OLIVEIRA (SCI).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL

2.6.2. OBJETIVO DO PROCESSO “AUDITORIA”

Identificar e avaliar os resultados operacionais na geréncia da coisa publica

2.6.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “AUDITORIA”

« Ato TRT GP N° 545/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrées do processo “Auditoria” do TRT 132 Regiao;
* Resolugao CNJ n® 171/2013 e outras normas especificas.

2.6.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “AUDITORIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
. Equipe de Processo e
Fluxo06 (Auditoria) 1 Fluxo Niicleo de Processos
o Equipe de Processo e
POPO06 (Auditoria) 1 POP Niicleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacado do processo 1 N 545/2015 Presidéncia
Acompanhamento metodoldgico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 05/11/2015
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 05/11/2015
Validado por Unidade |Data

Assessor de Gestao Estratégica AGE 05/11/2015




2.6.5 FLUXO06 — FLUXO DO PROCESSO “AUDITORIA”
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2.6.6 POP06 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “AUDITORIA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Processo auditoria

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SClI)

3. Gestor do Processo Auditoria:
Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza - Diretor SCI

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “AUDITORIA” do TRT 132 Regido, baseado no Ato TRT
GP N° 545/2015.

5. Documentos de referéncia:
Resolugédo CNJ n? 171/2013 e outras normas especificas.

6. Siglas

SCI — Secretaria de Controle Interno
RDI — Requisi¢gdo de Documentos e Informagdes

7. Material e Equipamentos necessarios
Equipamentos de TIC, Acesso a Internet, softwares especificos para auditoria e outros.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de auditoria visa avaliar a gestdo da coisa publica. Possui dezesseis atividades e trés
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria;

A2. Definir equipe de auditoria;

A3. Protocolizar comunicado de auditoria;

A4. Elaborar matriz de planejamento;

A5. Realizar reunido inaugural;

A6. Requisitar documentos e/ou informacdes (RDI);
A7. Executar a auditoria;

A8. Providenciar dados e informacdes;

A9. Elaborar matriz de achados;

A10. Contraditério da unidade auditada;

A11. Elaborar matriz de responsabilizacdo;

A12. Elaborar relatério de auditoria;

A13. Submeter ao diretor da SClI;

A14. Revisar o processo de auditoria;

A15. Realizar reunido de encerramento de auditoria;
A16. Despachar processo ao presidente do TRT.

Atores: Setores do TRT (Todas as unidades administrativas do TRT)
Ator: SCI — Diretor (Diretor da Secretaria de Controle Interno)
Ator: SCI — Equipe de Auditoria (Servidores designados para compor a equipe de auditoria)

Entrada: Plano Anual de Auditoria.




Saida: Relatorio de Auditoria.
A1. Consultar Plano Anual de Auditoria

Objetivo: Verificar qual auditoria a ser realizada.
Responsavel: Assistente do Diretor.

Entrada: Plano Anual de Auditoria.
Saida: Comunicado de Auditoria.

Atividades:
1. Consultar o] Plano Anual de Auditoria na Internet do
(http://www.trt13.jus.br/institucional/controle-interno).

A2. Definir equipe de auditoria

Objetivo: Definir a equipe de auditoria
Responsavel: Diretor da Secretaria de Controle Interno

Entrada: Plano anual de auditoria
Saida: Equipe definida

Atividade:
1. Consultar o Diretor para definir a equipe de auditoria e indicar seu lider.

A3. Protocolizar Comunicado de auditoria

Objetivo: Elaborar o comunicado aos servidores da SCI sobre o inicio da auditoria.
Responsavel: Assistente de Diretor

Entrada: Plano anual e definicdo da equipe de auditoria
Saida: Comunicado de inicio da auditoria

Atividades:

1. Elaborar o comunicado de auditoria;

2. Protocolizar no SUAP para SClI;

3. Informar niumero do protocolo ao lider da equipe.

A4. Elaborar Matriz de Planejamento

Objetivo: Definir diretrizes de execugao de auditoria.
Responsavel: Lider da equipe de auditoria

Entrada: Comunicado de auditoria
Saida: Matriz de Planejamento

Atividades:

. Estudar o tema e pesquisar legislacao aplicavel;

. Formular as questdes de auditoria;

. Definir as informacgdes necessarias para responder as questoes de auditoria;

. Definir as fontes das informacdes para responder as questdes de auditoria;

. Determinar os procedimentos para obter as informacdes necessarias;

. Definir o responsavel da equipe de auditoria para responder os questionamentos;

ONOO O R~ WN =

. Definir os possiveis achados.

TRT
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. Determinar o prazo para o responsavel atender aos questionamentos da matriz de planejamento;



A5. Realizar Reuniao Inaugural

Objetivo: Informar ao setor auditado da abertura da auditoria, esclarecendo os objetivos da auditoria
e sanar eventuais duvidas.
Responsavel: Lider da auditoria

Entrada: Visitar a unidade a ser auditada
Saida: Conhecimento da auditoria pela unidade auditada

Atividades:

1. Agendar a visita com a unidade a ser auditada;

2. Informar e esclarecer a unidade auditada sobre os objetivos da auditoria;
3. Sanar eventuais duvidas.

A6. Requisitar Documentos e/ou Informacoes (RDI)

Objetivo: Obter os documentos ou as informacdes necessarias para a instrugao dos trabalhos.
Responsavel: Lider da equipe de auditoria

Entrada: RDI (Requisicdo de Documentos e Informagdes)
Saida: Documentos e informacodes recebidas da unidade auditada

Atividades:

1. Consulta matriz de planejamento para verificar as informagdes e os documentos que seréao
requeridos aos auditados;

2. Elaborar a RDI conforme modelo pré-estabelecido;

3. Enviar a RDI, via protocolo, para a(s) unidade(s) auditada(s).

A7. Executar Auditoria

Objetivo: Realizar os exames necessarios para formacado da convicgdo da equipe a fim de
responder as questdes de auditoria.
Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Matriz de planejamento
Saida: Matriz de achados e/ou relatério final da auditoria

Atividades:
1. Utilizar a metodologia definida no planejamento da auditoria;
2. Utilizar as técnicas de auditoria para responder as questées de auditoria.

A8. Providenciar dados e informacoes

Objetivo: Prestar as informacdes e documentos solicitados na RDI e demais informagdes julgadas
pertinentes
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: RDI (Requisicdo de Documentos e Informagdes)
Saida: Informacdes e documentos solicitados

Atividades:

1. Conhecer as demandas da RDI;

2. Providenciar os dados e informagdes necessarios no protocolo;
3. Devolver a Secretaria de Controle Interno;



A9. Elaborar Matriz de achados

Objetivo: Formacao de papel de trabalho que evidencie a relagao logica entre as técnicas aplicadas,
0s respectivos achados de auditoria, as causas identificadas, os efeitos incorridos pelo achado, a
situacéo ideal (aquela que deveria ter sido encontrada), as recomendagdes para que se atinja a
situacao 6tima e os beneficios que implicarao no atendimento as recomendacoes.

Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Papeis de trabalho
Saida: Matriz de achados

Atividades:

1. Descrever objetivamente a impropriedade / irregularidade encontrada;

2. Relatar o fato ou ato administrativo que deu ensejo a situacédo caracterizada como achado de
auditoria;

3. Indicar o documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o achado foi constatado;

4. Informar a norma, jurisprudéncia, entendimento doutrindrio ou ainda no caso de auditorias
operacionais os referenciais ou os padroes de boa pratica que serviram de critério para enquadrar a
situacao encontrada como achado de auditoria;

5. Informar o conjunto probatério obtido durante a auditoria no intuito de documentar os achados e
respaldar as opiniées e conclusdes da equipe;

6. Relatar o que causou ou motivou a ocorréncia do achado.

7. Relatar as consequéncias potenciais ou reais do achado da auditoria;

8. Recomendar acdes para corrigir as impropriedades/irregularidades encontradas;

9. Enviar para unidade auditada se manifestar;

A10. Contraditorio da Unidade Auditada

Objetivo: Dar oportunidade ao auditado para se manifestar sobre a matriz de achado
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: Matriz de achados
Saida: Manifestacao da unidade auditada

Atividades:

1. Analisar a matriz de achados;

2. Fazer as anotagdes e/ou consultas que julgar pertinentes;

3. Dar as justificativas que julgar necessarias;

4. Devolver para a Secretaria de Controle Interno no prazo estabelecido.

A11. Elaborar Matriz de Responsabilizacao

Objetivo: Identificar os responsaveis que contribuiram ou deram causa ao ato administrativo objeto
do achado.
Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada: Matriz de achados;
Saida: Matriz de responsabilizacao.

Atividades:

1. Elaborar a matriz de responsabilizacdo apenas se o achado tratar-se de fraude, dano ao Erario ou
ilegalidade grave;

2. ldentificar o(s) responsavel(eis) (nome, cargo, CPF e endereco);



3. Identificar o periodo de exercicio do(s) responsavel(eis) que deram causa ao achado;

4. ldentificar a conduta do(s) responsavel(eis): acdo ou omissao, culposa ou dolosa;

5. Informar o parametro legal que o(s) responsavel(eis) deveria(m) ter observado (leis, normas,
jurisprudéncia, regulamentos, entendimentos doutrinarios etc);

6. Identificar as evidéncias que a conduta do(s) responsavel(eis) contribuiu(ram) significativamente
para o achado;

7. Determinar o grau de reprovabilidade da conduta do responsavel(eis).

A12. Elaborar Relatoério de Auditoria

Objetivo: Relatar todo o trabalho desenvolvido.
Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada: Todos os papéis de trabalho.
Saida: Relatorio.

Atividades:

1. Consolidar as informacdes resultantes da execucao da auditoria, a qual deve conter os seguintes
elementos:

1.1. Capa;

Identificacdo da auditoria;
Sumario;

Introducao;

Metodologia;

Elementos da matriz de achados;
Achados e recomendagdes;
Concluséo;

Encaminhamento(s);

0. Glossario;

1. Anexos.

1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.1
1.1

A13. Submeter ao Diretor da SCI

Objetivo: Apresentar o relatorio final ao Diretor para revisao.
Responsavel: Lider da auditoria.

Entrada: Relatério.
Saida: Encaminhamento do relatério ao Diretor da SCI.

Atividades:
1. Apresentar o relatorio ao Diretor da Unidade;
2. Postar o relatério no protocolo.

A14. Revisar o Processo de Auditoria

Objetivo: Efetuar o controle de qualidade da auditoria realizada.
Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Processo de auditoria
Saida: Formulario de avaliagao de qualidade preenchido.

Atividades:

1. O Diretor devera verificar se o documento elaborado atende as técnicas de elaboracdo de
relatério de auditoria;

2. Preencher o formulario de avaliacdo de qualidade dos trabalhos de auditoria.



A15. Realizar Reuniao de Encerramento da Auditoria.

Objetivo: Informar a unidade auditada da conclusao da auditoria.
Responsavel: Lider da auditoria.

Entrada: Relatério Final.
Saida: Ata da reunido de encerramento da auditoria.

Atividades:

1. Agendar a reunido com a unidade auditada;

2. Apresentar o relatério final da auditoria;

3. Elaborar ata da reuniao e colher a assinatura dos presentes.

A16. Despachar o Processo ao Presidente

Objetivo: Encaminhar o Relatério para ciéncia do Desembargador Presidente.
Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Relatério.
Saida: Despacho de encaminhamento ao Desembargador Presidente.

Atividades:
1. Elaborar o despacho de encaminhamento;
2. Enviar protocolo através do SUAP a Secretaria-geral da Presidéncia.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “AUDITORIA” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “AUDITORIA” : SCI e demais setores do TRT.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos. Cabera ao
Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagdo em fungao da provocacao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

» Elaboragéo: Equipe do Processo “AUDITORIA” e Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao
Estratégica

* Revisao: Equipe do Processo “AUDITORIA ” (SCI)
» Aprovacéao: Equipe do Processo “AUDITORIA” (SCI)




13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo auditoria
Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 05/11/2015

Revisado por: Equipe processo auditoria

Data da revisao: 11/11//2015

Aprovado por: Equipe processo auditoria

Data da aprovacao: 11/11//2015

Responsavel pelo POP:

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
Gestor do Processo auditoria

SCI - Secretaria Controle Interno

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apés
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2.6.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO
PROCESSO “AUDITORIA”

ATD TRT GP N® 5452015
Jodo Peesoa, 17 de dezembro de 205,

Regulamenta o Processo de Audidonia no
ambitc do Trbunal Regional do Trabalho

da 13" Regedo.

O DESEMBARGADCOR PRESIDENTE DO TRIBUMAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 13! REGIAD, no uso de suss stribuighes legais,
regimeantais & de acordo com o Protocoba THT n? 270200201 5;

CONSIDERANDO que, na forma do Art. 3° da Resolugao
CMJ n® 7O, de 18 de margo de 2008, a Assessora de Gestio Estratégica dos
tribunazs gluard n2 drea de otimizagéo de processos de trabalho;

CONSIDERANDO gus este Regional j& insttucionalizou
& metodologia de Gestao de Processos através do Ata TRT GP n® 20872015;

CONSIDERANDO s imporgncia da padronizagio de
procedimentos de trabaltho, refietida no Plano Estrai@gico deste Tribunal & no
Projeto de Gestido de Processos Administratvos:

COMSIDERANDO a3 necessidade de buscar uma
padronzacso & oimizagan dos procedimentos refesntss 20 Processo de Auditona
em cumprmenic ao Pascer F22013 SCEPresiChY (0201 047-40 2009 200,000,

RESOLVE

Art. 1? O Processo de Auditoria tem como objetio
padronizar @ oimirar os proedmentos de exscucdo de audtona para avalar g
gestan da coisa pablica no @mbito do Tribunal Aegional do Trabalho da 13° Regido.

Art, 22 Qualquer unidade do Trbunal pods ser objeto de
suditoria & o seu cronograma de realizacio ssguird o Plano Anual de Auditoria.

Art. 3 Compete ao Dirstor da Secrsfara de Controle
Int=rmo definir 2 equips, indicar o Bdar & smibir ¢ comunicado de auditona.

Art, 4% Compste ao lider da equipe de awditoda &
coordenacso dos trabalhos de execucan da auditoria.

Art. B¢ O Proceseo de execucdo da suditona esguird o
Fhmograma (Ansao I} & 0 Procedimento Operacienal Padrgo — POP (Ainsxo ).

Art. 62 O Fheoprama (Anexo [}, o Procedimento
Operaconal Padrdo - POP {Ansxo Il) & demsais informagies do processo podsrao
ser consultados nas paginas da Assessona de Gestdo Estratégics & da Secstara
da Controle Intarmo no sitio sketrénico do Trbunal Regional do Trebatho da 132
Ragido.

Art. 7! Est= Ao enira em wigor na dats de sua



publicacao.

DE-ge ciéncia.
Publique-gs no DA _=s.
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