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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 execucéo.

O caderno contem toda documentacao 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.

Versao 6



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:

Ana Paula Silva de Oliveira (SCI)

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza (SCI)
Cybelle Morais Falcone de Melo (SGP)

José Hugo Leite Quinho (SCI)

Leonardo Guedes Pereira (SPF)

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

Edgard Saeger Neto (AGE)

Marisa Alves Martins Castanheira (AGE)

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° 187/2018: 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. VALIDAGAO 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 institucionalizacao do 1 Ato TRT GP Presidéncia
processo N° 187/2018

Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Secéao de Processos SPROC 05/06/2018
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 05/06/2018
Validado por Unidade |Data
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Assessor de Gestao Estratégica

AGE

05/06/2018

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

- “Elaboragéo do Relatorio de Gestao”.
« Area responsavel: Gabinete da Diretoria-Geral

2. Objetivo do POP

« Padronizar os procedimentos de elaboracdo do “Relatério de Gestdao” do TRT 132 Regiao,
baseado no Ato TRT GP N° 187/2018.

3. Documentos de referéncia

1. Ato TRT GP N° 187/2018 — Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos padrdes de
elaboracao do “Relatério de Gestao do TRT 132 Regiao;

2. Instrucao Normativa (IN) do Tribunal de Contas da Unido (TCU);

3. Decisdo Normativa (DN) do Tribunal de Contas da Unido (TCU): decisdo do TCU que dispde
acerca da elaboracao e entrega do Relatério de Gestéo.

4. Portaria do TCU especifica para o preenchimento da DN TCU, através de Quadros

4. Siglas

* IN — Instrucdo Normativa

* DN — Decisao Normativa

* TCU — Tribunal de Contas da Uniao

» GDG — Gabinete da Diretoria-Geral

» SCI — Secretaria de Controle Interno

» SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

» AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

* SADM - Secretaria Administrativa

» SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas
* 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.

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 Chefe do Nucleo Técnico:

» Entre os meses de outubro a novembro 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.

» Apos a publicacdo da DN, baixar o arquivo na versao editavel (quando possivel) e/ou PDF;

« Gravar o arquivo com a publicacao 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 Chefe do Nucleo Técnico do GDG:
« Verificar junto ao site do TCU (www.tcu.gov.br): legislacdo e normativos, Atos do Tribunal e
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Presidéncia, a existéncia ou nado de portaria, no ano em curso, relativa ao preenchimento de
quadros da DN. Se n&o 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 o 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 Chefe do Nucleo Técnico:

» Apéds publicacdo da DN e da portaria, quando houver, abrir protocolo para elaboracao do relatério
de Gestao.

d) Marcar Reuniao com Administracao

E de responsabilidade do Chefe do Nucleo Técnico:

» 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 € a
primeira quinzena de dezembro, de cada ano, com as unidades diretivas do TRT13 (GDG, AGE,
SADM, SPF, SCIl, 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 informacdes solicitadas.

e) Direcionar para unidades demandadas

E de responsabilidade do Chefe do Nucleo Técnico:

» Encaminhar correspondéncia eletrénica as unidades responsaveis tendo como anexos a DN e a
portaria, quando houver;

+ Definir, na correspondéncia eletronica, as configuracbes minimas de fonte, tamanho da fonte,
atributos de fonte, alinhamento e espacamento (p. ex.: arial, tamanho 12, sem uso negrito, com
espacamento Unico entre linhas e alinhamento justificado).

* Informar, na correspondéncia eletrénica, a data limite para devolugdo do questionério, fixada em
20 de janeiro;

f) Preparar informacoes da DN para a AGE

E de responsabilidade dos Diretores/Assessores das unidades demandadas:

» Preencher o questionario enviado por correspondéncia eletrénica pelo GDG;

« Enviar para o e-mail age@trt13.jus.br as informacgdes solicitadas até o dia 20 de janeiro.

g) Conferir informacées das unidades

E de responsabilidade da Assessoria de Gestao Estratégica

* No periodo de 20 de janeiro a 15 de fevereiro, realizar a analise e conferéncia das informacdes
recebidas, via e-mail (age@trt13.jus.br), das unidades demandadas;

* A conferéncia do relatério deve contemplar, além da formatacdo, uma revisdo no conteudo das
informacgdes enviadas pelas unidades demandadas;

+ Caso surja alguma duvida ou inconsisténcia nos dados, a unidade demandada deve ser contatada
para os devidos esclarecimentos;

+ O Diretor-Geral podera designar outras unidades ou servidores, para auxiliar o trabalho.

h) Consolidar e Formatar o Relatorio de Gestao

E de responsabilidade da Assessoria de Gestao Estratégica:

* No periodo de 20 de janeiro a 15 de fevereiro, consolidar e formatar o relatério, de acordo com o
padrao estabelecido pela Portaria do TCU,;

* ASETIC prestara apoio, caso necessario, na formatacao do relatorio.
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i) Analisar relatorio GDG

E de responsabilidade do Diretor-Geral e do Secretario-Geral da Presidéncia:

* Analisar o relatério até 25 de fevereiro;

» Detectadas possiveis inconformidades no Relatério de Gestdo, devera encaminhar para a
Assessoria de Gestao Estratégica para sana-las.

j) Analisar relatério PRESIDENTE.

E de responsabilidade do Presidente do TRT132 Regido:

* Analisar o relatério até o dia 01 de marco;

» Durante a andlise, o Presidente podera consultar e ter o apoio de outras Unidades;

» Detectadas possiveis inconformidades no Relatério de Gestao, deve encaminhar para o Diretor-
Geral sana-las.

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

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

n) Aguardar envio
E de responsabilidade do Diretor Geral:
 Fazer inspecao 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 realizacdo do processo de Auditoria.

7. Fluxograma

« E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Mapeamento do Processo

“Relatério de Gestdao” com as devidas otimizagoes.

8. POP - Procedimento Operacional Padrao — Destinacao

» Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Elaboragcédo 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 Secao de Processos.
» Cabera a Secao de Processos coordenar a sua atualizacdo em funcao da provocacao do Gestor
do Processo.

10. Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secao de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacéao;

» Elaboracgéo: Secao de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

* Revisao: Equipe do Processo “Elaboracao do Relatério de Gestao” (GDG, SCI, SPF e AGE)

* Aprovacao: Equipe do Processo “Elaboracao do Relatério de Gestao” (GDG, SCI, SPF e AGE)
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11. Responsavel pelo POP

» GDG — Gabinete da Diretoria Geral do TRT 132 Regiao

12. Informar frequéncia de atualizacao

 Data de emissao: 05/06/2018.
» Data da vigéncia: 1 ano (ou até provocacgao de revisdo / atualizacao)
 Versao n® 2.0
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2.1.7 ATO DE INS]'ITUCIONALIZAGAO DO y
PROCESSO ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO

TRT: 13

JUETEZA DO THABALHG
TRRELRAL AGOIDRAL D0 TRARA HO O 13 FEGAD

ATC TRT GP N. 1872018
Jodo Pessog, 05 de junho de 2018,

Regulaments o processo de elsboragio do Aelatdrio de Gestdo no 3mbito
do Tribunal Reqional da 1:3* Regigo.

O DESEMEARGADCR PRESIDENTE DO TRIBUNMAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 132 REGIAD, no uso das atribuicoes legais. regimentais a,

CONSIDERAMDO o disposio ng Instrugao Mormative n. 832010 do Tribunal
de Contas da Unido, gue esiabelece normas de organizacSo e de spresentacSo dos
relativrios de gesido e das pecas complementares gue consfifuirdo os processos de conias
da Administragio Pilblica Federal, para julgamento do Tribunal de Contas da UniSo, nos
termos do art. 7° da Lei n. 8.443/1892; a,

CONSIDERANDO que 3 prestagio de confas sobre a gesiao das Unidades
e subunidades de swa estrufura hierdrquica, deve contemplar as informagoes gue forem
ubeis para demonstrar visao sistémica da sua atwagéo 8 dos resuliados obfidos;

CONSIDERANDO o principio da eficiencia admanistrativa;

CONSIDERAMOO = necessidade de obmizagio dos procedimenios
referantes & elaboragio do Relaitnio de Gestao:

CONSIDERAMDO as competéncias e atividades da Direforizs-Geral da
Secrelaria e da Assessoria de Gestao Estraiegica. definidas pelo Regulamenio Geral e
contidas no Manual de Crganizagao desie Regional:

CONSIDERANDO o constante do Protocolo TRT - 554372018,
RESOLVE:

Art. 1® Regulamentar os procedimentos concementes 3 elsboragio do
Relatdrio de GestSo no Smbito do Trbunal Regionsl do Trabalho de 13 Regido. em

consonancia com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 28 Os procedimenios operacionais para elaboragac do Relatério de
Gestdo s5o0 de responsabilidade do Chefe do Micleo Técnico da Diretoriz-Geral da
Secretania, auxiliado pela Asesssoria de Gestio Esfratégica — AGE, de acordo com as
instrugoes confidas nos normativos expedidos pelo Trbunal de Contas da Unido.

Paragrafo Onico. Compete 2o Chefe do Miceo Técnico da Diretoria-Geral
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da Secretaria:

| — realizar o acompanhamento periddico das exigéncias do Tribunal de
Contas da Unido — TCU quanto as informagbes a serem consignadas no Relatério de
Gestao;

Il - abrir protocolo para geragao do Relatério;

Il - solicitar ao Diretor-Geral da 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 informacgbes
necessarias a elaboragao do Relatdrio.

Art. 32 O Chefe do Nuicleo Técnico da Diretoria-Geral da Secretaria
encaminhara, as unidades responsaveis, solictagdo das informagdes necessarias a
elaboragdo do Relatério de Gestao, em conformidade com as orientagoes expedidas pelo
TCU, no que se refere a organizagao, forma, modelos e conteldos do Relatério de Gestao,
inclusive nas situagbes em que seja necessario obter dados complementares de outros
setores.

§ 1® A responsabilidade pela veracidade e a coeréncia das informagbes
prestadas, bem como a clareza do conte(do e a corregcao gramatical, além da adequagao
vocabular e da padronizacao dos textos sera do titular da unidade informante.

§ 2% As informagdes a que se refere o caput deste artigo devem ser enviadas
a Assessoria de Gestao Estratégica até o dia 20 de janeiro do respectivo ano.

Art. 4% No periodo de 20 de janeiro a 10 de fevereiro, a Assessoria de
Gestao Estratégica, apés observar a formatagio e revisar o conteddo, deve compilar as
informacdes elaboradas pelas respectivas unidades informantes para, somente assim,
gerar o Relatério de Gestao.

Paragrafo unico A documentagdo para formalizagao do Relatorio de Gestao
ficara sob a guarda do Diretor-Geral da Secretaria.

Art. 52 O Diretor-Geral da Secretaria, em conjunto com o Secretario-Geral da
Presidéncia, deve promover uma revisdao geral do Relatorio de Gestdao até o dia 25 de
fevereiro, quando deve submeté-lo a apreciacdo do Presidente do Tribunal, que o assinara
até 1* de margo do ano corrente.

Paragrafo Unico. Eventuais diligéncias para complemento de informagdes
devem ser encaminhadas pelo Diretor-Geral a Unidade interessada, a depender da
estrutura dos itens definidos pelo Orgao de Controle Externo.

Art. 62 O Relatdrio de Gestao devera ser encaminhado ao Tribunal de
Contas da Uniao pelo Diretor-Geral da Secretana, ou pelo Secretario de Planejamento e
Finangas, até o dia 30 de margo do respectivo exercicio, por meio do sistema
disponibilizado pelo TCU.

Art. 7° Recaindo o prazo final sobre dia feriado ou santificado, a contagem
deve ser antecipada para o dia imediatamente anterior.

Art. 8° E parte integrante deste Ato o organograma otimizado do fluxo do
processo (anexo 01) e dos Procedimentos Operacionais Padrdao — POP (anexo 2), sob a
responsabilidade da Assessoria de Gestao Estratégica.

Art. 9% Revoga-se 0 ATO TRT GP N. 413/2017.
Art. 10 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se no DA-e.
Assinado de forma digeal
por EDUARDO SERGIO DE

TRT' 13 ALMEIDA:103001274
T Dadas: 2018.0505
15:39:41 03'00°
EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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2.2. PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

Concessao de Diarias

2.2.1. EQUIPE DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

UNIDADE GESTORA: Gabinete da Direcao Geral (GDG)

GESTOR DO PROCESSO:
Francisco José Mendes Farias (GDG)

EQUIPE DO PROCESSO:

Valeria Cristina Da Cunha Lima (EJUD);
Samara Keilla Montenegro Pires Brunet (EJUD);
Leila Denize Moura Maia Rabello (GDG);
Francisco José Mendes Farias (GDG);
Janine Gaudéncio Fonseca (GDG);

Suelene Ligia Lacerda Montenegro (SGP);
Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza (SCI);
Rémulo Araujo Carvalho (NUPI);

Marconildo Ayres Paulo de Oliveira (NUPI);
Sténio Queiroga de Alencar (OD);

Hildeberto Abreu Magalhaes (CAPPE);
Saletiel Dias Paz (SPF);

Sandra Magda Souza Cabral (NUMA).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE);

Luiza Lucia De Farias Aires Leal (AGE);

Rodolpho De Almeida Eloy (AGE).

2.2.2. OBJETIVO DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

O processo “Concessao de Diarias” tem a finalidade de conceder diarias no
ambito do TRT 132 Regido.

2.2.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “ CONCESSAO DE DIARIA”

Ato TRT GP N° 334/2017: 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;

* Resolucao 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
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Secéao de Processos

Gestor do Processo

Assessor de Gestao Estratégica

N° 334/2017

NPROC

GDG

AGE

15/09/2017

15/09/2017

15/09/2017
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2.2.5 FLUXO 02 — FLUXO DO PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”
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ANEXO Il

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP.CONCESSAO DE DIARIAS

1.Nome do POP:
CONCESSAO DE DIARIAS

2. Area responsavel pelo processo:

Gabinete da Direcao Geral

3. Gestor do Processo:
FRANCISCO JOSE MENDES FARIAS (GDG)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “CONCESSAO DE DIARIAS” do TRT 132 Regiao,
baseado no Ato TRT GP N° 334/2017.

5. Documentos de referéncia:

1. Ato TRT GP N° 334/2017, que institucionaliza os procedimentos padrdoes do processo
“Concessao de Diarias” do TRT 132 Regiao;

2. Ato CSJT.GP.SG.CGPES n° 67/2015;
3. Resolugao CSJT 124/2013
4. RATRT13 N°133/2013

6. Siglas

CSJT — Conselho Superior da Justica do Trabalho

TCU — Tribunal de Contas da Uniao

GDG — Gabinete da Diregao Geral

SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas

POP — Procedimento Operacional Padréao

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

NUPI - Nucleo de Publicagao e Informacéao

CAPPE - Coordenacao de Administracdo de e Pagamento de Pessoal
NUMA - Ndcleo de Magistrados

EJUD - Escola Judicial

UR - Unidade Requisitante

7. Material e Equipamentos necessarios
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* 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 “Concessao de Diarias” tem a finalidade de conceder diarias no ambito do TRT 132
Regiao. Possui 21 atividades e 8 atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Abrir protocolo de concesséo de diaria;

A2. EJUD (Servidor) Verificar conformidade;

A3. Corrigir proposta de concessao de diaria;

A4. Cancelar/Arquivar protocolo de concesséao de diaria;

A5. EJUD(servidor) Emitir Portaria;

A6. EJUD(magistrado) Emitir Ato;

A7. Publicar Portaria/ato;

A8. Providenciar pagamento;

A9. Comprovar deslocamento;

A10. Verificar comprovacao de deslocamento;

A11. EJUD - Providenciar encaminhamentos de nao comprovacao;
A12. SPF - Arquivar protocolo de concessao de diaria (magistrado);
A13. Registrar afastamento e arquivar protocolo de concessao de diaria (servidor);
A14. NUMA - Verificar conformidade;

A15. SGP - Verificar conformidade;

A16. SGP(servidor) Emitir Portaria.

A17. SGP(magistrado) Emitir Ato;

A18. SGP - Providenciar encaminhamentos de nao comprovacao;
A19. GDG - Verificar conformidade;

A20. GDG(servidor) Emitir Portaria;

A21. GDG - Providenciar encaminhamentos de ndo comprovagao.

Ator: UR — Unidade Requisitante (todas as unidades administrativas do TRT)
Ator: EJUD — Escola Judicial

Ator: NUMA — Nucleo de Magistrados

Ator: GDG — Gabinete da Direcao Geral

Ator: NUPI — Nucleo de Publicacao e Informagéo

Ator: SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

Ator: SPF — Secretaria de Planejamento e Financas

Ator: CAPPE — Coordenacao de Administracao de e Pagamento de Pessoal

Entrada: Protocolo de Concessao de diarias
Saida: Diaria Concedida e Portaria e Atos relacionados publicados

A1. Abrir protocolo de concessao de diaria
Objetivo: Abrir protocolo de concessao de diaria.

Responsavel: UR
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Entrada: Formulario de Concessao de Diaria (SISPAE)
Saida: Protocolo de concesséo de diéria.

Atividades:

Servidor:

1.

2.

Na intranet acessar o Portal de Gestdo de Pessoas (https:/www.trt13.jus.br/gestao-de-
pessoas/).
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);
Apés conectar, escolher a op¢ao “Servicos (Oficio, Memo, Diéria, etc) *
Dentro do médulo de Concessao de diarias a primeira informacao solicitada é a matricula do
beneficiario da diaria.
Em seguida informar os seguintes campos:
Protocolo de Origem: informar o numero do protocolo que autorizou a concessao da
diaria.
Em seguida escolher na caixa de “Assunto”: “Concesséao de Diarias”.
Numero do Documento e Ano: Informar, se houver, o nimero 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
Justificativa/Motivo: Caixa de multipla escolha;
Justiticativa Detalhada: Detalhar o evento que o requsitante participara e se esta alinhado
ao Planejamento Estratégico do Tribunal.
Requisita-se Passagens: Ligar esta opcao 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. Se o requisitante estiver em férias regulares, o Sispae
nao deixara o protocolo ser criado.
Meio de Transporte: Informar qual o meio de transporte necessario ao deslocamento do
requisitante e se sera necessario requisicao de passagens aéreas.
Forma de Trabalho: Informar se o requisitante ird prestando assisténcia direta a
magistrado ou apenas formando equipe de trabalho.
Veiculo Oficial: Informar que veiculo oficial ird deixar ou pegar requisitante no aeroporto
de origem ou de destino.
Ha algum impedimento para realizar as atividades no periodo proposto para viagem:
Neste campo informar se existe impedimento para o deslocamento e caso positivo, digitar
0 motivo.
O Voo proposto é em data anterior/posterior a realizacdo das atividades?: Informar se o
voo proposto pelo requisitante € em data anterior ou posterior a realizacdo do evento,
motivo do deslocamento. Em caso positivo, justificar.
A origem e o destino da viagem sdo diferentes do Tribunal ao qual esta vinculado? Em
caso afirmativo, justificar o motivo.
Para o periodo proposto. recebera diarias(s) por outro 6rgdo? Quantidade de diarias
pagas por outro 6rgdo: Informar se vai receber diaria por outro 6rgao e se for, informar
quantas diarias.
Informacdes adicionais (inclusivo para os fins dos arts. 8°, 21, §3°, ou 22, Ill da Resolucéo
CSJT 67/2015): Informar se o requisitante deseja receber adicional de deslocamento
previsto no normativo interno vigente.
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Trata-se de diaria para Capacitacdo?: Caso este campo seja selecionado, o protocolo
gerado sera destinado a Escola Judicial, caso contrario, sera destinado a Diretoria-Geral
da Secretaria.

Selecionar Arquivos: Caso necessario anexar algum documento ao pedido de Concessao
de Diaria, s6 é possivel no formato PDF.

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

Magistrado:

1. Na intranet acessar o Portal de Gestdo de Pessoas (https://www.trt13.jus.br/gestao-de-
pessoas/).
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);

3. Apos escolher a opgéo: Servidor/Magistrado (Formulario 118)

4. Em seguida escolher a opcao “DIARIAS - PROPOSTA (APENAS PARA MAGISTRADOQOS) “

5. 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 nimero do Oficio ou Memorando
que solicitou o deslocamento do beneficiario.
Inicial ou Prorrogacéo: escolher (caixa de multipla escolha)
Cidade/Estado de Origem: Indicar o lugar de origem do requisitante da diaria;
Cidade/Estado de Destino: 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
Justificativa/Motivo: Caixa de multipla escolha;
Justiticativa Detalhada: Detalhar o evento que o requisitante participara e se esta alinhado
ao Planejamento Estratégico do Tribunal;
Periodo: Informar o periodo de deslocamento, incluindo a data da viagem de ida e
retorno. Se o requisitante estiver em férias regulares, o Sispae ndo deixara o protocolo ser
criado;
Meio de Transporte: Informar qual o meio de transporte necessario ao deslocamento do
requisitante e se sera necessario requisicao de passagens aéreas.
Forma de Trabalho: Informar se o requisitante ir4 prestando assisténcia direta a
magistrado ou apenas formando equipe de trabalho.
Veiculo Oficial: Informar que veiculo oficial ird deixar ou pegar requisitante no aeroporto
de origem ou de destino.
Ha algum impedimento para realizar as atividades no periodo proposto para viagem:
Neste campo informar se existe impedimento para o deslocamento e caso positivo, digitar
0 motivo.
O Voo proposto é em data anterior/posterior a realizacdo das atividades?: Informar se o
voo proposto pelo requisitante € em data anterior ou posterior a realizacdo do evento,
motivo do deslocamento. Em caso positivo, justificar.
A origem e o destino da viagem séo diferentes do Tribunal ao qual esta vinculado? Em
caso afirmativo, justificar o motivo.
Para o periodo proposto, recebera diarias(s) por outro 6rgéo? Quantidade de diérias
pagas por outro 6rgdo: Informar se vai receber didria por outro 6rgéo e se for, informar
quantas diarias.
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Informacdes adcionais (inclusivo para os fins dos arts. 8°, 21, §3°, ou 22, Il da Resolucéo
CSJT 67/2015): Informar se o requisitante deseja receber adicional de deslocamento
previsto no normativo interno vigente.

Trata-se de diaria para Capacitacdo?: Caso este campo seja selecionado, o protocolo
gerado sera destinado a Escola Judicial, caso contrario, sera destinado a Diretoria-Geral
da Secretaria.

Selecionar Arquivos: Caso necessario anexar algum documento ao pedido de Concessao
de Diaria, s6 é possivel no formato PDF.

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

A2. EJUD(Servidor) - Verificar conformidade

Objetivo: Analisar a conformidade do protocolo de concessdo de diaria de servidor quanto aos
requisitos necessarios para participar de acao de capacitacao.

Responsavel: EJUD.

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor.
Saida: Protocolo de concessdo de diaria de servidor analisado.

Atividades:

1. Analisar o protocolo de concesséao de diaria de servidor;
2. Verificar o preenchimento dos requisitos previstos nos regramentos:

2.1. Caso atestada a conformidade providenciar a emissao de portaria;
2.2. Caso contrario, devolver o protocolo de concessao de diaria de servidor a Unidade
Requisitante para ciéncia e providéncias cabiveis.

A3. Corrigir proposta de concessao de diaria

Objetivo: Tomar ciéncia das recomendacdes e corrigir as falhas de preenchimento da solicitagao de

diaria.

Responsavel: UR

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado com solicitagéo de diligéncia
Saida: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado com diligéncia cumprida.

Atividades:

1. Analisar a solicitacdo de diligéncia sobre o retorno do protocolo de concessao de diaria de

servidor ou magistrado, verificando a possibilidade de sanar o vicio ou a necessidade de
cancelamento e arquivamento.

2. Caso alguma informagdo seja necessaria para completar a instrucdo do protocolo de

concessao de diaria de servidor ou magistrado, esta deve ser feita dentro do SUAP no
protocolo gerado na atividade A1.

3. Apds cumprida a diligéncia, conforme o caso, encaminhar o protocolo:

3.1. Ao GDG quando se tratar de servidor;
3.2. A EJUD quando se tratar de acéo de capacitacao;
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3.3. Ao NUMA quando se tratar de magistrado.
A4. Cancelar/Arquivar protocolo de concessao de diaria
Objetivo: Arquivar protocolo de concesséao de diaria de servidor ou magistrado.
Responsavel: UR

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado.
Saida: Protocolo de concesséao de diaria de servidor ou magistrado arquivado.

Atividades:

1. Se por qualquer motivo a proposta de concessao de diaria for indeferida, o protocolo com a
proposta de concessdo de diaria de servidor ou magistrado retorna ao Gestor requisitante
para ciéncia e arquivamento, dentro do SUAP. (Menu Geral — Eventos de Protocolo — Aba
Eventos) e escolher a tramitagao “Arquivado”.

A5. EJUD(Servidor) Emitir portaria
Objetivo: Elaborar e emitir portaria do servidor.
Responsavel: EJUD

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor.
Saida: Portaria expedida.

Atividades:

Elaborar a Portaria do servidor no Folio;

Conferir Portaria;

Passar o arquivo da Portaria para formato PDF;

Postar para o desembargador diretor da escola assinar;

Colocar o arquivo NFO (folio) na pasta “publicar”, compartilhada com o NUPI.
Enviar protocolo de concessao de diaria de servidor para o NUPI;

2R RN

A6. EJUD(magistrado) Emitir Ato
Objetivo: Elaborar e emitir Ato do magistrado.
Responsavel: EJUD

Entrada: Protocolo de concesséao de diaria de magistrados.
Saida: Ato expedido

Atividades:

1. Elaborar o Ato do magistrado no Folio;
2. Conferir Ato;
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Passar o arquivo do Ato para formato PDF;

Postar para o desembargador diretor da escola assinar;

Enviar protocolo de concesséo de diaria de magistrado para o NUPI;

Colocar o arquivo NFO (folio) na pasta “publicar”, compartilhada com o NUPI.

2

A7. Publicar portaria/ato
Objetivo: Publicar no DA_e Portarias/Atos relativos a diaria.
Responsavel: NUPI-PUB

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado.
Saida: Portarias/Atos publicados.

Atividades:

1. Receber protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado até as 16:00hs (apds
este horario a publicacao ficara para o dia seguinte);

Salvar o arquivo PDF na pasta especifica;

Acessar o programa IN DESIGN;

Inserir o documento no seu respectivo local;

Criar um arquivo PDF com o a edicdo do DA_e;

Acessar o arquivo PDF;

Assinar eletronicamente.;

Acessar o sistema de upload;

Realizar o upload para disponibilizacao as 19:00h;

10 Confirmar o upload do arquivo com o DA_e;

11. Certificar no protocolo de concesséao de didria de servidor ou magistrado;

12. Encaminhar protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado para a SPF.

©ONDOAWN

A8. Providenciar pagamento
Objetivo: Emitir Pagamentos — Ordens Bancarias.
Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado.
Saida: Ordens Bancarias Emitidas.

Atividades:

1. Proceder aos calculos das diarias em consonancia com a autoriza¢do contida no Instrumento
Administrativo interno, além dos adicionais de deslocamento e das indenizacdes de transporte
(quando estes ultimos forem devidos), observando-se, todavia, as restricbes orcamentarias
vigentes;

2. Realizar a apropriagdo das despesas (incluindo os registros dos controles das
responsabilidades individuais e dos limites de gastos com diarias e passagens por meio do
tipo de nota de empenho) e os pagamentos por meio do SIAFI WEB;

3. Inserir no Protocolo os documentos contabeis gerados no item 2 — nota de lancamento do
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sistema e a ordem bancaéria — para fins da transparéncia publica;

4. Aguardar o prazo minimo para ratificacdo do crédito bancario na conta do favorecido;

5. Depois de cumpridas as 4 (quatro) etapas anteriores, deve-se enviar o Protocolo a UR
(unidade requisitante) para comprovacao das despesas;

6. Quando houver a devida prestacdo de contas do beneficiario, o Protocolo deve regressar a
SPF.

A9. Comprovar deslocamento

Objetivo: Comprovar nos autos (protocolo), o deslocamento para o destino indicado no documento
de concessao de diaria. A comprovacao pode ser feita com a juntada do bilhete aéreo (quando
houver), certificados, declaragdes, etc.

Responsavel: UR

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado.
Saida: Protocolo de concessdo de diaria de servidor ou magistrado com documento de
comprovacao de deslocamento.

Atividades:

1. Verificar os “protocolos tramitando no setor”, no SUAP;
2. Abrir o protocolo para juntar documentos de comprovagao (sempre arquivo .PDF);
3. Entrar na aba (Eventos);
4. Para juntar um arquivo .PDF:
4.1.Colocar a tramitacao “031 — Documento Anexo Digitalizado” e gravar com F10;
4.2.Clicar em Assinar Eletronicamente (Senha);
4.3.Clicar em (Gravar com PDF);
4.4 Escolher o arquivo com a comprovagao do deslocamento;
4.5.Clicar em OK.
4.6.Devolver o protocolo para SPF
a) No SUAP entrar no menu (geral);
b) Clicar em (guia para protocolo);
c) Escolher Destino (032 — SPF);
d) Gravar F10;
e) Digitar o numero do protocolo 000.num.ano;
f) Gravar F10;
g) Clicar em (liberar guia).
5. Para comprovar o deslocamento com um despacho, digitar o texto em (Minuta) e gravar com
F10;
5.1.Colocar a tramitacao “025 — Despacho” e gravar com F10;
5.2.Clicar em Assinar Eletronicamente (Senha);
5.3.Clicar em (PDF da Minuta);
5.4.Devolver o protocolo para SPF
a) No SUAP entrar no menu (geral);
b) Clicar em (guia para protocolo);
c) Escolher Destino (032 — SPF);
d) Gravar F10;
e) Digitar o numero do protocolo 000.num.ano;
f) Gravar F10;
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g) Clicar em (liberar guia).
A10. Verificar comprovacao de deslocamento
Objetivo: Analisar o protocolo de concessao de diaria e verificar a comprovacao de deslocamento.
Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor ou magistrado.
Saida: Despacho comunicando comprovacgao ou nao do deslocamento.

Atividades:

1. Se comprovado o deslocamento:

1.1. Efetuar a baixa do controle de responsabilidade individual de cada CPF através de um
cédigo especifico no SIAFI WEB;

1.2. Tdo somente nos casos em que houver devolucao parcial ou total da despesa paga,
efetuar a baixa do controle de limite dos gastos com diarias e passagens através de um
cédigo especifico no SIAFI WEB;

1.3. Quando tratar-se de servidor encaminhar protocolo de concessao de diaria de servidor a
CAPPE;

1.4. Quando tratar-se de magistrado arquivar o protocolo de concessdao de diaria de
magistrado.

2. Se nao comprovado o deslocamento:

2.1. Quando tratar-se de capacitagdo (servidor ou magistrado), elaborar despacho
comunicando a EJUD e encaminhar o protocolo de concessao de diaria de servidor ou
magistrado a EJUD para providéncias cabiveis.

2.2. Quando tratar-se de magistrado ou servidor especifico (Diretor-Geral, Secretario-Geral
da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenagédo Judiciaria), elaborar
despacho comunicando a SGP e encaminhar o protocolo de concessdao de diaria do
magistrado ou servidor especifico a SGP para providéncias cabiveis.

2.3. Quando tratar-se de servidor, elaborar despacho comunicando ao GDG e encaminhar o
protocolo de concessao de diaria de servidor ao GDG para providéncias cabiveis.

A11. EJUD - Providenciar encaminhamentos de nao comprovacao

Objetivo: Tomar ciéncia da ndo comprovacao de deslocamento e efetuar os encaminhamentos
necessarios ao prosseguimento do processo.

Responsavel: EJUD

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de magistrado ou servidor.(capacitagao)
Saida: Protocolo de concessao de diaria de magistrado ou servidor com informagées a CAPPE.

Atividades:
1. Encaminhar protocolo de concessdo de diaria de magistrado ou servidor a CAPPE para
notificar o magistrado ou servidor, a fim de que comprove o deslocamento, no prazo de cinco

dias, dando-lhe ciéncia na mesma notificacdo de que a ndo comprovacado resultara na
implantagdo do desconto no seu contracheque do valor recebido a titulo de diarias e de
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indenizacao de transporte nao utilizadas (RA TRT13 70/2015, Art. 14, e Lei 8112/90, Art. 46);

2. Ap6s retorno do protocolo de concessdao de diaria de magistrado ou servidor com a
informacdo da CAPPE sobre o ressarcimento do erario ou nao, providenciar a edicao de
portaria(servidor) ou ato (magistrado) revogando a portaria ou ato que inicialmente fixou as
diarias e indeniza¢des de transporte ndo utilizadas;

3. Caso comprovado o deslocamento encaminhar protocolo de concessdao de diaria de
magistrado ou servidor a SPF para conhecimento e adogéo das providéncias a seu cargo com
0 subsequente:
3.1. Arquivamento, quando tratar-se de magistrado;
3.2. Envio a CAPPE para anotacgdes e arquivo, quando tratar-se de servidor.

A12. SPF - Arquivar protocolo de concessao de diaria (magistrado)
Objetivo: Arquivar protocolo de concessao de diaria de magistrado.
Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo de concesséao de diaria de magistrado.
Saida: Protocolo de concessao de didria de magistrado arquivado.

Atividades:

1. Incluir a tramitacdo “Arquivado” no protocolo de concessao de didria de magistrado.
A13. Registrar afastamento e arquivar protocolo de concessao de diaria (servidor))
Objetivo: Registrar afastamento e histérico funcional
Responsavel: CAPPE

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor.
Saida: Registros realizados e protocolo de concessao de diaria de servidor arquivado.

Atividades:

1. Verificar, no protocolo, a comprovacao apresentada pelo servidor;

1.1. Se houver duvida em relacdo a comprovagao apresentada, diligenciar ao servidor, para
saneamento da mesma;

2. Com base na Portaria e na comprovacao, registrar o afastamento do servidor no sistema de
gestao de pessoas;

3. Reqgistrar o historico funcional do afastamento do servidor, no sistema de gestdo de pessoas;

4. Atualizar o protocolo com as tramitagdes “Registrado no Sistema de Gestdo de Pessoas” e
“Assentado a pasta funcional”;

5. Incluir a tramitacao “Arquivado” no protocolo de concesséao de diaria.

A14. NUMA - Verificar conformidade

Objetivo: Analisar protocolo de concessao de diaria de magistrados.
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Responsavel: NUMA

Entrada: protocolo de concesséao de diaria de magistrados.
Saida: protocolo de concessao de diaria de magistrados analisado.

Atividades:

1. Analisar protocolo de concessao de diaria de magistrados;
2. Verificar o preenchimento dos requisitos previstos nos regramentos:
2.1. Caso atestada a nao conformidade, devolver a Unidade Requisitante.
2.2. Caso atestada a conformidade, se é capacitagdo encaminhar protocolo a EJUD ou se diz
respeito a outros assuntos encaminhar protocolo a SGP.

A15. SGP - Verificar conformidade

Objetivo: Analisar protocolo de concessao de diaria de magistrados ou servidores especificos
(Diretor Geral, Secretario Geral da Presidéncia, Secretdrio do Tribunal Pleno e Coordenagéo
Judiciaria).

Responsavel: SGP
Entrada: Protocolo de concessdo de diaria de magistrados/servidores especificos (Diretor Geral,

Secretario Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacao Judiciaria).
Saida: Protocolo de concessao de didria analisado.

Atividades:

1. Analisar protocolo de solicitacdo de magistrados/servidores especificos (Diretor-Geral,
Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacao Judiciaria) e
verificar o preenchimento dos requisitos previstos nos regramentos;

2. Observar se o0 pedido encontra-se de acordo com o deferido no Protocolo Principal (o de
autorizacao de participacédo no evento)

3. Se atestada a ndo conformidade devolver protocolo a Unidade requisitante, caso contrario
providenciar:

3.1. Emissao do Ato se for magistrado;
3.2. Emissao de Portaria se for servidor especifico (Diretor-Geral, Secretario-Geral da
Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacao Judiciaria).

A16. SGP(servidor) Emitir portaria
Objetivo: Elaborar e emitir Portaria de servidor especifico.
Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor especifico.
Saida: Portaria expedida.

Atividades:

1. Constatado que a solicitacao reproduz o deferido no Protocolo Principal, redigir a minuta da
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Portaria do servidor especifico no Félio;

Revisar o teor da minuta;

Retificar, caso haja distorgdes;

Numerar;

Passar o arquivo da Portaria para formato PDF;

Disponibilizar o arquivo da Portaria em PDF na pasta “assinar® para o Desembargador
Presidente assinar;

Anexar a Portaria ao Protocolo;

Colocar o arquivo NFO (folio) na pasta “publicar”’, compartilhada com o NUPI;

Enviar protocolo de concessao de diaria de servidor especifico para o NUPI para publicacao.

ook wN
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A17. SGP(magistrado) Emitir Ato
Objetivo: Elaborar e emitir Ato do magistrado.
Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de magistrados/servidor especifico.
Saida: Atos expedidos.

Atividades:

1. Constatado que a solicitacao reproduz o deferido no Protocolo Principal, redigir a minuta do
Ato do magistrado no Fdlio;

Revisar o teor da minuta;

Retificar, caso haja distor¢des;

Numerar;

Passar o arquivo do Ato do formato NFO (folio) para formato PDF;

Disponibilizar o arquivo do Ato em PDF na pasta “assinar” para o Desembargador Presidente
assinar;

Anexar o Ato ao Protocolo;

Colocar o arquivo NFO (folio) na pasta “publicar”’, compartilhada com o NUPI;

Enviar protocolo de concessao de diaria de magistrados para o NUPI para publicacao.

R
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A18. SGP - Providenciar encaminhamentos de nao comprovacao

Objetivo: Tomar ciéncia da ndo comprovacao de deslocamento e efetuar os encaminhamentos
necessarios ao prosseguimento do processo.

Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de magistrado ou servidor especifico (Diretor- Geral,
Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenagéao Judiciaria).

Saida: Protocolo de concessdo de diaria de magistrado ou servidor especifico (Diretor- Geral,
Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenagédo Judiciaria) com
informacdes a CAPPE.

Atividades:

1. Encaminhar protocolo de concessao de diaria de magistrado ou servidor especifico (Diretor-
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Geral, Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacao
Judiciaria) a CAPPE para notificar o servidor especifico ou magistrado, a fim de que
comprove o deslocamento, no prazo de cinco dias, dando-lhe ciéncia na mesma notificacao
de que a ndo comprovacao resultara na implantagdo do desconto no seu contracheque do
valor recebido a titulo de diarias e de indenizagdo de transporte nao utilizadas (RA TRT13
70/2015, Art. 14, e Lei 8112/90, Art. 46);

2. Apés retorno do protocolo de concessdao de diaria de magistrado ou servidor especifico
(Diretor-Geral, Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenagao
Judiciaria) com a informagédo da CAPPE sobre o ressarcimento do erario ou ndo, providenciar
a edicdo de portaria(servidor) ou ato (magistrado) revogando a portaria ou ato que
inicialmente fixou as diarias e indenizac¢des de transporte néo utilizadas;

3. Caso comprovado o deslocamento encaminhar protocolo de concessdo de diaria de
magistrado ou servidor especifico (Diretor-Geral, Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario
do Tribunal Pleno e Coordenacdo Judiciaria) a SPF para conhecimento e adocao das
providéncias a seu cargo com o subsequente:

4. Arquivamento, quando tratar-se de magistrado;

5. Envio a CAPPE para anotagdes e arquivo, quando tratar-se de servidor especifico (Diretor-
Geral, Secretario-Geral da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacao
Judiciéaria);

A19. GDG - verificar conformidade

Objetivo: Analisar o protocolo de concessao de diaria de servidor e dar prosseguimento ou ndo do
feito.

Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor.
Saida: Conformidade analisada.

Atividades:

1. (Chefe do Nucleo Técnico) Verificar preliminarmente a natureza do pedido;

2. (Chefe do Nducleo Técnico) Caso o fato gerador do deslocamento esteja na esfera de
competéncia da Direcdo-Geral, distribuir protocolo aos servidores responsaveis pela
elaboracao e expedicao de portarias, caso contrario, encaminhar o protocolo a SGP.

3. (Assessoria Técnica)Verificar a conformidade da proposta preenchida com os termos do
afastamento autorizado:

3.1. Caso atestada a conformidade providenciar a emisséo de portaria;
3.2. Caso contrario, devolver a Unidade Requisitante.

A20. GDG (servidor) Emitir portaria
Objetivo: Elaborar e emitir portaria de servidor.
Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo de concessao de diaria de servidor.
Saida: Portarias emitidas.
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Atividades:

1. (Assessoria Técnica) Elaborar a Portaria do servidor no Folio;

2. (Chefe do Nucleo Técnico) Conferir Portaria;

3. (Chefe do Nucleo Técnico) Passar o arquivo da Portaria para formato PDF;

4. (Diretor-Geral) Postar para o Diretor-Geral revisar, assinar e anexar Portaria ao protocolo;

5. (Assessoria Técnica) Colocar o arquivo NFO (folio) na pasta “publicar”, compartilhada com o
NUPI;

6. (Assessoria Técnica) Enviar protocolo concessdo de diaria de servidor ao NUPI para
publicagéo.

A21. GDG - Providenciar encaminhamentos de nao comprovacao

Objetivo: Tomar ciéncia da nao comprovacdao de deslocamento e efetuar os encaminhamentos
necessarios ao prosseguimento do processo.

Responsavel: GDG (Chefe do Nucleo Técnico)

Entrada: Protocolo de concesséao de diaria de servidor.
Saida: Protocolo de concessao de diaria de servidor com informacdes a CAPPE.

Atividades:

1. Encaminhar protocolo de concesséao de diaria de servidor @ CAPPE para notificar o servidor, a fim
de que comprove o deslocamento, no prazo de cinco dias, dando-lhe ciéncia na mesma notificagao
de que a ndo comprovacao resultard na implantacdo do desconto no seu contracheque do valor
recebido a titulo de diarias e de indenizacao de transporte ndo utilizadas (RA TRT13 70/2015, Art.
14, e Lei 8112/90, Art. 46);

2. Apos retorno do protocolo de concessao de diaria de servidor com a informacao da CAPPE sobre
o ressarcimento do erario ou ndo, providenciar a edicdo de portaria revogando a portaria que
inicialmente fixou as diarias e indenizacdes de transporte nao utilizadas;

3. Caso comprovado o deslocamento encaminhar protocolo de concessao de diaria de servidor a
SPF para conhecimento e adocao das providéncias a seu cargo, com subsequente envio a CAPPE
para anotacdes e arquivo.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “CONCESSAQO DE DIARIAS” com as devidas otimizacoes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Concessdao de Diarias”: UR (Unidade
Requisitante), EJUD, NUMA, GDG, NUPI, SGP, SPF, CAPPE.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Secao de Processos. Cabera a
Secao de Processos coordenar a sua atualizagao em funcao da provocacao do Gestor do Processo.
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12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Sec¢do de Processos sobre a

necessidade de revisdo / atualizacéao;
» Elaboragéo: Equipe do Processo “Concesséo de Diarias” e Secéo de Processos da Assessoria

de Gestao Estratégica

Revisao: Equipe do Processo “Concessao de Diarias”
Aprovacgéo: Equipe do Processo “Concesséo de Diarias”

13. POP- Dados

Elaborado por: Data da elaboragéo: 19/07/2017

Equipe Processo, AGE ( Secao de Processos)

Revisado por: Equipe Processo Data da revisédo: 03/08/2017

Aprovado por: Equipe processo Data da aprovacao: 03/08/2017
Versao: 2.0 Data da vigéncia: 1 ano ap6s aprovacao
Responsavel pelo POP GDG - Gabinete da Diregédo Geral
Francisco José Mendes Farias

Gestor do Processo Concessao de Diarias
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2.2.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO
PROCESSO “CONCESSAO DE DIARIA”

TRT 3

mm
MBTICA DO TR
mmmnwuvm

ATO TRT GP N. 3342017
Jodo Pessoa, 15 de setembro de 2017.

Regulamenta o processo “Concessao de
Didrias", no &mbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 13* Regao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais,
regimentais e de acordo com os termos do Protocolo THT n. 11918/2017,

CONSIDERANDO o teor do art. 3? da Resolucao n® 70, de 18 de marco de
2008, do Conselho Nacional de Justica, que egtima a atuac3o da Assessora de Gestao
Estratégica dos Tribunais para que atue na drea de oimizacao de processos de trabaho;

CONSIDERANDO = metodologia de pest2o de processos institucionalizada
neste Regional pelo Ato TRT GP N? 308/2015;

CONSIDERANDO a2 necessidade de padronizac3o e ofimizac2o dos
procedimentos concernentes & concessao de didnas;

RESOLVE

Art. 12 Tornar sem efeito o Ato TRT GP N® 307/2015.

Art. 28 Requiamentar os procedimentos concementes 3 concess2o de
didnas no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 13' Regizo, medanie a
institucionaliz acao, neste ato, do processo “Concessao de Didrias”, em consondncia com os
dispositivos constitucionais e legais.

Art. 37 O processo “Concess2o de Diras™ #m como objetivo a concessao
de didrias a8 magistrados e sewidores no &mbito deste Regonal e seguird o fluxo e o
Procedimento Operacional Padrao - POP na forma dos Anexos | e |l desie ato,
respectivaments, atendendo as mcomendagbes do Manual de Gestao de Processos de
Trabatho do TAT da 13? Regizo.

Art. 82 O fluxo e o Procedimento Operacional Padrao — POP, além das
demais informagdes do processo “Concessao de Didrias”, estar2o disponiveis no Portal da
Assessoria de Gestao Estraiégica (AGE), na pagina do Tribunal Regional do Trabalho da

13* Regiao.

Art. 52 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Publique-se no DA-e. fsrerrr - S

- ACRE W,
TRT’ B AR TIA RLAD-
- 1Y, e MAGETRADG,

nSDUND) RO
AN 0 1N
NI AT S

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA

Desembargador Presidente
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2.3. PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (IN 05/2017)”

Aquisicao de bens e servigos comuns (IN 05/2017)

05/2017)”

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

GESTOR DO PROCESSO:

EQUIPE DO PROCESSO:

ANDERSON ANTONIQ PIMENTEL (SADM),
ARYOSWALDO JOSE BRITO ESPINOLA (EJUD);
LEONARDO GUEDES PEREIRA (SPF);
RONALDO DE ARAUJO FARIAS (EJUD);
DANIELLE ALVES PORTELA DE MELO (AJP);
SAMUELSON WAGNER DE ARAUJO E SILVA (SETIC);
CLAITON VIEIRA ZANOTELLI (GDG);

SIMONE FARIAS PERRUSI (NC);

TIBERIO ADONYS DE ALMEIDA FIALHO (NL);
TIBERIO CLAUDIO OLIVEIRA PAIVA (NMPCL;
MAURICIO DIAS SOBREIRA BEZERRA (SCl);
STENIO QUEIROGA DE ALENCAR (OD);
PERICLES COSTA MATIAS (NEMA);

DAVID LIRA DE OLIVEIRA (SSPC).

EMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA (AGE);
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE);
RODOLPHO DE ALMEIDA ELQOY (AGE).

ROCESSO COMPRA DIRETA
ESTOR DO PROCESSO:
LEXANDRE GONDIM GUEDES PEREIRA (SADM)

QUIPE DO PROCESSO:
ERMANO GUEDES PEREIRA (SMPCL),
ROBERTO RONALD MOUSINHO DE BRITO (CEMA),
RONALDO DE ARAUJO FARIAS (SETIC),
IMONE FARIAS PERRUSI (SADM),
IBERIO ADONYS DE ALMEIDA FIALHO (CPL),
IVIANE FARIAS FRANCA (AJP),
RYOSWALDO JODE BRITO ESPINOLA (GDG),
ARLA FONSECA MARANHAO (OD).

EMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA

LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL

RODOLPHO DE ALMEIDA ELOY

DIRETOR DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA (ANDERSON ANTONIO PIMENTEL)

05/2017) ”

2.3.2. OBJETIVO DO PROCESSO “AQUISIGCAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (IN
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Adquirir bens e servicos comuns para suprir o Tribunal com os materiais e
servicos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

2.3.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS COMUNS (IN 05/2017)”

» Ato TRT GP N°100/2018: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Cotacao de Precos” do TRT 132 Regiao;

« Ato TRT GP N°100/2018: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Licitacdo” do TRT 132 Regiao;

* Lei 8666/93;
» Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;
» Decreto 5420/2013;
» Decreto 7892/2013;
* Resolucdo CNJ 182/2013;
» Lei Complementar 123/2006 e alteracdes;
IN 05/2017 do MPDG.

2.3.4. VALIDACAO DO PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS
(IN 05/2017)”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo03 ( Aquisicao de bens e servigos 1 Fluxo Equipe de Processo e
comuns (IN 05/2017) ) Secao de Processos
POPO3 ( Aquisicao de bens e servicos 1 POP Equipe de Processo e
comuns (IN 05/2017)) Secao de Processos
Ato de institucionalizacdo do processo 1 Ato TRT GP Presidéncia
N° 100/2018
Ato TRT GP
N®© 205/2016
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Secao de Processos SPROC 09/04/2018
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 09/04/2018
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 09/04/2018
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2.3.5 FLUXO 03 — FLUXO DO PROCESSO
“AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (IN 05/2017) ”
“COMPRA DIRETA”

protocalo
Iy

0
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ANEXO Il

2.3.6 POP 03- PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “AQUISICAO DE
BENS E SERVICOS COMUNS (IN 05/2017)”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

PROCESSO AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (ATUALIZADO A LUZ DA IN 05/2017
DO MPDG)

2. Unidade Gestora do Processo:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

3. Equipe do Processo:

GESTOR DO PROCESSO:
Diretor da Secretaria Administrativa (Anderson Antoénio Pimentel)

EQUIPE DO PROCESSO:

Anderson Antonio Pimentel (SADM),
Aryoswaldo José Brito Espinola (EJUD);
Leonardo Guedes Pereira (SPF);
Ronaldo de Araujo Farias (EJUD);
Danielle Alves Portela de Melo (AJP);
Samuelson Wagner de Araujo e Silva (SETIC);
Claiton Vieira Zanotelli (GDG);

Simone Farias Perrusi (NC);

Tibério Adonys de Almeida Fialho (NL);
Tiberio Claudio Oliveira Paiva (NMPCL;
Mauricio Dias Sobreira Bezerra (SCI);
Stenio Queiroga de Alencar (OD);
Péricles Costa Matias (NEMA);

David Lira de Oliveira (SSPC).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE);

Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE);

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Aquisicdo de bens e servicos comuns para aplicacao da
IN 05" do TRT 132 Regido, baseado no Ato TRT GP N° 100/2018 e Ato TRT GP N° 205/2016
(Processo Compra Direta).

5. Documentos de referéncia:

+ Ato TRT GP N°100/2018: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos padrées do
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processo “Cotacao de Precos” do TRT 132 Regiao;

Ato TRT GP N°100/2018: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos padrées do
processo “Licitacdo” 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 123/2006 e alteragdes;

IN 05/2017 do MPDG.

. Siglas

AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia

ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho.
DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda

DFD - Documento de Formalizacdo de Demanda

EJUD - Escola Judicial

EP — Estudos Preliminares

GDG - Gabinete da Direcao-Geral

IN — Instrucdo Normativa

MP — Mapa de Risco

MPDG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
NC — Nucleo de Contratos

NL - Nucleo de Licitacao

NMPCL - Nucleo de Material, Patriménio, Conservacao e Limpeza
NUPI — Ndcleo de Publicacao e Informacéao

OD - Ordenador de Despesa

PB — Projeto Basico

POP — Procedimento Operacional Padrao

SADM - Secretaria Administrativa

SETIC - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
SGP - Secretaria-Geral da Presidéncia

SISPAE - Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico

SPF — Secretaria de Planejamento e Financas

SSPC - Secao de Suporte Prévio as Contratacoes

SUAP - Sistema Unico de Administragao de Processos

TR — Termo de Referéncia

UD - Unidade Demandante

US - Unidade Solicitante

UT - Unidade Técnica
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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 “Aquisicao de bens e servigcos comuns (atualizado a luz da IN 05/2017 do MPDG)” tem a
finalidade de adquirir bens e servicos comuns para suprir 0 Tribunal com os materiais e servicos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades. Possui trinta e oito atividades e doze atores

participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1l.
A2.
A3.
A4.
A5.
A6.
A7.
A8.
A9.

Elaborar DOD/DFD

Verificar requisitos do DOD/DFD
Atender solicitagao de diligéncia
Analisar demanda

Autorizar demanda

Comunicar indeferimento
Arquivar protocolo

Verificar estoque

Cotacao de preco

A10. Indicar equipe de planejamento da contratagédo
A11. Formalizar equipe de planejamento da contratacao
A12. Publicar portaria da equipe de planejamento da contratacéo
A13. Planejar a Contratagao

A14. Solicitar disponibilidade orgamentéaria

A15. Verificar disponibilidade orgamentaria

A16. Comunicar Indisponibilidade

A17. Concluir Projeto Basico/Termo de Referéncia

A18. Analisar conformidade

A19. Aprovar Termo de Referéncia/Projeto basico

A20. Elaborar Edital

A21. Formatar Edital

A22. Elaborar Contrato

A23. Realizar analise juridica

A24. Autorizar a realizacdo da despesa

A25. Subprocesso Licitacao

A26 Emitir Empenho

A27.Ratificar realizacdo da despesa

A28. Elaborar extrato de inexigibilidade

A29. Publicar extrato de inexigibilidade

A30. Formalizar Contrato

A31. Publicar extrato do contrato

A32. Comunicar a empresa

A33. Registrar dados contéabeis do contrato

A34. Indicar Gestor/Fiscal ou Comissao de recebimento
A35. Emitir portaria de designacéao

A36. Publicar portaria de designacao

A37. Indicar Comissao de Recebimento
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A38. Concluir processo de contratacao

Ator: UD (Unidade Demandante)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Ator: OD (Ordenador de Despesa)

Ator: SGP (Secretaria-Geral da Presidéncia)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao-Geral)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: NUPI (Ndcleo de Publicagao e Informacéo)

Ator: NMPCL (Nucleo de Material, Patriménio, Conservacao e Limpeza)
Ator: NL (Nucleo de Licitacao)

Ator: NC (Nucleo de Contratos)

Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)
Ator: SSPC ( Secao de Suporte Prévio as Contratacoes)

Para os fins deste mapeamento, assim se definem:

Aquisicao de Bens e Servicos Comuns — toda aquisicdo remunerada de bens e servicos, cujos
padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos, por meio de
especificacées usuais do mercado, para fornecimento de forma Unica ou parcelada, de modo a
suprir o Tribunal com os materiais e servigos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

US (unidade solicitante) — Unidade que impulsiona o procedimento administrativo para aquisi¢cdo de
bens.

UD (unidade demandante) — Unidade responsavel para unificar as demandas apresentadas pelas
Unidades Solicitantes, com a incumbéncia de elaborar o DOD.

UT (unidade técnica) - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para elaboracédo do DOD,
como também capaz de subsidiar a instrugcdo procedimental quanto aos aspectos técnicos da
contratacao.

Entrada do processo: DOD/DFD

Saida do processo: Contratacao concluida.

A1. Elaborar DOD/DFD

Objetivo: Elaborar o DOD/DFD, para iniciar o processo de aquisi¢cdo/contratacéo.
Responsavel: UD

Entrada: DOD/DFD.
Saida: Abertura de protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Elaborar o DOD/DFD de acordo com o Ato TRT/GP 100/2018 e modelo disponivel na Intranet -
Administrativa

2. Transformar o DOD/DFD em PDF;

3. Acessar o SISPAE dentro do Portal de Gestdo de Pessoas, na Intranet, utilizando login/senha
(0 mesmo da rede);
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4. Escolher a opcao de “Servicos” (Oficio, Memo, Diaria, DOD, etc);

5. Preencher os campos solicitados e anexar o arquivo DOD/DFD em PDF;

6. Selecionar a SADM como unidade destino.

7. Finalizar a criacao do Protocolo do DOD/DFD utilizando login/senha do SUAP;

A2. Verificar requisitos do DOD/DFD

Objetivo: Verificar se o0 DOD/DFD foi elaborado corretamente e decidir sobre o prosseguimento da
contratagao.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com cotacao de preco e/ou planejamento da contratagao.

Atividades:
1. Analisar o DOD/DFD:

a)Elaboracdo correta do DOD/DFD, contendo as informag¢des necessarias para dar
sequéncia a demanda (Objetivo, justificativa, etc...) e se as especificacbes do objeto
pretendido estao claras e precisas;

b)Pertinéncia do pedido, se esta alinhada com o Planejamento Estratégico Institucional e
incluido no Plano Anual de Contratacées;

c)Analisar se a demanda (aquisicdo/contratacao) devera prosseguir ou ser arquivada.

2. Sugerir alteragdes no DOD/DFD, caso necessario, e enviar para UD a solicitacao de diligéncia;

3. Caso a decisao seja pelo ndo prosseguimento da contratacao/aquisicdo, comunicar a UD
sobre a impossibilidade ou indeferimento da solicitacdo, e enviar protocolo para ciéncia e
arquivamento;

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

5. Enviar protocolo ao GDG para analisar a demanda e deliberar, quando: I) ndo se tratar de
aquisicao/contratacdo imprescindivel, no momento, ao bom andamento do Tribunal ou
alinhada aos objetivos estratégicos e/ou Il) ndo estiver incluido no plano de contratacées.

6. Caso a solicitacao for aquisicao de produtos, enviar protocolo do DOD/DFD ao NMPCL para
verificar se existe em estoque:

7. Caso a contratacao seja de servigcos/aquisicao enviar protocolo a UT para elaborar Cotacao de
Precos.

A3. Atender solicitacao de diligéncia
Objetivo: Tomar ciéncia das recomendacgdes e corrigir as falhas de elaboragédo do DOD/DFD.
Responsavel: UD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com solicitagdo de diligéncia
Saida: Protocolo do DOD/DFD com diligéncia cumprida.
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Atividades:

1. Recepcionar protocolo do DOD/DFD;

2. Analisar a solicitacdo de diligéncia sobre o retorno do protocolo do DOD/DFD.

3. Caso haja possibilidade de sanar o vicio, realizar as alteracdes solicitadas no DOD/DFD e
encaminhar o protocolo do DOD/DFD a SADM para prosseguimento do feito, caso contrario,
cancelar o pedido e arquivar o protocolo do DOD/DFD.

A4. Analisar demanda
Objetivo: Deliberar pelo prosseguimento ou ndo da contratacao.

Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com decisao.

Atividades:
1. Caso julgue a demanda oportuna/conveniente, estando ela contemplada no Plano de
Contratagdes, autorizar o seu prosseguimento;
2. Caso julgue a demanda inoportuna/inconveniente, ndo contemplada no Plano de
Contratagdes, ndo autorizar o seu prosseguimento;
3. Submeter ao Presidente, quando nao consta do Plano de Contratacdo e for oportuno e
conveniente a administracao;
4. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.
A5. Autorizar a demanda
Objetivo: Autorizar ou ndo a inclusdo da demanda no Plano de Contratacao.
Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD

Atividades:

1. Deliberar sobre a inclusdo ou ndo da demanda no Plano de Contratacao;
2. Encaminhar protocolo a Direcao-Geral.

A6. Comunicar indeferimento
Objetivo: Comunicar o indeferimento da aquisicao /contratacéao pretendida.
Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com comunicagao do indeferimento da contratagao/aquisicao.
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Atividades:

1. Dar ciéncia do indeferimento;
2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a UD para arquivamento.

A7. Arquivar protocolo

Objetivo: Arquivar protocolo do DOD/DFD apés tomar ciéncia do indeferimento da aquisicao
/contratagao.

Responsavel: UD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com comunicacao do indeferimento da contratacao/aquisicao.
Saida: Arquivamento do protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Tomar ciéncia do despacho de indeferimento da aquisicao /contratacao;
2. Arquivar Protocolo do DOD/DFD.

A8. Verificar estoque
Objetivo: Verificar se existe o produto solicitado em estoque.
Responsavel: NMPCL

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com solicitacao de verificacdo de estoque.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Tomar conhecimento da solicitacéo;

2. Verificar se existe em estoque o produto solicitado;

3. Havendo disponibilidade atender a demanda e enviar protocolo a UD, para arquivamento;

4. Nao havendo disponibilidade, incluir na préxima aquisicdo ou dar continuidade ao
procedimento, conforme o caso.

5. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.

A9. Cotacao de preco

Objetivo: As atividades de elaboragdo de cotagdo de prego estdo detalhadas no POP do
subprocesso “COTACAO DE PRECQO” que tem a finalidade de coletar precos, na forma da instrucao
normativa do Ministério do Planejamento para estimar preco de referéncia.

Responsavel: UT

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com planilha de consolidacao de precos
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1. Executar Subprocesso “Cotacao de Preco”.

2. Anexar planilha de consolidacédo de precos;

3. Caso o valor da contratacdo seja até R$ 8.000,00 reais ou nas hipbteses previstas nos incisos
IV e Xl do Art. 24 da Lei 8.666 /93 enviar protocolo do DOD/DFD a SADM para solicitagéo de
disponibilidade orcamentaria, caso contrario encaminhar protocolo para indicar a equipe de
planejamento da contratacao.

A10. Indicar equipe de planejamento da contratacao

Objetivo: Indicar servidores, que reunam as competéncias necessarias a completa execucao das
etapas de Planejamento da Contratacao, para integrarem a equipe de Planejamento da Contratacao.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com Equipe de Planejamento da Contratacao indicada.

Atividades:

1. Indicar preferencialmente servidores que reunam as competéncias necessarias a completa
execucao das etapas de Planejamento da Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do objeto.

2. A equipe sera composta de pelo menos 3 integrantes: administrativo, técnico e demandante;

3. Cientificar formalmente os membros da equipe da sua indicagédo e de suas atribui¢cdes, através
de e-mail.

4. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao GDG para formalizar a nomeacao da equipe.

A11. Formalizar equipe de planejamento da contratacao
Objetivo: Aprovar e designar formalmente a Equipe de Planejamento da Contratacéo.
Responsavel: GDG
Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria de nomeacdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao.
Atividades:
1. Analisar e elaborar despacho autorizando a emissdo de portaria, definindo o coordenador da
equipe, preferencialmente o integrante demandante;
2. Expedir e anexar ao Protocolo do DOD/DFD.
3. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao NUPI para publicagao.
A12. Publicar portaria da equipe de planejamento da contratacao

Objetivo: Publicar portaria.

Responsavel: NUPI
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Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria publicada.

Atividades:
1. Receber protocolo do DOD/DFD (apés as 16h a publicagéo ficara para o dia seguinte);
2. Salvar o arquivo PDF na pasta especifica daquele dia;
3. Acessar o programa IN DESIGN;
4. Fazer a editoracao e insercao dos arquivos recebidos naquele dia;
5. Exportar o arquivo IN DESIGN, criando um arquivo PDF com o a edigédo do DA _e;
6. Acessar o arquivo PDF;
7. Assina-lo eletronicamente.;
8. Acessar o sistema de upload;
9. Realizar o upload da edicao do DA e para disponibilizagdo automatica as 19:00h;

10. Confirmar o upload do arquivo com o DA _e;
11. Certificar no protocolo do DOD/DFD a inclusdo do documento no DA_e;
12. Enviar Protocolo do DOD/DFD a UD.

A13. Planejar a Contratacao

Objetivo: Elaborar Estudos Preliminares, Mapa de Riscos e minuta do Termo de Referéncia/Projeto
Basico.

Responsavel: UD (coordenador da Equipe de Planejamento da Contratacao)

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com planejamento da contratagcédo (EP, MR, TR/PB).

Atividades:
1. Coordenar os trabalhos de elaboracao dos Estudos Preliminares, Mapa de Riscos e minuta do
Termo de Referéncia/Projeto Bésico.
2. Enviar Protocolo a SADM para solicitacao de disponibilidade orcamentaria.

A14. Solicitar disponibilidade orcamentaria

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

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho solicitando informacdo da existéncia ou nao de
disponibilidade orgcamentaria.

Atividades:

1. Elaborar despacho solicitando informagcdo sobre a existéncia ou ndo de disponibilidade
orcamentaria para aquisicao/contratacao pretendida.
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2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SPF.
A15. Verificar disponibilidade orcamentaria

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

Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade
orcamentaria ou pré-empenho caso exista disponibilidade.

Atividades:

1. Analisar o DOD/DFD e a Planilha de consolidacao de precos;

2. Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentéaria

3. Verificar a natureza da despesa,;

4. Despachar, comunicando a inexisténcia da disponibilidade orcamentaria ou emitir pré-
empenho caso exista disponibilidade; demonstrando, inclusive, o impacto orcamentario para
0s exercicios subsequentes, quando for o caso.

5. Enviar Protocolo a SADM.

A16. Comunicar indisponibilidade

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

Responsavel: SADM
Entrada: Protocolo do DOD/DFD com despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade
orcamentaria.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com notificagdo para Unidade Demandante da Indisponibilidade.
Atividades:

1. Analisar o despacho da SPF;

2. Comunicar Indisponibilidade a UD;

3. Encaminhar protocolo a UD para arquivamento.
A17. Concluir Projeto Basico/Termo de Referéncia
Objetivo: Concluir o Projeto Basico/Termo de Referéncia, para subsidiar o processo de contratacao.
Responsavel: SSPC
Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com Projeto Basico/Termo de Referéncia.
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Atividades:

1. Analisar documentacao de instrucdo do Processo Administrativo;

2. Concluir o Projeto Béasico/Termo de Referéncia, observando as normas vigentes;

3. Atualizar o Mapa de Riscos nas contratacées cujos valores sejam superiores aos previstos
nos incisos | e Il do Art. 24 da Lei 8.666/93, se necessario;

4. Enviar Protocolo a SADM.

A18. Analisar conformidade

Objetivo: Validar o processo de aquisicdo quanto aos aspectos administrativos através de um
relatorio de conformidade.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com relatério de conformidade.
Atividades:

1. Analisar o Protocolo do DOD/DFD;

2. Elaborar check list e parecer quanto a conformidade e sugerir o prosseguimento dos
procedimentos relativos a contratacao;

3. Encaminhar protocolo ao GDG.

A19. Aprovar Termo de Referéncia/ Projeto basico

Objetivo: Analisar a demanda, a conformidade legal do procedimento administrativo e aprovar o
Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Despacho aprovando ou ndo o Termo de Referéncia/Projeto Béasico

Atividades:

1. Analisar o protocolo do DOD/DFD;
2. Elaborar minuta de despacho aprovando ou nao o Termo de Referéncia/Projeto Basico;
3. Analisar as seguintes situacdes
a) em se tratando de dispensa e inexigibilidade, encaminhar o protocolo a AJP;
b) nos casos de processo licitatério, enviar ao NL para elaboracao de edital; e
c) nas hipéteses de aquisicdo com obrigacao futura, encaminhar ao NC para elaboracao de
minuta de termo de contrato.

A20. Elaborar Edital

Objetivo: Elaborar edital de licitacdo para contratagdo/aquisicao pretendida.
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Responsavel: NL

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com Edital de Licitagao.

Atividades:

1. Instruir o processo anexando a portaria que designou o pregoeiro/ CPL;
2. Elaborar Edital de licitagao;

3. Caso haja contrato, enviar ao NC para elaboracao.

4. Caso necessario submeter a minuta do edital a UT.

5. Encaminhar para formatacéo do Edital.

A21. Formatar Edital
Objetivo: Concluir a formatacao do edital de licitacao para contratacao/aquisicao pretendida.
Responsavel: NL

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com edital de licitagao.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com edital de licitagao formatado.

Atividades:

1. Revisar e consolidar a formatacao do edital de licitacao;
2. Enviar protocolo do DOD/DFD a AJP.
A22. Elaborar Contrato
Objetivo: Elaborar contrato.
Responsavel: NC.
Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com minuta de contrato.
Atividades:
1. Elaborar a minuta do contrato;
2. Caso haja processo licitatério, enviar protocolo do DOD/DFD ao NL para formatacao do Edital;
caso contrario, enviar protocolo do DOD/DFD a AJP para emissao de parecer.
A23. 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

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com parecer juridico sobre o processo de contratacao/aquisig¢ao.

Atividades:
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1. Analisar e emitir parecer juridico;
2. Encaminhar a OD;

A24. Autorizar a realizacao da despesa
Objetivo: Autorizar a despesa para contratacao/aquisicao pretendida
Responsavel: OD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho de autorizacdo de despesa.

Atividades:

1. Analisar a demanda e sua conformidade com as leis orcamentarias;

2. Autorizar a deflagragdo do procedimento licitatério e encaminhar o protocolo para NL para
realizacédo do certame.

3. Na hipétese de aquisicdo sem licitacao:

a) Art 24, inciso Ill e seguintes, e art. 25 da Lei n® 8.666/93, declarar a dispensa ou a
inexigibilidade, conforme o caso, e submeter a Presidéncia para ratificacao, com minuta de
despacho, inclusive destacando a necessidade ou ndo de publicagao;

b) Art. 24, incisos | e Il, autorizar a despesa e encaminhar a SPF para emitir empenho.

A25. Subprocesso Licitacao

Objetivo: As atividades do procedimento licitatorio estdo detalhadas no POP do subprocesso
“LICITACAQO”, que tem a finalidade de, através da legislacao especifica, ser um dos meios para a
aquisicao de bens e servigos por parte do TRT 132 Regiéo.

Responsavel: NL (CPL/Pregoeiro)

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com Edital de Licitacdo
Saida: Protocolo do DOD/DFD com relatério de licitagcao.

1. Executar Subprocesso “LICITACAQO”.

2. Anexar relatério de licitacao;

3. Encaminhar protocolo a SPF para emissao de empenho.
A26. Emitir empenho
Objetivo: Empenhar a despesa e liberar saldo do pré-empenho.
Responsavel: SPF
Entrada: Autorizacao da OD.

Saida: Empenho emitido.

Atividades:
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1. Emitir empenho;

2. Liberar saldo do pré-empenho;

3. Encaminhar o protocolo do DOD/DFD para SADM.
A27. Ratificar realizacao da despesa
Objetivo: Ratificar a dispensa ou inexigibilidade.

Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:
1. Ratificar a dispensa ou inexigibilidade, determinando a publicacao do extrato de inexigibilidade,
conforme o caso, e emissao da Nota de empenho.
2. Havendo necessidade de publicacdo, remeter ao NC para elaboracdo de extrato de
inexigibilidade, caso contrario a SPF para emissao de empenho.
A28. Elaborar extrato de inexigibilidade
Objetivo: Preparar o extrato de inexigibilidade, para publicagéo.

Responsavel: NC

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato de inexigibilidade.

Atividades:

1. Formatar a publicacao do extrato nos padrées da imprensa nacional;

2. Encaminhar ao NUPI, e-mail com extrato de inexigibilidade;

3. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

4. Encaminhar ao NUPI o protocolo de contratagao para publicacdo no DOU.
A29. Publicar extrato de inexigibilidade
Objetivo: Publicar extrato de inexigibilidade.

Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato de inexigibilidade publicado.

Atividades:

1. Receber protocolo do DOD/DFD (apés as 16h a publicagéo ficara para o dia seguinte);
2. Acessar o site da Imprensa Nacional;
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3. Adequar o tipo de matéria recebida as secdes (1, 2 ou 3) e tipo de matéria;

4. Transmitir 0 arquivo:

5. Gerar recibo de transmissao;

6. Salvar o recibo em pasta propria;

7. Apds a efetiva publicacdo no DOU, anexar pagina da publicagdo no protocolo;
8. Certificar a publicacao;

9. Enviar protocolo do DOD/DFD a SPF para emissao de empenho.

A30. Formalizar contrato

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

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.

Saida: Protocolo do DOD/DFD com contrato assinado.

Atividades:

1. Formalizar (colher assinaturas) o contrato:

2. Registrar as informagdes cadastrais do contrato no Sistema de Gestao de Contratos;
3. Anexar ao protocolo o contrato assinado.

4. Encaminhar ao NUPI e-mail com extrato do contrato para publicacdo no DOU;

5. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

6. Encaminhar ao NUPI o protocolo do DOD para publicacdo no DOU.

A31. Publicar extrato do contrato
Objetivo: Publicar extrato do contrato.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato do contrato publicado.

Atividades:

. Receber protocolo do DOD/DFD (ap6és as 16h a publicacao ficara para o dia seguinte);
. Acessar o site da Imprensa Nacional;

. Adequar o tipo de matéria recebida as se¢des (1, 2 ou 3) e tipo de matéria;

. Transmitir o arquivo:

. Gerar recibo de transmissao;

. Salvar o recibo em pasta prépria;

. Apés a efetiva publicagdo no DOU, anexar pagina da publicacdo no protocolo

. Certificar a publicagao;

. Enviar protocolo do DOD/DFD ao NC para comunicar a empresa.

OCOoONOOAPR~,WN =

A32. Comunicar a empresa
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Objetivo: Elaborar oficio com via original do contrato e extrato de publicagdo no DOU.
Responsavel: NC

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.
Atividades:
1. Enviar oficio a empresa com via original do contrato e extrato de publicagdo, bem como as vias
digitalizadas por e-mail.
2. Acostar o e-mail ao protocolo.
3. Enviar protocolo do DOD/DFD a SPF.

A33. Registrar dados contabeis do contrato

Objetivo: Registrar o contrato no SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal).

Responsavel: SPF
Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.
Atividades:
4. Acessar o SIAFI e inserir os dados do contrato.
5. Encaminhar protocolo do DOD/DFD a SADM para indicar Gestor/Comissao de recebimento ou
fiscalizacéo;
A34. Indicar Gestor/Fiscal ou Comissao de recebimento
Objetivo: Indicar o gestor/fiscal do contrato ou comissao de recebimento.
Responsavel: SADM
Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com Indicacado do Gestor/Fiscal/Comissao de Recebimento.
Atividades:
1. Contactar unidade demandante/técnica/administrativa para indicar gestor/fiscal do contrato;
2. Cientificar expressamente os gestores/fiscais da sua indicacdo e de suas atribuicbes, através
de e-mail, antes da formalizacdo do ato de designacao;
3. Indicar servidores, considerando a compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a

complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e sua capacidade para
o desempenho das atividades;
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4. Encaminhar protocolo do DOD/DFD ao GDG para emissao de portaria.
A35. Emitir portaria de desighacao
Objetivo: Aprovar e designar formalmente o gestor/fiscal do contrato ou comissédo de recebimento.
Responsavel: GDG
Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria de designacao.
Atividades:
1. Analisar e elaborar despacho autorizando a emissao de portaria com o gestor/fiscal do
contrato ou comissdo de recebimento;
2. Expedir a portaria;
3. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao NUPI para publicagao.
A36. Publicar portaria de desighacao
Objetivo: Publicar portaria.

Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria publicada.

Atividades:
1. Receber protocolo do DOD/DFD (apds as 16h a publicagéo ficara para o dia seguinte);
2. Salvar o arquivo PDF na pasta especifica daquele dia;
3. Acessar o programa IN DESIGN;
4. Fazer a editoracao e insercao dos arquivos recebidos naquele dia;
5. Exportar o arquivo IN DESIGN, criando um arquivo PDF com o a edigéo do DA_e;
6. Acessar o arquivo PDF;
7. Assina-lo eletronicamente.;
8. Acessar o sistema de upload;
9. Realizar o upload da edicao do DA e para disponibilizagdo automatica as 19:00h;

10. Confirmar o upload do arquivo com o DA _e;

11. Certificar no protocolo do DOD/DFD;

12. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.
A37. Indicar Comissao de Recebimento

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

Responsavel: SADM
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Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com indicagdao da Comissao de Recebimento.

Atividades:

1. Indicar membros da comissao de recebimento;
2. Encaminhar protocolo ao GDG para emissao de portaria de designacgéao.

A38. Concluir processo de contratacao

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para efetivacdo da contratacao/aquisicdo da
solicitagao.

Responsavel: SADM
Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD
Atividades:
1. Havendo contrato, encaminhar protocolo ao servidor designado (gestor) para iniciar a gestao
de contrato (subprocesso) e receber o bem/servigo.

2. Caso contrario, 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 Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “Aquisicao de bens e servicos comuns (Atualizado a luz da IN 05/2017 do MPDG)” com as
devidas otimizacées.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Aquisicdo de bens e servicos comuns
(Atualizado a luz da IN 05/2017 do MPDG)”: UD, AJP, OD, SGP, GDG, SADM, NUPI, NMPCL, NL,
NC, SPF e SSPC.

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Serda do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secao de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

*Elaboracao: Equipe do Processo “Aquisicdo de bens e servicos comuns (Atualizado a luz da IN
05/2017 do MPDG)” e Secao de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

*Revisado: Equipe do Processo “ Aquisicdo de bens e servicos comuns (Atualizado a luz da IN
05/2017 do MPDG)” .

*Aprovacao: Equipe do Processo “Aquisicdo de bens e servicos comuns (Atualizado a luz da IN
05/2017 do MPDG)”.
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13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboracao:

AGE/ Secéo de Processos 14/02/2018 a 16/03/2018
Aprovado por: Equipe do Processo. Data da aprovagao: 16/03/2018
Responsavel pelo POP SADM - Secretaria

Diretor da SADM Administrativa

Gestor do Processo

“Aquisicao de bens e servigos comuns (Atualizado a
luz da IN 05/2017 do MPDG)”

Versao: 1.0

2.3.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGAO
PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (IN 05/2017)”
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2.3.8 ATO TRT GP 100/2018 DE ATUALIZACAO DO

PROCESSO “AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS (IN 05/2017)” E

ATO TRT GP 205/2016 DO PROCESSO “COMPRA DIRETA”

TRT, I3

ATO TRT GP N. 205/2016
Jodo Pessoa, 20 de julho de 2016

Atualiza o processo de Aguisicdo de
Bens e Servigos Comuns no ambito
do Tribunal Begional do Trabalho da
13% Regiao.

_ O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
132 REGIAOQ, no uso de suas atribuigbes legais, regimentais e de acordo com o Protocolo
THT n. 11686/2016,

CONSIDERANDO o teor do art. 3% da Resolugio n. 70, de 18 de
margo de 2008, do Conselho Macional de Justiga, que legitima a atuagéo da Assessoria de
Gestao Estratégica dos Tribunais na area de otimizagio de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal j& regulamentou o processo de
aquisigio de bens e senvigos comuns, por meio do Ato TRT GP n. 543/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de ofimizagio e inclusBo dos
procedimentios de compra direta ao processo “Aquisicio de Bens e Servigos Comuns”,

RESOLVYE

Art. 12 O Fluxograma e o Procedimento Operacional Padrao — POP,
de gue trata o artigo 7° do Ato TRT GP n. 543/2015, passam a vigorar conforme os Anexos
I e |l deste Ato.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3% Revogam-se as disposigdes em contrario.

Dé-se ciéncia
Publigue-se no DEJT.

DELGADCE 0300350 E_“
] e

AT TEARE
T T LEIH 1 X

UBIRATAN MOREIRA DELGADC
Desembargador Presidente
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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 ““COTACAO DE PRECO”
Coletar precos junto ao mercado para definir preco de referéncia
2.4.3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL DO PROCESSO “COTACAO 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. VALIDACAO 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
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Nucleo de Processos

Ato de institucionalizacdo do processo

Nucleo de Processos

Gestor do Processo

Assessor de Gestao Estratégica

Ato TRT GP
N° 546/2015

NPROC

GDG

AGE

Presidéncia

21/10/2015

21/10/2015

21/10/2015
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2.4.5 FLUX004 — FLUXO DO PROCESSO “COTAGCAO DE PRECO”

Cotagio de Preco

UNIDADE TECNICA

Mapa de
Precos

E necessario
cotagio de
mercada?

Solicitar
cotaghes

Pesquisar Elaborar Mapa
Analea fontes de Elaborar'e Recolher SOLO copfprmiade: Comparativo
demanda enviar SOLO
precos de Pregos

Cotacdo de prego
realizada

Versao 6



2.4.6 POP04 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “COTAGAO 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. Resolucao CNJ 182/2013;

8. Lei complementar 123/2006 e suas alteragdes;

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 Seguranca e Transporte

EJUD - Escola Judicial

CEMA - Coordenadoria de Engenharia e Manutencao

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao
SEGEPE — Secretaria de Gestao de Pessoas
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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, érgéos
publicos, portais governamentais, para estimar preco de referéncia para contratagdao/aquisicao de
bens e servigos. 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 Pregco considera-se Unidade Técnica a area com
funcdo, 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 o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) possui as informacdes e
especificacdes necessarias e suficientes para colher propostas junto ao mercado, 6rgaos publicos e
portais governamentais para a contratagdo/aquisi¢cao 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,
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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:

1.

2.
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 especificacoes 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: Solicitagcdo de Orgcamento (SOLO).

Atividades:

1.

Preencher a SOLO (SOLICITACAO DE ORGAMENTO) 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

2. Encaminhar SOLO para empresas do mercado (pessoalmente ou eletronicamente).
3.

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 orgcamento).
Saida: SOLO com cotagao de precos (Propostas das empresas).

Atividades:

1.

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

Versao 6



(minimo de trés propostas).

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

3. Caso nao 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 contratagdo/aquisicao pretendida.
Responsavel: UT (Unidade Técnica)

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

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 Cotacdo de Preco e Nucleo de Processos da

Assessoria de Gestao Estratégica
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» Revisdo: Equipe do Processo “Cotacéo de Precos”
» Aprovacao: Equipe do Processo “Cotagao de Precos”

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe Processo, AGE ( Nucleo de Processos)

Data da elaboracéo: 29/10/2015

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

Alexandre Gondim Guedes Pereira
Gestor do Processo Cotacao de Preco

SADM — Secretaria Administrativa

2.4.7 ATO DE INSTITUQIONALIZAQAO
PROCESSO “COTACAO DE PRECO”

TRT
.

ATO TRAT GP 546:2015
Jodo Pessog, 17 de dezembro de 2015,

Ragulemeanta o processo *Gotagio de Prago®
n &mbito do Tribunal Aegicnal do Trabalho
dz 13! Hagisn

O DESEMBAAGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
D0 TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas atrbuicbes legais,
regimentais & de acords com o Prolocolo THT n? 2804872015,

CONSIDERANDO gue, na lorma do an.3® da BesoluglSo CMJ nf 70,
de 18 de marpo de 2008, 2 Asseesons de Sesto Estratégica dos Tribunsis deve atuar na
drea de olimizacan de processo0s de trabstho:

CONSIDERANDO que esie Core @ mstiucionalzou a metodologa
de (Gesido de Prooessos por meio do Ato TRT GP n? 50872015:

COMNSIDERANDO a mportncia da padronizecio de procedmenios
de trabalho, reflebda no Plano Estragoo desie Tribung! no Propio de Gesigo de
Processos Admenistrativos;

CONSIDERANDD = necessidade de padronzacio & olimizag2o dos
procedimentos relerantes 50 orocesso “ColacEo de Preco’,

RESOLVE

Ari. 12 Bequlamentar os procedimeantos concernentes 2 realizagso de
colagdes de pregos no Embile do Tdbunal Begional do Trabaho da 13 Hegifo, em
consonancia com dispositivos conslitucionais e legais.

Art. 22 O processo "Cotaclo de Prego” tem como chistivo coletar
precos junto aos Ongdos publcos, portais povernamentais, mercado kocal e aletrinico, de
modo & estimer walores de mlErdncia  psra  subsidiar o procedimento  de
contratacin'equisicao de bens e senvicos no TRT 132 da Regiso.

Art. 3 O processo "Cofagio do Prego™ & de compedinca das
Unidedes Técnicas do Trbunal Regiomal do Trabalho da 13® Regigo, 8 guem cumps
anzi=ar 0 Documents de Oicialragdo da Demanda (D0D), pesguisar lomes de pegos e
slshorar & Solicitagao da Orgamento (S0L0O), guando necesssno.

Paragrafe (nico. Para os fins deste ata, define-za Unidads Técnica
como sendos 3 dma com fung2a, dentro do TAT 13* da Regizo, gue malks se sproxima do
objsio da contratacan.

At & E de meponzabifdede da Unidade Técnizs, ainda a
elaboregio do Mapa Comparative de Pragos para consoldagio das propostas de pegos.

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

UBIRATAN MOREIRA DELGADD
e sembargador Pesidente
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2.5. PROCESSO “LICITACAO”
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
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Assessor de Gestao Estratégica AGE 30/11/2015
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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
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* CEMA — Coordenadoria de Engenharia e Manutengéo

» SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
+ 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 Publicacao 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 licitagdo

A6. Adjudicar o objeto

A7. Homologagéo dos procedimentos eletrénicos junto ao provedor de sistema de licitagéo
A8. Elaborar ata do pregao

A9. Elaborar relatério final da licitacao

A10. Analisar conformidade processual

A11. Analisar aspectos juridicos

A12. Recomendar homologacéao

A13. Homologar licitagéo

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

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 Diregao Geral)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)
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Ator: CPL (Coordenadoria de Contratos e Licitacoes)
Ator: OD (Ordenadoria da Despesa)

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

A1. Marcar procedimento licitatério
Objetivo: Marcar data para realizacao do certame observando os prazos legais.
Responsavel: CPL (Comissdao Permanente de Licitacao), 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 contratagéo).
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;
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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 habilitacdo do licitante com a proposta mais
vantajosa
Saida: Declaracao do resultado do certame
Atividades:
1. Analisar o todo da Proposta e Documentos de habilitacéo;
2. No Pregao eletrbnico, 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: Declaracédo 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. Pregao Eletronico - verificar se transcorreu o prazo estabelecido no Edital para a interposicao
de recurso;
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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 homologacéo eletrénica 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 pregéao
Responsavel: Pregoeiro

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

Atividades:

1. Pregdo 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: Relatério 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
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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 licitatorio
Saida: Despacho

Atividades:
1. Analisar a regularidade do procedimento;
2. Ratificar a conveniéncia e oportunidade da aquisi¢ao
3. Elaborar despacho;
4. Encaminhar a Ordenadoria de Despesas.
A13. Homologar Licitacao
Objetivo: Homologar o resultado final da licitacdo

Responsavel: Ordenador de despesa

Entrada: Protocolo Administrativo do processo licitatério
Saida: Licitagdo homologada

Atividades:

1. Concluir ou nao pela validade dos atos praticados no processo de licitacdo, com as
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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 (Comissdo Permanente de Licitagao)

Entrada: Edital da Licitacdo e recebimento dos documentos de habilitagéo
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 sdao as empresas que comprovaram atender os requisitos de habilitacao
definidos na Norma Editalicia

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagao)

Entrada: Documentos de habilitacdo apresentados
Saida: Definigao 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 Licitagao)

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
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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 Licitagédo)
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 (Comissao 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: Modificagao da decisdo ou submissao a autoridade superior

Responsavel: CPL (Comissao Permanente de Licitagdo) ou pregoeiro
Atividades:
1. Analisar a viabilidade do recurso.
2. Em caso de conhecimento, decidir pelo seu acolhimento e modificacdo da decisao proferida,

ou a manutencéo da decisao
3. Mantida a decisao, enviar a autoridade superior.
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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. Julgamento do recurso, com manutengédo ou modificagdo da decisdo do pregoeiro/CPL;

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

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

4. Reformada a decisdo do pregoeiro/CPL, em qualquer fase, determinar a ado¢ao 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 decisdao 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;

2. 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;

3. Reformada a decisdo do pregoeiro/CPL, em qualquer fase, determinar a adocao 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
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Nucleo de Processos coordenar a sua atualizacdo em funcéo da provocagao 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;

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

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

13. POP- Dados

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

Revisado por: Data da revisao:

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

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

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembangador Presidents
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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”

padrées do processo “Auditoria” do TRT 132 Regiao;
* Resolugao CNJ n® 171/2013 e outras normas especificas.

« Ato TRT GP N° 545/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos

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
o . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacado do processo 1 N 545/2015 Presidéncia
Acompanhamento metodol6gico 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
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2.6.5 FLUXO06 — FLUXO DO PROCESSO “AUDITORIA”

AUDITORZA
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z informagdes? .
H prvs— i i )| et e Stz
i & ot s i probienntt
i auditora
] Slanejsmenta
kS
H
g
= Requisitar
documentos e/ou -
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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.

Versao 6



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: Relatério 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 SCI;

3. Informar nimero 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

TRT 13
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Atividades:

1. Estudar o tema e pesquisar legislacao aplicavel;

. Formular as questées de auditoria;

. Definir as informacgdes necessarias para responder as questdes 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;

. Determinar o prazo para o responsavel atender aos questionamentos da matriz de planejamento;
. Definir os possiveis achados.

ONO OV~ WN

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 informacdes 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 formacdo 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;
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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 informacgdes julgadas
pertinentes
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: RDI (Requisicao de Documentos e Informacgdes)
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 relagéo logica entre as técnicas aplicadas,
os respectivos achados de auditoria, as causas identificadas, os efeitos incorridos pelo achado, a
situacao ideal (aquela que deveria ter sido encontrada), as recomendacbes 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 situagdo 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 padrdes de boa pratica que serviram de critério para enquadrar a
situacédo encontrada como achado de auditoria;

5. Informar o conjunto probatério obtido durante a auditoria no intuito de documentar os achados e
respaldar as opinides 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 agdes para corrigir as impropriedades/irregularidades encontradas;

9. Enviar para unidade auditada se manifestar;

A10. Contraditdorio 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
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Atividades:

1. Analisar a matriz de achados;

2. Fazer as anotacdes 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 responsabilizacao 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;

2. ldentificacao da auditoria;

3. Sumario;

4. Introducéo;

5. Metodologia;

.6. Elementos da matriz de achados;
7. Achados e recomendacoées;

8. Concluséo;

9. Encaminhamento(s);

10. Glossario;

.11. Anexos.
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A13. Submeter ao Diretor da SCI

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

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

Atividades:
1. Apresentar o relatério 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 0o 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 concluséao da auditoria.
Responsavel: Lider da auditoria.

Entrada: Relatoério Final.
Saida: Ata da reuniao de encerramento da auditoria.

Atividades:

1. Agendar a reunido com a unidade auditada;

2. Apresentar o relatério final da auditoria;

3. Elaborar ata da reunido 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: Relatorio.
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.
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9. Fluxograma

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

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 fungéo 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 Gestéao
Estratégica

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

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo auditoria 5.
Niicleo 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: SCI - Secretaria Controle Interno

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
Gestor do Processo auditoria

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apos
aprovacao
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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
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publicacao.

DE-sa ciéncia
Publique-gs no DA _=s.

L
T A T

L ==
UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Crese mbargador Preaide nis
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2.7. PROCESSO “INSPECAO AUDITORIA”

Inspecao

2.7.1. EQUIPE DO PROCESSO “INSPEGAO 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),
MARCOS JOSE ALVES DA SILVA (SCI).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA ;

LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL;

MARISA ALVES MARTINS CASTANHEIRA (AGE).

2.7.2. OBJETIVO DO PROCESSO “INSPECAO AUDITORIA”

responsaveis no ambito do TRT 13.

Suprir omissées e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou apurar
denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes

2.7.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “INSPECAO

AUDITORIA”

padrées do processo “Inspecao” do TRT 132 Regiao;
* Resolugao CNJ n® 171/2013 e outras normas especificas.

« Ato TRT GP N° 207/2016: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos

2.7.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “INSPEGCAO AUDITORIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
. Equipe de Processo e
Fluxo07 (Inspecao) 1 Fluxo Niicleo de Processos
- Equipe de Processo e
POPO7 (Inspec¢ao) 1 POP Nucleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacado do processo 1 NP 207/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 22/06/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 22/06/2016
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 22/06/2016
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2.7.5 FLUX007 — FLUXO DO PROCESSO “INSPECAO AUDITORIA”

ANEXO II - DO ATO
TRT GP N ° 207/2016

INSPEGAO

Necessidade Houre Dano
a2 ae ou
4 informagaes? irreguiaridade
H Temachados?
et S
H de o
3 Planejamento
g de inspegio
z
g Requisitar -

Documentos ¢/ou Fiaborar Mattide
Informagaes (RDI) panapim
Despachar
= Processo a0
] i Protocolzar Presidente
H responsavelis) | comuricado de
’ pela inspegio inspecdo
g
3 p—
H Fesliar et Providenciar da Uridade Realizar
& i inspecionada Reunido de
£ e Exceramento
H inspecionada(s inframacaes Decorido o praz, Ykt
3 com ousem
H manistestagio
5
Requisigio
@uCsSITS
Controle Extera L)
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2.7.6 POP07 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “INSPECAQ”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Processo Inspecao

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

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

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ INSPECAO” do TRT 13? Regido, baseado no Ato TRT GP N°
207/2016.

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

6. Siglas

SCI — Secretaria de Controle Interno

SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

TIC — Tecnologia de Informacao e Comunicacao
CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho
CNJ — Conselho Nacional de Justica

TCU — Tribunal de Contas da Uniao

RDI - Requisicdo de Documentos e Informagdes

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

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo inspecao visa suprir omissoes e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou apurar
denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes responsaveis
no ambito do TRT 13. Possui 17 atividades e 4 atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1. Requisicao de inspecéo;

A2. Determinacao de Inspecéo;

A3. Definir o(s) responsavel(is) pela inspecao;

A4. Protocolizar comunicado de inspecéo;

A5. Elaborar Matriz de Planejamento de inspecéo;

A6. Realizar Reunido Inaugural na(s) unidade(s) inspecionada(s);
A7. Requisitar Documentos e ou Informagdes (RDI);

A8. Executar a inspecao;

A9. Providenciar dados e informagdes;
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A10. Elaborar Matriz de achados;

A11. Contraditério da Unidade inspecionada;

A12. Elaborar Matriz de Responsabilizagao;

A13. Elaborar Relatério de inspecéo;

A14. Submeter ao Diretor da SCI

A15. Revisar o Processo de inspecao;

A16. Realizar Reunidao de Encerramento de inspecéo;
A17. Despachar Processo ao Presidente.

Ator: Unidades inspecionadas (Todas as unidades administrativas do TRT).

Ator: SCI — Diretor (Gabinete do Diretor da Secretaria de Controle Interno).

Ator: SCI — Responsavel(is) pela inspecao (Servidores da SCI responsaveis pela inspecao).

Ator: Unidades Requisitantes (CSJT, CNJ, TCU, Presidéncia, Vice-Presidéncia, Relator do Processo
e SCI).

Entrada: Determinagéo ou requisicao de inspecao.
Saida: Relatorio de inspegao.

A1. Requisicao de inspecao
Objetivo: Solicitar a realizacao de inspecao.
Responsavel: CNJ, CSJT, Diretor da Secretaria de Controle Interno (SCI).

Entrada: Expediente solicitando a realizacao de inspec¢ao.
Saida: Comunicado de inspec¢ao.

Atividades:

1. Consultar o expediente que solicitou a realizacao da inspec¢éao:
2. Protocolizar o comunicado de inspecéao no SUAP.

A2. Determinacao de Inspecao
Objetivo: Determinar a realizagdo de inspegéo.

Responsavel: Presidente ou do Vice-Presidente do Tribunal, ou do Corregedor ou Orgdo de
Controle Externo (TCU), Relator do Processo.

Entrada: Expediente determinando a realizacdo de inspec¢ao.
Saida: Comunicado de inspegao.

Atividades:

1. Consultar o expediente que determinou a realizagdo da inspecao;
2. Protocolizar o comunicado de inspecao no SUAP.

A3. Definir responsavel(is) pela inspecao

Objetivo: Definir o(s) responsavel(is) pela inspegao.
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Responsavel: Diretor da Secretaria de Controle Interno.

Entrada: Determinagéo ou requisicdo da inspecao.
Saida: Equipe e/ou responsavel(is) definidos.

Atividade:
1. Definir o(s) responsavel(is)/lider pela inspecao.

A4. Protocolizar comunicado de inspecao

Objetivo: Elaborar o comunicado aos servidores da SCI sobre o inicio da inspecao.

Responsavel: Assistente de Diretor.

Entrada: Expediente e definicdo da equipe/responsavel pela inspecéao.
Saida: Comunicado de inicio da inspecao

Atividades:

1. Elaborar o comunicado de inspecao;

2. Protocolizar no SUAP para SClI;

3. Informar niumero do protocolo ao responsavel ou lider da equipe de inspecéo.
A5. Elaborar Matriz de Planejamento de inspecao

Objetivo: Definir diretrizes de execucgao de inspecao.

Responsavel: Lider ou responsavel pela inspegao.

Entrada: Comunicado de inspecao.
Saida: Matriz de Planejamento de inspec¢ao.

Atividades:

1. Estudar o tema e pesquisar legislacao aplicavel;

2. Formular as questdes de inspecao;

3. Definir as informacdes necessarias para responder as questdes de inspecao;

4. Definir as fontes das informacdes para responder as questdes de inspecao;

5. Determinar os procedimentos para obter as informagdes necessarias;

6. Definir o responsavel pela inspecao para responder os questionamentos;

7. Determinar o prazo para o responsavel atender aos questionamentos da matriz de planejamento;
8. Definir os possiveis achados.

A6. Realizar Reuniao Inaugural na(s) unidade(s) inspecionada(s);

Objetivo: Informar ao setor que sera inspecionado acerca da abertura da inspecao, esclarecendo

seus objetivos e sanando eventuais duvidas.

Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.
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Entrada: Visitar a unidade a ser inspecionada
Saida: Conhecimento da inspecao pela unidade inspecionada

Atividades:

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

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

A7. Requisitar Documentos e ou Informacoes (RDI)
Objetivo: Obter os documentos ou as informacdes necessarias para a instrugdo dos trabalhos.
Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

Entrada: RDI (Requisicao de Documentos e Informacdes).
Saida: Documentos e informagdes recebidas da unidade inspecionada.

Atividades:
1. Consulta matriz de planejamento para verificar as informagdes e os documentos que serao
requeridos aos inspecionados;
2. Elaborar a RDI conforme modelo pré-estabelecido;
3. Enviar a RDI:
3.1. Em caso de uma unica unidade inspecionada encaminhar via protocolo de inspec¢ao;
3.2. No caso de envolver mais de uma unidade inspecionada, encaminhar através de novo
protocolo.

A8. Executar inspecao

Objetivo: Realizar os exames necessarios para formacdo da convicgdo da equipe a fim de
responder as questdes da inspecao.

Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

Entrada: Matriz de planejamento da inspecao.
Saida: Matriz de achados e ou relatério final da inspecao.

Atividades:

1. Caso exista RDI em protocolo separado, junta-lo ao principal;

2. Utilizar a metodologia definida no planejamento da inspecéo;

3. Utilizar as técnicas de auditoria para responder as questdes de inspecgao.
A9. Providenciar dados e informacoes

Objetivo: Prestar as informacdes e documentos solicitados na RDI e demais informacgdes julgadas
pertinentes.

Responsavel: Unidade inspecionada.

Entrada: RDI (Requisicao de Documentos e Informacdes).
Saida: Informacdes e documentos solicitados.

Versao 6



Atividades:

1. Conhecer as demandas da RDI;

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

A10. Elaborar Matriz de achados

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

Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

Entrada: Papéis 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 situagdo caracterizada como achado de
inspecao;

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

4. Informar a norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario, os referenciais ou os padrdes de boa
pratica que serviram de critério para enquadrar a situacao encontrada como achado de inspecao;

5. Informar o conjunto probatério obtido durante a inspecao 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 inspecao;

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

9. Enviar para unidade inspecionada se manifestar.

A11. Contraditério da Unidade inspecionada
Objetivo: Dar oportunidade a Unidade inspecionada para se manifestar sobre a matriz de achados
Responsavel: Unidade inspecionada

Entrada: Matriz de achados
Saida: Manifestacao da unidade inspecionada

Atividades:

1. Analisar a matriz de achados;

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

3. Dar as justificativas que julgar necessarias;

4. Devolver para a Secretaria de Controle Interno no prazo estabelecido.
A12. Elaborar Matriz de Responsabilizacao

Objetivo: Identificar os responsaveis que contribuiram ou deram causa ao ato administrativo objeto
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do achado.
Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

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

Atividades:

1. Elaborar a matriz de responsabilizacao 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).

A13. Elaborar Relatério de inspecao
Objetivo: Relatar todo o trabalho desenvolvido.
Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

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

Atividades:

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

1.1. Capa;

Identificacdo da inspecao;
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

A14. Submeter ao Diretor da SCI
Objetivo: Apresentar o relatério final ao Diretor para revisao.
Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

Entrada: Relatorio.
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Saida: Encaminhamento do relatério ao Diretor da SCI.
Atividades:

1. Despachar o Relat6rio com Diretor da SCl;

2. Postar o Relatério no Protocolo;

A15. Revisar o Processo de inspecao

Objetivo: Efetuar o controle de qualidade da inspecéo realizada.

Responsavel: Diretor da SCI.

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

Atividades:

1. O Diretor devera verificar se 0o documento elaborado atende as técnicas de elaboracdo de
relatério de inspecao;

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

A16. Realizar Reuniao de Encerramento da inspecao

Objetivo: Informar a unidade inspecionada da concluséo da inspecao.

Responsavel: responsavel(is) pela inspecao.

Entrada: Relatorio Final da inspecao.
Saida: Ata da reunido de encerramento da inspecao.

Atividades:

1. Agendar a reunido com a unidade inspecionada;

2. Apresentar o relatério final da inspecao;

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

A17. Despachar o Processo ao Presidente

Objetivo: Encaminhar o Relatério para ciéncia do Desembargador Presidente.

Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Protocolo de Inspecao
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 “INSPECAQO” com as devidas otimizagdes.
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10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “INSPECAQ” : 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;

« Elaboragdo: Equipe do Processo “INSPECAO” e Nucleo de Processos da Assessoria de
Gestéao Estratégica

+ Revisdo: Equipe do Processo “INSPECAQ” (SCI)
« Aprovacao: Equipe do Processo “INSPECAQO”(SCI)

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo inspegéo e 5.

Niicleo de Processos (AGE) Data da elaboracao: 19/05/2016
Revisado por: Equipe processo inspegéao Data da revisao: 22/06/2016
Aprovado por: Equipe processo inspecao Data da aprovacao: 22/06/2016
Responsavel pelo POP: SCI — Secretaria Controle Interno

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
Gestor do Processo monitoramento

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacao

9. Fluxograma

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

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “INSPECAQ” : 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
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» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

« Elaboragéo: Equipe do Processo “INSPECAO” e Nicleo de Processos da Assessoria de Gestdo
Estratégica

« Revisdo: Equipe do Processo “ INSPECAO ” (SCI)
« Aprovacao: Equipe do Processo “ INSPECAO ” (SCl)

13. POP- Dados

» Elaborado por: .
» Equipe processo inspecao
* Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 19/05/2016

* Revisado por: Equipe processo inspegao » Data da revisao: 22/06//2016

» Aprovado por: Equipe processo inspecao Data da aprovacao: 22/06//2016

* Responsavel pelo POP: * SCI — Secretaria Controle

» Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza Interno

* Gestor do Processo auditoria

» Versao: 1.0 » Data da vigéncia: 1 ano apos
aprovacao
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2.7.7 ATO DE INSTITUCIONAJ_IZAQAO
PROCESSO “INSPECAO”

TRT; 3

JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUMAL REGIONAL D0 TRABALHO DA 13 REGLAD

ATO TRT GP M. 207/2016
Jodo Pessoa, 20 de julho de 2016

Requlamenta o “Processo Inspecio”, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
137 Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRAEBALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAQ, no uso de suas atribuigdes
legais, regimentais e tendo em vista o constante no Protocolo TRT n. 11.649/2016;

CONSIDERANDO o Art. 3% da Besolugao n. 70/2009 — CNJ,
de 18 de margo de 2009, que determina que a Assessoria de Gestio Estratégica dos
tribunais atue na area de otimizacio de processos de frabalho;

CONSIDERANDO gue o Trbunal ja institucionalizou a
metodologia de Gestao de Processo por meio do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a Iimportincia da padronizago de
procedimentos de trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Tribunal e no Projeto de
Gestdo de Processos Administrativos;

CONSIDERANDO & necessidade de padronizagdo e
ofimizagido dos procedimentos referenies ao processo “lnspegéc”, em cumprimento ao
Parecer 02/2013 SCUVPresi/CNJ (0201047-40.2009.2.00.000);

RESOLVE

Art. 12 PBegulamentar os procedimentos concernentes a
realizacio de Inspecgio no dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da 137 Regido. em
consonéncia com dispositivos constitucionals e legais.

Art. 22 O Processo Inspecdo visa suprir omisstes e lacunas
de informacbes., esclarecer dividas ou apurar denincias guanto 4 legalidade e a
legitimidade de fatos e atos praticados por agentes responsaveis no dmbito do TRT 13,

Art. 3% Qualguer unidade do Tribunal pode ser cobjeto de
inspecan.

Art. 4° Compete ao responsavel pela inspecio a coordenagio
da execugio dos frabalhos.

Art. 5 O Processo de execugio de inspegio seguird o
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Procedimento Operacional Padrio — POP (Anexo 1) e o Fluxograma (Anexo |1).

Art. 62 O Procedimento Cperacional Padrio - POP {Anexo [} e
0 Fluxograma (Anexo ll), demais informagdes do processo poderdo ser consuliados nas
paginas da AGE e da SCI no sitio eletrénico do Tribunal Regional do Trabalho 13® Regido.

Art. 72 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Dé-ze ciéncla.
Publique-se no DEJT.

UEBIRATAN MOREIRA mammmm

DELGADO:1030035 =—ima e e

og A A R

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente

Versao 6



2.8. PROCESSO “FISCALIZACAO AUDITORIA”

Fiscalizacao

2.8.1. EQUIPE DO PROCESSO “ FISCALIZACAO 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.

2.8.2. OBJETIVO DO PROCESSO “ FISCALIZACAO AUDITORIA”

1) Avaliar a execucdo dos programas contemplados no or¢camento, relativamente a
execucao das metas e objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento.

2) Aferir a adequacdo dos mecanismos de controle dos programas contemplados no
orgamento;

3) Verificar o cumprimento da legislacdo aplicavel.

2.8.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “ FISCALIZACAO AUDITORIA”

« Ato TRT GP N° 209/2016: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padroes do processo “Fiscalizacao” do TRT 132 Regiao;
* Resolucao CNJ n® 171/2013 e outras normas especificas.

2.8.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “ FISCALIZAGAO AUDITORIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
e Equipe de Processo e
Fluxo08 (Fiscalizacao) 1 Fluxo Niicleo de Processos
o Equipe de Processo e
POPO08 (Fiscalizagéo) 1 POP Niicleo de Processos
e L Ato TRT GP A
Ato de institucionalizagcdo do processo 1 NP 209/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 22/06/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 22/06/2016
Validado por Unidade |Data
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Assessor de Gestao Estratégica

AGE

22/06/2016
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2.8.5 FLUX008 — FLUXO DO PROCESSO “ FISCALIZAGAO”

ANEXO1II - DO ATO
TRT GP N © 209/2016

FISCALIZAGA®

Necessigage Houve Dano
& de
£ informagdes?
/ 3 Tem achados?, 5 Elaborar
g O\ > nio sbmet
H Elaborar Niatrz — ) v ¢ \sim | Fiaborar Miatriz ars Submeterao
£ e’ Fiscalizacio L. : Diretor da SCI
g de y fiscalizacio
2 Planejamento
H de Fiscalizagio oo
g nia
g equisitar
g Requist
Documentos e/ou Elsborar Mabizde
Infarmacdes (D) Responsabizagio
Corsutar Flanc
i Revisaro Despachar
sl Processo de Processo a0
Fiscalizagio Presidente
5 -
5 e e Pratocolizar
H pons ecomuricado de
g pela 2
5 s fiscalizacio
g fscalizagio
_ Realizar reunida Contraditorio Py
E Providenciar 2 e — Neapear
e ) dadose Fiscalizada N/ Reunidio de
5 fscalizadals) e Geconi Encerramento
H eeomido. pam; de Fiscallizacio
- com ou sem
& manistestacio
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2.8.6 POP08 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO “FISCALIZACAO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Processo Fiscalizagao

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

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

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ FISCALIZACAO” do TRT 13? Regido, baseado no Ato TRT
GP N° 209/2016.

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

6. Siglas

SCI — Secretaria de Controle Interno
RDI - Requisicao de Documentos e Informacdes

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

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de fiscalizagdo visa avaliar a execugdo dos programas contemplados no orcamento,
relativamente a execucdo das metas e objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;
aferir a adequacdo dos mecanismos de controle dos programas contemplados no orgcamento e
verificar o cumprimento da legislacao aplicavel. Possui dezessete atividades e trés atores participam
deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria/Fiscalizagao;
A2. Atender determinacao superior;

A3. Definir o(s) responsavel(is) pela fiscalizacao;

A4. Protocolizar comunicado de fiscalizacao;

A5. Elaborar Matriz de Planejamento de Fiscalizacao;
A6. Realizar Reunido Inaugural na(s) unidade(s) fiscalizada(s);
A7. Requisitar Documentos e ou Informacdes (RDI);
A8. Executar a fiscalizacao;

A9. Providenciar dados e informacdes;

A10. Elaborar Matriz de achados;

A11. Contraditério da Unidade Fiscalizada;

A12. Elaborar Matriz de Responsabilizacao;
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A13. Elaborar Relatério de Fiscalizagéo;

A14. Submeter ao Diretor da SCl;

A15. Revisar o Processo de Fiscalizacao;

A16. Realizar Reuniao de Encerramento de Fiscalizacao;
A17. Despachar processo ao Presidente.

Ator: Setores do TRT (Todas as unidades administrativas do TRT).

Ator: SCI — Diretor (Gabinete do Diretor da Secretaria de Controle Interno).

Ator: SCI — Responsavel(is) pela fiscalizacao (Servidores ou servidores da SCI responsaveis pela
fiscalizacao).

Entrada: Plano Anual de Auditoria/Fiscalizacdo e/ou determinacao superior.
Saida: Relatério de Fiscalizacao.

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria/Fiscalizacao
Objetivo: Verificar qual fiscalizagao a ser realizada.
Responsavel: Assistente do Diretor.

Entrada: Plano Anual de Auditoria/Fiscalizacao.
Saida: Comunicado de fiscalizacao.

Atividades:

1. Consultar 0 Plano Anual de Auditoria na Internet do TRT 13
(http://www.trt13.jus.br/institucional/controle-interno).

A2. Atender determinacao superior.
Objetivo: Verificar qual fiscalizagao a ser realizada.
Responsavel: Assistente do Diretor.

Entrada: Determinacgao superior.
Saida: Comunicado de fiscalizacao.

Atividades:

1. Dar encaminhamento ao expediente originario.
A3. Definir responsavel(is) pela fiscalizacao
Objetivo: Definir o(s) responsavel(is) pela fiscalizacao.
Responsavel: Diretor da Secretaria de Controle Interno.

Entrada: Plano anual de auditoria/fiscalizacao e/ou determinacao superior.
Saida: Equipe ou responsavel definidos.
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Atividade:
1. Definir o(s) responsavel(is)/lider pela fiscalizacao.
A4. Protocolizar comunicado de fiscalizacao
Objetivo: Elaborar o comunicado aos servidores da SCI sobre o inicio da fiscalizago.
Responsavel: Assistente de Diretor.

Entrada: Plano anual e definicdo da equipe/responséavel pela fiscalizacao.
Saida: Comunicado de inicio da fiscalizac¢ao.

Atividades:

1. Elaborar o comunicado de fiscalizagao;

2. Protocolizar no SUAP para SClI;

3. Informar niumero do protocolo ao responsavel ou lider da equipe de fiscalizacao.

A5. Elaborar Matriz de Planejamento de Fiscalizacao
Objetivo: Definir diretrizes de execugéao de fiscalizagao.
Responsavel: Lider ou responsavel pela fiscalizagao.

Entrada: Comunicado de fiscalizag&o.
Saida: Matriz de Planejamento de Fiscalizacao.

Atividades:

. Estudar o tema e pesquisar legislacao aplicavel;

. Formular as questdes de fiscalizacao;

. Definir as informacgdes necessarias para responder as questbes de fiscalizacao;

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

. Determinar os procedimentos para obter as informacdes necessarias;

. Definir o responsavel pela fiscalizacao para responder os questionamentos;

. Determinar o prazo para o responsavel atender aos questionamentos da matriz de planejamento;
. Definir os possiveis achados.

ONOO O PR~WN =

A6. Realizar Reuniao Inaugural na(s) unidade(s) fiscalizada(s);

Objetivo: Informar ao setor que sera fiscalizado da abertura da fiscalizacdo, esclarecer seus
objetivos e sanar eventuais duvidas.

Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

Entrada: Visitar a unidade a ser fiscalizada.
Saida: Conhecimento da fiscalizagao pela unidade fiscalizada.

Atividades:

1. Agendar a visita com a unidade a ser fiscalizada;
2. Informar e esclarecer a unidade fiscalizada sobre os objetivos da fiscalizacao;
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3. Sanar eventuais duvidas.

A7. Requisitar Documentos e ou Informacoes (RDI)

Objetivo: Obter os documentos ou as informacdes necessarias para a instrugao dos trabalhos.
Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizacao.

Entrada: RDI (Requisicao de Documentos e Informacdes).
Saida: Documentos e informacdes recebidas da unidade fiscalizada.

Atividades:

1. Consulta Matriz de Planejamento para verificar as informacdées e os documentos que seréao
requeridos aos fiscalizados;

2. Elaborar a RDI conforme modelo pré-estabelecido;

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

A8. Executar a fiscalizacao

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

Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

Entrada: Matriz de Planejamento da Fiscalizagéo.
Saida: Matriz de achados e ou relatério final da fiscalizagao.

Atividades:

1. Utilizar a metodologia definida no planejamento da fiscalizacao;

2. Utilizar as técnicas de auditoria para responder as questoes de fiscalizacao.
A9. Providenciar dados e informacoes

Objetivo: Prestar as informacdes e documentos solicitados na RDI e demais informacgdes julgadas
pertinentes.

Responsavel: Unidade fiscalizada.

Entrada: RDI (Requisicao de Documentos e Informacdes).
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;

A10. Elaborar Matriz de achados

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

Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

Entrada: Papéis 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 situagdo caracterizada como achado de
fiscalizacéo;

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

4. Informar a norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario, os referenciais ou os padrées de boa
pratica que serviram de critério para enquadrar a situacao encontrada como achado de fiscalizacao;
5. Informar o conjunto probatério obtido durante a fiscalizagéo no intuito de documentar os achados
e respaldar as opinides 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 fiscalizagéo;

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

9. Enviar para unidade fiscalizada se manifestar.

A11. Contraditério da Unidade Fiscalizada
Objetivo: Dar oportunidade ao fiscalizado para se manifestar sobre a matriz de achados.
Responsavel: Unidade fiscalizada

Entrada: Matriz de achados
Saida: Manifestacao da unidade fiscalizada

Atividades:

1. Analisar a matriz de achados;

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

3. Dar as justificativas que julgar necessarias;

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

A12. Elaborar Matriz de Responsabilizacao

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

Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

Entrada: Matriz de achados.
Saida: Matriz de Responsabilizagao.

Atividades:

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

A13. Elaborar Relatério de Fiscalizacao
Objetivo: Relatar todo o trabalho desenvolvido.
Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

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

Atividades:

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

1.1. Capa;

2. ldentificacao da fiscalizacao;

3. Sumario;

4. Introducéo;

5. Metodologia;

.6. Elementos da matriz de achados;
7. Achados e recomendacoées;

8. Concluséo;

9. Encaminhamento(s);

10. Glossario;

.11. Anexos.

A14. Submeter ao Diretor da SCI
Objetivo: Apresentar o relatério final ao Diretor para revisao.
Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao.

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

Atividades:

1. Apresentar o relatorio ao Diretor da Unidade;
2. Postar o Relatério no Protocolo.

A15. Revisar o Processo de Fiscalizacao

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

Entrada: Processo de fiscalizagao.
Saida: Formulario de avaliacao de qualidade preenchido.

Atividades:

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

2. Preencher o formulario de avaliacao de qualidade dos trabalhos de fiscalizacao.

A16. Realizar Reuniao de Encerramento da Fiscalizacao

Objetivo: Informar a unidade fiscalizada da conclusao da fiscalizagéao.

Responsavel: responsavel(is) pela fiscalizagao

Entrada: Relatério Final da fiscalizagao.
Saida: Ata da reuniao de encerramento da fiscalizagao.

Atividades:

1. Agendar a reunido com a unidade fiscalizada;

2. Apresentar o relatério final da fiscalizacao;

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

A17. Despachar o Processo ao Presidente

Objetivo: Encaminhar o Relatério para ciéncia ao Desembargador Presidente.

Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Processo de fiscalizagao.
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 “FISCALIZACAQO” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “FISCALIZACAQ” : 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 fungéo da provocacao do Gestor do Processo.
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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;

« Elaboragdo: Equipe do Processo “FISCALIZACAO” e Nucleo de Processos da Assessoria de

Gestéao Estratégica

+ Revisdo: Equipe do Processo “FISCALIZACAO ” (SCI)
« Aprovacao: Equipe do Processo “FISCALIZACAO ” (SCI)

13. POP- Dados

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

Data da elaboracao: 19/04/2016

Revisado por: Equipe processo fiscalizacdo

Data da revisao:19/04/2016

Aprovado por: Equipe processo fiscalizagao

Data da aprovacao: 19/04/2016

Responsavel pelo POP:

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
Gestor do Processo fiscalizacao

SCI - Secretaria Controle Interno

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano ap6s
aprovacao
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2.8.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAQAO
PROCESSO “FISCALIZACAO”

PODER JUDICIARIC
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DD TRAEALHO DA 13 REGIAD

ATO TRT GP N. 209/2016
Jodo Pessoa, 20 de julho de 2018

Requlamenta o “Processo Fiscalizagao™, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
13% Begiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAQ, no uso de suas afribuigdes legais,
regimentals e tendo em vista o constante no Protocolo TRT n. 11649/2016;

CONSIDERANDO o art.2® da Resolucio n. 70/2009 — CNJ, de 18 de
margo de 2009, gue determina gue a Assessoria de Gest3o Estratégica dos tribunais atue
na drea de ofimizagio de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a metodologia
de Gestao de Processo, por meio do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizacio de procedimentos
de trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Trbunal & no Projeto de Gestio de
Processos Administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagio e otimizagio dos
procedimentos referentes ao processo “Fiscalizagac”, em cumprimento ao Parecer 02/2013
SCIPresi/CNJ (0201047-40.2009.2.00.000);

RESOLVE

Art. 12 Begulamentar os procedimentos concernentes a realizagio de
Fiscalizagdo no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 138 Begigo, em consonéncia
com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 2° O Processo Fiscalizagio visa avaliar a execugio dos
programas contemplados no orgamento, relativamenie 8 execucio das metas e objetivos
estabelecidos & & qualidade do gerenciamento; aferir 2 adequacio dos mecanismos de
controle dos programas contemplados no orgamento e verificar o cumprimento da
legislacio aplicavel.

Art. 3% Qualguer unidade do Tribunal pode ser objeto de fiscalizagio
& 0 seu cronograma de realizagdo sequirda o Plano Anual de Auditoria ou determinagio
superior.

Art. 42 Compete ao Diretor da Secretaria de Gonfrole Interno definir a
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equipe. indicar o lider/responsavel e emifir o comunicado de fiscalizagao.

Art. 52 Compete ao lider'responsavel da fiscalizag&o a coordenagao
dos trabalhos de execugio da fiscalizagio.

Art. 6® O Processo de execugdo da fiscalizagio seguira o
Procedimento Operacional Padrao — POP (Anexo |) e o Fluxegrama (Anexao 1),

Art. 72 O Procedimento Operacional Padrao - POP (Anexoc |) e o
Fluxograma (Anexo Il) e demais informagbes do processo poderio ser consultados nas
paginas da AGE e da SCI no sitio eletrdnico do Tribunal Regional do Trabatho 132 Regiao.

Art. 82 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Dé&-se ciéncia.
Publigue-se no DEJT.

e e

UBIRATAN MOREIRA 3 s

DELGADC:1030035 s S wiic:
0o T

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente
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2.9. PROCESSO “MONITORAMENTO AUDITORIA”

Monitoramento

2.9.1. EQUIPE DO PROCESSO “MONITORAMENTO 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;

MARISA ALVES MARTINS CASTANHEIRA;

JOMAR FELICIANO MASCENA DE OLIVEIRA.

2.9.2. OBJETIVO DO PROCESSO “MONITORAMENTO AUDITORIA”

Constatar se as recomendacoes das auditorias, fiscalizacoes e inspecdes estao sendo
cumpridas.

2.9.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “MONITORAMENTO AUDITORIA”

« Ato TRT GP N° 208/2016: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrdes do processo “Monitoramento” do TRT 132 Regiao;
* Resolugao CNJ n® 171/2013 e outras normas especificas.

2.9.4. VALIDAGAO DO PROCESSO “MONITORAMENTO AUDITORIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
. Equipe de Processo e
Fluxo09 (Monitoramento) 1 Fluxo Niicleo de Processos
. Equipe de Processo e
POPO09 (Monitoramento) 1 POP Niicleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizagdo do processo 1 NP 208/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 19/05/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 19/05/2016
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 19/05/2016
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2.9.5 FLUXO09 — FLUXO DO PROCESSO “MONITORAMENTO”

ANEXOII - DO ATO

TRT GP N °© 208/2016
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2.9.6 POP09 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“MONITORAMENTO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Processo Monitoramento

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

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

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ FISCALIZACAO” do TRT 13° Regido, baseado no Ato TRT
GP N° 208/2016.

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

6. Siglas

SCI — Secretaria de Controle Interno
RDI - Requisicdo de Documentos e Informagdes

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

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de monitoramento visa constatar se as recomendacdes das auditorias, fiscalizacbes e
inspecdes estdo sendo cumpridas. Possui quinze atividades e quatro atores participam deste
processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Elaborar memorando do monitoramento;

A2. Abrir protocolo de monitoramento;

A3. Apresentar Plano de Agao;

A4. Verificar Plano de Acao;

A5. Acompanhar implementacao do Plano;

A6. Elaborar Relatério de Monitoramento;

A7. Submeter ao Diretor da SCI;

A8. Revisar o Processo de Monitoramento;

A9. Despachar processo ao Presidente;

A10. Tomar ciéncia da conclusao do processo (Presidéncia);

A11. Fazer Anotacdes de controle e arquivar;

A12. Abrir protocolo (memorando) e enviar a Presidéncia dando ciéncia;
A13. Determinar cumprimento do despacho e a anexacao do protocolo;
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A14. Anexar protocolo ao protocolo de monitoramento;
A15. Ajustar Plano de Acao.

Ator: Setores do TRT (Todas as unidades administrativas do TRT)

Ator: SCI — Diretor (Gabinete do Diretor da Secretaria de Controle Interno)
Ator: SCI — Responsavel(is) pelo monitoramento (Servidores da SCI)
Ator: SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

Entrada: Processos de auditoria, fiscalizacao e inspecao que determinam monitoramento.
Saida: Relatério de Monitoramento.

A1. Elaborar memorando de monitoramento
Objetivo: Notificar a unidade monitorada.
Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Protocolo de auditoria.
Saida: Memorando.

Atividades:
1. Consultar o despacho do presidente no protocolo de auditoria;
2. Elaborar memorando(s) as unidades monitoradas que tem recomendagdes para serem
cumpridas;
3. Comunicar a elaboragcao do memorando a Diretoria da SCI.
A2. Abrir protocolo de monitoramento

Objetivo: Dar ciéncia a unidade monitorada do despacho do presidente no processo de auditoria e
solicitar providéncias.

Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Memorando de monitoramento
Saida: Protocolo de monitoramento.

Atividades:

1. Abrir protocolo de monitoramento através do SISPAE (Sistema de Protocolo Eletrénico
Administrativo) encaminhando processo de monitoramento a(s) unidade(s) monitoradas

A3. Apresentar Plano de Acao
Objetivo: Dar cumprimento a determinagéao da Presidéncia.
Responsavel: Diretor da unidade monitorada

Entrada: Protocolo de monitoramento;
Saida: Plano de acao
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Atividades:

1. Elaborar Plano de Acao (a unidade monitorada tem até 30 dias para apresentar o Plano);
2. Postar Plano de Ac¢ao no protocolo de monitoramento;

3. Devolver protocolo de monitoramento através do SUAP a SCI.

AA4. Verificar Plano de Acao

Objetivo: Verificar se o Plano de Acao elaborado pela unidade monitorada esta de acordo com as
recomendacgdes da auditoria.

Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Plano de Agéo.
Saida: Analise do Plano de Agéo.

Atividades:

1. Fazer batimento entre o recomendado e o apresentado pela unidade monitorada;

2. Se o0 Plano de Acao estiver incompleto devolver protocolo de monitoramento através do SUAP a
unidade monitorada para complementacao.

A5. Acompanhar implementacao do Plano

Objetivo: Verificar se a unidade monitorada esta efetivamente dando cumprimento ao estabelecido
no plano de agéo.

Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Plano de Acéo;
Saida: Evidéncias coletadas

Atividades:

1. Aguardar o término do(s) prazo(s) constante(s) no Plano de Acao;

2. Solicitar as evidéncias do cumprimento das recomendacées;

3. Verificar se as recomendac¢des foram corretamente atendidas;

4. Se atendidas, elaborar relatério de monitoramento, caso contrario,

5. Devolver protocolo de monitoramento através do SUAP a unidade monitorada solicitando ajustes
do Plano de Acao.

AG6. Elaborar Relatorio de Monitoramento

Objetivo: Concluir o trabalho de monitoramento, informando quanto ao cumprimento das
recomendacdes

Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento

Entrada: Evidéncias coletadas.

Versao 6



Saida: Relatério de Monitoramento.
Atividades:

1. Consolidar as evidéncias coletadas;
2. Elaborar Relatério de monitoramento.

A7. Submeter ao Diretor da SCI
Objetivo: Apresentar o relatério de monitoramento ao Diretor para revisao.
Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Relat6rio de Monitoramento.
Saida: Apresentacao do relatério ao Diretor da SCI.

Atividades:

1. Postar o Relatério no protocolo de monitoramento;
2. Apresentar o relatério ao Diretor da SCI.

A8. Revisar o Processo de Monitoramento

Objetivo: Proceder a revisdao de todo o Processo de Monitoramento, realizando o controle de
qualidade do processo.

Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Processo de Monitoramento.
Saida: Processo de Monitoramento revisado.

Atividades:

1. Proceder a revisdo do Processo de Monitoramento;

2. Emitir o certificado de qualidade do Processo de Monitoramento.

A9. Despachar processo ao Presidente

Objetivo: Encaminhar o resultado do Monitoramento para ciéncia ao Desembargador Presidente.
Responsavel: Diretor da SCI

Entrada: Processo de Monitoramento revisado.

Saida: Despacho de encaminhamento do processo de monitoramento ao Desembargador
Presidente.

Atividades:

1. Elaborar o Despacho de encaminhamento do Processo de Monitoramento a Presidéncia;
2. Postar o despacho no Protocolo;
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3. Enviar protocolo de monitoramento através do SUAP a Secretaria-geral da Presidéncia.
A10. Tomar ciéncia da conclusao do processo (Presidéncia)

Objetivo: Tomar ciéncia do resultado do monitoramento.

Responsavel: Secretaria Geral da Presidéncia

Entrada: Processo de Monitoramento.
Saida: Despacho do Presidente.

Atividades:

1. Tomar conhecimento do resultado do monitoramento;

2. Elaborar minuta do despacho do Presidente;

3. Submeter ao Presidente para assinatura;

4. Devolver o Protocolo de monitoramento através do SUAP para a SCI.

A11. Fazer Anotacoes de controle e arquivar

Objetivo: Fazer anotac6es de controle e arquivar o Processo de Monitoramento.

Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Protocolo de Monitoramento.
Saida: Envio do protocolo de monitoramento ao NAT para arquivamento.

Atividades:

1. Verificar o despacho do Presidente;

2. Proceder as anotag¢des necessarias;

3. Encaminhar protocolo de monitoramento através do SUAP ao Nucleo de Arquivo do Tribunal -NAT
para arquivamento.

A12. Abrir protocolo (memorando) e enviar a Presidéncia dando ciéncia

Objetivo: Informar a presidéncia da nao elaboracdo do plano de acédo, no prazo, pela unidade
monitorada.

Responsavel: responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Memorando.
Saida: protocolo de comunicagao.

Atividades:
1. Elaborar memorando;

2. Abrir protocolo de comunicacdo através do SISPAE (Sistema de Protocolo Eletrénico
Administrativo) encaminhando a Secretaria Geral da Presidéncia
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A13. Determinar cumprimento do despacho e a anexacao do protocolo
Objetivo: Determinar o cumprimento das recomendacgdes pela unidade monitorada.
Responsavel: Presidente

Entrada: Protocolo de comunicacéo.
Saida: Despacho do presidente.

Atividades:

1. Elaborar minuta de despacho determinando a unidade monitorada o cumprimento das
recomendagcdes, bem como a anexacdo do protocolo de comunicacdo ao protocolo de
monitoramento;

2. Enviar protocolo de comunicagéo através do SUAP a unidade monitorada.

A14. Anexar protocolo de comunicacao ao protocolo de monitoramento
Objetivo: Anexar protocolo de comunicacao ao protocolo de monitoramento.
Responsavel: Unidade monitorada.

Entrada: protocolo de comunicacao.

Saida: Anexacao do protocolo de comunicagao ao protocolo de monitoramento.
Atividades:

1. Anexar protocolo de comunicagao ao protocolo de monitoramento.

A15. Ajustar Plano de Acéao

Objetivo: Ajustar Plano de Acéo para atender as recomendacdes da auditoria.
Responsavel: Unidade monitorada.

Entrada: Protocolo de monitoramento.

Saida: Plano de Acao Ajustado.

Atividades:

1. Analisar as recomendacdes dos auditores;

2. Efetuar ajustes do Pano de Acao;
3. Devolver processo de monitoramento através do SUAP a SCI.

9. Fluxograma

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

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “MONITORAMENTOQO” : SCI, SGP e demais
setores do TRT.

11. POP - Guarda e atualizacao
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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 “ MONITORAMENTO” e Nucleo de Processos da Assessoria

de Gestao Estratégica
* Revisdo: Equipe do Processo “ MONITORAMENTO ”

(SCl)

* Aprovacéao: Equipe do Processo “ MONITORAMENTO ” (SCI)

* 13. POP- Dados

» Elaborado por: .
* Equipe processo monitoramento
* Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 19/05/2016

monitoramento

* Revisado por: Equipe processo » Data da revisao: 05/07/2016

* Aprovado por: Equipe processo
monitoramento

Data da aprovacao: 19/05/2016

» Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
» Gestor do Processo monitoramento

* Responsavel pelo POP: * SCI — Secretaria Controle

Interno

* Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apés

aprovacgao
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2.9.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO
PROCESSO “MONITORAMENTO”

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUMAL REGIOMAL DO TRABALHO DA 13® REGIAD

ATO TRT GP N. 208/2016
Jodo Pessoa, 20 de julho de 2016

Requlamenta o “Processo Monitoramento”,
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 13® Hegio.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAQ, no uso de suas airibuigbes legais,
regimentais e tendo em vista o constante no Protocolo TRT n. 11648/20186;

CONSIDERANDO o art.3f da Resoclugdo n. 70/2009 — CNJ, de 18 de
margo de 2009, gue determina gue a Assessoria de Gestio Estratégica dos fribunais atue
na area de otimizagio de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a Metodologia
de Gestao de Processo, por melo do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizagic de procedimentos
de trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Tribunal e no Projeto de Gestio de
Processos Administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizac@o e otimizagéo dos
procedimentos referentes ao processo “Monitoramento”, em cumprimento ao Parecer
022013 SCIl/Presi'CNJ (0201047-40.2008.2.00.000);

RESOLVE
Art. 12 Regulamentar os procedimentos concernentes a realizagao de
Monitoramento no ambite do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regi@o. em

consonancia com dispositivos constitucionals e legais.

Art. 22 0O Processo Monitoramento visa constatar se as
recomendagdes das auditorias, fiscalizagtes e inspegbes estdo sendo cumpridas.

Art. 37 Qualguer unidade do Tribunal pode ser objeto de
manitoramento.

Art. 4° O responsavel pelo monitoramento serd o lider da auditoria
correspondente;

Art. 52 Compete ac responsavel pelo monitoramento a coordenagao
da execugdo dos trabalhos.
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Art. 6 O Processo de execu¢io de monitoramento seguird o
Procedimento Operacional Padrao — PCP (Anexo |) e o Fluxograma (Anexo ).

Art. 7¢ O Procedimento Operacional Padrac — POP (Anexo |) e o
Fluxograma (Anexo l), e demals informagdes do processo poderao ser consultados nas
paginas da AGE e da SCI no sitio eletronico do Tribunal Regional do Trabalho 138 Regiao.

Art. 8° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Dé-se ciéncia.
Publigue-se no DEJT.

S wama

UBIRATAM MOREIRA ) Brntn o e
DELGADC: 103003500 T

LN S

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente

Versao 6



2.10. PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

Sesséo de Julgamento

2.10.1. EQUIPE DO PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

GESTOR DO PROCESSO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPCJ)

EQUIPE DO PROCESSO:

PEDRO JOSE RAMELLI (12 TURMA);

JOAQUIM ANTONIO DOUETTS PEREIRA (12 TURMA);

MARIA DE FATIMA RAPOSO DE FRANCA (22 TURMA);
ANGELO GIUSEPPE GUIDO DE ARAUJO RODRIGUES (CSPL).
MARIA CARDOSO BORGES (STPCJ)

MARIA MAGNOLIA MADRUGA (22 TURMA)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA (AGE)
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE)
RODOLPHO DE ALMEIDA ELOY (AGE)

2.10.2. OBJETIVO DO PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

Secretariar a Sessdo de Julgamento das Turmas e do Tribunal Pleno do TRT 132
Regiao, onde serdo apreciados 0s processos incluidos em pauta.

2.10.3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

CPC, Regimento interno, Lei do PJE, CLT, CF, Regulamento Geral, Regime Juridico
Unico.

2.10.4. VALIDACAO DO PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
- Equipe de Processo e
Fluxo10 (Sessao de Julgamento) 1 Fluxo Nicleo de Processos
- Equipe de Processo e
POP10 (Sesséao de Julgamento) 1 POP Nicleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizagao do processo 1 N° 364/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 18/11/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 22/11/2016
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 22/11/2016
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2.10.5 FLUXO10 — FLUXO DO PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

ANEXOII - DO ATO
TRT GP N 364/2016

SESSAOQ DE JULGAMENTO
TURMAS-NUCLEO DE PAUTAS

SECRETARIA DO TRIBUMAL PLENO E COORDENACAC JUDICIARIA

PREPARAR REALIZAR ENCERRAR
SESSAOD SESSAD SESSAD

Pauta de
julgamenio
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2.10.6 POP10 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO
PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Sessao de Julgamento

2. Area responsavel pelo processo:

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGAO JUDICIARIA (STPCJ)

3. Gestor do Processo Sessao de Julgamento:

VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “SESSAO DE JULGAMENTO” do TRT 132 Regido,
baseado no Ato TRT GP N° xxx/2016.

5. Documentos de referéncia:

CPC, Regimento interno, Lei do PJE, CLT, CF, Regulamento Geral, Regime Juridico Unico.

6. Siglas

STPCJ - SECREARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGCAO JUDICIARIA
PJE — Processo Judicial Eletronico

SAOPJE — Sistema de Apoio Operacional do PJE
R1.SAOPJE - Rotina 1 do SAOPJE

R2.SAOPJE - Rotina 2 do SAOPJE

R3.SAOPJE - Rotina 3 do SAOPJE

R1.PJE — Rotina 1 do PJE

R2.PJE — Rotina 2 do PJE

R3.PJE — Rotina 3 do PJE

R4.PJE — Rotina 4 do PJE

R5.PJE — Rotina 5 do PJE

R6.PJE — Rotina 6 do PJE

R7.PJE — Rotina 7 do PJE

R8.PJE — Rotina 8 do PJE

R9.PJE — Rotina 9 do PJE

7. Material e Equipamentos necessarios

COMPUTADOR, INTERNET, TELEFONE, PANDION, E-MAIL, WHATSAPPS, IMPRESSORA.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Sessdo de Julgamento” visa secretariar a Sessdo de Julgamento onde serado
apreciados os processos incluidos em pauta.. Possui 3 atividades e 3 atores participam deste
processo, que esta estruturado da seguinte forma:
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A1. Preparar sessao de julgamento.
A2. Realizar sessao de julgamento.
A3. Encerrar sessao de julgamento.

Ator: Secretaria da 12 Turma.
Ator: Secretaria da 22 Turma.
Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.

Entrada: Pauta de julgamento.
Saida: Sessao de julgamento encerrada.

A1. Preparar sessao de julgamento.
Objetivo: preparar sessao de julgamento.

Entrada: Pauta de julgamento.
Saida: Sessao de julgamento preparada.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1 Checar sustentacao oral (R1.SAOPJE), Marcar sustentagao oral PJE (microfone) (R1.PJE).
1.1 Marcar na pauta impressa do secretario os processos com sustentagao oral;
1.2 Imprimir a relacdo dos advogados inscritos para sustentacdo oral, recortar cada
sustentacao, levando-as para sessao.
2 Checar documentos anexos aos processos da pauta (R2.SAOPJE) e Consultar os documentos
anexados(R2.PJE).
2.1 Anotar os processos com peticbes anexas na pauta escrita;
2.2 Consultar no PJE cada documento anexado para verificar o teor dos mesmos;
2.3 Verificando a existéncia de pedido de adiamento comunicar ao Gabinete do Relator para
que seja proferido o despacho;
2.4 Deferido o pedido de adiamento, anotar na pauta do Secretario e comunicar as partes do
processo, por fone e/ou e-mail etc;
2.5 Indeferido o pedido de adiamento, avisar ao peticionante.
3 Marcar suspeigdes e impedimentos na Pauta de julgamento do Secretério.
4 Imprimir relacao de processos com votacao unanime (R3.SAOPJE).
5 Marcar na Pauta impressa de julgamento do Secretario.

Rotinas associadas: Checar sustentacdo oral (R1.SAOPJE), Marcar sustentacdo oral PJE
(microfone) (R1.PJE), Checar documentos anexos aos processos da pauta (R2.SAOPJE) , Consultar
os documentos anexados (R2.PJE), Imprimir relacdo de processos com votacdo unanime
(R3.SAOPJE)

A2. Realizar sessao de julgamento.

Objetivo: Realizar sessao.
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Entrada: Sessao de Julgamento preparada.
Saida: Sessao de Julgamento realizada.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:
1. Em cada sala, Realizar sesséo julgamento (R3.PJE).
2. Apregoar 0s processos.
3. Anotar os resultados dos julgamentos.
Rotina associada: Realizar sessao julgamento (R3.PJE)
A3. Encerrar sessao de julgamento.

Objetivo: Encerrar sesséao.

Entrada: Sessao de Julgamento realizada.
Saida: Sessao de julgamento encerrada.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.

Atividades:

1 Realizar identificacéo processo (R4.PJE): julgados/adiados/vista regimental/ sobrestado/prazo ao
relator e redator do processo.

2 Fazer certiddes dos processos deliberados (R5.PJE) com deliberagdes (vistas regimentais, prazo
para melhor exame, sobrestamento, adiamento).

3 Encerrar sesséo (R6.PJE).

4 Liberar dispositivo (R7.PJE).

5 Colocar tramitacao processo (R8.PJE).

6 Fechar Sessao (R9.PJE).

Rotinas associadas: Realizar identificacdo processo (R4.PJE), Fazer certidbes dos processos
deliberados (R5.PJE), Encerrar sessao (R6.PJE), Liberar dispositivo (R7.PJE), Colocar tramitagéo
processo (R8.PJE), Fechar Sessao (R9.PJE)
Rotinas associadas
Checar sustentacao oral (R1.SAOPJE)
Descricao
Checar sustentacao oral sistema SAOPJE.
O que fazer

» Entrar no sistema SAOPJE com login e senha.
« Clicar na opcdo PLENARIOVIRTUAL/SUSTENTAGAO ORAL, informar data inicio da sessao,
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turma, advogado.
» Imprimir Relatério de sustentacao oral.

Marcar sustentacao oral PJE (microfone) (R1.PJE)

Descrigcao

Marcar no sistema Pje os processos com solicitacdo de sustentacao oral.
O que fazer

» Entrar no sistema PJE, opcao Audiéncias e sessdes/ Pauta de julgamento, escolhe a sessao
e sala.

» Clicar no detalhe dos processos (Bob esponja), na opgao “Pedidos”, marcar sustentagao oral
(microfone), na janela exibida, digitar o nome do advogado que requereu a sustentacao e por
quem vai falar (parte);

» Clicar em gravar.

Checar documentos anexos aos processos da pauta (R2.SAOPJE)

Descrigcao

Checar no sistema SAOPJE documentos (peticdes, etc) protocolados em processos da pauta.
O que fazer

« Entrar no sistema SAOPJE, opcdo ORGAO COLEGIADO/ PETICOES EM PROCESSO DE
PAUTA.

« Selecionar o Orgao Colegiado e a data da sessdo e clicar em Pesquisar.

* Imprimir relatorio “Peticées protocoladas em processos da pauta”.

Consultar os documentos anexados (R2.PJE)

Descricao

Visualizar no sistema PJE documentos (peticoes, etc) protocolados em processos da pauta.
O que fazer

» Entrar no sistema PJE, opcao PAINEL/PAINEL DO USUARIO, no campo Pesquisar processo,
digitar o nimero do processo.

» Ao aparecer o processo na tela ao lado, clicar no detalhe do processo(Bob esponja),
selecionar a aba anexos, clicar no detalhe do documento (Bob esponja) em referéncia para
ver o documento.

Imprimir relacao de processos com votacao unanime (R3.SAOPJE)

Descricao
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Imprimir relacado de processos com votagdo unanime.
O que fazer

« Entrar no sistema SAOPJE, opcdo PLENARIO VIRTUAL/ RELACAO UNANIMIDADE.
» Selecionar 6rgao, sala, digitar data da sessao desejada e clicar em pesquisar.
* Imprimir relatorio “Relacao de processos Votacao unanime”.

Realizar sessao julgamento (R3.PJE)
Descrigcao

Realizar sessao de julgamento.

O que fazer

« Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao, logo apos, clicar na opgéao
PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

» Selecionar sessao e sala;

» Clicar em detalhes (Bob esponja)

 Clicar em iniciar sessao.

» Clicar em Pauta.

+ Atualizar composigao da sala: clicar nos bonequinhos, inserir 0 nome do procurador e outras
alteragdes se houver, clicar em incluir e gravar.

» Para apregoar os processos: selecionar os mesmos clicando na caixa quadrado ao lado do
processo para liberar o voto a fim de que ele apareca do lado direito da tela.

* Inserir o resultado do julgamento dos processos: clicar nas opg¢des: Julgado, Deliberagdo em
sessao, Retirado de pauta, conforme o caso, ou anotar os resultados dos julgamentos na
pauta escrita e depois inseri-los.

» Caso queira consultar a votacao ir para o final da tela.

Realizar identificacao processo (R4.PJE)
Descricao

Realizar Identificacao dos processos julgados/adiados/vista regimental/ sobrestado/prazo ao relator,
redator do processo.

O que fazer

- Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao, logo apos, clicar na opgéao
PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

» Selecionar sessao e sala;

» Clicar em detalhes (Bob esponja)

» Clicar em Pauta.

» Apregoar os processos selecionando os mesmos clicando na caixa quadrada ao lado do
processo.

* Inserir o resultado do julgamento dos processos, clicando nas opc¢des: Julgado, Deliberacao
em sessao, Retirado de pauta, conforme o caso.

» Se for Deliberacdo em sessao selecionar o tipo de deliberacéo.
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Fazer certidoes dos processos deliberados (R5.PJE)
Descrigcao

Elaborar certiddes dos processos deliberados

O que fazer

« Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao, logo apos, clicar na opgéao

PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

Selecionar sessao e sala;

Clicar em detalhes (Bob esponja)

Clicar em Pauta.

Apregoar os processos selecionando os mesmos clicando na caixa quadrada ao lado do

processo.

 Clicar no detalhe do processo (bobesponja) do lado esquerdo da tela;

» Clicar na aba anexar documentos, digitar descri¢cao, selecionar o tipo certidao, digitar o texto
da certidao e gravar e assinar digitalmente.

Encerrar sessao (R6.PJE)
Descricao

Encerrar a sessao de julgamento.
O que fazer

« Entrar no sistema PJE, opcdo PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO DA SESSAO.
» Selecionar sessao e sala;

» Clicar em detalhes (Bob esponja)

» Clicar em Encerrar Sesséo.

Liberar dispositivo (R7.PJE)
Descrigcao

Minutar e Liberar dispositivo.
O que fazer

« Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao, logo apos, clicar na opgéao
PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

Selecionar sessao e sala;

Clicar em detalhes (Bob esponja)

Clicar em Pauta.

Clicar na Lupa ao lado do processo;

Clicar na aba Dispositivo do Voto, digitar o resultado do julgamento e gravar.

Selecionar a opg¢ao Dispositivo liberado e gravar.
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Colocar tramitacao processo (R8.PJE)
Descricao

Atualizar a tramitagéo do processo.

O que fazer

« Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sesséo, logo apos, clicar na opgéo
PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

Selecionar sessao e sala;

Clicar em detalhes (Bob esponja)

Clicar no martelo;

Selecionar o movimento processual, clicar na op¢ao julgamento selecionar o resultado,
preencher o complemento clicando no simbolo documento na janela que aparece em baixo e
gravar.

Fechar Sessao (R9.PJE)
Descrigcao
Fechar a sessao de julgamento.
O que fazer
- Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao, logo apos, clicar na opgéao
PAINEL/PAINEL DO SECRETARIO NA SESSAO.

» Selecionar sessdo e sala;
» Clicar em Fechar Sesséo.

9. Fluxograma

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

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “SESSAO DE JULGAMENTO”: Secretaria da 12
Turma, Secretaria da 22 Turma e Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagéo Judiciaria.

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
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necessidade de revisdo / atualizacao;

« Elaboragdo: Equipe do Processo “SESSAO DE JULGAMENTO” e Nucleo de Processos da

Assessoria de Gestao Estratégica

+ Revis&o: Equipe do Processo “SESSAO DE JULGAMENTO”".
« Aprovacao: Equipe do Processo “SESSAO DE JULGAMENTO”

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Sessao de julgamento
Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 16/09/2016

Revisado por: Equipe processo Sessao de
julgamento

Data da revisao: 07/10//2016

Aprovado por: Equipe processo Sessao de
julgamento

Data da aprovacao: 07/10//2016

Responsavel pelo POP:

Vladimir Azevedo de Mello
Gestor do Processo Sessao de julgamento

Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria (STPCJ)

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano ap6s
aprovacao
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2.10.7 ATO DE INS]'ITUCIONALIZAQAO
PROCESSO “SESSAO DE JULGAMENTO”

ATO TRT GP N. 3642016
Jodo Passoa, 18 do novemboo da 2016,

Hogulamenia o procosso “Sossan  de
Julgamenio”, no Ambito do Tribunal Regional
do Trabalho da 13% RBagido.

0O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBEUNWAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas afribuigbes
lagais, mgimenizis o Bndo am vista o Proioccolo TAT - 17.835'2016,

CONSIDERANDO guo, na forma do art. 3% da Resolugao CNJ n. 70,
de 18 de margo de 2009, a Assessona do Gastio Estraligica dos Tribunais dave
atuar na area de otimizagao da processos de trabalho;

CONSIDERANDO guo esta Cone ja institucionalizouw a metodologia de
Gestio de Procassos, por meio do Ato TRT GP no 308/2015;

CONSIDERANDO a imporiéncia da padronzagho de procedimentos
da trabalho, refletida no Plano Estratégico desie Tribunal no Projeio de Gestio de
Processos Judicianos;

CONSIDERANDO a necossidade de padronizagio e olimizagho dos
procedimantos refaranies ao procasso “Sessao da Julgamantor,

RESOLVE

Ant. 1% Bagulamentar os procedimentos concementes & Sessac de

Julgamento no ambito do Tribunal Ragional do Trabaiho da 13% Regiso, em
consondncia com disposiiivos constitucionais e legais.

Am, 20 O procasso "SessfBo da Julgamento® &m como objetve
sacretariar a Sessao da Julgamento onde serdo apreciados os procassos incluidos
em pauta.

Art, 3% O Processe de "Sassic de Julgamento® saguirda o fluxo & o
Procadimento Operacional Padrac — POP, na forma dos Anexos | e I, alendando
az moomendagdes do Manual de Gastio de Procassos de Trabalho do TRT da 138

Regiao.
Art. 4% O Procadimento Operacional Padrao — POP, na descrigao de
suas afividades, faz remiss&o as rotinas o Procasso Judicial Eletrinico — Pda, cuja

alualzagio & de msponsabifidade da Coordenagdo de Suporia ao Procasso
Elotrdmico.

Art, 5% O fluxe @ 0 Procediments Cperacicnal Padrdo — POP, além
das demais informactes do processo, estarac disponiveis no Poral da AGE na
pagina do Tribunal Ragional do Trabalhe 13% Regifo.
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Art. B9 Esio Alo antra am vigor na data do sua publicagao.

Dé-za ciéncia.
Pubdigue-sa no DA a_
T_I_IT: |3 :‘.”;.3’::.".

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidants
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2.11. PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

Publicacao de Acérdao

2.11.1. EQUIPE DO PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

GESTOR DO PROCESSO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

EQUIPE DO PROCESSO:

MARIA DE FATIMA RAPOSO DE FRANCA
EDILSON DONATO MOREIRA

GELSA DE FATIMA SIMOES DALIA
JOAQUIM ANTONIO DOUETTS PEREIRA
ANA CLAUDIA VIANA MACHADO
FRANCISCO FERNANDES DE ASSIS NETO
MARILENA DA SILVA AMORIM

ALICE GAMA BOTELHO

MARIA MARTHA DAVID MARINHO

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA (AGE);
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE).
RODOLPHO DE ALMEIDA ELQOY (AGE)

2.11.2. OBJETIVO DO PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

Da publicidade das decisbées das Turmas e do Pleno.

2.11.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

H{CPC, Regimento Interno, CLT.

2.11.4. VALIDACAO DO PROCESSO “PUBLICAGCAO DE ACORDAO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
. = Equipe de Processo e
Fluxo11 (Publicagdo de Acérdao) 1 Fluxo Nlicleo de Processos
s = Equipe de Processo e
POP11 (Publicacao de Acérdao) 1 POP Nlicleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacao do processo 1 N° 428/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 12/12/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 12/12/2016
Validado por Unidade |Data
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Assessor de Gestao Estratégica

AGE

12/12/2016
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2.11.5 FLUXO11 - FLUXO DO PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

PUBLICAGAO DE ACORDAO

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGAO JUDICIARIA -
SECRETARIA DE TURMAS

Analisar Acorddos

ANEXOII - DO ATO
TRT GP N 428/2016

Certificacdo de
publicagio do
MNecessita Acorddo

correcdo?
: : i Preparar Publicar Certificar
N publicacio acordio publicacdo

sim

GABIMETES DOS
DESEMBARGADORES

Acorddos
3ssinados

@ —

Realizar

corregdes
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2.11.6 POP11 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL E’ADRAO DO
PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

PROCESSO PUBLICACAO DE ACORDAO

1. Nome do POP:
Publicacao de acordao

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGCAO JUDICIARIA (STPCJ)

3. Gestor do Processo PUBLICACAO DE ACORDAO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “PUBLICACAO DE ACORDAO” do TRT 132 Regido,
baseado no Ato TRT GP N° xxx/2016.

5. Documentos de referéncia:
CPC, Regimento interno, CLT.

6. Siglas

STPCJ - SECREARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENACAO JUDICIARIA
PJE — Processo Judicial Eletrénico

R1.PJE — Rotina 1 do PJE

R2.PJE — Rotina 2 do PJE

R3.PJE — Rotina 3 do PJE

R4.PJE — Rotina 4 do PJE

R5.PJE — Rotina 5 do PJE

7. Material e Equipamentos necessarios
COMPUTADOR, INTERNET, TELEFONE, E-MAIL, IMPRESSORA, MALOTE DIGITAL.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “PUBLICACAO DE ACORDAO” visa dar publicidade das decisdes das Turmas e do
Pleno. Possui 4 atividades e 4 atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Analisar Acérdaos.
A2. Realizar correcoes.
A3. Preparar Publicagéo.
A4. Publicar Acérdao.
A5. Certificar Publicagao.
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Ator: Secretaria da 12 Turma.

Ator: Secretaria da 22 Turma.

Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.
Ator: Gabinetes dos desembargadores.

Entrada: Acérdao assinado.
Saida: Publicacao do Acérdao certificada.

A1. Analisar Acordaos
Objetivo: verificar formatagcao e demais informagdes necessarias para publicagao.

Entrada: Acérdaos assinados.
Saida: Acordaos analisados.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:
1 Abrir 0 acordao, verificar se tem ementa, decisao, planilha, determinacgéo, etc.
2 Verificar se as partes tém advogados, se ha ente publico a ser oficiado, se ha necessidade de
edital, de notificacdes via correios, oficios via central de mandados ou sistema, bem assim
comunicacao de decisdes as varas de origem via malote digital.

2.1 Se os advogados ndo estdo cadastrados e, havendo procuragao, inclui-los, nos termos

do artigo 28 LXII, dos Provimentos Consolidados.

Rotinas associadas: Analisar detalhes do processo (R1.PJE)

A2. Realizar correcoes
Objetivo: Efetuar as correcoes necessarias para a devida publicagao do acérdao.

Entrada: Ac6rdao assinado.
Saida: Acérdao apto para publicacao.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1. Entrar em contato com os gabinetes a fim de sanar os erros detectados.
2. Proceder as devidas correcdes, se houver;

Rotinas associadas: Como retificar autuagéo (R2.PJE)
A3. Preparar Publicacao do Acérdao
Objetivo: Dar publicidade do Acérdao.

Entrada: Ac6rdao apto para publicacao.
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Saida: Ato de comunicagao pronto.
Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:
1. Preparar o Ato de comunicacao (Acérdao De-JT e/ou, notificacdo e/ou, edital e/ou, correio
e/ou oficio).
2. Preparar o traslado (ementa e decisao).
3. Encaminhar ao 6rgao de publicagao.
Rotina associada: Preparar Ato de comunicagao (R3.PJE)
A4. Publicar Acérdao

Objetivo: Publicar o Acérdao.

Entrada: Ato de comunicacéao pronto.
Saida: Acérdao publicado.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1. Publicar / republicar acordao.
Rotina associada: Publicar Acérdao (R4.PJE)

Observacao: Na Publicacdo de Rito Sumarissimo no Diéario, publicar apenas a decisdo, porque o
voto ja esta na integra no caderno processual.

A5. Certificar Publicacao
Objetivo: Certificar publicagdo do acérdao.

Entrada: Ac6rdao publicado.
Saida: Publicacao certificada.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1. Conferir a publicacdo do diério.

2. Inserir a certidao de publicacdo no processo.

3. Aguardar prazo de recurso.

Rotina associada: Certificar publicacao (R5.PJE)

Rotinas associadas
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Analisar detalhes do processo (R1.PJE)
Descricao

A rotina "analisar detalhe do processo' visa visualizar os processos e acérdaos para verificar todos
os elementos necessarios a publicacao do acérdao.

O que fazer
» Entrar no sistema PJE, com perfil de diretor de secretaria, opcdo Preparar comunicacao.
» Clicar no detalhe dos processos (Bob esponja) e examinar todos os elementos dos processos.
* Clicar no detalhe do ac6rdao (Bob esponja) e examinar todos os elementos do acérdao.
» Se necessario correcao de autuacao utilizar rotina Como retificar autuacao (R2.PJE).

Como retificar autuacao (R2.PJE)
Descricao

A funcionalidade permite inclusao ou exclusdo de partes de um processo nos polos ativo ou passivo,
ou Outros participantes, além de Procurador/Terceiro Vinculado.

O que fazer

*Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.

«Clicar no menu PROCESSO > OUTRAS ACOES > RETIFICACAO DA AUTUACAO, a tela de
pesquisa de processos sera exibida. Em seguida, executar os passos enumerados:

Passo 1: Preencher o numero do processo, ou parte do niumero, ou trecho do nome da
parte, ou ainda indicar CPF/CNPJ.

Passo 2: Clicar em consulta.
Passo 3: O sistema exibira uma lista de processos pesquisados.

Passo 4: O usuario devera escolher o processo desejado, clicando no icone “Detalhes do
processo”’.

Passo 5: Devera ser selecionada aba “Partes”.

Passo 5A: Tratando-se de duplicagdo ou inversdao de polos, basta clicar no atalho
(DUPLICAR ou INVERTER POLO), se nao,

Passo 6: Exibida a tela de partes, o ator devera selecionar o polo em que deseja proceder
com a alteracdo, relativamente as partes, propriamente ditas, “Procurador/Terceiro”
vinculado ou “Outros participantes”.

Passo 7: O ator deve incluir a parte no polo desejado.
Passo 8: O ator deve excluir a parte incluida, clicando no icone “lixeira”.
Passo 9: O sistema exibird uma “janela” denominada: Inativar participante.

Passo 10: O ator devera indicar, obrigatoriamente, a situacao do participante optando entre
“inativo” ou “suspenso” além de justificar o motivo da inativagao.

Passo 11: Clicar em inativar participante.
Passo 12: A parte deve ser automaticamente excluida no polo.
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Passo 13: Ao lado da indicacdo do polo, uma caixa de checagem (checkbox) “Mostrar
inativos” devera ser exibida.

Passo 14: Caso deseje exibir as partes inativadas, a caixa de checagem devera estar
marcada.

Passo 15: a parte excluida sera exibida taxada em cor vermelha, além da substituicao do
icone “lixeira’ pelo icone “Reativar parte”.

Passo 16: Caso deseje recolocar a parte no polo da acéo, a fungéo de reativagao devera
ser utilizada clicando-se no icone %#.

Passo 17: O sistema exibira uma “janela” em que deve ser justificada a reativacao da parte.
Passo 18: Clicar em ”Reativar participante”.
Passo 19: A parte sera automaticamente inserida no polo.

Preparar Ato de comunicacao (R3.PJE)

Descricao

A tarefa "Preparar ato de comunicacao' € o fluxo especifico para que sejam confeccionados os
expedientes para comunicagdo com as partes ou terceiros mediante Diario Eletrénico, Correios,
central de mandados, Cartas precatérias, bem como as intimacdes pessoais (Meio: via sistema).

O que fazer

Entrar no sistema PJE, com perfil de diretor de secretaria, op¢ao Preparar comunicagao.
Clicar sobre o numero do processo (Abrir a tarefa).

Clicar em mostrar todos e em intimar todos, selecionar o tipo de comunicagéo que podera ser:
Oficio, Despacho, Decisao, Mandado, Edital, Notificacdo, no caso Acordao DEJT.

Selecione 0 meio de comunicacdo com as seguintes possibilidades: Enviar Via Sistema,
Correios, Central de Mandados, Carta, no caso Diario Eletrénico.

Colocar os prazos correspondentes.
Clicar em Préximo.

Se desejar agrupar partes seleciona na opcao “Agrupar com” a parte com a qual todas vao
ser agrupadas e depois agrupa as demais com a parte correspondente.

Se ja existe um texto pronto nos autos (acordao) clica em documento do processo e seleciona
o documento desejado, se nao, clica em Documento novo para edicdo, insere a ementa,
decisdo ou o texto que desejar.

Clicar em Confirmar.
Clicar em Préximo.

Marcar a caixa box do documento a ser vinculado e, em seguida clica na op¢ao “Vincular
documentos a expediente”.

Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.

Publicar Acérdao (R4.PJE)
Descricao

Nesta tarefa sao realizadas as publicagdes no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT.
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Existem duas opgdes de publicagéo, individualmente ou em lote.

O que fazer
1 - Publicacao simples (publicar individualmente):
* Acesse a tarefa Publicar DJE.
» Cligue no processo correspondente.
* Clicar em Publicar;
» Fazer Login fornecendo endereco completo do e-mail do TRT e senha do diario eletrénico.
* Clicar em enviar.
* Colocar a senha do PJE.
2 - Publicacao em lote:
* Acesse a tarefa Publicar DJE.

* No canto superior direito, passe 0 mouse por cima da expressao: “Publicar DJE” e clicar no
texto “publicar em lote”.

* Em seguida abrira a opcao de selecao. Passe o cursor na caixa de checagem (checkbox)
marcada, surgira opcao para selecdo. Selecione marcar todos os processos da pagina.

+ Em seguida ira aparecer a opgao "Publicar em lote", clique nesta op¢ao.

» Serao listados todos os expedientes.

» Clique em publicar.

» Fazer Login fornecendo endereco completo do e-mail do TRTe senha do diario eletrénico.
* Clicar em enviar.

» Colocar a senha do PJE.

Certificar publicacao (R5.PJE)

Descricao

Verificar a publicacao do acérdao.

O que fazer
* Acesse atarefa Aguardar Prazo de Recurso.
* Clicar no detalhe dos processos (Bob esponja).

» Clicar na Aba Anexar documentos, no campo Descricao digitar “publicagéo”, no campo Tipo
de Documento, selecionar Certidao, e escrever o texto desejado.

* Clicar em Gravar.
* Clicar em Assinar digitalmente.
» Para conferir a publicacao, clicar na aba processo e verificar na Lista de documentos.

9. Fluxograma
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E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padréo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “PUBLICACAO DE ACORDAQ” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “PUBLICACAO DE ACORDAQ”: Secretaria da
12 Turma, Secretaria da 22 Turma e Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.

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 atualizagédo em fungéo 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;

« Elaboracdo: Equipe do Processo “PUBLICACAO DE ACORDAO” e Nicleo de Processos da

Assessoria de Gestao Estratégica

« Revisdo: Equipe do Processo “ PUBLICACAO DE ACORDAO ” .
« Aprovacdo: Equipe do Processo “ PUBLICAGAO DE ACORDAO "

13. POP- Dados

Elaborado por: ) o
Equipe processo PUBLICACAO DE ACORDAO
Nucleo de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 09/11/2016

Revisado por: Equipe processo PUBLICACAO
DE ACORDAO

Data da revisao: 16/11//2016

Aprovado por: Equipe processo PUBLICACAO
DE ACORDAO

Data da aprovacao: 16/11//2016

Responsavel pelo POP:

Vladimir Azevedo de Mello B
Gestor do Processo PUBLICACAO DE
ACORDAO

Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria (STPCJ)

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano ap6s
aprovacao
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2.11.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGCAO PROCESSO “PUBLICACAO DE ACORDAO”

TRT. I3

i ’
LEn 2

ATO TRT GP M. 42872016
JOE0 PRss0a, 12 oo Jezombnd da 2016,

Rogulamenta 0 procoSso “Publicacdo oo
Acrdac”, no ambifo do Triounal Ragional oo
Trabaiho da 13* Ragido.

0 DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIOMAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAQ, no Us0 0o SUas aimbuighes ogais,
MRgiManiaes & 08 atorio com o Protooodd TRT i 183002016,

CONSIDERANDOC que, na forma oo ant. 3° da Resolugans S n. 70,
o2 18 da mamgo de 2008, a ASSess0Ma d8 Gaslao EsiraBgica 008 TriDunas dave alsar na
area de ClimiZagao Je procossos de trabaing]

CONSIDERANDO gua a3ta Corg ja institucionakizou a matedologsa
da Gastio de Processos, por meio do Ato TRT GP n. 30&2015;

CONSIDERANDO 3 imporiancia 03 padronizagio oo procodimantos
ge frabatho, mfletida no Planc Estratégico deste Tribunal no Projlo oo Gestio do
Procasacs JURGATIos,

CONSIDERANDO 3 neCosslaca 08 padronizagdo o olimizacan oos
procadimanios rlarenies a0 processo “Pubicacao de Acdrdao”,

RESOLVE:

Art. 12 Ragulamentar o procedimantos concemsanies & PUbicagan
da Acomao, no ambdto 30 Tribuns) Regonal do Trabaing da 13* Regido, em COnsonancis
com disposifivos constifucionais a lagais.

Art. 2 O processo "Publicagio oa ACOMEo” tem como obelvo dar
pubiicidace a3 decisfes das Tunmas & oa Socrelaria oo Tribunal Plenc 8 de Coordanagan
JUtiCidra do TRT da 13* Regiao.

Art. 35 O processo "Publicagdo de ACOMAD” Sequird o MuXD @ o
Procadiments Operaciondl Padrac — POP, nd forma dos Anaxos | e [, aendends 4s
rcomendacoes oo Manual de Gestao e Processos oo Trabalho oo THT da 13* Regiao.

Art. 42 O Procetiments Cparacional Padras — POP, na 0esChicao o

BUAS Slividaoes, faF remissdn as rofinas do Processo Judicial BEetrénico — Pa, Cuja
aluafiradAn & de responsatibdace da COOMENaia0 da SUpons a0 Processo Eltrdnico.
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An. ¥ O Moo @ 0 Procedimento Oparacional Padrao — POP, alom

Oas damais informaghas 00 pocassn, astarso disponiveis no Portal a3 AGE na pagina oo
Tribisnal Regional oo Trabalho 13° Ragido.

Art. 62 Esie Aloanira am vigor na ¢ata de sua publicacao.

D&-50 CRARGA.
Publique-se no 0o,

RT3 =

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Dosombargador Presidenta
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2.12. PROCESSO “ELABORACAO DE PAUTA”

Elaboragédo de Pauta

2.12.1. EQUIPE DO PROCESSO “ELABORAGCAO DE PAUTA”

GESTOR DO PROCESSO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

EQUIPE DO PROCESSO:

MARILENA DA SILVA AMORIM (STPCJ);

PEDRO JOSE RAMELLI (12 TURMA);

ARNOBIO NOBRE DE MIRANDA JUNIOR (22 TURMA);
JOAQUIM ANTONIO DOUETTS PEREIRA (12 TURMA);
MARIA DE FATIMA RAPOSO DE FRANCA (22 TURMA);

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA (AGE);
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE).

ANGELO GIUSEPPE GUIDO DE ARAUJO RODRIGUES (CSPL).

2.12.2. OBJETIVO DO PROCESSO “ELABORACAO DE PAUTA”

Organizar os processos para inclui-los na pauta de julgamento.

2.12.3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “ELABORACAO DE PAUTA”

1CPC, Regimento interno, Lei do PJE, CLT

2.12.4. VALIDACAO DO PROCESSO “ELABORAGCAO DE PAUTA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
- Equipe de Processo e
Fluxo12 (Elaboracéo de Pauta) 1 Fluxo Nlicleo de Processos
- Equipe de Processo e
POP12 (Elaboracéo de Pauta) 1 POP Nlicleo de Processos
e o Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacao do processo 1 N° 365/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 18/11/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 22/11/2016
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 22/11/2016
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2.12.5 FLUX0O12 — FLUXO DO PROCESSO “ELABORAGAO DE PAUTA”

ELABORAGAO DE PAUTA

SECRETARLA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGA© JUDICIARIA

TURMAS-NUCLEQ DE PAUTAS

Analisar os
processos aptos

Processo
necessita
correcdo?

FA

para entrar em
pauta

S
a9 .9

sim

- Inserir
1ao B processos em Publicar Pauta
pauta

Pauta
Publicada

GABIMETES DOS

DESEMBARGADORES

Processos aptos
para entrar em
pauta o~

."\_ )7

Realizar

correcoes
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2.12.6 POP12 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“ELABORACAO DE PAUTA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP.ELABORACAO DE PAUTA

1. Nome do POP:
Processo de Elaboracao de Pauta

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGAO JUDICIARIA (STPCJ)

3. Gestor do Processo Elaboracao de pauta:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

4. Objetivo do POP:
Padronizar os procedimentos do processo “ELABORACAO DE PAUTA” do TRT 132 Regido, baseado
no Ato TRT GP N° xxx/2016.

5. Documentos de referéncia:
CPC, Regimento interno, Lei do PJE, CLT

6. Siglas
STPCJ - SECREARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENACAO JUDICIARIA

PJE — Processo Judicial Eletrénico
SAOPJE — Sistema de Apoio Operacional do PJE

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

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Elaboracdo de Pauta” visa organizar os processos para inclui-los na pauta de
julgamento. Possui 4 atividades e 4 atores participam deste processo, que esta estruturado da

seguinte forma:

A1. Analisar os processos aptos para entrar em pauta;
A2. Realizar corregoes;

A3. Inserir processos em pauta;

A4. Publicar pauta.

Ator: Secretaria da 12 Turma.
Ator: Secretaria da 22 Turma.
Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.

Ator: Gabinetes dos desembargadores.
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Entrada: Processos aptos para pauta.
Saida: Pauta de julgamento publicada.

A1. Analisar os processos aptos para entrar em pauta.
Objetivo: analisar e corrigir os processos aptos para pauta.

Entrada: processos aptos para pauta.
Saida: processos aptos para pauta analisados e corrigidos.

Responsavel: Nucleo de Pauta/ Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria
Atividades:

1 Analisar os detalhes do processo (R1.PJE);
1.1 Verificar o niumero de recursos interpostos (R1.PJE);
1.2 Conferir a autuacao, fazendo as respectivas corregcoes (R1.PJE);
1.2.1 Na sentenca, verificar as partes autoras e rés e confirmar se estdo nos polos
correspondentes (R1.PJE);
1.3 Verificar a adequacao da nomenclatura dos ocupantes dos polos de acordo com a classe
processual (R1.PJE);
2 Verificar se os respectivos advogados estao cadastrados (R1.PJE);
2.1 Se estao presentes na autuacdo. Nao estando e, havendo procuragao, inclui-los, nos
termos do artigo 28 LXII, dos Provimentos Consolidados.
3 Caso detectado erros de autuacao, corrigi-los ou, se necessario, devolver o processo ao gabinete
para correcao (R2.PJE);
4 Distribuir os processos por magistrado ou situacdo diversa de processos (Vista regimental, etc)
(R1.PJE, R3.PJE).

Rotinas associadas: Aguardando inclusdao em pauta ou sessao (R1.PJE)/ Como retificar
autuacao(R2.PJE) / Como criar subcaixas(R3.PJE)

A2. Realizar correcoes

Objetivo: Nos casos em que nao se tratar de ato ordinatério, proceder a remessa dos autos ao
gabinete para efetuar correcoes devidas.

Entrada: Processos aptos para pauta que necessitam correcdes na autuacao.
Saida: Processos aptos para pauta corrigidos.

Responsavel: Gabinetes dos desembargadores.
Atividades:

1. Analisar o processo;

2. Efetuar a correcéo necessaria;

3. Colocar em aptos para pauta ou determinar diligéncia.

A3. Inserir processos em pauta
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Objetivo: Criar pauta de julgamento.

Entrada: Processos aptos para pauta analisados.
Saida: Pauta de julgamento criada

Responsavel: Nucleo de Pauta e STPCJ.
Atividades:

1 Definir sala e data da sessao (R4.PJE);
1.1 As salas sao criadas de acordo com a composicao, tendo como nome ja definido.
2 Definir composi¢cao da sala (sesséo) de julgamento (R5.PJE);
2.1 Verificar se o relator de cada processo vai participar da sessao (observar férias, licencas,
outras auséncias);
2.2 Verificar quais os magistrados que compordo a turma ou o pleno, vao participar da
sessao (observar férias, licengas, outras auséncias).
3 Inserir 0s processos na pauta de julgamento (R6.PJE);
4 Preparar pauta:
4.1 Preparar o formato para os gabinetes (R1.SAO);
4.2 Abrir um arquivo novo no Broffice e clicar Ctrl V;
4.3 Efetuar as alteracdes necessarias:
4.3.1 Colocar numero de ordem;
4.3.2 Observar classe dos processos (ED e AG);
4.3.3 Colocar composicao de sala.
5 Conferir pauta;
6 Colocar arquivo de pauta na area G:\JUR\<NOME DA TURMA/PLENO>\Pauta de
Julgamento\<data>.

Rotinas associadas: Como criar uma sala de sessao(R4.PJE) / Como criar uma sessdo de
julgamento(R5.PJE) / Como inserir processos na pauta de julgamento(R6.PJE)/ Preparar o formato
para os gabinetes (R1.SAQO)

A4. Publicar pauta

Objetivo: Publicar pauta de julgamento.

Entrada: Pauta de julgamento.
Saida: Pauta de julgamento publicada.

Responsavel: Nucleo de Pauta (Turmas) / Secretaria do Tribunal Pleno.
Atividades:

4. Publicar a pauta de julgamento no veiculo oficial DEJT (R7.PJE).
Rotinas associadas: Como publicar a pauta de julgamento (R7.PJE)

Observacoes

1. Nos Agravos de Instrumento, se provido, ocorrera o julgamento do recurso obstado na mesma
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sessao de julgamento, podendo o advogado se inscrever para sustentacao oral.

Rotinas associadas

Aguardando inclusao em pauta ou sessao (R1.PJE)

Descricao

Aguardando inclusdo em pauta ou sessdo: tarefa em que o processo fica aguardando inclusao
em pauta, apés o visto do desembargador. Processo fica visivel para o gabinete, mas nao é
possivel praticar qualquer ato processual, ressalvadas eventuais certificacoes.

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.
» Clicar na tarefa Aguardando inclusao em pauta ou sessao e aparece 0s processos aptos
para pauta.

» \Verificar se o processo podera ser incluido em pauta com sessao criada ou a criar, clicando
no detalhe de cada processo (Bob esponja).

» Se 0 processo esta apto para pauta, clica no icone de mover pra caixa e arrasta para
subcaixa correspondente, sendo clicar em devolver para o gabinete.

Como retificar autuacao (R2.PJE)

Descricao
A funcionalidade permite inclusao ou exclusdo de partes de um processo nos polos ativo ou passivo,
ou Outros participantes, além de Procurador/Terceiro Vinculado.

O que fazer

*Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.

«Clicar no menu PROCESSO > OUTRAS ACOES > RETIFICACAO DA AUTUACAO, a tela de
pesquisa de processos sera exibida. Em seguida, executar os passos enumerados:

Passo 1: Preencher o numero do processo, ou parte do numero, ou trecho do nome da
parte, ou ainda indicar CPF/CNPJ.

Passo 2: Clicar em consulta.
Passo 3: O sistema exibira uma lista de processos pesquisados.

Passo 4: O usuario devera escolher o processo desejado, clicando no icone “Detalhes do
processo”’.

Passo 5: Devera ser selecionada aba “Partes”.

Passo 5A: Tratando-se de duplicagdo ou inversdao de polos, basta clicar no atalho
(DUPLICAR ou INVERTER POLO), se nao,
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Passo 6: Exibida a tela de partes, o ator devera selecionar o polo em que deseja proceder
com a alteracdo, relativamente as partes, propriamente ditas, “Procurador/Terceiro”
vinculado ou “Outros participantes’.

Passo 7: O ator deve incluir a parte no polo desejado.
Passo 8: O ator deve excluir a parte incluida, clicando no icone “lixeira”.
Passo 9: O sistema exibird uma “janela” denominada: Inativar participante.

Passo 10: O ator devera indicar, obrigatoriamente, a situacao do participante optando entre
“Inativo” ou “suspenso” além de justificar o motivo da inativagao.

Passo 11: Clicar em inativar participante.
Passo 12: A parte deve ser automaticamente excluida no polo.

Passo 13: Ao lado da indicacdo do polo, uma caixa de checagem (checkbox) “Mostrar
inativos” devera ser exibida.

Passo 14: Caso deseje exibir as partes inativadas, a caixa de checagem devera estar
marcada.

Passo 15: a parte excluida sera exibida taxada em cor vermelha, além da substituicao do
icone “lixeira’ pelo icone “Reativar parte”.

Passo 16: Caso deseje recolocar a parte no polo da acdo, a funcao de reativacdo devera
ser utilizada clicando-se no icone %¢.

Passo 17: O sistema exibira uma “janela” em que deve ser justificada a reativacao da parte.
Passo 18: Clicar em "Reativar participante’.
Passo 19: A parte sera automaticamente inserida no polo.

Como criar subcaixas (R3.PJE)

Descricao

Criacao de subcaixas: tarefa em que se cria caixas para cada desembargador, juiz ou situacao
diversa de processos (Vista regimental, etc).

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.

* Clicar na tarefa Aguardando inclusao em pauta, clicar com o botdo direito do mouse e
selecionar nova caixa, inserir o nome da caixa e clicar em incluir.

Como criar uma sala de sessao (R4.PJE)

Descricao:

A funcionalidade permite a pesquisa de uma sala existente ou a criacao de uma nova sala de sessao
de julgamento.

O que fazer?

*Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao.

«Clicar no menu CONFIGURAGCAO > AUDIENCIAS E SESSOES > SALA, a tela de pesquisa de
salas sera exibida. Em seguida, executar os passos enumerados:
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Passo 1: Se desejar pesquisar salas existentes, preencher a situacao da sala.

Passo 2: Clicar em pesquisar.

Passo 3: O sistema exibird uma lista das salas existentes.

Passo 4: O usuario devera escolher a sala desejada clicando no icone “Detalhes da sala”

(Bob esponja).

Passo 5: Se desejar criar uma nova sala, acessar a aba formulario.

Passo 6: Preencher o nome da sala.

Passo 6A: Clicar em incluir.

Passo 6: Clica na Aba horério.

Passo 7: Marcar os dias da semana em que podera haver sessao e definir o horario da sala.
*Clicar em incluir.

Como criar uma sessao de julgamento (R5.PJE)

Descricao )
Para criar uma sessao de julgamento, € necessario ter o perfil de Diretor de Secretaria de Orgao
Julgador Colegiado.

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de secretario de sessao
» Acessar "Audiéncias e sessoes" e clicar na opgao "cadastro de sessao de julgamento”.
» Irna Aba formulario e escolher o tipo de sessao: "Extraordinaria" ou "Ordinaria".

» Selecionar a Sala escolher a data inicial e horarios e clicar em incluir.
» Irna Aba "composicao da sala"; inserir os membros que participardo da sala e gravar.

Como inserir processos na pauta de julgamento (R6.PJE)

Descricao

Para inserir processos na pauta de julgamento, € necessario ter o perfil de Diretor de Secretaria de
Orgao Julgador Colegiado.

O que fazer

» Entrar no sistema PJE, selecionar perfil de diretor secretaria;
» Acessar "Audiéncias e sessoes" e clicar na opgao "pauta de julgamento”.
* Pesquisar a data na qual queira inserir o(s) processo(s) e clicar no detalhe (Bob esponja).

Ir na Aba "aptos para pauta"; marcar os processos e clicar em incluir.
» Para verificar os processos inseridos, clicar na Aba "pauta de julgamento”.

Como publicar a pauta de julgamento (R7.PJE)

Descricao:
Disponibilizar pauta para publicagao.

O que fazer
* Entrar no sistema PJE.
» Acessar "Audiéncias e sessoes" e clicar na opcao "pauta de julgamento".

» Pesquisar a data na qual queira PUBLICAR.
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» Fechar e enviar para publicacao
» Alterar cabecalho e inserir login e senha fornecidos pela COPI.

Preparar o formato para os gabinetes (R1.SAQ)

Descricao
Para emitir pauta originaria do PJE e prepara-la para os gabinetes e Pleno.

O que fazer

Acessar o SAOPJE — Sistema de Apoio Operacional do PJE com login e senha;

Clicar no menu ORGAO COLEGIADO/PAUTA DE JULGAMENTO.
Informar data da pauta que deseja, selecionar o 6érgao colegiado e clicar em pesquisar.
Selecionar toda a pauta, clicar Ctrl C.

9. Fluxograma

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

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “ELABORACAO DE PAUTA”: Secretaria da 12
Turma, Secretaria da 22 Turma, Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagdo Judiciaria e
Gabinetes dos desembargadores.

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;

« Elaboragdo: Equipe do Processo “ELABORACAO DE PAUTA” e Nucleo de Processos da
Assessoria de Gestao Estratégica

+ Revisdo: Equipe do Processo “ ELABORACAO DE PAUTA” .
« Aprovacao: Equipe do Processo “ ELABORAGAO DE PAUTA”

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo Elaboragéo de pauta 5.
Niicleo de Processos (AGE) Data da elaboracao: 15/08/2016

Revisado por: Equipe processo Elaboragédo de |Data da revisao: 29/08//2016
pauta
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Aprovado por: Equipe processo Elaboragao de
pauta

Data da aprovacao: 29/08//2016

Responsavel pelo POP:

Vladimir Azevedo de Mello
Gestor do Processo Elaboracao de pauta

Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria (STPCJ)

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacgao
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2.12.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO PROCESSO

“ELABORAGCAO DE PAUTA”

ATO TRT GP N. 365/2016
Jodo Pessoa, 18 de novembro de 2016.

Regulamania o processo “Elaboragio de
Pauta’. no dmbiio do Trbunal Regional do
Trabatho da 137 Hegido.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUMAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas atribuictes
logais, regimeniais o fendo am vista o Protocolo TRAT - 17.835/2(HE,

CONSIDERANDO gue, na forma do arl. 3° da Resclugis CNJ n. 70,
de 18 da margo de 2009, a Assessora de Gestao Estratégica dos Tribunais dave
atuar na darea de ofimizacao de procassos de trabalho;

CONSIDERANDO que esta Corta j& institucicnalizou a matodologia de
Gastdo de Processos, por meio do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importncia da padronizagao de procedimentos
de frabalho, refletida no Plano Estratagico desta Tribunal no Projeto de Gestao de
Procassos Judiciarios;

CONSIDERANDO a nocossidado de padronizacio o ofimizagio dos
procedimenios relerentes ao processo “Elaboragao de Pauta”,

RESOLVE

Art. 1% Begulamentar os procedimentos concamentes 4 Elaboragio de
Pauta no ambito do Trbunal Ragional do Trabatho da 137 Regifo, em consondncia
com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 22 O processo "Elaboragao de Pauta” fem como cbjetivo organizar
0s processos para incluiHos na pauta de julgamenio das Turmas @ Secretaria do
Tribunal Pleno e Coordenagac Judicidria do TRT da 13° Hegido.

Art. 3° O Processo de “Elaboragao de Pauta® saguird o fluxc a o
Procadimento Operacional Padrao — POP, na forma dos Anexos [ e [, alendando
as recomendacies do Manual da Gestio de Processos de Trabalho do TRT da 139
Regido,

Art. 4% O Procedimenio Operacional Padrdo — POP, na descricio de
suas atividades, faz remissio a3 rotings do Processo Judicial Eletrinico — Pde, cuja
atualizagdo & de responsabifidadge da Coordenacdo de Suporte ao Processo
Elatrénico.

Art. 52 O fluxc e o Procadimento Operacional Padrao — POP, além

Versao 6



das demais informagdes do processa, estarao disponiveis no Porlal da AGE na
pagina do Tribunal Ragional do Trabalho 139 Ragido.

Art. 67 Esfa Ato anitra em vigor na data de sua publicagio.

Dia-s2 cigncia
Publiqua-se no DA a.

S e
N A R

WG =
UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desambargador Presidents
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2.13. PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

Transito em Julgado

2.13.1. EQUIPE DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

GESTOR DO PROCESSO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

EQUIPE DO PROCESSO:

MARIA ELIZABETH BARROS PESSOA DE SOUZA COSTA (STPCJ)
NEIDE SOARES DA FONSECA (12 TURMA)

ANA RENATA NOBREGA MACIEL (22 TURMA),

FERNANDA MARIA TEIXEIRA DE MIRANDA LEITE(STPCJ)

MARIA CARDOSO BORGES (STPCJ)

ETHEL EVANE GOMES DE MENEZES CANDIDO (22 TURMA)
MARIA MARTHA DAVID MARINHO (12 TURMA)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE).
RODOLPHO DE ALMEIDA ELOY (AGE).

2.13.2. OBJETIVO DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

Certificar que houve ou nao interposicao de recursos.

2.13.3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

1CPC, Regimento Interno, CLT.

2.13.4. VALIDACAO DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
A Equipe de Processo e
Fluxo13 (Transito em Julgado) 1 Fluxo Niicleo de Processos
A Equipe de Processo e
POP13 (Transito em Julgado) 1 POP Nicleo de Processos
e . Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacao do processo 1 N° 433/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodoldgico Unidade
Nucleo de Processos NPROC 14/12/2016
Aprovado por Unidade
Gestor do Processo GDG 14/12/2016
Validado por Unidade |Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 14/12/2016
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2.13.5 FLUXO13 - FLUXO DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO”

TRANSITO EM JULGADO

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENC E COORDENAGAO JUDICIARIA - SECRETARIA DE TURMAS

Analisar Acd roido/
Descisdes

£ necessario
comunicagdo?

Preparar Ato
de

ANEXOI - DO ATO

TRT GP N 433/2016

comunicagdo

Houwve

L & Recurso? "
W) PPN

N NO#
Aguardar s
prazo de nag
recurso

Elaborar Certiddo de
Interposicio de
Recurso

sim

Processos
certificados

Elabaorar
Certiddo de
Transito em
Julgado

GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Acardios
publicados

O_
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2.13.6 POP13 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“TRANSITO EM JULGADO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
TRANSITO EM JULGADO

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENAGCAO JUDICIARIA (STPCJ)

3. Gestor do Processo TRANSITO EM JULGADO:
VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (STPJC)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “TRANSITO EM JULGADO” do TRT 132 Regido, baseado
no Ato TRT GP N° 433/2016.

5. Documentos de referéncia:
CPC, Regimento interno, CLT.

6. Siglas

STPCJ - SECREARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENACAO JUDICIARIA
PJE — Processo Judicial Eletrénico

R1.PJE — Rotina 1 do PJE

R2.PJE — Rotina 2 do PJE

R3.PJE — Rotina 3 do PJE

R4.PJE — Rotina 4 do PJE

7. Material e Equipamentos necessarios
COMPUTADOR, INTERNET, TELEFONE, E-MAIL, IMPRESSORA, MALOTE DIGITAL.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “TRANSITO EM JULGADO” visa certificar que houve ou nao interposicdo de recursos.
Possui 4 atividades e 4 atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Analisar Acérdaos/Decisées.

A2. Preparar Ato de Comunicacao.

A3. Elaborar Certidao de Interposicao de Recurso.
A4. Elaborar Certidao de Transito em Julgado.

Ator: Secretaria da 12 Turma.

Ator: Secretaria da 22 Turma.
Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.
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Ator: Gabinetes dos desembargadores.

Entrada: Ac6rdao Publicado/Deciséo.
Saida: Processo Certificado (Certidao de Transito em Julgado/Certidao de Interposicao de Recurso).

A1. Analisar Acérdao/Decisao
Objetivo: Verificar as informagdes necessarias para o transito em julgado.

Entrada: Ac6rdao publicado/Deciséo.
Saida: Acordao/Decisdo analisados.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1 Abrir o Acérdao/Decisao, verificar as partes, se privada ou publica, o resultado da deciséo, se vai
notificar por oficio ou por edital ou se tem alguma determinacao a cumprir.

Rotina associada: Analisar acordao(R1.PJe)

A2. Preparar Ato de Comunicacao
Objetivo: Dar publicidade ao Acérdao.

Entrada: Acordao/Deciséo analisados.
Saida: Ato de comunicagao pronto.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:
1. Preparar o Ato de Comunicacao (edital, notificacdo e/ou oficio).
2. Aguardar ciéncia das partes.
3. Estabelecer os prazos regimentais.
Rotina associada: Preparar Ato de Comunicacao (R2.PJE)
A3. Elaborar Certidao de Interposicao de Recurso

Objetivo: Certificar a interposicao de recurso.

Entrada: Peticdo de recurso.
Saida: Certidao de Interposicao de Recurso

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1. Elaborar a Certiddo de Interposicdo de Recurso, informando a parte que interpbs e o tipo de
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recurso;

2. Em caso de Embargos de Declaracao (ED) encaminhar ao gabinete do Relator;

3. Em caso de Recurso de Revista (RR) ou Recurso Ordinario (RO), encaminhar ao gabinete da
Vice-Presidéncia;

4. Caso haja dois recursos, certificar primeiro os Embargos de Declaracao (ED) e colocar o
alerta do Recurso de Revista (RR).

Rotina associada: Elaborar Certidao (R3.PJE)
A4. Elaborar Certidao de Transito em Julgado
Objetivo: .Certificar que ndo houve interposicao de recursos.

Entrada: Acérdao analisado
Saida: Certidao de Transito em Julgado.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
Atividades:

1 Elaborar a Certidao de Transito em Julgado.
1.1 Se o processo € origindrio da 22 Instancia, informar o recolhimento de custas.

2 Inserir a Certidao de Transito em Julgado no processo.

3 Remeter ao 1° grau os processos de Recurso Ordinario (RO) e Agravo de Peticao (AP), e os
demais a Vice-Presidéncia.

Rotinas associadas: Elaborar Certidao (R3.PJE), Remeter ao 12 grau (R4.PJE)
Rotinas associadas

Analisar acordao(R1.PJe)
Descricao

A rotina "analisar ac6rdao' objetiva visualizar os acérdaos/decisées para verificar todos os elementos
necessarios ao transito em julgado.

O que fazer

« Entrar no sistema PJE, opcdo Aguardar Prazo de Recurso, clicar na seta ao lado e na
subcaixa correspondente.

» Clicar no detalhe dos processos (Bob esponja) e clicar na certiddo de publicacido (Bob
esponja) para visualizar a certidao e verificar a data de publicacéo.

* Clicar no detalhe do ac6rdao (Bob esponja) e examinar todos os elementos do acérdao.

» Selecionar o processo e clicar em mover pra caixa para transferir 0 processo para caixa
correspondente com 0s prazos.

Preparar Ato de Comunicacao (R2.PJE)
Descricao
A tarefa "Preparar ato de comunicagcao' é o fluxo especifico para que sejam confeccionados o0s
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expedientes para comunicacdo com as partes ou terceiros mediante Diario Eletrénico, Correios,
Central de Mandados, Cartas Precatérias, bem como as intimagdes pessoais (Meio: via sistema).

O que fazer

Entrar no sistema PJE, opcédo Preparar comunicacéo.
Clicar sobre o numero do processo (Abrir a tarefa).

Clicar em mostrar todos ou em intimar todos, selecionar o tipo de comunicagao que podera
ser: edital,notificacéo e/ou oficio.

Selecionar o meio de comunicagdo com as seguintes possibilidades: enviar Via Sistema,
Central de Mandados, Diario Eletronico, e marcar pessoal se Central de Mandados.

Colocar os prazos correspondentes.
Clicar em Préximo.

Verificar o enderecgo. Se ndo estiver correto, excluir e procurar na lista completa de enderecos
do destinatario e selecionar o endere¢co marcado, em seguida clicar na bolinha ao lado.

Clicar em préximo.

Se desejar agrupar partes, selecionar na op¢ao “Agrupar com” a parte com a qual todas vao
ser agrupadas e depois agrupar as demais com a parte correspondente.

Clicar em Documento novo para edicdo, escolher o modelo de documento, fazer os ajustes
colocando a ementa, decis&o ou o texto que desejar.

Clicar em Confirmar.
Clicar em Préximo.
Se desejar conferir, clicar em inteiro teor.

Marcar a caixa box do documento a ser vinculado e, em seguida clicar na opcédo “Vincular
documentos a expediente”.

Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.

Elaborar Certidao (R3.PJE)

Descricao

A rotina "Elaborar Certidao' € o fluxo especifico para que sejam elaboradas as certidoes.

O que fazer

Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.
Clicar no detalhe do processo (Bob esponja).

Clicar na aba Anexar documentos, no campo Descricao digitar “Certidao de Transito em
Julgado” ou “Certiddo de Interposicdo de recursos”, conforme o caso, no campo Tipo de
Documento, selecionar Certidao, e escrever o texto desejado.

Clicar em Gravar.
Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.

Remeter ao 12 grau (R4.PJE)

Descricao
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A rotina "Remeter ao 12 grau' é o fluxo especifico para que sejam remetidos os processos ao 1°
grau.

O que fazer
» Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.
 Clicar no numero do processo.
» Selecionar Remeter ao 12 grau.
» Clicar em ok.
» Selecionar o Motivo da remessa, opcao “para prosseguir”.
+ Clicar em enviar ao 12 grau.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “TRANSITO EM JULGADQO” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “TRANSITO EM JULGADO”: Secretaria da 12
Turma, Secretaria da 22 Turma e Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria.

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;

« Elaboracdo: Equipe do Processo “TRANSITO EM JULGADO” e Nucleo de Processos da
Assessoria de Gestao Estratégica

« Revisdo: Equipe do Processo “ TRANSITO EM JULGADO .
« Aprovagao: Equipe do Processo “ TRANSITO EM JULGADO ”

13. POP- Dados

Elaborado por: i
Equipe processo TRANSITO EM JULGADO .
Niicleo de Processos (AGE) Data da elaboracao: 07/12/2016

Revisado por: Equipe processo TRANSITO EM | Data da revisdo: 07/12//2016
JULGADO

Aprovado por: Equipe processo TRANSITO EM | Data da aprovacao: 07/12//2016
JULGADO

Responsavel pelo POP: Secretaria do Tribunal Pleno e de
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Vladimir Azevedo de Mellg
Gestor do Processo TRANSITO EM JULGADO

Coordenacao Judiciaria (STPCJ)

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovagao
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2.13.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO PROCESSO

“TRANSITO EM JULGADO”

POOCR Jlléﬂ.:m
i 7 1 W1
THLRAL nm 40 THABAL HO 0% 438 BEGIAD

ATO TRT GP N. 433206
Jodo Pessoa, 14 de dezembro de 2016,

Regulzmenta o processo “Trénsitc em
Jufgado®, mo Ambits do Tribunal Regonal
do Trabalho da 13 Ragigo.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUHAL REGIOMAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas atribuigdes legais,
regimentais & d= acordo com o Prodocolo TAT n. 2116772016,

CONSIDERANDO que, na forma do art. 3° da Resolugdo CNJ n. 70,
de 18 de margo de 2009, a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais deve atuar na
area de olimizacdo de processos de frabalho:

CONSIDERANDO gus esta Core 33 instiucionalzou a metodologia
de Gestio de Processos, por meio do Ato TAT GP n, 3087201 5;

CONSIDERANDO 5 imporiancia da padronzagio de procedimenios
de trabslho, refletids no Plano Estralégico deste Trbunal no Projpio de Gestio de
Processos Judicianos;

CONSIDERANDO 5 necessidads de padronzacio e otimzagio dos
procedimentos referentes ao processa “Transito em Julgada”™,

RESOLVYE:

Art 1% Regulsmentar os procedimentos concementes 20 Transito
am Julgado no dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da 13* Regigo, em consondncia
com dispositvos constitucionais & legais,

At 2 O processo “Trénsite em Julgado® Em como ob@tivo
certificar que howve ou ndo & iNErposiGa0 de recursos.

Am 37 O Processo “Transiio em Julgado® seguird o fuvo & o
Procedimenio Operacional Padréo — POP, na forma dos Anexos | & I, aiendendo a=
recomendagies do Manusl de Gestdo de Processos de Trabalho do THRT da 13® Regido.

Art 4t O Proedimento Operacional Padrao - POP, na descrigio de
cuae atwidades, far remissdo & rofines do Processo Judicial Elstrdmico — Pls, cuja
atualzacio & de msponsabilidade da Coordenagio de Suporte ao Processo Blstrénico.

Art 520 fluxo & o Procadimento: Operacional Padrao — POP, aleém
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das demais informagdes do processo, esiardo disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regional do Trabalho 13* Regido.

A 62 Esle Ao entra em vigor na dala de sua publicagdo.

D&-ga céncia
Publique-s= no DA_s.

R,
UBIRATAMN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidents
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2.14. PROCESSO “INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia

2.14.1. EQUIPE DO PROCESSO “INCIDENTE DE UNIFORMIZAGAO DE
JURISPRUDENCIA”

GESTOR DO PROCESSO:
MIRACIR COELHO DE MELO PEREIRA (NUCJUR).

EQUIPE DO PROCESSO:
MARIA CARDOSO BORGES (STPCJ),
AUBERLANIA MARIA DE SOUSA ROCHA (GVPRES)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
MAX FREDERICO FEITOSA GUEDES PEREIRA (AGE);
RODOLPHO DE ALMEIDA ELOY (AGE);

LUIZA LUCIA DE FARIAS AIRES LEAL (AGE).

2.14.2. OBJETIVO DO PROCESSO “INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE
JURISPRUDENCIA”

Padronizacao de procedimentos administrativos relativos aos julgamentos de incidentes
de uniformizagao de jurisprudéncia, previstos na CLT e no Regimento Interno/ TRT13.

2.14.3. FUND~AMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “INCIDENTE DE
UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

1CLT/1943, CPC/2015, Regimento Interno do TRT 132 Regido, Lei n.® 11.419, de 19 de
dezembro de 2006, Medida Proviséria n.2 2.200-2, Resolugdo CSJT n.? 136, de 29 de
abril de 2014.

2.14.4. VALIQAQZ\O DO PROCESSO “INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE
JURISPRUDENCIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo14 (Incidente de Uniformizacao Equipe de Processo e
: N 1 Fluxo .
de Jurisprudéncia) Nucleo de Processos
POP14 (Incidente de Uniformizagéao Equipe de Processo e
. . 1 POP g
de Jurisprudéncia) Nucleo de Processos
e o Ato TRT GP A
Ato de institucionalizacao do processo 1 N° 454/2016 Presidéncia
Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Nucleo de Processos NPROC 27/12/2016
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo GDG 27/12/2016
Validado por Unidade |Data
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Assessor de Gestao Estratégica

AGE

27/12/2016
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2.14.5 FLUXO14 - FLUXO DO PROCESSO

“INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

INGIDENTES JURISPRUDENCIAIS

=
s
5
3
Desembargacit § Presidente da
/Procurador dol farkes Camissdode
MpT Jurisprudéncia
Arquivar o
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ol solidiagio de
autagiodo U]
1
g
L =~ Autuar
U w

GABINETES DESEMBRAGADORES

PETICAQDAS
s

SUSCITANDO U

CONFECCIONAR
RDAO

Seguimenta do

Qu feito

5 PROCEDER AO
CERTIDAG DE PRIMEIRO JUTZG
e JULGAMENTO
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H
H
s
H
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H feito
=
H
H
B <
sim
CERTIFICAR
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&
g
s
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8
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sim

)
g
z PROCEDER AQ PROCEDER AO
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REVISTA

ARQUIVARTU
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2.14.6 POP14 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia

2. Area responsavel pelo processo:
Nucleo de Jurisprudéncia

3. Gestor do Processo Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia:
MIRACIR COELHO DE MELO PEREIRA (NUCJUR).

4. Objetivo do POP:

Padronizacao de procedimentos administrativos relativos aos julgamentos de incidentes de
uniformizag&o de jurisprudéncia, previstos na CLT e no Regimento Interno/ TRT13.

5. Documentos de referéncia:

CLT/1943, CPC/2015, Regimento Interno do TRT 132 Regiado, Lei n.2 11.419, de 19 de dezembro de
2006, Medida Proviséria n.? 2.200-2, Resolucdo CSJT n.2 136, de 29 de abril de 2014.

6. Siglas

STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.
IUJ - Incidente De Uniformizagéao de Jurisprudéncia

MPT — Ministério Publico do Trabalho

CNJ — Conselho Nacional de Justica

TST — Tribunal Superior do Trabalho

7. Material e Equipamentos necessarios
COMPUTADOR, INTERNET, TELEFONE, PANDION, E-MAIL, MALOTE DIGITAL, IMPRESSORA.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA’ visa a padronizagdo de
procedimentos administrativos relativos aos julgamentos de incidentes de uniformizacdo de
jurisprudéncia, previstos na CLT e no Regimento Interno/ TRT13. Possui 4 atividades e 4 atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Despacho acolhendo ou suscitando o IUJ em Recurso de Revista;
A2. Autuar o 1UJ;

A3. Distribuir o 1UJ;

A4. Proceder ao segundo juizo de admissibilidade;

A5. Dar publicidade ao 1UJ;

A6. Controlar andamento do IUJ e dos processos vinculados

A7. Proceder ao julgamento do mérito;
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A8. Elaborar Certidao de Julgamento do Mérito;
A9. Confeccionar o acérdao;

A10. Subprocesso “Publicar acérdao”;

A11. Atribuir numeragao a sumula ou tese prevalecente
A12. Publicar Tese prevalecente ou sumulas;

A13. Certificar publicacdo do acérdao do 1UJ;

A14. Certificar processos vinculados;

A15. Arquivar [UJ.

A16. Certidao de Julgamento da Turma;

A17. Peticao das partes suscitando |UJ;

A18. Proceder ao primeiro juizo de admissibilidade;
A19 Apreciar a solicitacdo de autuacgao do 1UJ

Ator, Nacleo de Jurisprudéncia.

Ator: Turmas de julgamento.

Ator: Tribunal Pleno.

Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.

Ator: Gabinetes dos desembargadores.

Ator: Secretaria Geral da Presidéncia;

Ator: Vice-Presidéncia;

Ator: Suscitante (Vice-presidéncia, Desembargador, Presidente da Comissdo de Jurisprudéncia,
Procurador do MPT, Partes do processo).

Entrada: Proposta suscitando o Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (1UJ).
Saida: Uniformizagao da Jurisprudéncia (1UJ).

A1. Despacho acolhendo ou suscitando o IUJ em Recurso de Revista

Objetivo: analisar a existéncia de dissenso jurisprudencial entre os érgaos fracionados.
Entrada: Recurso de Revista

Saida: Decisdo ou despacho acolhendo ou suscitando o IUJ em Recurso de Revista.
Responsavel: Vice-presidéncia

Atividades:

Verificar a existéncia de dissenso jurisprudencial ou analisar pedido realizado pela parte
Solicitar parecer ao Nucleo de Jurisprudéncia, caso entenda necessario;

Minutar a proposta de decisao (PJE) / despacho (SUAP);

Submeter ao magistrado a proposta de minuta
Decisdo ou despacho acolhendo ou suscitando o 1UJ

A A

A2. Autuar o Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ)
Objetivo: Atribuir numero ao IUJ.

Entrada: Decisdo de admissibilidade do IUJ ou Certidao de Julgamento da Turma admitindo o IUJ
ou Despacho acolhendo ou suscitando o IlUJ em Recurso de Revista.
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Saida: Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ) autuado.
Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciéria.
Atividades:
1. Autuar o incidente, anexando os processos paradigmas. (Rotina SUAP);
2. Encaminhar o processo ao gabinete do Relator;
3. Abrir protocolo de comunicagdo ao NUCJUR, informando acerca da admissibilidade do 1UJ.
A3. Distribuir o Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ)

Objetivo: Distribuir o 1UJ.

Entrada: IUJ autuado)
Saida: Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ) distribuido.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.
Atividades:
1. Distribuir o Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ);
2. Encaminhar o processo ao gabinete do Relator.
3. Encaminhar protocolo de comunicagdo ao NUCJUR, informando acerca da admissibilidade do
IUJ.
A4. Proceder ao segundo juizo de admissibilidade

Objetivo: Admitir ou ndo o IUJ.

Entrada: IUJ
Saida: Certidao de Julgamento de admissibilidade ou nao.

Responsavel: Tribunal Pleno

Atividades:
1. Verificar se é hipétese de admissibilidade do 1UJ;
2. Elaborar certiddo de julgamento admitindo ou néo o 1UJ;
3. Certificar nos autos;
4. Encaminhar ao gabinete do desembargador relator para que seja determinado o

sobrestamento dos processos que tratam de questao idéntica e apreciado o mérito.
5. Abrir protocolo de comunicagcado ao NUCJUR, informando acerca da admissibilidade do 1UJ.

A5. Dar publicidade ao Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ)
Objetivo: Dar ciéncia as unidades envolvidas acerca da admissibilidade do 1UJ

Entrada: protocolo de autuacdo do iuj
Saida: Quadro informativo com os dados do |UJ
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Responsavel: Nucleo de Jurisprudéncia.
Atividades:

1. Preencher quadro informativo com os dados do IUJ (tabela mantida pelo niucleo em editor de
texto).

2. Gerar PDF e encaminhar por e-mail para unidades envolvidas (secretarias dos 6rgaos
julgadores, gabinetes, vice-presidéncia, desembargadores, juizes de 12 instancia (titulares e
substitutos), assistentes de juizes e comissao de jurisprudéncia).

3. Publicar no banco regional de jurisprudéncia, banco nacional do CNJ e do TST.

A6. Controlar andamento do Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ) e dos
processos vinculados

Objetivo: Evitar julgamento de processos que tratem de matéria idéntica a do IUJ.

Entrada: Quadro informativo com os dados do 1UJ.
Saida: Planilha de controle dos processos vinculados ao 1UJ.

Responsavel: Nucleo de Jurisprudéncia.
Atividades:
1. ldentificar processos vinculados;
2. Manter atualizada planilha (Broffice) com o nimero do processo vinculado, relator e unidade
em que se encontra, organizado por numero de [UJ.
3. Devolver a STPCJ o protocolo de comunicagao IUJ com informacao a respeito das medidas
adotadas e quadro informativo com os dados do 1UJ, por meio de e-mail.
A7. Proceder ao Julgamento do Mérito

Objetivo: Julgar o mérito do Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ)

Entrada: Minuta do voto.
Saida: Decisao do Pleno.

Responsavel: Tribunal Pleno
Atividades:

1. Apreciar o mérito da questao;
2. Encaminhar ao STPCJ para elaboragéao da Certidao de Julgamento de Mérito.

A8. Elaborar certidao de julgamento de mérito
Objetivo: Elaborar certidao de julgamento de mérito.

Entrada: Decisao do Pleno.
Saida: Certidao de Julgamento de mérito.
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Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e Coordenacao Judiciaria (STPCJ).
Atividades:
1. Elaborar certidao de julgamento de mérito;
2. Encaminhar ao gabinete do desembargador redator para confeccao do acérdao.
3. Devolver o protocolo de comunicagdo do IUJ ao NUCJUR, informando o resultado do
julgamento e solicitando numeragéo da sumula ou tese prevalecente, se for o caso.
A9. Confeccionar o acordao

Objetivo: Confeccionar o acérdao de acordo com o que restou decidido pelo colegiado.

Entrada: Certiddo de Julgamento de Mérito.
Saida: Acérdao Assinado

Responsavel: Gabinete do Redator.

Atividades:
1. Distribuir o processo;
2. Adequar a minuta de voto a certidao de julgamento/dispositivo do voto;
3. Encaminhar o acérdao a STPCJ.

A10. Subprocesso “Publicar acordao”

Objetivo: O processo “Publicacdo de Acordao” visa dar publicidade das decisdes das Turmas e do
Pleno. Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no POP do processo “Publicacao de
Acé6rdao”.

Entrada: Acordao assinado.
Saida: Publicacao do Acérdao certificada.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria e Secretarias de Turmas.
A11. Atribuir numeracao a sumula ou tese prevalecente

Objetivo: Dar sequéncia a numeracao das sumulas e teses prevalecente

Entrada: Protocolo de comunicacao do |UJ solicitando numeragcédo da sumula ou tese prevalecente;
Saida: Protocolo de comunicacdo do IUJ com oficio contendo a numeracao e o teor da simula ou
tese prevalecente

Responsavel: Nucleo de Jurisprudéncia

Atividades:

1. Verificar no sitio do Tribunal 0 nimero da ultima sumula ou tese prevalecente publicada;
2. Confeccionar oficio enderegado ao Secretario do Tribunal Pleno, informando a numeragao e o
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teor da sumula ou tese prevalecente;
3. Anexar o oficio ao Protocolo de comunicacao do IUJ e devolvé-lo a STPCJ.

A12. Publicar Tese prevalecente ou sumulas
Objetivo: Publicar Tese prevalecente ou simulas nos moldes do regimento interno.

Entrada: Protocolo de comunicacao do IUJ com numeracao da simula ou tese prevalecente.
Saida: Tese prevalecente ou sumula para publicagao (COPI)

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria
Atividades:

1. Elaborar certiddo em editor de texto com dados retirados da certiddo de julgamento e
informacgdes enviadas pelo NUCJUR,;

2. Encaminhar a certiddo em formato PDF, por e-mail, a COPI para publicacdo, nos moldes do
Regimento Interno;

3. Devolver o protocolo de comunicacdo do IUJ ao NUCJUR informando o envio para
publicacao.

A13. Certificar processos vinculados
Objetivo: Dar ciéncia as unidades envolvidas acerca da conclusao do 1UJ.
Entrada: Protocolo de comunicacdo do IUJ informando o resultado do julgamento, encaminhado
pela STPCJ
Saida: Processos certificados e o protocolo de comunicacao do IUJ
Responsavel: NUCJUR
Atividades:
1. Atualizar a planilha de controle dos processos sobrestados (atividade A6);
2. Cerificar cada um dos processos, informando a data de publicacdo do acérdao e da sumula
ou tese prevalecente, anexando o acérdao do IUJ em formato PDF;
3. Encaminhar os processos certificados as respectivas unidades de origem.
4. Devolver protocolo de comunicagao do IUJ STPCJ
A14. Certificar publicacao do acordao do IUJ
Objetivo: Cientificar a vice-presidéncia acerca da solucao do IUJ.
Entrada: Protocolo de comunicacdo do IUJ informando o resultado do julgamento, encaminhado
pela STPCJ
Saida: |UJ certificado e o protocolo de comunicacao do 1UJ

Responsavel: NUCJUR

Atividades:
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1. Cerificar o IUJ informando a data de publicacdo do acérdao e do transito em julgado;
2. Encaminhar o IUJ a Vice-Presidéncia para arquivamento.
3. Devolver protocolo de comunicacgao do IUJ "STPCJ

A15. Arquivar IUJ

Objetivo: Arquivar o 1UJ.

Entrada: IUJ certificado.
Saida: IUJ arquivado

Responsavel: Vice-Presidéncia

Atividades:
4. Confeccionar minuta da decisdo determinando o arquivamento;
5. Submeter ao desembargador competente;
6. Arquivar o IUJ.

A16. Certidao de Julgamento da Turma

Objetivo: analisar a existéncia de dissenso jurisprudencial entre os érgaos fracionados.

Entrada: Questdo de ordem suscitada por um dos desembargadores integrante da Turma ou pelo

Procurador do MPT.
Saida: Certidao de Julgamento da Turma admitindo o 1UJ.

Responsavel: Turmas de Julgamento.

Atividades:

1. Deliberar acerca da existéncia ou nao de dissenso jurisprudencial, objeto da questdo de

ordem;

2. Elaborar certiddo de julgamento contendo a decisdo da Turma reconhecendo a relevancia da
uniformizagao da jurisprudéncia acerca da matéria em tela, acompanhada da indicagdo dos

acordaos paradigmas (Turmas);
3. Encaminhar por e-mail a STPCJ a copia da certidao de julgamento para autuacao.

A17. Peticao das partes suscitando IUJ

Objetivo: analisar a existéncia de dissenso jurisprudencial entre os 6rgaos fracionados.

Entrada: Peticdo das partes suscitando o Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia (IUJ).

Saida: Minuta da proposta de voto.
Responsavel: Gabinete do desembargador relator.

Atividades:
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1 Verificar a existéncia de dissenso jurisprudencial suscitado pela parte;

2 Solicitar parecer ao Nucleo de Jurisprudéncia, caso entenda necessario;
3 Minutar a proposta de voto;

4 Encaminhar processo para Turma.

A18. Proceder ao primeiro juizo de admissibilidade
Objetivo: Submeter ao colegiado a solicitagdo de autuacao de IUJ, formulada pela parte.

Entrada: Minuta da proposta de voto ou Despacho do Presidente do Tribunal.
Saida: Decisao de admissibilidade do 1UJ.

Responsavel: Turma de Julgamento.
Atividades:

1. Analisar o processo;

2. Caso seja admitido o IUJ, encaminhar o incidente para a Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacao Judiciaria (STPCJ) para autuacao, indicando os processos paradigmas e o
relator;

3. Caso nao seja admitido o incidente, o processo originario segue o seu julgamento.

A19. Apreciar a solicitacao de autuacao de 1UJ
Objetivo: analisar os fundamentos da solicitacao de autuacao de 1UJ.

Entrada: Protocolo com oficio do Presidente da Comissao de Jurisprudéncia.
Saida: Despacho do Presidente do Tribunal.

Responsavel: Secretaria Geral da Presidéncia
Atividades:

Verificar as disposicdes legais para autuacao do 1UJ;

Solicitar parecer ao Nucleo de Jurisprudéncia, caso entenda necessario;

Minutar despacho acolhendo ou nao a proposta de autuagao do 1UJ

Na hipétese de acolhimento da proposta, determinar:

Autuacao do IUJ,

Inclusédo do IUJ na pauta de julgamento do Tribunal Pleno;

Comunicacao ao NUCJUR acerca da autuacao.

Caso contrario, devolver o protocolo ao Presidente da comissdo de jurisprudéncia com a
minuta do despacho.

ONOORWN

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia”
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Nucleo de Jurisprudéncia, Turmas de julgamento, Tribunal Pleno, STPCJ — Secretaria do Tribunal
Pleno e de Coordenacdo Judiciaria, Gabinetes dos desembargadores, Secretaria Geral da
Presidéncia, Vice-Presidéncia, Suscitantes (Vice-presidéncia, Desembargador, Presidente da
Comissao de Jurisprudéncia, Procurador do MPT, Partes do processo).

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;

« Elaboragédo: Equipe do Processo “INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”
e Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

« Revisdo: Equipe do Processo “ INCIDENTE DE UNIFORMIZAGAO DE JURISPRUDENCIA” .
« Aprovagao: Equipe do Processo “ INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Incidente de Uniformizagao de Data da elaboragio: 19/12/2016
Jurisprudéncia )
Nucleo de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo Incidente de |Data da revisao: 19/12//2016
Uniformizacao de Jurisprudéncia

Aprovado por: Equipe processo Incidente de | Data da aprovacao: 19/12//2016
Uniformizacao de Jurisprudéncia

Responsavel pelo POP: Nucleo de Jurisprudéncia (NUCJUR)

MIRACIR COELHO DE MELO PEREIRA
Gestor do Processo Incidente de
Uniformizacao de Jurisprudéncia

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apos
aprovacgao
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2.14.7 ATO DE INSTITUCIQNALIZA(}AO PROCESSO
“INCIDENTE DE UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA”

m @

FRALRE T e ki

AVHETIG A BT TRATA LHT
FRIBLIALND RN o1 TRAR A AR

ATO TRT GP M. 454/2016
Jodo Pessoa, 27 de dezembro de 2016,

Regulamenta o processo “incidente
da Uniformizagao de
Jurisprudéngia®, no  Ambilc do
Tribunal Begional do Trabalhe da
13® Regiao.

© DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONMAL DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de suas
atriouigne s legais, regimantais & oe acorda com o Protocolo THRT n. 29 8152016,

CONSIDERANDO gue, na forma do art. 3° da Besolugao CNJ
n. 70, de 18 de margo de 2008, a Assassoria de Goasiao Estratégica dos Tribunais
deva atuar na aroa de olimzagho de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que esta Cone j& insttucionalizou a
metodologia de Gestao de Procosses, por moio do Ate TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO & importincia da  padronizagdo de
procadimantos de trabalhe, refletida no Plano Estratagico desie Tribunal no Projato
de Gastao de Processos Judicinios;

CONSIDERANDO a necassidade de padronizagio e olimizagao
dos procadimentos referentes a0 processo “Incidenta de Uniformizacio oe
Jurisprudéncia — IUJ 7,

RESOLVE:

Art. 1" Fogulameniar os procadimentos concemenies a0
Incidante de Uniformizagio de Jurisprudéncia - |UJ no &mbito do Tribupal Begional
do Trabalho da 13" Hagido, em consondncia com dispositivos constifucionais o
legais.

Art. 2 0O processo “Incidenie da Uniformzagdc de
Jurisprudéncia - 1" tem o objetivo da padronizar os procadimantos administrativos
relativos aos juigamentos de incidentes de uniformizagdo de jurisprudéncia,
pravistos na CLT e o Regimente Interno do TRT da 13 Hegido.
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At 3 O processo Cincidente do  Uniformzacio do
Junsprudéncia - [UJ" seguird o fluxe e o Procedimento Operacicnal Padrac — POP,
na forma dos Anexos | e ll, atendendo a8 recomendacbos do Manual de Gestao da
Processos de Trabalho do TRT da 13° Rag@o.

Art. 4% O fuxo @ o Procedimento Operacional Padrao — POP,
além das demais informagdaes do procasso, estardo disponivais o Portal da AGE
na pagina do Tribunal Regicnal do Trabalho 13° Ragiao.

Are. 5% Esto Afo anira em viger na data de sua publicagio.

Dé-sa ciéncia.
Publique-sa no DA_a.

™3 =5

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desambargador Presidante
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2.15. PROCESSO “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

Provimento de Cargo Efetivo

2.15.1. EQUIPE DO PROCESSO “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

UNIDADE GESTORA: Secretaria de Gestao de Pessoas (SEGEPE)

GESTOR DO PROCESSO:
Diretor da SEGEPE
Lucilio Franklin Barbosa de Andrade

EQUIPE DO PROCESSO:
Thatiane Carrilho Simdes Lemos (SERSA);
Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza (SCI);
Mauricio Dias Sobreira Bezerra (SCI);
Eraldo Leite Pereira (AJP);
Arnaldo Furtado de Freiras (SEGEPE);
Lucilio Franklin Barbosa de Andrade (SEGEPE);
Natalia Castro Morais (CAPPE);
Hildeberto Abreu Magalhaes (CAPPE);
Rémulo Araujjo de Carvalho (COPI);
Milena Vieira Nunes Souto Maior (GPRES);
Karla Leitdo Coutinho Teles (GPRES).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE);

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE);

Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE).

2.15.2. OBJETIVO DO PROCESSO “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

Preenchimento de cargo efetivo no ambito do TRT 132 Regido.

2.15.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “PROVIMENTO DE CARGO
EFETIVO”

 -Constituicao Federal Art 37, inciso de I, II, lll e 1V;

Lei 8.112/90 , Artigos 5 -15

Lei 11.416/2006 e suas alteracdes

* Regulamento Geral TRT (RA 164/2016) Arts. 101 a 105
Edital do Concurso

2.15.4. VALIDACAO DO PROCESSO “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

Documento Versao Tipo Elaboracao

Fluxo15 (Provimento de Cargo Efetivo) 1 Fluxo Equipe de Processo e
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Nucleo de Processos

Equipe de Processo e

POP15 (Provimento de Cargo Efetivo) POP Nlicleo de Processos

Ato de institucionalizacdo do processo IQZOZ-;E/ESF; Presidéncia
Acompanhamento metodologico Unidade Data

Nucleo de Processos NPROC 01/08/2017

Aprovado por Unidade Data

Gestor do Processo GDG 01/08/2017

Validado por Unidade |Data

Assessor de Gestao Estratégica AGE 01/08/2017

Versao 6



2.15.5 FLUXO15 - FLUXO DO PROCESSO
“PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

=
= %
3 —_ B {=—F—o
: - —= [:
=h =
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2.15.6 POP15 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Processo Provimento de Cargo Efetivo

2. Area responsavel pelo processo:
Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGEPE)

3. Gestor do Processo Inspecao:
Lucilio Franklin Barbosa de Andrade - Diretor da SEGEPE

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ Provimento de Cargo Efetivo” do TRT 13® Regido, baseado
no Ato TRT GP N° 272/2017.

5. Documentos de referéncia:
» Constituicao Federal Art 37, inciso de |, I, lll e IV;
* Lei 8.112/90 , Artigos 5 -15;
* Lei 11.416/2006 e suas alteragdes;
* Regulamento Geral TRT (RA 164/2016) Arts. 101 a 105;
 Edital do Concurso.

6. Siglas
» DOU: Diario Oficial da Uniao.
» ASO: Atestado de Saude Ocupacional.
» CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.
* SIASS: Subsistema Integrado de Atengédo a Saude do Servidor.
» SISAC: Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessoes.

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

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de “Provimento de Cargo Efetivo” tem como objetivo o preenchimento de cargo efetivo
no ambito do TRT 132 Regido. Possui 24 atividades e 09 atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1. ELABORAR ATO DE NOMEAGAO;

A2. PUBLICAR ATO;
A3. NOTIFICAR NOMEADQS;
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A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO;

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEAGAO;

A6. ANALISAR A REGULARIDADE;

A7. ANALISAR DOCUMENTACAO;

A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA,;
A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO;

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL;

A11. PROGRAMAR POSSE;

A12. EMPOSSAR CANDIDATO;

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO;

A14. DEFINIR LOTAGCAQ;

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO;

A16. CADASTRAR O SERVIDOR;

A17. COMUNICAR POSSE E LOTACAOQO;

A18. COMUNICAR EXERCICIO;

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL,;

A20. REGISTRAR NO SISAC;

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS;
A22.PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS;
A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU, 3
A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS DE POSSE E NOMEACAO.

Ator: CGP (Chefia de Gabinete da Presidéncia).

Ator: NUPI (Nucleo de Publicacao e Informacao).

Ator: CAPPE (Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal).

Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestao de Pessoas).

Ator: NUSA (Nucleo de Saude).

Ator: UL (UNIDADES DE LOTACAO, todas as unidades administrativas do TRT).
Ator: SCI (Secretaria de Controle Interno).

Ator: UT (UNIDADES TECNICAS, quaisquer das unidades administrativas do TRT).
Ator: GDG (Gabinete da Diregéao Geral).

Siglas:

DOU: Diario Oficial da Uniao.

ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.

SIASS: Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor.
SISAC: Sistema de Apreciacédo dos Atos de Admissao e Concessoes.

Entrada: Protocolo de nomeacéao do servidor.
Saida: Cargo efetivo provido e Portaria e atos relacionados publicados.

A1. ELABORAR ATO DE NOMEACAO
Objetivo: Elaborar ato de nomeacao de candidato aprovado em concurso publico.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de nomeacéao.
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Saida: Ato de nomeagao.
Atividades:

Analisar o protocolo de nomeacao;

Preparar o ato de acordo com a minuta de nomeacao que se encontra anexada;

Submeter ao presidente para assinatura;

Anexar o ato de nomeacao assinado ao protocolo de nomeagao;

Encaminhar o protocolo de nomeacdo ao NUPI, para a publicacdo do ato de nomeacao no
Diario Oficial da Uniao (DOU).

A A

A2. PUBLICAR ATO
Objetivo: Dar publicidade ao ato administrativo.
Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de nomeacéao.
Saida: Ato de nomeacao publicado.

Atividades:

Recepcionar o protocolo de nomeagéo até uma hora antes do final do expediente;
Salvar o Ato de nomeacao na pasta do dia;

Formatar o Ato nos padrdes definidos no sistema DOU,;

Fazer a transmissao do arquivo do ato pelo sistema DOU,;

Certificar no protocolo de nomeacéo, juntando copia da publicacao;

Encaminhar protocolo de nomeacao a CAPPE.

2R RN

A3. NOTIFICAR NOMEADOS
Objetivo: Comunicar a nomeacéao ao candidato.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de nomeacao.
Saida: Protocolo(s) de posse do(s) candidato(s) nomeado(s).

Atividades:

1. Enviar e-mail ao(s) candidato(s) informando os prazos e a relacdo de documentos exigidos
para investidura no cargo, presentes no edital. Caso exista programacao de posse, também
devera ser comunicado;

Enviar lista de candidatos nomeados a EJUD, para programacao da Ambientacao;

. Abrir protocolo de posse individual, com a cépia do ato de nomeacao publicado, mencionando

o protocolo de nomeacao;

Anexar a comunicacao enviada ao candidato e a lista de classificacao;

Certificar no protocolo de nomeagao a(s) abertura(s) do(s) protocolo(s) individual(is) de posse;

. Aguardar pela apresentacao do(s) candidato(s) nomeado(s), até 30 dias da publicacao do ato
de nomeacao para posse.

SN
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A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO
Objetivo: Dar prosseguimento aos procedimentos de posse.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse com o devido encaminhamento.

Atividades:

1. Verificar e encaminhar:

1.1. Se o0 candidato desistir da posse formalmente, ndo se apresentar ou requerer
formalmente posicionamento no final da lista de classificagdo, anexar o documento ao
protocolo de posse e encaminhar para preparar nova nomeagao;

1.2. Se o0 candidato se apresentar, encaminhar protocolo de posse para analisar
documentagéo.

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEACAO
Objetivo: Instruir os protocolos de nomeacao e posse para uma nova nomeacao.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse e protocolo de nomeacéo.
Saida: Informagao da ocorréncia e minuta do Ato da nova nomeagao.

Atividades:

1. Proceder, alternativamente, consoante as seguintes possibilidades:

1.1. Se algum candidato nomeado ndo compareceu no prazo ou compareceu mas nao
atende algum requisito para posse, certificar nos protocolos de nomeacéo e de posse,
elaborar e anexar no protocolo de nomeacdo minuta de ato tornando sem efeito a
nomeacdo e nomeando o(s) proximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de
classificagao;

1.2. Se algum candidato nomeado tomou posse, mas nao entrou em exercicio no prazo legal,
certificar nos protocolos de nomeacédo e de posse, elaborar e anexar no protocolo de
nomeacao, minuta de ato de exoneracdo e nomeando o(s) préximo(s) candidato(s),
obedecendo a ordem de classificacao;

1.3. Se 0 candidato apresentou desisténcia formal da posse, analisar o requerimento
recebido do candidato de acordo com o modelo constante no edital, certificar nos
protocolos de nomeacéao e de posse, elaborar e anexar no protocolo de nomeacéao, minuta
de ato tornando sem efeito a nomeacdo e nomeando o(s) proximo(s) candidato(s),
obedecendo a ordem de classificacao;

1.4. Se 0 candidato apresentou desisténcia formal da posse, solicitando ir para o final da lista
de classificagdo, analisar o requerimento recebido do candidato, registrar o novo
posicionamento na lista de classificacdo, certificar nos protocolos de nomeacdo e de
posse, elaborar e anexar no protocolo de nomeacgédo, minuta de ato homologando a
desisténcia, tornando sem efeito a nomeacao e nomeando o(s) préoximo(s) candidato(s),
obedecendo a ordem de classificacao.
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2. Arquivar o protocolo de posse e encaminhar protocolo de nomeacédo a SEGEPE informando a
ocorréncia.

A6. ANALISAR A REGULARIDADE;
Objetivo: Analise da regularidade do procedimento de posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de nomeacao.
Saida: Despacho.

Atividades:

1. Analisar a regularidade do protocolo de nomeacéo;
2. Elaborar despacho;
3. Encaminhar protocolo de nomeacéo a CGP.

A7. ANALISAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Verificar se a documentacado apresentada pelo candidato comprova os requisitos para
ingresso no cargo.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Documentacgao analisada.

Atividades:

1. Receber e conferir a documentagao apresentada, prevista no edital;

2. Consultar a qualificacdo cadastral do candidato no Sistema de Escrituracdo Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

Se necessario providenciar cépia da documentacao original e autentica-las;

Imprimir ficha cadastral e formularios de declaracdes exigidas no edital;

Solicitar preenchimento da ficha e declaragdes ao candidato;

Verificar a necessidade de realizagdo de outros procedimentos, previstos no edital (cartdao de
identificacao, etc);

Se a comprovacao de escolaridade apresentada nao for idéntica a exigéncia, encaminhar
protocolo de posse a Unidade Técnica, para atestar a comprovacao do requisito;

8. Encaminhar para elaboracao de certificacdo da documentacao.

Rl

N

A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA

Objetivo: Atestar se a comprovacao de escolaridade apresentada supre os requisitos técnicos
presentes no Edital.

Responsavel: UT.

Entrada: Protocolo de posse.
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Saida: Atestado de conformidade.
Atividades:

1. Analisar diploma ou certificado apresentado;
2. Atestar a conformidade, ou ndo, do documento apresentado;
3. Devolver o protocolo de posse a CAPPE.

A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Certificar que o candidato nomeado apresentou toda a documentagao exigida no Edital e
nao ha impedimento para a posse, quanto a documentagao.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Certidao de regularidade da documentagao.

Atividades:

1. Certificar no protocolo de posse a apresentacdo e resultado da analise dos documentos
apresentados:

1.1. Se todas as exigéncias forem satisfeitas, elaborar e anexar a certidao de regularidade
no protocolo de posse e enviar protocolo de posse ao NUSA, para exame médico
admissional;

1.2. Se alguma exigéncia editalicia nao foi satisfeita, “Preparar para nova nomeacao”.

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL
Objetivo: Verificar aptidao para o exercicio do cargo.
Responsavel: NUSA.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Atividades:

1.Receber o protocolo de posse do CAPPE;

2.Iniciar o atendimento, solicitando a apresentacao dos exames complementares;

3. Verificar os exames complementares conforme solicitacdo do Edital do Concurso (lista anexa

a este protocolo no e-mail de comunicacdo ao nomeado);

4.Realizar o exame clinico admissional, conforme modelo do CSJT;

5.Emitir Atestado de Saude Ocupacional (ASO), conforme modelo do SIASS;

6.Entregar copia do Atestado de Saude Ocupacional ao nomeado;

7.Inserir ASO no protocolo de posse;

8.Arquivar formulario do exame clinico admissional e Atestado de Saude Ocupacional.

9.Em caso de aptidao:

9.1.Inserir Informacdo no protocolo de posse: “Considerando a certiddo constante no

sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude Ocupacional, com conclusédo
acerca da aptidao do candidato em tela” ;
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9.2.Encaminhar protocolo de posse para a SEGEPE;

10.Em caso de inaptidao:

10.1. Inserir Informagé@o no protocolo de posse: “Considerando a certiddo constante no
sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude Ocupacional, com concluséao
acerca da inaptidao do candidato em tela”.

10.2.Encaminhar protocolo de posse para a CAPPE.

A11. PROGRAMAR POSSE
Objetivo: Lavrar o termo de posse e agendar a data e horario da posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Termo de posse lavrado.

Atividades:

Lavrar o termo de posse em 3 vias;

Preparar o termo de compromisso do candidato;

Agendar com o GDG e o candidato a data e horario da posse;
Informar ao candidato a data/hora confirmada;

Na data’/hora agendada, encaminhar para a solenidade de posse.

A A

A12. EMPOSSAR CANDIDATO
Objetivo: Empossar o candidato.
Responsavel: GDG.

Entrada: Termo de posse lavrado.
Saida: Termo de posse assinado.

Atividades:

Comunicar Assessoria de Comunicacao Social para cobrir a solenidade de posse;
Leitura do termo de posse, pelo Diretor de Gestao de Pessoas;

Leitura do termo de compromisso pelo candidato;

Colher as assinaturas do empossado e do Presidente ou autoridade delegada;
Destinar 1 via do termo de posse ao candidato empossado.

Al

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO
Objetivo: Encaminhar o servidor para lotagao.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Termo de posse assinado.
Saida: Protocolo de posse.
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Atividades:

1. Anexar o termo de posse ao protocolo de posse;

2. Sugerir a lotagao;

3. Encaminhar protocolo de posse a Chefia de Gabinete da Presidéncia.

4. Encaminhar 2 vias do termo de posse em meio fisico a CAPPE para arquivo

A14. DEFINIR LOTAGCAO
Objetivo: Definir lotacao.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servigo de lotagao.

Atividades:

Analisar o protocolo de posse para verificar sugestao de lotacao;

Elaborar a Ordem de Servico;

Submeter ao Presidente, para assinatura da Ordem de Servico;

Encaminhar o protocolo de posse ao NUPI, com a Ordem de Servico assinada, para
publicagéo.

o=

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO
Objetivo: Dar publicidade a Ordem de Servico de lotagao.
Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servico de lotacao publicada.

Atividades:

1. Recepcionar o protocolo de posse até uma hora antes do final do expediente;

2. Salvar a Ordem de Servigo de lotacao na pasta do dia;

3. Inserir a Ordem de Servico no DA_e;

4. Fazer o upload do arquivo “PDF” contendo o DA_e com todos os outros documentos recebidos
naquele dia, com disponibilizacdo automatica as 19:00 do mesmo dia;

5. Certificar no protocolo de posse, juntando cépia da publicacao;

6. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A16. CADASTRAR O SERVIDOR
Objetivo: Registrar os dados pessoais e funcionais no sistema de gestao de pessoas.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
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Saida: Servidor cadastrado no sistema de gestao de pessoas.
Atividades:
1. Registrar dados pessoalis;
2. Reqgistrar dados funcionais (cargo efetivo, lotacdo, regime previdenciario, beneficios, etc),
exceto habilitacdo para inclusao em folha de pagamento;
3. Solicitar a criagdo do e-mail institucional (SETIC);
4. Apo6s a criacao do e-mail institucional, registra-lo no sistema de gestdo de pessoas.
A17. COMUNICAR POSSE E LOTACAO
Objetivo: Comunicar a Unidade de lotagéo a posse do servidor.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:
1. Infor_mar, a unidade de lotacdo, a posse e solicitar que comunique a data de exercicio do
2. sléirgzﬁ](ﬁ)irrihar protocolo de posse a Unidade de Lotagdao ou Unidade que promove o Programa
de Ambientacao.
A18. COMUNICAR EXERCICIO
Objetivo: Comunicar ao CAPPE o exercicio do servidor.

Responsavel: Unidade de Lotacéao.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:

1. Informar no protocolo de posse a data de exercicio do servidor;
2. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL
Objetivo: Concluir cadastro funcional.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Pasta funcional.

Atividades:
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Cadastrar a data de exercicio informada;

Habilitar o servidor para folha de pagamento;

Registrar no histérico funcional: nomeagéao, posse, lotagao e exercicio;
Organizar os documentos em papel na pasta suspensa para o arquivo funcional;
Verificar a necessidade de registro do servidor no PASEP.

Al

A20. REGISTRAR NO SISAC
Objetivo: Registro no SISAC - Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessodes.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Formulario de admissao eletronico do SISAC preenchido.

Atividades:

1. Acessar o portal do TCU (http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/), clicar
no link “SisacNet”. Sera mostrada a pagina para fazer o login no sistema SISAC. Apés o login,
sera mostrada a tela inicial do sistema, com possibilidade de consultar atos ja cadastrados;

2. No menu superior, clicar em “Atualizar atos [+]”, € em seguida, “Incluir ato”. Na tela seguinte,
escolher a opgéao “Admissao” e clicar no botao “Incluir”;

3. Na pagina seguinte — Formulario de admissao — preencher os campos com os dados do
servidor admitido. No campo “Numero de controle”, devera ser obedecida uma ordem
sequencial de inclusdo. O DV serd calculado automaticamente pelo sistema;

4. Apbés o preenchimento de todos os campos pertinentes, clicar no botdo Gravar. Este
procedimento habilitara outros botdes na mesma tela. Cligue em “Imprimir” para gerar um
PDF dos dados inseridos, para conferéncia.

5. Ap6s conferéncia dos dados digitados, clicar no botdo “Encaminhar”; tal procedimento
disponibilizara o formulario de admissao eletrénico para a SCI.

6. Encaminhar protocolo de posse a SCI.

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS

Objetivo: Conferir a legalidade e fidedignidade do registro no SISAC feito pela CAPPE.
Responsavel: SCI.

Entrada: Protocolo de posse e formulario de admissdo eletronico do SISAC preenchido pela
CAPPE.

Saida: Formulario de admissao eletronico do SISAC analisado.

Atividades:

1. Abrir o portal do TCU e fazer o login no sistema SISAC;
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2. No campo “Localizacao/Situagéao do ato” marcar unicamente o campo “Fora do TCU / Controle
Interno”;

3. Clicar em “Consultar” para ver todos os formularios de admissdo encaminhados pela CAPPE
a SCl;

4. Na pagina seguinte — Resultado de pesquisa a atos de pessoal — clicar no link da coluna
“numero de controle” do formulario de admissao que deseja consultar;

5. Na tela seguinte, verificar, no campo “DATAS EM QUE O ATO FOI DISPONIBILIZADQO”, as
datas de “vigéncia” e “ao controle interno” para descobrir se o formulario de admissao foi
encaminhado a SCI dentro do prazo estabelecido pela IN TCU 55/2007;

6. De volta a pagina “Resultado de pesquisa a atos de pessoal”, clicar, no icone da coluna
“editar”, no formulario de admissao que se pretende consultar;

7. Na pagina seguinte — Formulario de Admissao — confrontar os dados informados com os
constantes no protocolo de posse e demais sistemas de registro de informacdes cadastrais
/funcionais (sistema de RH);

8. Apéds andlise:

8.1. Se constatada a exatidao dos dados informados:

a) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos “parecer” e
“Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente, “legal”, e “sim ou nao”;

b) Clicar em “gravar”, e esperar que apareca a mensagem “gravado com sucesso”, no
alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para visualizar a mensagem).

8.2. Se constatada a inexatidao de algum dado informado:

a) Comunicar a CAPPE as incorregbes detectadas, e clicar em “devolver” (campo
presente no rodapé da péagina) e o formulario de admissao retorna a CAPPE, para as
devidas corregdes (a diligéncia suspende temporariamente o prazo de 120 dias que a
SCI tem para encaminhar o SISAC ao TCU);

b) A CAPPE tem prazo maximo de 30 dias, contados do seu recebimento, para efetuar as
correcdes e devolver a SCI (este prazo de 30 dias podera ser prorrogado por até 90
(noventa) dias, devendo o 6rgao de controle interno consignar os motivos que
ensejaram a prorrogacao no SISAC e no protocolo de posse concernente ao ato sujeito
a registro);

c) Ao final do prazo dado pela SCI para correcao dos dados pela CAPPE, com ou sem
atendimento da diligéncia, a SCI devera emitir parecer conclusivo a luz dos elementos
disponiveis, identificando em campo préprio do formulario de admissao do SISAC (no
rodapé da pagina web), o CPF e o nome do Responsavel pelo ndo-atendimento, se for
0 caso, podendo, opcionalmente, preencher também o campo “justificativa do controle
interno”, com as informagdes que entender relevantes;

d) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos “parecer” e
“Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente, “ilegal”, e “sim ou nao”;

e) Clicar em “gravar”, e esperar que apare¢a a mensagem “gravado com sucesso”, no
alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para visualizar a mensagem).

A22. PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS

Objetivo: Encaminhar ao TCU, em até 120 dias, contados do registro inicial, o formulario de
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admissao do SISAC.

Responsavel: SCI.

Entrada: Formulario de admissao do SISAC analisado na caixa da SCI dentro do sistema SISAC.
Saida: Formulario de admissao do SISAC encaminhado ao TCU dentro do sistema SISAC.

Atividades:

1.
2.

3.

4.

Logar no sistema SISAC no site do TCU;

No campo “Localizacdo / Situagdo do ato” marcar unicamente o campo “Fora do TCU /
Controle Interno”;

Clicar em “consultar” para ver todos os formularios de admissao encaminhados pela CAPPE a
SCl;

Na pagina “Resultado de pesquisa a atos de pessoal”, clicar, no icone da coluna “editar” do
formulario de admissao que se pretende encaminhar;

No rodapé da pagina seguinte — Formulario de Admissao — ao fim da pagina web, clicar em
“‘encaminhar”, e esperar que aparega a mensagem de confirmacéo “deseja encaminhar este
ato? Sim ou nao”. Clicar em “sim” e esperar 0 surgimento, no alto da pagina (sera necessario
rolar a pagina até o topo para visualizar a mensagem), da mensagem “encaminhado com
sucesso”.

Certificar, no protocolo de posse, o encaminhamento do formulario de admissao do SISAC ao
TCU e encaminha-lo a CAPPE.

A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU

Objetivo: Protocolizar oficio TCU com a resposta do registro do servidor.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Oficio do TCU.
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeagao do servidor.

Atividades:

1.
2.

3.
4.

Criar protocolo com Oficio recebido do TCU;

Registrar, no sistema de gestdo de pessoas, o resultado dos processos de “registro no TCU”
da(s) nomeacgdes do(s) servidor(es);

Registrar no histérico funcional do(s) servidor(es);

Anexar o Oficio recebido do TCU, em meio fisico (ou copia), nas pastas do arquivo funcional
do(s) servidor(es);

A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS

Objetivo: Arquivar os protocolos de nomeacgao e posse

Responsavel: CAPPE.
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Entrada: Protocolos de posse e nomeagao
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeacéao do servidor.

Atividades:

1. Se a nomeacao atendeu os preceitos legais:
1.1. Certificar no protocolo de posse a regularidade;
1.2. Arquivar os protocolos de posse e o protocolo do expediente do TCU.
2. Caso contrario:
2.1. Certificar no protocolo de posse a nao regularidade;
2.2. Encaminhar protocolo do expediente do TCU a CGP para conhecimento e providéncias.
3. Decorridos os prazos, se todos os candidatos nomeados entrarem em exercicio, arquivar o
protocolo de nomeacgao.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”: CGP,
NUPI, CAPPE, SEGEPE, NUSA, SCI, GDG, 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;

» Elaboragédo: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO” e Nducleo de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica.

* Revisao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO” .
» Aprovacgao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”.

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Provimento de Cargo Efetivo e 5.

Niicleo de Processos (AGE) Data da elaboracao: 07/07/2017
Revisado por: Equipe processo Provimento de |Data da revisao: 01/08/2017
Cargo Efetivo

Aprovado por: Equipe processo Provimento de |Data da aprovacao: 01/08/2017
Cargo Efetivo
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Responsavel pelo POP: SEGEPE - Secretaria de Gestdo de

Lucilio Franklin Barbosa de Andrade Pessoas

Gestor do Processo Provimento de Cargo

Efetivo

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apos
aprovacgao
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2.15.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO PROCESSO

“PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”

TRT, I3

PO R A | ARG
JUPSTICA DV TN AL
TREIBHAL MEGIDMAL DD TAARALHG: DA 13 SEX AT

ATO TRT GP N. 27272017

Jodo Pessod, 09 de agosto de 2017,

Regulamenta O procasso “Provimemo de
Cargo ERtwe™ no ambi#oc do  Tribunal
Ragional 0o Trabaiho da 13* Regiao

0 DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIOMNAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGLAO, no uso 00 sUas atnbuipdes egais o
regimania:s, de acordo com o Profocoilo TRT n. 1091372017 8, ainda,

COMSIDERANDO o Art. 3° ca Rasolucao CNJ n. 7TOV2000, da 18 o2
marge o 2000, que dolormina a atuagao da ASsassafia oo Gastdo Estratigica dos
Tribunais na area de olimizagAo 0e procassos da trabalno;

COMSIDERANDC gue 0 Triounal ja instilucionaizou a metodologia
te gestao do precessos por meio do Ate TRT GP n_ 308/2015;

COMSIDERANDO a importancia da padronizagdo da procedimentos
go frabalho, mfiobida, no Plano Esfraldgiod desto Tribunal, no Progto 0o Gostio do
Procasso Adminstaivo

COMSIDERANDO a necossitado oo padronizagac @ ofimEagio 0os
procadimenios miarenias a0 processo “Provimento de Cargo Efelivo”;

RESOLVE

Art. 12 Regulamantar o2 procedimantos concernantas ao Provime nto
oe Carge Eletivo no ambilc do Tribunal Regional do Trabalho {TRT) da 13* Regiac, am
CONSOMRANCia Com dispositivos consiiucionais & legais.

Art. 22 O Processo "Prvimento de Cargo Eleiivo™ iam como objetivo
o preenchimantd da cargo afativo no 8mkio do TRT 13* Ragido.

Art.. 320 Processo “Provimeanto de CEFQ-EI Efaiiva™ SBQIJiI'a o huxoe o
Procedimento Oparacional Padrao — POP, na forma @0s Anexos | e [, eapactivamanta,
aendando as recomendagies do Manizal de Gastao de Prooessos 0a Trabalho do TRT 130
Fiagian.

Art, & 0 o 8 o Procedimento Operacional Padrio — POP, além
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das domais informaghes do processo "Provimento de Cargo Efetivo”, estarao disponiveis
no Portal da Assessofia oo Gestdo Estratégica (AGE), na pagina do Tribunal Regional do
Trabalho 13* Regido.

Art. 5 Esto Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Da-58 Cincia.

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Dasambargador Prasidanta
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2.16. PROCESSO “CONTRATAGCAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR
POR INEXIGIBILIDADE”

Contratacdo de empresa para capacitagao de servidor por inexigibilidade

2.16.1. EQUIPE DO PROCESSO “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO
DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

UNIDADE GESTORA: Escola Judicial - EJUD

GESTOR DO PROCESSO:
Valéria Cristina da Cunha Lima (EJUD)

EQUIPE DO PROCESSO:

Aryoswaldo José Brito Espinola (EJUD),
Alexandre Gondim Guedes Pereira (EJUD),
Ronaldo De Araujo Farias (EJUD),
Mauricio Barbosa Lira (EJUD),

Eraldo Leite Pereira (AJP),

Sténio Queiroga De Alencar (OD),

Simone Farias Perrusi (NCL).

Cybelle Morais Falcone de Melo (SGP)
Lucilio Franklin Barbosa de Andrade (SEGEPE)
Arnaldo Furtado de Freitas (SEGEPE)
Samuel Von Laer Norat (GDG)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira

Luiza Lucia De Farias Aires Leal
Rodolpho De Almeida Eloy (AGE)

2.16.2. OBJETIVO DO PROCESSO “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
CAPACITAGCAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

Contratar empresa para ministrar acées de capacitacao e desenvolvimento para servidor,
por meio de inexigibilidade de licitacéo.

2.16.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “CONTRATACAO DE EMPRESA
PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

Lei das Licitacbes (8.666/93)

Jurisprudéncias do TCU;

ATO TRT13 GP n2? 100/2006;

ATO CONJUNTO 3/TST.ENAMAT, de 24/02/2010;

2.16.4. VALIDACAO DO PROCESSO “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

Documento Versao Tipo Elaboracao
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Fluxo16 (Contratacdo de empresa para

Equipe de Processo e

capacitagao de servidor por inexigibilidade) Fluxo Nucleo de Processos

POP16 (Contratacdo de empresa para POP Equipe de Processo e

capacitagao de servidor por inexigibilidade) Nucleo de Processos
Ato TRT

Ato de institucionalizacao do processo GP/EJUD N° Presidéncia/EJUD
001/2017

Acompanhamento metodoldgico Unidade Data

Nucleo de Processos NPROC 13/09/2017

Aprovado por Unidade Data

Gestor do Processo GDG 13/09/2017

Validado por Unidade |Data

Assessor de Gestao Estratégica AGE 13/09/2017

Versao 6



2.16.5 FLUXO16 — FLUXO DO PROCESSO
“CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”
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2.16.6 POP16 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“CONTRATAGCAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Contratacao de empresa para capacitagao de servidor por inexigibilidade
2. Area responsavel pelo processo:

Escola Judicial - EJUD

3. Gestor do Processo Inspecao:

Valéria Cristina da Cunha Lima (EJUD)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ Contratacao de empresa para capacitacao de servidor
por inexigibilidade” do TRT 132 Regiao, baseado no Ato Conjunto TRT GP/EJUD N° 001/2017.

5. Documentos de referéncia:

Lei das Licitacbes (8.666/93)

Jurisprudéncias do TCU;

ATO TRT13 GP n2? 100/2006;

ATO CONJUNTO 3/TST.ENAMAT, de 24/02/2010;

6. Siglas
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UD (Unidade Demandante - qualquer unidade administrativa ou judiciaria do TRT)
EJUD: Escola Judicial

SPF: Secretaria de Planejamento e Financas

AJP: Assessoria Juridica da Presidéncia

SEGEPE: Secretaria de Gestao de Pessoas

NCL: Nucleo de Contratos e Licitagcdes

NUPI: Ndcleo de Publicagao e Informacéao

GDG: Gabinete da Direcao-Geral

CAPPE: Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal
AQ: Adicional de qualificacao.

DOD: Documento de Oficializagdo da Demanda.

SISPAE: Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico.
SUAP: Sistema Unificado de Administracdo de Processos.
Bl: Boletim Interno.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira.
RP: Requisicao de Passagem.

POP: Procedimento Operacional Padrao.

OB: Ordem bancaria.

OD: Ordenador de Despesas.

DOU: Diério Oficial da Uniao.

CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.

7. Material e Equipamentos necessarios

- Equipamentos de TIC, Acesso a Internet, SUAP, SISPAE, EMAILS

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de “Contratacdo de empresa para capacitacao de servidor por inexigibilidade” tem a
finalidade de contratar empresa para ministrar agdes de capacitacdo e desenvolvimento para
servidor, por meio de inexigibilidade de licitacdo. Possui 29 atividades e 10 atores participam deste
processo, que esta estruturado da seguinte forma:

Atividades:

A1.
A2.
A3.
A4.
A5.
A6.
A7.
A8.
A9.

Elaborar DOD;

Analisar DOD;

Corrigir DOD;

Arquivar protocolo de contratacao;
Deliberar sobre o prosseguimento;
Comunicar indeferimento a UD;
Deliberar sobre afastamento do servidor;
Juntar documentacao da empresa;
Solicitar disponibilidade orgamentaria;
A10. Verificar disponibilidade orgamentaria;
A11. Realizar pré-inscricao;

A12. Elaborar Projeto Basico;
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A13. Emitir parecer juridico;

A14. Aprovar Projeto Basico e declarar inexigibilidade;
A15. Ratificar inexigibilidade;

A16. Preparar extrato de inexigibilidade;

A17. Publicar extrato;

A18. Emitir /anexar empenho;

A19. Emitir passagem;

A20. Efetivar a contratacéao;

A21. Subprocesso concessao de diarias;

A22. Atestar o servico;

A23. Liquidar fatura;

A24. Autorizar pagamento;

A25. Efetuar pagamento;

A26. Tomar ciéncia do pagamento e dar outras providéncias;
A27. Registrar assentamentos funcionais;

A28. Analisar AQ;

A29. EJUD - Arquivar protocolo de contratacéo.

Atores:

Ator: UD (Unidade Demandante - qualquer unidade administrativa ou judiciaria do TRT)
Ator: EJUD (Coordenadoria da Escola Judicial)

Ator: EJUD (Diretor da Escola Judicial)

Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Financas)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestao de Pessoas)

Ator: NCL (Nucleo de Contratos e Licitacoes)

Ator: NUPI (Nucleo de Publicacao e Informacao)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao-Geral)

Ator: CAPPE (Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal)

Siglas:

AQ: Adicional de qualificacao.

DOD: Documento de Oficializacdo da Demanda.
SISPAE: Sistema de Protocolo Administrativo Eletronico.
SUAP: Sistema Unificado de Administracdo de Processos.
Bl: Boletim Interno.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira.
RP: Requisicdo de Passagem.

POP: Procedimento Operacional Padrao.

OB: Ordem bancaria.

OD: Ordenador de Despesas.

DOU: Diério Oficial da Unido.

CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD).
Saida: Acao de capacitacao liquidada e paga.

A1. Elaborar DOD
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Objetivo: Preencher o DOD para iniciar o processo de contratacao e enviar a EJUD.

Responsavel: UD.

Entrada: DOD.
Saida: Protocolo de contratagao.

Atividades:

1.

SYN

©ON® O~

9.

Preencher o DOD com os campos solicitados e de acordo com o Ato GP/EJUD 001/2017 e
modelo disponivel na pagina da EJUD;

Transformar o DOD em PDF;

Acessar o Sistema de Protocolo Administrativo (SISPAE) dentro do Portal de Gestao de
Pessoas, na Intranet, utilizando login/senha (0 mesmo da rede);

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

Escolher como setor de destino a prépria unidade demandante;

Selecionar o arquivo PDF do DOD e anexa-lo;

Proceder a criacdo do protocolo de contratacao utilizando login/senha do SUAP;

No SUAP, acostar, como documentos digitalizados, o(s) Termo(s) de Compromisso do(s)
servidor(es), bem como (folder, certidbes, etc.) em PDF;

Enviar protocolo de contratagao a EJUD.

A2. Analisar DOD

Objetivo: Verificar se o DOD foi preenchido corretamente e decidir sobre o prosseguimento da
contratacao.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola Judicial)

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: DOD analisado.

Atividades:

1. Analisar o DOD segundo os seguintes critérios:

1.1. Verificar o 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;

1.2. Verificar se o curso indicado consta no Plano Anual de Capacitagdo e se enquadra no
Projeto Didatico-pedagégico da EJUD;

a) Se nao estiver no Plano Anual, a EJUD pode ratificar ou ndo o interesse em realizar a
acao de capacitacao;

1.3. Verificar se esta no planejamento da EJUD realizar a acao de capacitacao solicitada “in
company”;

1.4. Verificar a pertinéncia da acao de capacitacdo com areas de atividade dos servidores
indicados para o treinamento;

1.5. Verificar se o caso & de inexigibilidade (singularidade, notéria especializagao, curso
técnico);

1.6. Verificar se ha impedimentos para participacao do(s) servidor(es) no evento de acordo

Versao 6



com a resolugdo CSJT 159/2015.
2. Sugerir alteragdes no DOD, caso necessario, e encaminhar protocolo de contratacdo para
unidade demandante efetuar as corregdes;
3. Submeter ao Diretor da EJUD para deliberacao quanto a contratacao;
A3. Corrigir DOD
Objetivo: Tomar ciéncia das recomendacgodes e corrigir as falhas de preenchimento do DOD.

Responsavel: UD

Entrada: DOD com solicitagdo de diligéncia
Saida: DOD com diligéncia cumprida.

Atividades:
1. Analisar a solicitacao de diligéncia sobre o retorno do protocolo de contratacao, verificando a
possibilidade de sanar o vicio ou a necessidade de cancelamento e arquivamento.
2. Caso alguma informagdo seja necessaria para completar a instrucdo do protocolo de
contratacao, esta deve ser feita dentro do SUAP no protocolo gerado na atividade A1.
3. Apés cumprida a diligéncia, caso sanado o vicio encaminhar o protocolo a EJUD para
prosseguimento do feito, caso contrario arquivar o protocolo de contratacao.
AA4. Arquivar protocolo de contratacao

Objetivo: Tomar ciéncia do indeferimento da contratacdo da acdo de capacitagdo e arquivar o
protocolo.

Responsavel: UD.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Arquivamento do protocolo de contratagao.

Atividades:

1. Tomar ciéncia do despacho de indeferimento da contratacdo da acao de capacitacao;
2. Arquivar protocolo de contratacdo no SUAP (andamento 003).

A5. Deliberar sobre o prosseguimento

Objetivo: Verificar a conveniéncia e oportunidade administrativa da contratagéo e autorizar ou ndo o
regular prosseguimento do protocolo.

Responsavel: EJUD (Diretor da Escola Judicial).

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Despacho do Diretor da Escola.

1. Verificar a conveniéncia/oportunidade da contratagéo;
2. Deliberar sobre o prosseguimento da contratacao:
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2.1. Decidindo pelo prosseguimento, encaminhar protocolo de contratacdo a SEGEPE para
deliberacao sobre afastamento;
2.2. Decidindo pelo ndo prosseguimento, cientificar a UD.
A6. Comunicar indeferimento a UD
Objetivo: Comunicar o indeferimento da contratacao pretendida.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola Judicial).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Comunicacéao do indeferimento da contratacao.

Atividades:
1. Registrar no SUAP o indeferimento (andamento 006) e a publicacdo no Boletim Interno (BI)
(andamento 018);
2. Encaminhar protocolo de contratacdo a UD para ciéncia do indeferimento da contratagdo da
acao de capacitacao e necessario arquivamento;
A7. Deliberar sobre afastamento do servidor
Objetivo: Deliberar sobre impedimentos ou ndo da participacao do servidor na acao de capacitacao.

Responsavel: SEGEPE por delegacao da Presidéncia.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Despacho autorizando ou néo o afastamento do(s) servidor(es).

Atividades:
1. Analisar se nao ha impedimento a participacéo dos servidores na agao de capacitacao (férias,
licencas, etc.) (Setor de apoio administrativo da SEGEPE);
2. Elaborar despacho relativo a instrucao:
2.1.Se nadao ha impedimento, encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD para
prosseguimento do feito;
2.2. Havendo impedimento, encaminhar protocolo de contratacdo a UD para ciéncia e demais
providéncias necessarias.
A8. Juntar documentacao da empresa
Objetivo: Acostar aos autos a documentacao da contratada.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacéo
Saida: Documentos necessarios acostados.

Atividades:
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1. Retirar na internet as seguintes certidoes:
1.1. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
1.2. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o,
Receita Federal;
1.3. Certidao de regularidade com FGTS;
1.4. Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF/CNPJ;
1.5. Cadin;
2. Juntar os seguintes documentos, caso ainda nao tenham sido acostados:
2.1. Proposta da empresa;
2.2. Curriculum vitae do ministrante;
2.3. Declaracao de nepotismo dos s6cios da empresa;
2.4. Declaracao do Simples, se for o caso;
2.5. Documentacao que comprove a notéria especializacdo (exemplo: atestado de
capacidade técnica da empresa, Lei 8.666/1993, Art. 25, §19).

A9. Solicitar disponibilidade orcamentaria

Objetivo: Solicitar informacdo da existéncia ou ndo de disponibilidade orcamentaria para a
contratacao pretendida.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Despacho solicitando informacao da existéncia ou nao de disponibilidade orgcamentaria.

Atividades:

1. Elaborar despacho solicitando informacdo sobre a existéncia ou nao de disponibilidade
orcamentaria para a contratacdo pretendida, bem como pagamento de didarias e passagens aéreas
se for o caso.

2. Encaminhar protocolo de contratacdo a SPF.

A10. Verificar disponibilidade orcamentaria

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

Responsavel: SPF.

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade orgamentaria ou pré-empenho caso
exista disponibilidade.

Atividades:

1. Analisar o DOD com estimativa de custos da despesa;

2. Verificar a existéncia de disponibilidade orgcamentaria;

3. Verificar a natureza da despesa;

4. Informar a existéncia ou nao da disponibilidade orgcamentaria (inscricdo, diarias e passagens);
5. Caso nado exista disponibilidade, encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD para
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comunicar indeferimento a UD.
6. Caso contrario, acostar pré-empenho (SIAFI) do custeio das inscricdbes e encaminhar
protocolo de contratacao a EJUD para pré-inscrigao.

A11. Realizar pré-inscricao
Objetivo: Realizar pré-inscricdo na acao de treinamento, se ainda nao tiver sido feita.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacéo
Saida: Pré-inscricao realizada.

Atividades:

1. Enviar e-mail a empresa com dados para pré-inscri¢ao, solicitando confirmagéao.
2. Acostar aos autos a confirmacao.

A12. Elaborar Projeto Basico
Objetivo: Elaborar o Projeto Basico para subsidiar a contratacéo.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Projeto Basico.

Atividades:

1. Analisar documentacéo de instrucdo do processo de contratacao;
2. Quando necessario, baixar em diligéncia a Unidade técnica/demandante;
3. Redigir o Projeto Basico com 0s seguintes componentes minimos:
3.1. Evento
3.2. Local, data e horario
3.3. Objetivo e resultados pretendidos
3.4. Justificativa para contratacao do curso
3.5. Carga horaria
3.6. Conteudo programatico
3.7. Dados do ministrante/empresa
3.8. Fundamentacéo legal e justificativa para contratacao por inexigibilidade
3.9. Publico alvo
3.10. Estimativa de custos
3.11. Dotacao orcamentaria
4. Inserir o Projeto Basico no protocolo de contratacao;
5. Encaminhar protocolo de contratacdo a AJP para andlise e parecer juridico.

A13. Emitir parecer juridico

Objetivo: Analisar o protocolo de contratacdo desde a solicitacao inicial até o Projeto Basico para
contratacao pretendida, com relacao aos aspectos juridicos.
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Responsavel: AJP.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Parecer juridico sobre o processo de contratacao.

Atividades:
1. Distribuir protocolo de contratacéo para Coordenadoria de Legislacao de Pessoal;
2. Verificar se o processo esta devidamente instruido;
3. Elaborar minuta de parecer juridico;
4. Submeter minuta do parecer para aprovacao do Assessor Juridico;
5. Emitir parecer;
6. Se o parecer nao for favoravel, encaminhar o protocolo a EJUD para cumprir diligéncias

cabiveis quanto ao Projeto Basico; caso contrario, encaminhar a EJUD para dar seguimento a
aprovacao do Projeto Basico e declaracao de inexigibilidade.

A14. Aprovar Projeto Basico e declarar inexigibilidade

Objetivo: Analisar o protocolo de contratacdo desde a solicitacao inicial até o Projeto Basico para
contratacao pretendida, com relacao aos aspectos administrativos.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola)

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Despacho aprovando Projeto Basico e declarando a inexigibilidade

Atividades:

1. Distribuir protocolo de contratacdo para um servidor da area de apoio administrativo;
2. Analisar o protocolo de contratagéo;

3. Verificar necessidade de diligéncias;

4. Elaborar minuta de despacho aprovando Projeto Basico e declarando a inexigibilidade:

4.1. Na hipoétese de ndo aprovacao do Projeto Basico ou nao prosseguimento do feito,
encaminhar protocolo de contratacdo a UD para ciéncia e arquivamento;

4.2. Caso contrério, existindo elementos indicativos de justificativa/necessidade da despesa,
aprovar o Projeto Basico e, na condicdo de Ordenador de Despesas, declarar a
inexigibilidade de licitagdo, observando:

a) A conformidade do procedimento quanto a presencga dos requisitos gerais constantes
na Lei n® 8.666/93, proprios a qualquer forma de contratagdo, quais sejam: existéncia
de disponibilidade orgcamentaria; formacdo do Projeto Basico com intervencao da
unidade demandante e da unidade técnica, acaso cabivel; conformidade do
procedimento no tocante a presenca dos requisitos autorizadores da contratagéo
direta, quais sejam: enquadramento em uma das hipéteses legais de inexigibilidade;
manifestagdo da Assessoria Juridica da Presidéncia;

5. Submeter a minuta ao Coordenador da Escola;
6. Proferir a decisao administrativa (Coordenador da Escola);
7. Submeter protocolo de contratacdo ao Diretor da Escola para ratificacao da inexigibilidade.

A15. Ratificar inexigibilidade
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Objetivo: Ratificar a inexigibilidade, mediante analise dos requisitos.
Responsavel: EJUD (Diretor da Escola Judicial)

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Despacho ratificando a inexigibilidade.

Atividades:

1. Distribuir protocolo de contratacdo para um servidor da area de apoio administrativo para
elaboracao de minuta de despacho ratificando a inexigibilidade, considerando:
a) necessidade de publicacdo, tratando-se de contratacdo direta por inexigibilidade de
licitacdo com despesa superior a R$ 8.000,00;
b) necessidade de concessdo de diarias, adicional de deslocamento ou indenizacdo de
transporte conforme normativos atinentes a espécie, especificando o efetivo periodo de
deslocamento (data de ida e retorno);
c) necessidade de emissao de passagem aérea, pela unidade competente (GDG);

2. Enviar e-mail ao gestor da UD para solicitacdo em formulario préprio, se houver concessao de
diarias, conforme autorizado no protocolo de contratacao;

3. Submeter a minuta ao Diretor da Escola;

4. Proferir o despacho administrativo (Diretor da Escola), com os seguintes encaminhamentos:
a) em caso de publicacao, ao NCL para preparar o extrato de inexigibilidade;
b) caso contrario, a SPF para emissao do empenho;

A16. Preparar Extrato de Inexigibilidade
Objetivo: Preparar o extrato de inexigibilidade, para publicagéo.
Responsavel: NCL.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Extrato de inexigibilidade.

Atividades:

1. Formatar a publicacao do extrato nos padrées da imprensa nacional;

2. Encaminhar ao NUPI, e-mail com extrato de inexigibilidade;

3. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

4. Encaminhar ao NUPI o protocolo de contratacao para publicacdo no DOU.
A17. Publicar Extrato
Objetivo: Publicar o extrato de inexigibilidade.

Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Extrato publicado.
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Atividades:

1. Recepcionar protocolo de contratacédo

2. Recepcionar e-mail com extrato de contratacao (nos padrées da imprensa nacional) até uma
hora antes do final do expediente;

3. Salvar o extrato de contratacao na pasta do dia;

4. Acessar o sistema D.O.U

5. Fazer a transmissao do arquivo “RTF”, contendo o extrato de contratacdo, com
disponibilizagdo automatica as 08:00h do dia seguinte, via web;

6. Certificar no protocolo de contratacao a efetiva publicacéo do extrato;

7. Anexar copia da publicagéo;

8. Encaminhar o protocolo de contratacao a SPF.

A18. Emitir/Anexar empenho
Objetivo: Empenhar a despesa.
Responsavel: SPF (Secretaria de Planejamento e Finangas).

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Protocolo de contratagdo com empenho.

Atividades:

1. Emitir empenho em nome da contratada (SIAFI);

2. Anexar empenho ao protocolo de contratacao;

3. Se houver despesas de passagens encaminhar protocolo de contratagcdo ao GDG para
emissao de passagens;

4. Caso contrario, encaminhar o protocolo de contratacdo para EJUD dar prosseguimento a
contratacao.

A19. Emitir passagem

Objetivo: Emitir passagem aérea para servidor que ira participar da acao de capacitacao.
Responsavel: GDG.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Passagem emitida.

Atividades:

1. Solicitar a empresa de passagens contratada, por e-mail, cotacdo de passagem aérea para o
periodo da viagem;

2. Receber a cotacao e reenviar por e-mail ao servidor que ira participar do curso, para que faga
uma avaliagao dos horarios dos voos ofertados e apontar uma alternativa;

3. Receber a resposta do servidor e avaliar se a alternativa escolhida est4 de acordo com a
regulamentacao pertinente e, caso nao esteja, adequa-la;

4. Preparar e assinar Requisicdo de Passagem - RP(gestor do contrato com a empresa de
passagens);

5. Digitalizar a RP e enviar por e-mail a empresa de passagens contratada para que efetue a
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emissao do bilhete;
6. Receber o e-mail com o bilhete emitido pela empresa e reenviar ao servidor participante do
curso;
7. Anexar ao protocolo de contratagdo a RP e o e-mail contendo o bilhete aéreo enviado ao
servidor;
8. Encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD.
A20. Efetivar a contratacao
Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para efetivagcao da contratagcéo.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Contratacao efetivada.

Atividades:
1. Encaminhar o empenho ao contratado, por e-mail, com solicitacdo de realizagdo/confirmacao
de inscricdes, anexando ao protocolo de contratacao;
2. Anexar e-mail com confirmacao das inscricdes no protocolo de contratagéo.
A21. Subprocesso Concessao de Diarias
Objetivo: Padronizar os procedimentos do processo “Concessao de Diarias” do TRT 132 Regiao,

baseado no Ato TRT GP N° 307/2015.Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no POP
do processo “Concesséao de Diérias”.

Responsavel: UD

Entrada: Protocolo de solicitacao de diaria
Saida: Diaria concedida.

A22. Atestar o servico
Objetivo: Confirmar a realizagdo do evento
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Servico prestado atestado.

Atividades:
1. Solicitar certificados dos servidores participantes e nota fiscal;
2. Juntar ao protocolo de contratacdo os certificados e nota fiscal;
3. Atestar os servicos prestados;
4. Encaminhar o protocolo de contratacdo a SPF para liquidagéo.

A23. Liquidar fatura
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Objetivo: Verificar a regularidade do pagamento.
Responsavel: SPF.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Termo de liquidagao.

Atividades:
1. Analisar a documentacéo;
2. Elaborar Termo de liquidacéo;
3. Anexar o Termo de liquidacao ao protocolo de contratagao;
4. Encaminhar protocolo de contratagdo a EJUD (Coordenadoria da Escola), Ordenador da
Despesa para autorizar o pagamento.
A24. Autorizar pagamento
Objetivo: Autorizar o pagamento

Responsavel: EJUD (Ordenador de Despesa).

Entrada: Protocolo de contratacéo
Saida: Despacho autorizando o pagamento

Atividades:
1. Analisar a adequacao da liquidacao e demais elementos da contratacao;
2. Proferir despacho autorizando o pagamento;
3. Encaminhar protocolo de contratacdo a SPF.

A25. Efetuar pagamento

Objetivo: Emitir Ordem Bancaria (OB) para efetivar o pagamento da contratacéo.

Responsaveis: SPF e OD da Escola

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Ordem Bancaria.

Atividades:
1. Emitir Ordem Bancaria (SIAFI);
2. Assinar eletronicamente e disponibilizar para assinatura eletrénica do OD da EJUD;
3. Transformar Ordem Bancaria em arquivo PDF;
4. Anexar Ordem Bancaria (PDF) ao protocolo de contratacao;
5. Enviar protocolo de contratagcdo a EJUD.
A26. Tomar ciéncia do pagamento e dar outras providéncias

Objetivo: Finalizar as tratativas da capacitacao
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Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Encaminhamento para assentamentos funcionais

Atividades:
1. Tomar ciéncia da efetivacdo do pagamento;
2. Elaborar despacho encaminhando o protocolo de contratagdo a CAPPE para registros
funcionais, ap6s a SEGEPE para providéncias relativas a Adicional de Qualificacao (AQ).
A27. Registrar assentamentos funcionais
Objetivo: Registrar assentamentos funcionais do servidor.

Responsavel: CAPPE

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Registro dos assentamentos funcionais.

Atividades:
1. Registrar os assentamentos funcionais do servidor;
2. Encaminhar protocolo de contratacdo a SEGEPE para providéncias relativas a Adicional de
Qualificagao (AQ).
A28. Analisar AQ
Objetivo: Analisar aspectos relativos a Adicional de Qualificagao (AQ).

Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Analise de aspectos relativos a AQ realizada.

Atividades:
1. Registrar a acao de capacitacao nos assentamentos funcionais do servidor;
2. Analisar aspectos relativos a AQ;
3. Encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD.

A29. EJUD - Arquivar protocolo

Objetivo: Arquivar protocolo de contratacao.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo da contratacéo.
Saida: Arquivamento do protocolo.

Versao 6



Atividades:

1. Arquivar protocolo de contratacdo no SUAP (andamento 003).

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR
INEXIGIBILIDADE” com as devidas otimizacodes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
CAPACITAGAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”: Unidades Demandantes, EJUD, SPF,
AJP, SEGEPE, NCL, NUPI, GDG e CAPPE.

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 atualizacdo em funcdo da provocacdo 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;

 Elaboracao: Equipe do Processo “CONTRATAQAO DE EMPRESA PARA CAPACITAQAO DE
SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE” e Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao
Estratégica.

« Revisdo: Equipe do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE
SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE” .

- Aprovacido: Equipe do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE
SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”.

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Contratagdo de empresa para Data da elaboragio: 10/08/2017
capacitagado de servidor por inexigibilidade e )
Nucleo de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo Contratagdo de |Data da revisao: 10/08/2017
empresa para capacitacao de servidor por
inexigibilidade

Aprovado por: Equipe processo Contratagdo de | Data da aprovacao: 10/08/2017
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empresa para capacitacao de servidor por
inexigibilidade

Responsavel pelo POP:
VALERIA CRISTINA DA CUNHA LIMA
Gestora do Processo

Contratacao de empresa para capacitagao de
servidor por inexigibilidade

EJUD - Escola Judicial

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano ap6s
aprovacao
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+ 2.16.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO PROCESSO
“CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE”

T.RT: 13

POGER JUDC AR
JUSTI:A DO TRALLLHG
TRIBUMAL REGHBAL DD TRASALHO 08 13 HEGILD

ATO CONJUNTO TRT GP/EJUD . 0012017
Jo&o Passoa, 13 de setembio da 2017.

Regulzmania o procasso “Contratagéo de
Emprasa para Capacitagdo da Sarvidor por
Inaxigibilidade”, no &mbito da Escola Judicial
do Tribunal Regional do Trabalho da 13®
Regiio.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA
TERCEIRA REGIAQ, DESEMBARGADOR EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA, E O
DIRETOR DA ESCOLA JUDICIAL DO TRAT DA 13 REGIAD, DESEMBARGADOR
UBIRATAN MOREIRA DELGADO, no uzo do suas atribuigbes legais, regimantais a da
acordo com o Protocolo TRT n. 12460/2017,

CONSIDERANDO gue, na forma do art. 3¥ da Resolugao CNJ n* 70, da 18
do marpo de 2009, & Assassoria do Gostdo Estratdpgica dos Tribunais deve atuar na area
de otimizagdo de processos oo trabalho;

CONSIDERANDO que esta Corte ja insttucionalzou a metodologa da
Gastao da Procassos, por maio do Ato TAT GP P 308/2015;

CONSIDERANDO a imporincia da padronizacio de procedimenios da
trabafho, refletida no Plano Estratégico desta Tribunal no Projelo “Gestao de Procassos
Administrativos 20177;

CONSIDERANDO a necessidada de padronzagio e ofimizagio dos
procadimantos mferantes ao processo “Confratacio da Empresa para Capacitacao da
Sarvidor por Inexigibilidade”, no &mbilc da Escola Judicial deste Ragional,

RESOLYEM

Art. 1® PFopgulameniar os procadimentos concernenies a0 prOCasSsD
“Contratacko da Empresa para Capacitagho de Sarvidor por Inexigibilidada™ no ambito da
Escola Judicial do Tribunal Raegional do Trabalho da 13* Ragifo, em consondncia com
dispositivos constitucionais a legais.

Art. 29 O processo *Confratagio do Empresa para Capacitacfo de Sornvidor
por inexigibilidade” tem como objetivo a contratagao de empresa para ministrar agbes da
capacitacio o dasenvolvimanto para sarvidor, por maio do critério legal da inexigibilidada da
ficitagio,

Art. 3% O processo “Contratacao de Empresa para Capacilagdo de Sarvidor

por [noxigibilidade™ dovard sor procodido do formuldric “Documento de Oficializacio da
Demanda (DOD — CAPACITACAC), disponivel na pagina ¢a EJUD, a sar preenchido pala
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unidade demandania.

Art. 42 O Procasso "Contratagao de Empresa para Capacitagao da Saervidor
por Inexigibilidada® saguird o fluxo o o Procedimento Cparaciensl Padriio — POP, na forma
dos Anexos | e |, respacivamente, alendendo as recomandagies do Manual de Gestac de
Procassos de Trabalho do TRT da 13* Regiao.

Art. 57 O fluxo & o Procadimento Oparacional Padrao — POP, além das
demais informagtes do processo, esiardo disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regicnal do Trabafho da 13 Regiso.

Art. 6% Esio Ato entra emvigor na daia de sua publicagio.

Dé-so- cidncia.
Pubdigua-sa no DA-9.

=, T ] o e A1
Tasttacional - AT, ou-

Caritirarioe da futics - ACETS

TRT'. 13 4, o= EEUAL REEDRAL DO
o B TRABALID | 34 FEGRO-TRITY,
a S AAGISTHA LD, Cr= ST

R0 OF ALMTIDACT D012 M4
F RS RE R o L

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidenta do TRT da 13* Regiao

ey
b L Rk a1 e
dalarta SARvd s L
I TR 1 B LT T L
o A LA e S O I
L3 A AL
L 1T

o e TR ST

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desambargador Dirator da Escola Judicial do TRT da 132 Reqiao
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2.17. PROCESSO “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

Pagamento 12 Grau de Jurisdicao

2.17.1. EQUIPE DO PROCESSO “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDIGAO”

UNIDADE GESTORA: )
82 VARA DO TRABALHO DE JOAO PESSOA

GESTOR DO PROCESSO:
Arinaldo Alves de Sousa (Diretor da 82 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa)

EQUIPE DO PROCESSO:

Abilio de Sa Neto (62 Vara do Trabalho de Joado Pessoa),
Arinaldo Alves de Sousa (82 Vara do Trabalho de Joado Pessoa),
Luciano Esmeraldo Guimaraes (102 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa),

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira

Luiza Lucia De Farias Aires Leal

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE)

2.17.2. OBJETIVO DO PROCESSO “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

Visa dar efetividade ao cumprimento do julgado, por meio da quitacao da acao, com o
pagamento de créditos trabalhistas, honorarios advocaticios e periciais,
recolhimentos previdenciarios e fiscais (IRRF e custas), bem como outros meios de
liberacdo, transferéncia de créditos ou beneficios decorrentes das acdes que
tramitam na Justica do Trabalho.

2.17.3. FU[\IDAMENTAQI\O LEGAL DO PROCESSO “PAGAMENTO 12 GRAU DE
JURISDICAO”

CF - Constituicao Federal;

CLT - Consolidagéo das Leis do Trabalho

CC — Cadigo Civil;

CPC - Codigo do Processo Civil

Lei 11419/2006 - Lei de Informatizacao do Processo Judicial

2.17.4. VALIDACAO DO PROCESSO “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

Documento Ve;sa Tipo Elaboracao
Fluxo17 (Pagamento 1° Grau de Equipe de Processo e
. 1 Fluxo g
Jurisdicao) Nucleo de Processos
POP17 ((Pagamento 12 Grau de Equipe de Processo e
e 1 POP g
Jurisdicao) Nucleo de Processos
Provimento de institucionalizagédo 1 Provimento Corregedoria
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TRT SCR N°
009/2017

do procedimento

Seccéao de Processos NPROC 15/08/2017
82 Vara do
Gestor do Processo Trabalho de 15/08/2017

Joao Pessoa

Assessor de Gestao Estratégica AGE 15/08/2017
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2.17.5 FLUXO17 - FLUXO DO PROCESSO
“PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

PAGAMENTO

SECRETARIA DA VARA DO TRABALHO

Autos contendo o

despacho, a sentencaou a hep
decisdo a serem aralisados
pelo senidor
Andlise da ordem 5 5
Providenciar ’
que autorizou o Elaborar alvara Naotificar o
agamento de uia ou oficia et beneficiario 4
pag g expediente. sim
valores
compareceu?

Realizar o
pagamento

Registro dos valores
pagos efou
recalhimentos
previdendarios &
fiscais efetivados
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2.17.6 POP17 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Pagamento 12 Grau de Jurisdicao

2. Area responsavel pelo processo:

82 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa

3. Gestor do Processo Inspecao:

Arinaldo Alves de Sousa (Diretor da 82 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Pagamento 1° Grau de Jurisdicdo” do TRT 132 Regiao,
baseado no Provimento TRT SCR N° 009/2017.

5. Documentos de referéncia:

CF - Constituicao Federal;

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

CC — Cddigo Civil;

CPC - Codigo do Processo Civil

Lei 11419/2006 - Lei de Informatizacdo do Processo Judicial

6. Siglas

» CF - Constituicao Federal;

* CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho
« CC - Cddigo Civil;

» CPC — Cddigo do Processo Civil

7. Material e Equipamentos necessarios

Computador, internet, telefone, pandion, e-mail, whatsapps, impressora.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “Pagamento” pela Unidade Judiciaria de 12 Instancia visa dar efetividade ao
cumprimento do julgado, por meio da quitacdo da acdo, com o pagamento de créditos trabalhistas,
honorarios advocaticios e periciais, recolhimentos previdenciarios e fiscais (IRRF e custas), bem
como outros meios de liberacao, transferéncia de créditos ou beneficios decorrentes das acdes que
tramitam na Justica do Trabalho. Possui 5 atividades e 1 ator participa deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1. Andlise da ordem judicial que autorizou o0 pagamento;
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A2. Elaborar alvara, guia ou oficio;

A3. Providenciar assinatura do expediente;
A4. Notificar o beneficiario;

A5. Realizar o pagamento;

Ator: Secretaria da Vara do Trabalho.

Entrada: Autos contendo o despacho, a sentenca ou a decisdo a serem analisados pelo servidor.
Saida: Registro dos valores pagos e/ou recolhimentos previdenciarios e fiscais efetivados.

A1. Analise da ordem que autorizou o pagamento de valores

Objetivo: Analisar a ordem judicial que autorizou a Secretaria proceder a liberacdo de numerario
disponivel nos autos, com os recolhimentos previdenciarios e fiscais.

Entrada: Autos para a analise da determinacéo judicial.
Saida: Ordem judicial analisada.

Responsavel: Servidor da Vara do Trabalho.

Atividades:

1.

Verificar se ha determinagdo judicial nos autos (Sentenca, Ata de Audiéncia, Decisdo ou
Despacho ) autorizando a liberagdo de valores existentes em conta judicial e/ou recursal, a
serem pagos em favor de pessoa fisica ou juridica.

Examinar se ha nos autos contrato de honorarios e/ou determinacao judicial autorizando a
retencdo de honorarios advocaticios ou periciais.

Analisar, finalmente, se foram apurados os valores das contribuicées previdenciarias e fiscais,
a serem retidos das importancias disponiveis no processo, para recolhimento por meio de
guias proprias.

Identificar no demonstrativo de célculo ou rateio elaborado pela Contadoria, as quantias
disponiveis nos autos, especificando o valor ou percentual que sera pago a cada credor,
identificando os beneficiarios dos respectivos créditos (autor, advogado e perito) e os
percentuais dos recolhimentos previdenciarios e fiscais, se houver;

A2. Elaborar alvara, guia ou oficio

Objetivo: Expedicdo do alvara, oficio ou preenchimento da guia de levantamento de depdésito
judicial.

Entrada: Ordem judicial para pagamento.
Saida: Documentos elaborados.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1.

Escolher o tipo de documento a ser elaborado (alvara, oficio ou guia), de acordo com a ordem
judicial;
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a) Alvara Judicial — Sera expedido quando houver mais de uma obrigacao na ordem judicial,
assim como para pagamento do credor trabalhista, a transferéncia dos honorarios
advocaticios e periciais as respectivas contas bancarias, e o recolhimento do IRRF, das
custas processuais e das contribuicoes previdenciarias.

A Secretaria emitira as guias (GPS e GRU-Judicial) e as disponibilizara a parte credora.

As guias poderao ser emitidas por meio dos links:
http.://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

e htip.//www.controlenanet.com.br/gps/gps.php

b) Expedicao de Oficio — Nos casos em que ha determinacdo na ordem judicial para que os
valores disponiveis nos autos sejam transferidos para os respectivos credores, autor,
advogado e perito, podendo conter, ou ndo, determinagao de recolhimentos das contribuicées
previdenciarias e fiscais;

c) Preenchimento de Guia de Depésito Judicial — No caso de liberagdo de valores a um unico

credor: o autor, 0 advogado ou o perito;

2. Expedir, confeccionar, preencher ou gerar a ordem judicial de liberacdo do crédito,(alvara,
oficio, guia judicial ou eletrénica) identificando a instituicao financeira destinataria da ordem,
0s beneficiarios dos créditos e os 6érgdos para os quais serdo recolhidos os créditos
previdenciarios e fiscais;

3. Gerar, se necessario, as guias de recolhimento previdenciarias e fiscais (GPS e GRU), para
acompanhar o expediente.

A3. Providenciar assinatura do expediente
Objetivo: Validar o documento de pagamento.

Entrada: Ordem de liberacéo.
Saida: Documento assinado.

Responsavel: Juiz do trabalho ou servidor com delegacgéo.
Atividades:

1 Realizar conferéncia do documento;
2 Proceder a assinatura fisica ou eletrénica do documento, disponibilizando-o no sistema.

A4. Notificar o beneficiario

Objetivo: Notificar o beneficiario para receber na Secretaria da Vara do Trabalho o documento que
autoriza a liberagéo do seu crédito. Podera a Vara comunicar a parte que o documento se encontra
assinado eletronicamente no Sistema Pje-JT, para recebimento do crédito junto a instituicdo bancéria
(CEF ou BB), cabendo ao beneficiario imprimir a respectiva autorizacdo e receber os valores
diretamente no Banco.

Entrada: Autos com ordem de liberacao assinada.
Saida: Notificacao expedida.
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Responsavel: Servidor da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. Expedir notificacao via PJE/SUAP.

2. Registrar o documento eletrénica ou digitalmente.

3. Encaminhar ao destinatario via DEJT /Oficial de Justica

4. Imprimir a notificacao, assinar e remeter via registro postal ou Oficial de Justica, se for o caso.

A5. Realizar o pagamento
Objetivo: Efetivar o pagamento ao beneficiario.

Entrada: Comparecimento do beneficiario.
Saida: Registrar o pagamento.

Responsavel: Servidor da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. ldentificar o beneficiario mediante apresentacdo de documento habil oficial.

2. Entregar a ordem de pagamento ao beneficiario ou ao advogado regularmente habilitado nos
autos com procuragao contendo plenos poderes para receber o alvara e/ou guias de levantamento
de depdsito judicial.

3. Registrar no sistema (Pje/SUAP) os pagamentos efetivados (créditos trabalhistas, honorarios,
contribuicdes previdenciarias e os recolhimentos fiscais).

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAQO” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAQO”:
Varas do Trabalho do TRT 132 Regiao.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Secdo de Processos. Cabera a
Secao de Processos coordenar a sua atualizacdo em funcdo da provocacdo do Gestor do
Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

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

« Elaboragdo: Equipe do Processo “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO” e Secdo de
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Processos da Assessoria de Gestao Estratégica.
« Revisao: Equipe do Processo “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO’.
« Aprovacéo: Equipe do Processo “PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”.

13. POP- Dados

Elaborado por:
EqL_up_e processo Pagamento 1% Grau de Data da elaboracao: 25/05/2017
Jurisdicao

Secéo de Processos (AGE)
Revisado por: Equipe processo Pagamento 1°¢ |Data da revisao: 08/06/2017
Grau de Jurisdicao

Aprovado por: Equipe processo Pagamento 1° |Data da aprovacao: 02/08/2017
Grau de Jurisdicao

Responsavel pelo POP: Secretaria da 82 Vara do Trabalho de

Arinaldo Alves de Sousa Joao Pessoa

Diretor da 82 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa
Gestor do Processo Pagamento 12 Grau de
Jurisdicéao

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apds
aprovacgao
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« 2.17.7 PROVIMENTO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO
“PAGAMENTO 12 GRAU DE JURISDICAO”

TRT: 13

PODER JUDICIARID
JUETICA B0 THABALIO
THHILINAL REGISMAL DO TRABAL MO DA 120 RECIAD

CORREGEDORIA REGIONAL

PROVIMENTO TRT SCR N 009/2017
Jodo Pessoa, 15 de agosto de 2017

Regulamenta o processo "Pagamento”, no ambito do 1° grau de
jurisdigdo do Tribunal Regional do Trabalho da 13° Regido.

O DESEMBARGADOR CORREGEDOR DO TRIBUMAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 13" REGIAQ, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, no
uso de suas atribuicoes legals e regimentais, e de acordo com o Protocola TRT n®
0O0-10970/2017;

CONSIDERANDO gue, na forma do arl. 3° da Resolugio CMNJ n®
70, de 18 de margo de 2009, a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais deve
atuar na area de otimizagao de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que esta Corte ja institucionalizou a
metodologia de Gestao de Processos, por meio do Ato TRT GP n® 3087201 5;

CONSIDERANDO a importincia da padronizago de
procedimentos de trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto
de Gestio de Processos Judicidrios;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacio e otimizacio

dos procedimentos referentes ao processo "Pagamenta”, no dmbite do 1° grau de
jurisdigao deste Regional;

RESOLVE:

Art. 1" Regulamentar os procedimentos concernentes ao
processo "Pagamente” no dmbite do 1° grau de jurisdicao do Tribunal Reglonal do
Trabalho da 13* Regidao, em consonancia com dispositives constitucionais e legais.
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Art, 2 O processo "Pagamento” tem como  objetive a
padronizagie de procedimentos administratives e judiclaries relatives Bsos
pagamentos de cradites trabalhistas, honoririos advocaticios e  periciais,
recolhimentos previdencidrios o flacais (IRRF e custas), bem como oulros mejos de
liberagao, transferéncia ou guitagio de créditos ou beneficios decorrentes das aches
que tramitam na Justiga do Trabalho.

Art. 3* O Processo de “Pagamento” seguirh o fluxe e o
Procedimente Operacional Padrac - POP, na forma dos Anexos | e I, atendendo as
recomendacies do Manual de Gestio de Processos de Trabalhe do TRT da 13*
Regilio.

Art. 4* O fluxo & o Procedimento Operacional Padréo — POP
integram este Provimente o ficarfo disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regional do Trabalho 13° Regléo.

Art. 5 Este Provimento entra em vigor na data de sua
publicagio.

Dé-se ciéncia,
Publigue-se no DA_e.

WOLNEY DE MACEDO CORDEIRD
Desembargador Corregedor
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2.18. PROCESSO “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL””

Formacgédo e Pagamento de RPV Federal

2.18.1. EQUIPE DO PROCESSO “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV
FEDERAL”

UNIDADE GESTORA: .
JUIZO AUXILIAR DA PRESIDENCIA - JAP

GESTOR DO PROCESSO:
Magda Nobrega de Mello e Silva (JAP)

EQUIPE DO PROCESSO:

Iselma Maria de Souza Rodrigues (SCR);
Maria Cardoso Borges (STPCJ);

Marta Maria Queiroga de Freitas (STPCJ);
Miracir Coelho de Melo Pereira (NCJ);
Leonardo Guedes Pereira (SPF).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Luiza Lucia De Farias Aires Leal;
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.18.2. OBJETIVO DO PROCESSO “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV
FEDERAL”

Visa formalizar e efetuar o pagamento de Requisicbes de Pequeno Valor Federal
(RPV).

2.18.3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL DO PROCESSO “FORMAGCAO E PAGAMENTO
DE RPV FEDERAL”

« CPC;

Regimento interno;

Lei do PJE;

CLT;

CF;

Regulamento Geral;
Regime Juridico unico.

2.18.4. VALIDACAO DO PROCESSO “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV
FEDERAL”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo18 (Formacao e Pagamento de 1 Fluxo Equipe de
RPV Federal) Processo e
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Secao de

Processos
Equipe de
POP18 (Formacao e Pagamento de POP Processo e
RPV Federal) Secéo de
Processos
Ato de institucionalizacao do Ato TRT GP N° Presidéncia
procedimento 415/2017
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Seccéao de Processos SPROC 17/09/2017
Aprovado por Unidade Data
Juizo Auxiliar da
Gestor do Processo Presidancia - JAP 17/09/2017
Validado por Unidade Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 17/09/2017
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2.18.5 FLUXO18 — FLUXO DO PROCESSO
“FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL”
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2.18.6 POP18 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Formacéo e Pagamento de RPV Federal
2. Area responsavel pelo processo:
Juizo Auxiliar da Presidéncia - JAP

3. Gestor do Processo Inspecao:
Magda Nobrega de Mello e Silva (JAP)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL” do
TRT 132 Regiao, baseado no Ato TRT GP N° 415/2017.

5. Documentos de referéncia:

CPC;

Regimento interno;

Lei do PJE;

CLT;

CF;

Regulamento Geral;
Regime Juridico unico.

6. Siglas

IN 32/2007;

Art. 100 da CF;

Resolucao 405/2016 do CSJF;
ATO TRT SCR N° 12/2010

7. Material e Equipamentos necessarios

Computadores, Internet, SUAP, SIAFI, EMAIL, Pje.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL’ visa formalizar e efetuar o
pagamento de Requisicbes de Pequeno Valor Federal (RPV). Possui 11 atividades e 5 atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. ELABORAR OFICIO REQUISITORIO
A2. GERAR PROTOCOLO
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A3. AUTUAR PROCESSO DE RPV FEDERAL

A4. FAZER CHECKLIST

A5. ABRIR DILIGENCIA

A6. ATUALIZAR OS CALCULOS

A7. INFORMAR CREDITO .

A8. ENCAMINHAR OFICIO A ECT

A9. REGISTRAR LIBERACAO DE PAGAMENTO
A10. EFETUAR SEQUESTRO

A11. REGISTRAR PAGAMENTO DO RPV FEDERAL

Ator: Secretaria da Vara do Trabalho.

Ator: Secretaria do Tribunal Pleno e Coordenacéo Judiciaria (STPCJ);
Ator: Juizo Auxiliar da Presidéncia (JAP)/(Se¢ao de Gestao de Precatério);
Ator: Secao de Calculos Judiciais (SCJ);

Ator: Secretaria de Planejamento e Financas (SPF);

Entrada: Citacdo sem pagamento espontaneo.
Saida: Requisicao de Pequeno Valor (RPV) Federal Pago e processo arquivado.

A1. ELABORAR OFICIO REQUISITORIO.
Objetivo: Elaborar o oficio de requisicao de pequeno valor federal.

Entrada: Citacao do devedor com prazo escoado.
Saida: Oficio de RPV federal elaborado.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:
1. Criar expediente do tipo oficio;
2. Informar no oficio:
2.1. numero do processo da requisicao de pagamento de pequeno valor federal;
2.2. data do ajuizamento da agéao;
2.3. natureza da obrigacao a que se refere o pagamento;
2.4. nomes e CPF (s) /CNPJ (s) do (s) beneficiario (s) do (s) crédito (s);
2.5. nome do ente publico que constara como devedor do crédito solicitado;
2.6. valores individualizados de todos os beneficiarios;
2.7. data em que os valores foram atualizados;
2.8. data do transito em julgado da decisdo dos embargos a execug¢ao ou impugnagao aos
célculos, se houver, ou informar a ndo interposicao de embargos ou impugnagao.
3. Providenciar a assinatura do oficio pelo Juiz.

A2. GERAR PROTOCOLO
Objetivo: Gerar o protocolo para pagamento do RPV federal.

Entrada: Oficio de RPV federal
Saida: Protocolo gerado

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
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Atividades:

1. Proceder a criacdo do protocolo de RPV federal utilizando login/senha do SUAP;
2. No SUAP, acostar, o oficio de RPV federal;
3. Enviar protocolo a STPCJ.

A3. AUTUAR PROCESSO DE RPV FEDERAL
Objetivo: Autuar processo de RPV federal

Entrada: Protocolo RPV federal
Saida: Processo RPV federal autuado.

Responsavel: STPCJ.
Atividades:

1. Autuar Nova Classe Processual, gerando um sequencial 50 em Processos originados no SUAP.

2. Autuar um Processo Originario, gerando um novo numero em casos de Processos Originados no
Pje(colocando a Vara do Trabalho e 0 niumero do Processo de origem).

3. Cadastrar os Polos e o assunto, fazendo a pesquisa no Oficio Requisitério enviado pela Vara do
Trabalho.

4. Juntar o Protocolo recebido da Vara do Trabalho ao processo de Requisitério de Pequeno Valor
autuado.

5. Encaminhar o processo ao JAP.

A4. FAZER CHECKLIST
Objetivo: Conferir e instruir, conforme o caso, as pec¢as do processo de RPV federal.

Entrada: Processo RPV federal autuado
Saida: Processo RPV federal analisado

Responsavel: JAP(Secao de Gestao de Precatorio)
Atividades:

1. Verificar a existéncia das seguintes pecas necessarias a formacao da requisicdo de pequeno
valor, de acordo com o Ato TRT/SCR n® 12/2010:
1.1. conta de liquidacgéao;
1.2. decisao proferida sobre conta de liquidacéao;
1.3. certidao de citacao da entidade devedora;
1.4. certidao de transito em julgado (fase de execucao).

2. Constatada a existéncia de todas as pecas (itens 1.1, 1.2, 1.3 e 1.4), preencher o checklist.
Ausente alguma delas, gera o arquivo PDF das pecas do processo originario e juntar ao
processo de RPV federal;

3. Apto o processo, encaminhar a Secao de Caélculos Judiciais para atualizagao,

4. Inapto o processo, encaminhar a Vara do Trabalho de origem para cumprimento de diligéncia.
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A5. ABRIR DILIGENCIA
Objetivo: Cumprir diligéncia

Entrada: Processo de RPV federal com solicitagéo de diligéncia
Saida: Processo de RPV federal com certidao de cumprimento de diligéncia

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho
Atividades:

1. Cumprir a diligéncia solicitada;
2. Devolver o processo de RPV federal ao JAP.

A6. ATUALIZAR OS CALCULOS
Objetivo: Atualizar os valores a serem pagos por Requisicao de Pequeno Valor (RPV) federal

Entrada: Processo de RPV federal enviado pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia
Saida: Processo RPV federal com os calculos atualizados

Responsavel: SCJ
Atividades:

1. Receber e distribuir o processo de RPV federal, dentre os calculistas que compéem a Sec¢ao
de Célculos;

Observar a conformidade do oficio requisitério com a planilha de calculos, conforme checklist
do JAP (Secéao de Gestao de Precatério);

Decidir pelo sistema de calculo, a planilha e o indice aplicavel ao caso concreto;

Adotar a data de ajuizamento para o inicio da incidéncia dos juros de mora;

Aplicar a taxa SELIC para a atualizacao das contribuicdes previdenciarias;

Anexar o arquivo PDF com o demonstrativo dos célculos ao respectivo processo;

Enviar o processo de RPV federal para o Juiz Auxiliar da Presidéncia (JAP).

A

NoOO AW

A7. ANALISAR NATUREZA DO ENTE PUBLICO
Objetivo: Verificar a natureza do ente publico

Entrada: Processo de RPV federal com os calculos atualizados
Saida: Processo RPV federal com ente publico identificado

Responsavel: JAP
Atividades:
1. Verificar a natureza do ente publico:

1.1. Em se tratando de ECT, encaminhar oficio a ECT;
1.2. Demais 6rgaos, encaminhar processo de RPV federal a SPF para informar crédito.
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A8. INFORMAR CREDITO

Objetivo: Solicitar crédito para pagamento de RPV federal.

Entrada: Processo RPV federal
Saida: Nota de empenho e ordem bancaria

Responsavel: Secretaria de Planejamento e Financas.

Atividades:

1.

SN

©ooN®D O A

Recepcionar Processo de RPV Federal. A solicitacao de crédito dos processos recebidos
durante um determinado més deve ser encaminhada ao CSJT até o dia 10 do més
subsequente;

Analisar os calculos;

Registrar a solicitagdo de crédito junto a Coordenagédo Financeira do CSJT - CFIN-ASPO,
através de tabela prépria;

Cadastrar o processo no SIAFI- ATUPROCJUD;

Elaborar Lista de Precatorios — LP (ATULP);

Elaborar Relacao de Beneficios — RB (ATURB);

Fechar a Lista de Precatérios — LP (ATULP — F9);

Elaborar Lista de Itens do empenho — LI (ATULI);

Emitir empenho - NE;

10. Efetuar a apropriacao e pagamento, emitir Ordem bancaria (OB);
11. Anexar Nota de empenho e Ordem Bancaria ao processo de RPV Federal;
12. Encaminhar processo de RPV Federal ao JAP.

A9. ENCAMINHAR OFICIO A ECT

Objetivo: Solicitacado de crédito para pagamento de RPF federal

Entrada: Processo RPV federal com os calculos atualizados
Saida: Encaminhamento do oficio de solicitacao do crédito

Responsavel: JAP(Secao de Gestao de Precatério)

Atividades:

1.

Elaborar oficio para cientificar a ECT, do despacho exarado pelo Exmo. Sr. Juiz Auxiliar da
Presidéncia, determinando pagamento de valores;

2. Anexar despacho determinando pagamento e calculos devidamente atualizados;
3.

Encaminhar oficio via oficial de justica.

A10. REGISTRAR LIBERACAO DE PAGAMENTO

Objetivo: Registrar no sistema os pagamentos solicitados

Entrada: Comprovante de disponibilidade do crédito ou ordem bancaria
Saida: Registro realizado
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Responsavel: JAP (Secao de Gestao de Precatorios)

Atividades:
1. Inserir no sistema de controle de RPV federal(SUAP) os valores disponibilizados mediante ordem

bancéria ou depdsito judicial
2. Encaminhar processo RPV federal a Vara do Trabalho de origem

A11. EFETUAR SEQUESTRO
Objetivo: Bloquear valores referentes ao crédito ndo pago.

Entrada: Informacao acerca do escoamento do prazo para pagamento
Saida: Resposta do bloqueio pela instituicdo bancaria

Responsavel: JAP
Atividades:

1. Expedir oficio para a instituicdo bancéria detentora da conta de titularidade do ente publico
federal, para bloqueio dos valores contidos no RPV federal.

A12. REGISTRAR PAGAMENTO DO RPV FEDERAL
Objetivo: Registrar o pagamento de RPV federal.

Entrada: Processo de RPV federal com ordem bancaria ou depdsito judicial.
Saida: Pagamento registrado

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

Preparar despacho autorizando a liberagao de valores aos credores;

Enviar para assinatura de magistrado;

Preparar rateio de valores e alvara de liberacao;

Intimar a(s) parte(s) para recebimento de alvara;

Registrar pagamento no processo principal e informar pagamento nos autos do RPV federal;
Declarar, por decisao, a extingdo da execucao nos autos principais;

Quando o processo principal tramitar no SUAP, anexar o processo de RPV federal aos autos
principais. Sendo no Pje o processo principal, arquivar o RPV.

8. Arquivar o processo principal.

Noos~wh -

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV
FEDERAL”: Varas do Trabalho, Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria (STPCJ),
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Juizo Auxiliar da Presidéncia (JAP), Secao de Gestdo de Precatério, Secdo de Calculos Judiciais
(SCJ) e Secretaria de Planejamento e Finangas (SPF).

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet, no Portal da Assessoria de Gestao Estratégica - AGE, pasta
Secao de Processos. Cabera a Secao de Processos coordenar a sua atualizacdo em funcao da
provocacao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

« Elaboracéo: Equipe do Processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL” e Secéo
de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

+ Revis&o: Equipe do Processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL”.
« Aprovacao: Equipe do Processo “FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL”

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo Formagéo e Pagamento de
RPV Federal

Secao de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 20/10/2017

Revisado por: Equipe processo Formagéo e Data da revisao: 22/10/2017
Pagamento de RPV Federal

Aprovado por: Equipe processo Formacao e Data da aprovacao: 22/10/2017
Pagamento de RPV Federal

Responsavel pelo POP: Magda Nébrega de
Mello e Silva

Gestora do Processo Formagéo e Pagamento
de RPV Federal

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacao
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+ 2.18.7 ATO DENINSTITUCIONALIZAQAO DO PROCEDIMENTO
“FORMACAO E PAGAMENTO DE RPV FEDERAL”

TRT.13
PODER LUDICIARKD
SUBTHA D TRASALFD
TRIBUMAL BEGHRIAL DO TRARALHO DA 15 PEEAD
ATO TAT GP M. 415217

Jodo Pessoa, 17 de novembro de 2017,

Regulamenta o processo “Formagio e
Pagamento de APV Federal® no &mbio do
Tribunal Reglonal do Trebalho da  13%
Regiéo.

O DESEMBARGADOR VICE-PRESIDENTE MO EXERCICIO DA
PRESIDENCIA DO TRIEUNAL REGIOMAL DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA
REGIAD, no uso de suas atribuiches legals, regimentais & de acordo com 08 termos do
Pratocolo TRT n. 1614702017,

CONSIDERANDO gue, na forma do art. 3% da Resolugio CHJ n. 70, de 18
de margo de 2008, & Assessoria de Gestdo Estratépica dos Tribunats deve atuar na &rea
de olimizagho de processos de trabalho;

CONSIDERANDO gque esta Core |& instilucionalizou & metodologis de
Gestio de Processos, por medo do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importincia da padronizegdo de procedimentos de
trabalhn, reflatida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto de Gestdo de Procesaos
Judiciarios;

CONSIDERANDO & necessidade de padronizagio e ofimizago dos
procedimentos referentes ao processa *Formacio e Pagamento da APV Federal®,

RESOLVE:

Art. 1% Regulsmentar os procedimentos concernentes a4 iomaclo &
pagamento de Reguisiches da Pegueno Valor Federal, no &mbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 13 Regiao. em consondncia com dispositivos constitucioneis e legals.

Art. 22 O processo “Formagio e Pagamento de RPY Federsl tem como
abjativo formalizar 8 eletusr 0 pagamento de Requisiphes de Pegueno Valor Federal (RPY).

Art. 3 O Processo “Formacéo e Pagamento de RPY Federal® seguira o
fluxo e o Procedimento Operacicnal Padrio — POP, na forma dos Anexes | & 1, atendendo
as recomendagies do Manual de Gestdo de Processos de Trabalho do TRT da 137 Regi&o.

Art. 42 O fluxo & o Procedimento Operacional Padréo — POP, além das

demals informagies do processo, esterdo disponivets no Poral da AGE na pégina do
Tribunal Regional do Trabalho 13" Regido.
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Art. 52 Este Ato enire em vigor na data de sua publicagio.

Dé&-z& ciéncia.
Publioue-s2 no DiA-8.

[

WOLNEY DE MACEDD e
CORDEIRCET D3 147770 St e

WOLNMEY DE MACEDD CORDEIRO
Desambangador Vice-Presidente
no exercicio da Presidéncla
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2.19. PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE CONHECIMENTO”

Encerramento da Fase de Conhecimento

2.19.1. EQUIPE DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE
CONHECIMENTO”

UNIDADE GESTORA: 3
102 VARA DO TRABALHO DE JOAO PESSOA

GESTOR DO PROCESSO:
Joarez Luiz Manfrin (Diretor da 102 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa)

EQUIPE DO PROCESSO:
Abilio de Sa Neto (62 Vara do Trabalho de Joao Pessoa),
Arinaldo Alves de Sousa (82 Vara do Trabalho de Joao Pessoa),
Joarez Luiz Manfrin (102 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa),
Iselma Maria de Souza Rodrigues(Secretaria da Corregedoria).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Luiza Lucia De Farias Aires Leal;
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.19.2. OBJETIVO DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE
CONHECIMENTO”

Visa padronizar, entre as unidades de 12 instancia, os procedimentos de tramitacao
processual para o encerramento da fase de conhecimento.

2.19.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE
DE CONHECIMENTO”

» CLT;
- CPC;
* Provimentos consolidados, Regional e da CGJT.

2.19.4. VALIDACAO DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE
CONHECIMENTO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Equipe de
Fluxo19 (Encerramento da Fase de Processo e
: 1 Fluxo -
Conhecimento) Secao de
Processos
POP19 (Encerramento da Fase de 1 POP Equipe de
Conhecimento) Processo e
Secao de
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Processos

Provimento de institucionalizacéo do
procedimento

Provimento TRT
SCR N° 010/2017

Corregedoia

Acompanhamento metodoldgico Unidade Data
Seccéao de Processos SPROC 07/12/2017
Aprovado por Unidade Data

102 Vara do
Gestor do Processo Trabalho de Joao 07/12/2017
Pessoa
Validado por Unidade Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 07/12/2017
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2.19.5 FLUXO19 - FLUXO DO PROCESSO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE CONHECIMENTO”

ENCERRAMENTO DA FASE DE CONHECIMENTO
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2.19.6 POP19 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE CONHECIMENTO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Encerramento da Fase de Conhecimento

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria da Vara do Trabalho

3. Gestor do Processo Inspecao:

Diretor da 102 Vara do Trabalho de Joao Pessoa (Joarez Luiz Manfrin)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Encerramento da Fase de Conhecimento” do TRT 132
Regido, baseado no Provimento TRT SCR N° 010/2017.

5. Documentos de referéncia:

« CLT
« CPC
* Provimentos consolidados, Regional e da CGJT

6. Siglas

* CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho
» CPC — Cddigo de Processo Civil
» CGJT - Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos e ferramentas de Tl (PJE, SUAP, AUD, Hoérus, e-Gestéo)

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Encerramento da Fase de Conhecimento” visa padronizar, entre as unidades de 12
instancia, os procedimentos de tramitacdo processual para o encerramento da fase de
conhecimento. Possui 10 atividades e 1 ator participa deste processo, que esta estruturado da
seguinte forma:

A1. Analisar a competéncia;

A2. Declarar a incompeténcia;
A3. Acolher a incompeténcia;

A4. Proferir Sentenca;

A5. Certificar transito em julgado;
A6. Analisar admissibilidade;

A7. Notificar as partes;

A8. Remeter ao TRT;
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A9. Confeccionar Termo de Audiéncia;
A10. Arquivar.

Ator: Secretaria da Vara do Trabalho.

Entrada: Processo.
Saida: Baixa da fase de conhecimento.

A1. Analisar a competéncia
Objetivo: Identificar se o juizo tem competéncia (absoluta ou relativa).

Entrada: Processo.
Saida: Competéncia analisada.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. Analisar a matéria e a jurisdicao;
2. Declarar (absoluta) ou acolher (relativa) a incompeténcia.

A2. Declarar a incompeténcia
Objetivo: Declarar de oficio a incompeténcia absoluta da Justica do Trabalho.

Entrada: Competéncia analisada.
Saida: Remessa a outro ramo da Justica.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1. Minutar a deciséao;

2. Atribuir o movimento (declarada a incompeténcia);
3. Remeter para assinatura do magistrado;

4. Remeter a outro ramo da Justica (via Malote Digital).

Rotinas associadas: R1Pje-Rotina Declarar incompeténcia (tarefa 1-Concluso ao magistrado —
Conhecimento, tarefa 2-Minutar Decis&o)

A3. Acolher a incompeténcia
Objetivo: Acolher a excecao de incompeténcia relativa do Juizo.

Entrada: Competéncia analisada.
Saida: Processo redistribuido.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
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Atividades:

3. Minutar a decisao;

4. Atribuir o movimento (acolhida a excecao de incompeténcia);

5. Remeter para assinatura do magistrado;

6. Se dentro da jurisdi¢do: redistribui a outra Vara do Trabalho; caso contrario, remeter a outro
Regional (via Malote Digital).

Rotinas associadas: R2Pje-Rotina Acolher excecdo de incompeténcia (tarefa 1-Concluso ao
magistrado — Conhecimento, tarefa 2-Minutar Decisao)

A4. Proferir Sentenca
Objetivo: Proferir e publicar a sentenca.

Entrada: Processo.
Saida: Sentenca publicada.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

Minutar a sentenca;

Atribuir o resultado (procedente em parte ...);
Remeter para assinatura do magistrado;

Preparar a notificacao das partes;

Publicar no Dje-JT;

Aguardar prazo para recurso;

Nao havendo recurso, certificar transito em Julgado;
Havendo recurso, analisar a admissibilidade.

ONoO kN~

Rotinas associadas: R3Pje-Rotina Julgamento Antecipado (tarefa 1-Concluso ao magistrado —
Conhecimento, tarefa 2-tela Minutar Sentenca, tarefa 3 : Analisar sentenca-Perfil Magistrado,
tarefa 4: Publicar Dje-Conhecimento, tarefa 5: Prazos vencidos)

A5. Certificar transito em julgado

Objetivo: Registrar o transito em julgado.

Entrada: Processo com sentencga publicada.
Saida: Certidao de transito em julgado.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

. Elaborar a certidao;

. Reqgistrar o transito em julgado;

Se improcedente o recurso: arquivar 0 processo; caso contrario, Iniciar a fase liquidagédo ou

1
2
3
de execucao.
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Rotinas associadas: R4Pje-Rotina Transito em Julgado (tarefa 1-Transito em Julgado)
A6. Analisar admissibilidade
Objetivo: Verificar a admissibilidade de recurso interposto.

Entrada: Interposicdo do Recurso.
Saida: Decisdo de admissibilidade recursal.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1. Verificar pressupostos (prazo, preparo e representacao processual);

2. Minutar a decisdo de admissibilidade;

3. Encaminhar para assinatura;

4. Admitido o recurso, encaminhar ao TRT;

5. Nao admitido, encaminhar para notificagdo das partes.

Rotinas associadas: R5Pje-Analisar a admissibilidade (tarefa 1: Tela Minutar decisdo com
recebimento do recurso, tarefa 2: Analisar decisdo-magistrado, tarefa 3: Tela Minutar decisdo de
nao recebimento do recurso)

A7. Notificar as partes

Objetivo: Cientificar as partes da decisao de admissibilidade.

Entrada: Decisao de admissibilidade recursal.
Saida: Partes cientes.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1.Preparar a notificacao das partes (via sistema, EBCT, Oficial de Justica ou Dje-JT);
2.Publicar o expediente;

3. Aguardar decurso de prazo;

4 Havendo agravo de instrumento, lancar decisdo do incidente Al e remeter ao TRT;
5.Nao havendo agravo de instrumento, certificar transito em Julgado.

A8. Remeter ao TRT

Objetivo: Encaminhar processo ao TRT.

Entrada: Processo com decisdao de admissibilidade do recurso ou com Agravo de Instrumento.
Saida: Processo remetido.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
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Atividades:

1. Cadastrar o recurso, observando assunto, polo e competéncia (originaria ou recursal);
(Observar rotinas do Pje.)
2. Remeter ao TRT.

Rotina associada: R6Pje-Remeter ao TRT
A9. Confeccionar Termo de Audiéncia AUDI
Objetivo: Registrar os atos de audiéncia em Ata.

Entrada: Inclusdo do processo na pauta.
Saida: Termo de Audiéncia elaborado.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. Apregoar as partes;

2. Elaborar a ata e registrar o resultado da Audiéncia:

2.1. Ausente o reclamante, encaminhar ao arquivo (art. 844 CLT):

2.2. Nao preenchidos os requisitos do procedimento sumarissimo encaminhar ao arquivo (art.
852-B, § 1° CLT);

2.3. Havendo pedido de desisténcia, homologar a desisténcia e encaminhar ao arquivo;

2.4. Havendo arguicao de excecao de incompeténcia:

a) relativa — deve ser lancada a decisdo de acolhimento da excecao de incompeténcia
(observando a rotina associada);
b) absoluta — julgamento: em resultado de sentenca lancar: auséncia de pressuposto

processuais CPC 485,IV (observando a rotina associada).

2.5. Havendo acordo, homologar a transacao;

2.6. Nao sendo proferido a sentenca no Ato, concluir os autos para julgamento.

Rotinas associadas: R7Pje-Rotina Confeccionar Termo de Audiéncia (tarefa 1- Importacao da Ata
de audiéncia, Tarefa 2: Assinatura da Ata, Tarefa 3: Arquivamento por auséncia do reclamante,
Tarefa 4: Arquivamento por ndo atendimento aos requisitos dos processos enquadrados no
procedimento sumarissimo (art. 852-B da CLT § 1° da CLT), Tarefa 5: Acordo, Tarefa 6:
Incompeténcia relativa, Tarefa 7: Incompeténcia absoluta, Tarefa 8: homologar a desisténcia)

A10. Arquivar

Objetivo: Arquivar o processo.

Entrada: Processo.
Saida: Processo arquivado.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:
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7. Registrar o movimento de arquivamento do processo;
8. Encerrar a fase de conhecimento.

Rotinas associadas: R8Pje-Rotina Arquivar processo (tarefa 1- Arquivar o processo)

ROTINAS ASSOCIADAS DO PJE
R1Pje-Rotina Declarar incompeténcia
Tarefa 1: Concluso ao magistrado - Conhecimento

1)Entrar no sistema PJE;

2)Selecionar a caixa "Analise do Conhecimento";

3)Clicar no processo a ser remetido a conclusao;

4)Clicar em Concluso ao magistrado e pressionar "OK";

5)Escolher o Tipo de Conclusao — Decisao:

6)Na aba complemento do tipo de conclusao ja vem pré-definida a opcao "Geral";
7)Selecionar o Magistrado;

8)Clicar em Gravar e Prosseguir;

9)O processo sera direcionado para a tela Minutar Decisao.

Tarefa 2: Minutar Decisao

1) Escolher o0 movimento: “Declarada a incompeténcia”

2) Preencher o conteudo da minuta.

3) Clicar em “Gravar”, depois “Enviar para a assinatura” da Decisao pelo magistrado
4)O processo sera direcionado para a tela Analisar Deciséo.

R2Pje-Rotina Acolher excecao de incompeténcia
Tarefa 1: Concluso ao magistrado - Conhecimento

1)Entrar no sistema PJE;

2)Selecionar a caixa "Analise do Conhecimento";

3)Clicar no processo a ser remetido a conclusao;

4)Clicar em Concluso ao magistrado e pressionar "OK";

5)Escolher o Tipo de Conclusao — Decisao:

6)Na aba complemento do tipo de conclusdo ja vem pré-definida a opcao "Da Excecdo de
Incompeténcia”;

7)Selecionar o Magistrado;

8)Clicar em Gravar e Prosseguir;

9)O processo sera direcionado para a tela Minutar Decisao.

Tarefa 2: Minutar Decisao

1) Escolher o movimento: “Acolhida a excecao de incompeténcia”
2) Preencher o contetdo da minuta.
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3) Clicar em “Gravar”, depois “Enviar para a assinatura” da Decisao pelo magistrado
4)O processo sera direcionado para a tela Analisar Decisao.

R3PJE - Rotina Julgamento Antecipado
Tarefa 1: Concluso ao magistrado - Conhecimento

1)Entrar no sistema PJE;

2)Selecionar a caixa "Analise do Conhecimento";

3)Clicar no processo a ser remetido a conclusao;

4)Clicar em Concluso ao magistrado e pressionar "OK";

5)Escolher o Tipo de Conclusao — Julgamento:

6)Na aba complemento do tipo de conclusao ja vem pré-definida a opcao "Proferir sentenca”;
7)Selecionar o Magistrado;

8)Clicar em Gravar e Prosseguir;

9)O processo sera direcionado para a tela Minutar Sentenca.

Tarefa 2: tela Minutar Sentenca

1) Na aba Intimacdes/notificacdes, escolher as opgdes :

a) Partes cientes ()sim-(x)n&o;

b) Publicar DJE: (x) sim ()n&o;

c) Destinatarios: ()polo ativo - ()polo passivo — (x) ambos);

d) Prazo: 08 dias
2) Selecionar a Estrutura do documento: sentencga estruturada;
3) Selecionar o modelo: RELATORIO/FUNDAMENTOS — DISPOSITIVO, copiar a sentenca,
lembrando que no campo dispositivo fica a parte que sera publicada no DJE.
4) Clicar em registrar o resultado da sentenca e incluir o valor da condenacao, custas processuais,
bem como se foi concedido, os beneficios da assisténcia judiciaria gratuita;
5) Informar a solucéo da acao: com ou sem resolucdo do mérito;
5.1) Com resolucao do mérito, selecionar uma das opcoes:

a) procedéncia
b) procedéncia em parte

C) improcedéncia

d) homologacédo da transacéao

e) sumarissimo(art.852-b,§ 1° da clt).

f) selecionar sentenca liquida, se for o caso;
5.2) Sem resolugédo do mérito, selecionar uma das opcgoes:

Desisténcia - CPC 485 -VIII;

Auséncia de legitimidade ou de interesse processual - CPC 485-VI;
Auséncia de pressupostos processuais — CPC 485 -1V,
) Acao Intransmissivel — CPC 485 IX;
g) Convencao de arbitragem — CPC 485 - VII;
h) Indeferimento da peticdo inicial - CPC 485 -1/330;
i) Paralisacao por negligéncia das partes — CPC 485 — II;
j) Perempcéo/Litispendéncia/Coisa julgada — CPC 485 — V.
6) Clicar em Gravar.

a)
)
) Arquivamento da Acdo — CLT 844;
)
)
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7) Clicar em Enviar para assinatura.
Tarefa 3 : Analisar sentenca(Perfil Magistrado).

1)Passar o mouse sobre Analisar sentencga;
2)Clicar em Assinar em lote/digitalmente e prosseguir

Tarefa 4: Publicar Dje-Conhecimento:

1) Clicar na tarefa PUBLICAR DJE-CON:
2) Selecionar o Processo;
2.1) Com advogados habilitados:
a) Clicar em Publicar ou Cancelar publicacao.
2.2) Sem advogados habilitados:
a) Clicar em Intimacdes automaticas com pendéncias-con;
Clicar em Preparar ato de comunicagao

Salvar expedientes;
e) Clicar em Publicar.

b)
c) Selecionar intimar partes e informar os dados necessarios.
d)

)

Tarefa 5: Prazos vencidos:

1) Clicar na tarefa prazos vencidos e selecionar o processo;
1.1) Sem recurso:
a)Clicar na opgéo Andlise conhecimento (Liq ou Exec);
b)Selecionar a opcao transito em julgado e clicar em ok;
)Informar a data do transito em julgado;
)
)

c
d)Clicar em Registrar Transito em julgado;
e

1.2 Com recurso:

a)Clicar na op¢éo Andlise conhecimento (Liq ou Exec);

b)Clicar no processo a ser remetido a conclusao;

c) Clicar em Concluso ao Magistrado e pressionar "OK";
d) Escolher o Tipo de Concluséo - Decisao;
e)

Na aba complemento do tipo de conclusao selecionar geral;

f) Selecionar o Magistrado;
g) Clicar em Gravar e Prosseguir;

R4Pje-Rotina Transito em Julgado
Tarefa 1: Transito em Julgado

1) Entrar no sistema PJE;

2) Selecionar a caixa "Analise do Conhecimento";
3) Selecionar a Préxima acgao: Transito em Julgado;
4) Preencher a data do transito em julgado

5) Clicar em “Registrar Transito Julgado”

Certificar (anexar documento/criar expediente de secretaria);
f) Selecionar conforme julgamento: concluso/arquivar/iniciarliquidagao/redistribuir/
encaminhar posto avangado/cumprir providéncia/sobrestar, etc..
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R5Pje-Analisar a admissibilidade
Tarefa 1: Tela Minutar decisao com recebimento do recurso:

1) Na aba Intimacoes/notificacoes, escolher as opgoes :
a) Partes cientes ()sim-(x)n&o;
b) Publicar DJE: (x) sim ()n&o;
c) Destinatarios: ()polo ativo - ()polo passivo — (x) ambos);
d) Prazo: 08 dias
2) Selecionar o Movimento Processual: recebimento — recurso — recebido(s)-nome do recurso —
nome da parte) sem efeito suspensivo;
3) Clicar em Gravar.
4) Clicar em Enviar para assinatura

Tarefa 2: Analisar decisao (Magistrado).
1)Passar o mouse sobre Analisar sentenca;
2)Clicar em Assinar em lote/digitalmente e prosseguir

Tarefa 3: Tela Minutar decisao de nao recebimento do recurso:
1) Na aba Intimag¢oes/notificacoes, escolher as opgoes :
a) Partes cientes ()sim-(x)néo;
b) Publicar DJE: (x) sim ()n&o;
c) Destinatarios: ()polo ativo - ()polo passivo — (x) ambos);
d) Prazo: 08 dias
2) Selecionar o Movimento Processual: ndo recebimento — ndo recebido(s)-nome do recurso —
nome da parte;;
3) Clicar em Gravar.
4) Clicar em Enviar para assinatura

R6Pje-Remeter ao TRT

1) Clicar na tarefa prazos vencidos e selecionar o processo;
2) Selecionar o processo;
3) Clicar em analise conhecimento (Liq ou Exec);
4) Clicar na opg¢ao remeter ao 2° grau e clicar em ok;
5) Na aba dados iniciais:

a)selecionar jurisdicédo: tribunal regional do trabalho 132 regiao;

b)informar classe judicial e motivo da remessa;
6) Na aba assuntos:

a) selecionar assunto principal - assunto vinculado ao processo.
7) Na aba partes selecionar uma das opcoes:

a) inverter polo: recurso parte reclamada;

b) duplicar: recursos das partes;

c) nenhuma agéo,quando o recurso for da parte autora.
8) Na aba caracteristicas do processo:

a) nenhuma acéo.
9) Na aba visualizar ultimo despacho:
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a) visa conferir a ordem de remessa.
10) Na aba processo selecionar uma das competéncia:
a)competéncia originaria: quando for acdo coletiva e acdo civil publica;b) acdes de
cumprimento e de execuc¢ao de ajuste de conduta.
b) competéncia recursal: todas as demais classes processuais.
11) Na opc¢ao informacdes da justica do trabalho selecionar uma das opcoes:
a) gravar
b) excluir configuracao
c) cancelar remessa
e) remeter
12) O processo é transportado para tarefa recebimento de instancia superior.

R7Pje-Rotina Confeccionar Termo de Audiéncia
Tarefa 1: Importacao da Ata de audiéncia

1) Entrar no sistema PJE;

2) Clicar no menu Audiéncias—Integracdo com o AUD— Verificar audiéncias importadas;

3) Verificar todas as informacgdes importadas nas abas disponiveis e efetuar as devidas alteracoes
em caso de inconformidade

4) Ir para a aba “Observacao” e clicar em “Confirmar”;

Tarefa 2: Assinatura da Ata

1) Entrar no sistema PJE;
2) Clicar no menu Audiéncias — Integracdo com o AUD — Assinar ata de audiéncia;
3) Selecionar o processo e depois clicar em “Assinar digitalmente

Tarefa 3: Arquivamento por auséncia do reclamante

1) Entrar no sistema AUD;

2) Clicar no menu Presengas

3) Na aba “Autor(es)”, desmarcar a opcao “Presente”
4) Clicar no botédo “Salvar ata”;

5) Clicar no botao “Enviar p/ o PJe”;

6) Importar a Ata de Audiéncia (Tarefa 1)

7) Assinar a Ata (Tarefa 2)

Tarefa 4: Arquivamento por nao atendimento aos requisitos dos processos enquadrados no
procedimento sumarissimo (art. 852-B da CLT § 12 da CLT)

1) Entrar no sistema PJE;

2) Clicar no menu Audiéncias — Integracao com o AUD — Verificar audiéncias importadas;

3) Ir para a aba “Resultado da sentenca” e selecionar a opc¢ao: “Sumarissimo (art. 852-B § 1° da
CLT)”

4) clicar em “Salvar”;

5) Ir para a aba “Observacgao” e clicar em “Confirmar”;

6) Assinar a Ata (Tarefa 2)
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Tarefa 5: Acordo
1) Entrar no sistema AUD;
2) Clicar no menu Conciliagao;

Clicar no botao “Enviar p/ o PJe”;
Importar a Ata de Audiéncia (Tarefa 1)

2)
)
) Clicar no botédo “Salvar ata”;
)
)
) Assinar a Ata (Tarefa 2)

3
4
5
6
7

Tarefa 6: Incompeténcia relativa
1) Entrar no sistema AUD;

2) Clicar no menu Contingéncias;
3) Marcar a opgéo “Incompeténcia relativa, depois clicar em “Acolhida”;
4) Clicar no botao “Salvar ata”;

5) Clicar no botédo “Enviar p/ o PJe”;
6) Importar a Ata de Audiéncia (Tarefa 1)
7) Assinar a Ata (Tarefa 2)

Tarefa 7: Incompeténcia absoluta

Entrar no sistema PJE;

Clicar no menu Audiéncias — Integracao com o AUD — Verificar audiéncias importadas;

Inserir as informacdes referentes ao Acordo, Parcelas, Verbas, FGTS, Seg. Desemprego, CTPS;

Ir para a aba “Resultado da sentenca” e selecionar a opg¢do: “Auséncia de pressupostos

1)
2)
3)
processuais — CPC 485 [V’
4) clicar em “Salvar”;
5) Ir para a aba “Observacgao” e clicar em “Confirmar”;
6) Assinar a Ata (Tarefa 2)
Tarefa 8: homologar a desisténcia
1) Entrar no sistema AUD;

2) Clicar no menu Contingéncias;
3) Marcar a opcao “Desisténcia, depois clicar em “Total”;
4) Clicar no botédo “Salvar ata”;
5) Clicar no botao “Enviar p/ o PJe”;
6) Importar a Ata de Audiéncia (Tarefa 1)
7) Assinar a Ata (Tarefa 2)

8Pje-Rotina Arquivar processo
Tarefa 1: Arquivar o processo

1) Entrar no sistema PJE;

2) Selecionar a caixa "Analise do Conhecimento";

3) Selecionar a Préxima agao: Arquivar o processo;

4) Escolher o tipo de arquivamento: Arquivar definitivamente;
5)O processo sera direcionado para a tela Arquivo definitivo.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
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processo “Encerramento da Fase de Conhecimento” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Encerramento da Fase de Conhecimento”:
Varas do Trabalho.

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

» Elaboragado: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Conhecimento” e Secdo de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

» Revisao: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Conhecimento”.

» Aprovacgao: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Conhecimento”

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo Encerramento da Fase de Data da elaboragéo: 30/11/2017
Conhecimento )
Secao de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo Encerramento |Data da revisao: 30/11/2017
da Fase de Conhecimento

Aprovado por: Equipe processo Encerramento |Data da aprovacao: 30/11//2017
da Fase de Conhecimento

Responsavel pelo POP: Secretaria da 102 Vara do Trabalho de

Joarez Luiz Manfrin Joao Pessoa

Diretor da 102 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa
Gestor do Processo
Encerramento da Fase de Conhecimento

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacao
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* 2.19.7 PROVIMENTO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE CONHECIMENTO”

TRT, 3

BOEH I b

CORREGEDORIA REGIONAL

PROVIMENTO TRT SCR N° 01012017 ; :
Jodo Pessoa. 07 de dezembro de 2017 o8

Regulamenta [ PIOCesso |
"Encerramento da Fase de
Conhecimento”, no ambito do 1* grau
de jurisdigio do Tribunal Regional do
Trabathe da 13" Regiao

O DESEMBARGADOR CORREGEDOR DD TRIBUMAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 13* REGIAD, no uso de suas atribuigbes legais & regimentais, no
uso de suas atnbuicoes legals e regimentais, & de acordo com o Protocolo TRT n®
DOO-17R1L421T;

CONSIDERANDO que. na forma do art 3° da Resolugdo CMJ n*
70, de 18 de margo de 2009, a Assessoria de Gestdo Estratépica dos Tribunais deve
atuar na area de olimizagao de processos de trabalho;

- Notentizegha @

e

CONSIDERANDO que esta Corte ja institucionalizou 2
metodologia de Gestio de Processos, conforme Ato TRT GP n® J0872015;

TR

T CNNDITE PTL0 DENENDRRGR LS

CONSIDERANDO a Importincia da padronizagio de
procedimentos de trabalho, refietida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto
de Gestao de Processos Judiciarion,

ASTEOT
T

O TYLIIE

COMSIDERANDO a necessidade de padronizagic e olimizagio
dos procedimentos relerenies 80  processo “Encerramente da Fase de
Conhsciments™, no dmbito do 1 grau de jurisdigio deste Regional,

RESOLYE:

At 1" HRegulamentar o5 procedimentos concermmentzs a0
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processo  Encerramento da Fase de Conhecimento” no Zmbito do 1° grau de
jurisdigio do Tribunal Regional do Trabalhe da 13* Repido, em consonincia com
dispasitivos eonstitusionais e legais,

Art. ' O processo “Encerramento da Fase de Conhecimenio™
tem como objefive & padronizagdo, entre as unidades de 1* instincia dos
procedimenios de tramitagio processuval para o encerramento ds fase de
conhecimento.

Art. 3* O Processo de "Encerramento da Fase de Conhecimenio™
sequird o fluxo & o Procedimento Operacional Padrio - POP, na forma dos Anexos | &
i1, atendendo is recomendagdes do Manual de Gestio de Processos de Trabalho do
TRT da 13° Regiic

Art &' O fluxe e o Procedimento Operacional Padrio - POP,
além das demais informagdes do processo, estario disponiveis no Portal da AGE na
pagina do Tribunal Regional do Trabalho 13" Regido.

Art 5" Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
De-s2 ciéncia

Publigue-se no DA_e.

|assinado eletronicamente)
WOLMNEY DE MACEDO CORDEIRD
Desembargador Vice-Presidente e Comegedor

o)

4

LRSS

0O CORCERAD {Igf 31

Mare ooall — AstantiosgSo ds Assinstuza) @4ERRCONRL.SCRLCRA SE., AZTET. IFEE. Fldn 23

ASETIOOD ETICCRHTTTE FELG DENEBARGADTN WOLAEY CF

FaT LERRTNE

1+ 7
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2.20. PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE LIQUIDAGAO”

Encerramento da Fase de Liquidacao

2.20.1. EQUIPE DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE LIQUIDAGAO”

UNIDADE GESTORA: 3
62 VARA DO TRABALHO DE JOAO PESSOA

GESTOR DO PROCESSO:
Abilio de Sa Neto (Diretor da 62 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa)

EQUIPE DO PROCESSO:
Abilio de Sa Neto (62 Vara do Trabalho de Joao Pessoa),
Arinaldo Alves de Sousa (82 Vara do Trabalho de Joao Pessoa),
Joarez Luiz Manfrin (102 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa),
Iselma Maria de Souza Rodrigues(Secretaria da Corregedoria).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Luiza Lucia De Farias Aires Leal;
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.20.2. OBJETIVO DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE
LIQUIDACAO”

Visa padronizar os procedimentos relativos a quantificagcdo dos valores a serem
pagos, decorrentes das agoes trabalhistas ajuizadas no TRT 132 Regiéo.

2.20.3. FUNDA~MENTA(;AO LEGAL DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE
DE LIQUIDACAO”

« CLT.

2.20.4. VALIDAGZ\O DO PROCESSO “ENCERRAMENTO DA FASE DE
LIQUIDACAO”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Equipe de
Fluxo20 (Encerramento da Fase de 1 Fluxo Processo e
Ligquidacgao) Secao de
Processos
Equipe de
POP20 (Encerramento da Fase de 1 POP Processo e
Ligquidacgao) Secao de
Processos
Provimento de institucionalizacao do Provimento TRT .
procedimento 1 SCR N° 011/2017 Corregedoria
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Seccéao de Processos

Gestor do Processo

Assessor de Gestao Estratégica

6§

SPROC

Vara

do

Trabalho de Joao
Pessoa

AGE

07/12/2017

07/12/2017

07/12/2017
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2.20.5 FLUXO20 - FLUXO DO PROCESSO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE LIQUIDACAO”

Secretarias das Varas do Trabalho

£\ Analisar / liquidar
L sentenca
Senterga

proferida

Houwve
Fagamento

ndo

aguardar
decurso de
prazo

Liberar crédito
& registrar

Finalizar
liquidagio

Encerrada fase
de liquidacio

Julgara
impuanacio

Encerrada fase
de liquidacio

nio hauve
impugnacio

Homalogar
cilculos
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2.20.6 POP20 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQ DO PROCESSO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE LIQUIDACAO”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Encerramento da Fase de Liquidacao

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria da Vara do Trabalho

3. Gestor do Processo Encerramento da Fase de Liquidacao:
Diretor da 62 Vara do Trabalho de Joao Pessoa (Abilio de Sa Neto)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Encerramento da Fase de Liquidagdo” do TRT 132
Regido, baseado no Provimento TRT SCR N° 011/2017.

5. Documentos de referéncia:
* CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho

6. Siglas
* CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos e ferramentas de Tl (PJE-Calc, Juriscalc)

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “Encerramento da Fase de Liquidacao” visa padronizar os procedimentos relativos a
quantificacdo dos valores a serem pagos, decorrentes das acdes trabalhistas ajuizadas no TRT 132

Regiao. Possui 06 atividades e 1 ator participa deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Analisar/liquidar sentenca;
A2. Notificar as partes;

A3. Liberar crédito e registrar;
A4. Finalizar liquidagao;

A5. Julga a impugnacao;

A6. Homologar calculos;

Ator: Secretaria da Vara do Trabalho.

Entrada: Sentenca proferida
Saida: Baixa da fase de liquidagao
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A1. Analisar/liquidar sentenca
Objetivo: Quantificar o valor da condenagao.

Entrada: Sentenca proferida.
Saida: Condenacao quantificada.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. Analisar a sentenca;

2. Apurar os valores dos titulos trabalhistas e fiscais;

3. Elaborar e anexar planilha de célculo e resumo.
A2. Notificar as partes (Art. 879, § 29, CLT)

Objetivo: Dar ciéncia as partes dos calculos da sentenca.

Entrada: Planilha de calculos e resumo elaborados e anexados.
Saida: Notificagao expedida.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:

1. Elaborar e publicar a notificagcéo.
2. Aguardar decurso de prazo legal.

A3. Liberar crédito e registrar

Objetivo: Efetuar os pagamentos e recolhimentos previdenciarios e fiscais, com os respectivos
registros.

Entrada: Adimplemento dos valores apurados.
Saida: Pagamentos/recolhimentos efetivados e registrados.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:
1. Realizar o rateio;
2. Expedir a ordem de liberacdo com suas respectivas guias de recolhimento;
3. Comunicar as partes a disponibilidade dos valores.

AA4. Finalizar liquidacao

Objetivo: Finalizar a Liquidagao.

Entrada: Pagamentos/recolhimentos efetuados.
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Saida: Autos arquivados.
Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1. Analisar se foram registrados os pagamentos/recolhimentos;

2. Arquivar o processo.
A5. Julgar a impugnacao
Objetivo: Proferir a decisdo da impugnacgao aos calculos.

Entrada: Peticdo de impugnacao aos calculos.
Saida: Decisdo da impugnacao aos célculos.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.
Atividades:
1. Analisar a peticdo da impugnacao aos calculos;
2. Concluir ao magistrado;
3. Minutar a decisdo, anexando ou ndo nova planilha;
4. Dar ciéncia as partes.
A6. Homologar calculos

Objetivo: Homologar os célculos de liquidacao da sentenca.

Entrada: Auséncia de impugnacao aos célculos.
Saida: Calculos homologados.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:
1. Concluir ao magistrado;
2. Minutar a decisdo de homologacao;
3. Dar ciéncia as partes;
4. Iniciar nova fase.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do

processo “Encerramento da Fase de Liquidacdo” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Encerramento da Fase de Liquidagao”: Varas

do Trabalho.
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11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de Processos sobre a

necessidade de revisdo / atualizacao;

» Elaboragéo: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Liquidacao” e Se¢ao de Processos

da Assessoria de Gestao Estratégica

* Revisdo: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Liquidagéo”.

» Aprovagao: Equipe do Processo “Encerramento da Fase de Liquidagéo”

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo Encerramento da Fase de
Liquidagéo

Secao de Processos (AGE)

Data da elaboracao: 21/11/2017

Revisado por: Equipe processo Encerramento
da Fase de Liguidagao

Data da revisao: 05/12/2017

Aprovado por: Equipe processo Encerramento
da Fase de Liguidagao

Data da aprovacao: 05/12/2017

Responsavel pelo POP:

Abilio de Sa Neto

Diretor da 62 Vara do Trabalho de Jodo Pessoa
Gestor do Processo Encerramento da Fase de
Liquidagéo

Secretaria da 62 Vara do Trabalho de
Joao Pessoa

Versao: 1.0

Data da vigéncia: 1 ano apds
aprovacgao
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« 2.20.7 PROVIMENTO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO
“ENCERRAMENTO DA FASE DE LIQUIDACAO”

TRT, 13

BOTER UG AR

CORREGEDORIA REGIONAL ) |

PROVIMENTO TRT 5CR N* 011/2017

HLRSEDCH

Jodo Pessoa, 07 de derembro de 2017 |
id

Regulamenta o Processc g
“Encerramento da Fase de Liquidagio™, =

no ambito do 1* grao de jurisdigio do
Tribunal Regional do Trasbalho da 13"

&

Regiso. g

O DESEMEARGADOR CORREGEDOR DD TRIBUNAL REGIONAL % E

DO TRAEALHO DA 13* REGIAD, no uso de suas atribuigbes legais & regimentzis, no &z
uso de suas atnbuigoes legais e regimentais, e de acordo com o Protocole TRT n® ‘5 Gl
DO0-1TE1B/Z017; g4
. g

COMNSIDERANDO gue, na forma do art 1° da Resolugao CNJ n® 4§

T, de 18 de margo de 2003, 3 Assessoria de Gestdo Estratégica dos Tribunzis deve I..I 2

atuar na area de olimizagao de processos de trabalho;

SCRNTNTE
=

Eorn Looes]

COMNSIDERANDO que esta Corte 1:'| institucionalirou 2
metadologia de Gestio de Processas, conforme Ato TRT GP n* J08/2015:

COMSIDERANDO a importincia da padronizsgie de
procedimentos de trabalha, refietida no Plano Estratégico dests Tribunal no Projeto
de Gestio de Processos Judicianios,

M
Fazdaid

Al

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagho & obimizsgao
dos procedimentos referentes ao processo "Encerramento da Fase de Liquidagac”, .
no dmbits do 1* grau de jurisdigio deste Reglonal, =

RESOLYE:

Art 1" Regulamentar os procedimenios concemenies ao
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processo “Encemamento da Fase de Liquidagdo™ no dmbito do 1" prau de jurisdigdo
do Tribunal Regional do Trabalho da 13* Regido, em consondncia com dispositives
constitucionais & legais.

Art. 7* O processo “Encerramento da Fase de Liguidsgio™ tem
como objetive 3 quantificagio dos valores 4 serem papos. decorrentes das agdes
trabathistas ajuizadas no TRT 13* Reglio.

Art. 3* O Processo "Encerramento da Fase de Liguidagdo™
seguird o Muxo ¢ o Procedimento Operacional Padriio - POP, na forma dos Anexos | &
I, stendenda is recomendagies do Manual de Gestio de Processos de Trabalha do
THT da 13* Regido

Art 4" O fluxo e o Procedimento Operscional Padrio = POP,
além das demais informagdes do processo, estardo disponiveis no Portal da AGE na
pagina do Tribunal Regional do Trabatho 13* Regida.

Art 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.
Dé-se ciéncia.

Publique-se no DA_e.

{assinado eletronicamente])
WOLNEY DE MACEDO CORDEIRD
Desembargador Vice Presidente e Corregedor

il

kg

AL
L LErE M Eor lookil - Sstentiosgho da Aepinaturm RIZICCEORT . IATIAILE . "EMISOLTET. LOERESTIRC

BERTIROG SOTWNICENTETTE PELD SRAESMRARGRTON  WILNEY O MpCEDS CORCETRD [ad 11

= afye Lo
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2.21. PROCESSO “FORMAGCAO E QUITAGAO DE RP FEDERAL”

Formacéo e quitagdo de RP Federal

2.21.1. EQUIPE DO PROCESSO “FORMAGCAO E QUITAGAO DE RP FEDERAL”

UNIDADE GESTORA:
Juizo Auxiliar da Presidéncia (JAP)

GESTOR DO PROCESSO:
Carlos Frederico Rocha Pedrosa (JAP)

EQUIPE DO PROCESSO:

Carlos Frederico Rocha Pedrosa (JAP);
Iselma Maria de Souza Rodrigues (SCR);
Marta Maria Queiroga de Freitas (STPCJ);
Miracir Coelho (SCJ);

Romeyka de Almeida Eloy (SPF).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia De Farias Aires Leal;

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.21.2. OBJETIVO DO PROCESSO “FORMACAO E QUITAGAO DE RP
FEDERAL”

Visa processar e pagar os requisitorios de precatoérios de origem federal no prazo
constitucional.

2.21.3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL DO PROCESSO “FORMACAO E QUITACAO
DE RP FEDERAL”

CPC,;

Regimento interno;

Lei do PJE;

CLT;

CF;

Regulamento Geral,
Regime Juridico unico.

2.21.4. VALIDACAO DO PROCESSO “FORMACAO E QUITACAO DE RP
FEDERAL”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Equipe de
Fluxo21 (Formacao e quitacao de 1 Fluxo Processo e
RP Federal) Secao de
Processos
POP21 (Formacao e quitacéo de 1 POP Equipe de
RP Federal) Processo e
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Secao de
Processos

Ato de institucionalizacédo do
procedimento

Seccéao de Processos

Gestor do Processo

Assessor de Gestao Estratégica

Ato TRT GP N°
451/2017

SPROC

Juizo Auxiliar da
Presidéncia (JAP)

AGE

Presidéncia

15/12/2017

15/12/2017

15/12/2017
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2.21.5 FLUXO21 - FLUXO DO PROCESSO
“FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”

S

o momim o rsms
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2.21.6 POP21 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Formacao e quitacdo de RP Federal

2. Area responsavel pelo processo:

Juizo Auxiliar da Presidéncia (JAP)

3. Gestor do Processo Formacao e Quitacao de RP Federal:
Carlos Frederico Rocha Pedrosa (JAP)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Formacdo e Quitacdo de RP Federal” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 451/2017.

5. Documentos de referéncia:

CPC;

Regimento interno;

Lei do PJE;

CLT;

CF;

Regulamento Geral;
Regime Juridico unico.

6. Siglas

 IN 32/2007;

Art. 100 da CF;

Resolucao 405/2016 do CSJF;
ATO TRT SCR N° 12/2010;

SCR — Secretaria da Corregedoria.

7. Material e Equipamentos necessarios

Computadores, Internet, SUAP, SIAFI, E-mail, PJe e sistemas do Governo Federal relativos
ao orcamento e cadastramento de precatérios.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL” visa processar e pagar 0s
requisitorios de precatérios de origem federal no prazo constitucional. Possui 21 atividades e 5
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. ELABORAR OFICIO REQUISITORIO;
A2. GERAR PROTOCOLO;
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A3. AUTUAR PROCESSO RP FEDERAL,;

A4. FAZER CHECKLIST,;

A5. ABRIR DILIGENCIA ;

A6. ENCAMINHAR AO MPT; ]

A7. ELABORAR OFICIOS DE PRECATORIOS;

A8. ENCERRAR A EXECUCAO(RECOMENDAGAO TRT SCR 004/2017);

A9. ENCAMINHAR OFIiCIO AOS ORGAOS PUBLICOS EXECUTADOS POR MEIO DE AR;
A10. CADASTRAR NO SUAP PARA INTEGRAR A LISTA DE PRECATORIOS EM AGUARDO DE
PAGAMENTO; )

A11. ATUALIZAR OS CALCULQCS;

A12. CADASTRAR NO TST;

A13. INCLUIR NO ORCAMENTO;

A14. COMUNICAR CONFIRMACAO; ]

A15. PROVIDENCIAR ATUALIZAGCAO DOS CALCULOS;

A16. ATUALIZAR OS CALCULOS;

A17. ANALISAR CALCULGQCS;

A18. APROPRIAR E PAGAR,;

A19.REGISTRAR PAGAMENTO DE RP FEDERAL;

A20. DAR BAIXA NO SUAP;

A21. FINALIZAR PROCESSO.

Ator: Secretaria da Vara do Trabalho.

Ator: Secretaria do Tribunal Pleno e Coordenacgéao Judiciaria (STPCJ);
Ator: Juizo Auxiliar da Presidéncia (JAP)(Secao de Gestao de Precatério);
Ator: Secretaria de Planejamento e Financas (SPF);

Ator: Secao de Calculos Judiciais (SCJ);

Entrada: Citacao do devedor com prazo escoado.
Saida: Requisicao de Precatério (RP) Federal Pago.

A1. ELABORAR OFICIO REQUISITORIO
Objetivo: Elaborar o Oficio de Requisicao de Precatério federal

Entrada: Citacdo do devedor com prazo escoado.
Saida: Oficio de RP federal elaborado.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:

1. Criar expediente do tipo oficio (Oficio de Requisicdo de Precatorio);

2. Informar no oficio:
2.1. numero do processo da requisicao de pagamento de precatério federal;
2.2. data do transito em julgado da decisao de conhecimento;
2.3. natureza da obrigacéo a que se refere o pagamento;
2.4. nomes e CPF (s) /CNPJ (s) do (s) beneficiario (s) do (s) crédito (s);
2.5. nome do ente publico que constara como devedor do crédito solicitado;
2.6. valores individualizados de todos os beneficiarios;
2.7. data em que os valores foram atualizados;
2.8. data do transito em julgado da decisdo dos embargos a execug¢ao ou impugnagcao aos
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calculos, se houver, ou informar a n&o interposicao de embargos ou impugnagéo.
3. Providenciar a assinatura do oficio pelo Juiz;

A2. GERAR PROTOCOLO
Objetivo: Gerar o protocolo para pagamento do RP federal.

Entrada: Oficio de RP federal
Saida: Protocolo gerado

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho.

Atividades:
1. Proceder a criacdo do protocolo de RP federal utilizando login/senha do SUAP;
2. No SUAP, acostar, o oficio de RP federal;
3. Enviar protocolo de RP federal a STPCJ.

A3. AUTUAR PROCESSO DE RP FEDERAL

Objetivo: Autuar processo de RP federal

Entrada: Protocolo RP federal
Saida: Processo RP federal autuado.

Responsavel: STPCJ.

Atividades:

1. Autuar Nova Classe Processual, gerando um sequencial 40 em Processos originados no SUAP.

2. Autuar um Processo Originario, gerando um novo numero em casos de Processos Originados no
PJe(colocando a Vara do Trabalho e o nimero do Processo de origem).

3. Cadastrar os Polos e o assunto, fazendo a pesquisa no Oficio Requisitério enviado pela Vara do
Trabalho.

4. Juntar o Protocolo de RP federal recebido da Vara do Trabalho ao processo de RP federal
autuado.

5. Encaminhar o processo de RP federal ao JAP.

A4. FAZER CHECKLIST

Objetivo: Conferir e instruir, conforme o caso, as pecas do processo de RP federal.

Entrada: Processo RP federal autuado
Saida: Processo RP federal analisado

Responsavel: JAP(Secao de Gestao de Precatorio)
Atividades:

1. Verificar a existéncia das seguintes pecas necessarias a formacdo da requisicdo de
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precatério, de acordo com o Ato TRT/SCR n® 12/2010:

. Peticéo inicial;

. Procuracéo;

. Sentenca;

. Acérdao;

. Certidao de publicacao do acérdao;

. Transito em julgado da fase de conhecimento, se houver; ou

. Acordao do TST;

. Transito em julgado do acérdao do TST;

.10. Certidao de publicacao do acérdao do TST;
.11. Conta de liquidacéo;

.12. Decisao proferida sobre conta de liquidacao;
.13. Certidao de citagdo da entidade devedora;

.14. Sentenca de embargos a execuc¢ao, se houver;

CoNOUTARWND=

.16. Acdrdao do agravo de peticao;
.17. Transito em julgado do agravo de Peticdo, se houver; ou

— —t — — ) e e e e e e D D e e e A

.19. Aco6rdao do TST;

1.20. Transito em julgado do acérdao do TST;
1.21. Certidao de publicagdo do acérdao do TST;
1.22. Certidao de remessa para o MPT;

. Despacho de admissibilidade de recurso de revista para o TST;

.15. Certidao de transito em julgado (fase de execuc¢ao), se houver; ou

.18. Despacho de admissibilidade de recurso de revista para o TST;

2. Constatada a existéncia de todas as pecas (itens 1.1 a 1.22), preencher o checklist. Ausente
alguma delas, gera o arquivo PDF das pecas do processo originario e juntar ao processo de

RP federal;
3. Apto o processo de RP federal, encaminhar ao MPT;

4. Inapto o processo de RP federal, encaminhar a Vara do Trabalho de origem para cumprimento

de diligéncia.
A5. ABRIR DILIGENCIA
Objetivo: Cumprir diligéncia

Entrada: Processo de RP federal com solicitagdo de diligéncia
Saida: Processo de RP federal com certidao de cumprimento de diligéncia

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho
Atividades:

1. Cumprir a diligéncia solicitada;

2. Certificar o cumprimento de diligéncia;

3. Devolver o Processo de RP federal ao JAP.
A6. ENCAMINHAR AO MPT

Objetivo: Encaminhar processo de RP federal ao MPT

Entrada: Processo de RP federal
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Saida: Encaminhamento do Processo RP federal ao MPT
Responsavel: JAP
Atividades:
1. Encaminhar processo de RP federal ao MPT;
2. Ap6s devolucao do MPT pelo prosseguimento do RP, expedir oficios de precatério; caso
contrario, baixar os autos a VT para cumprimento de diligéncia solicitada pelo MPT.
A7. ELABORAR OFIiCIOS DE PRECATORIOS

Objetivo: Elaborar os oficios de precatérios

Entrada: Processo RP federal
Saida: Oficios de precatérios elaborados e assinados

Responsavel: JAP
Atividades:

1. Elaborar os oficios de expedicao de precatérios

2. Disponibilizar para assinatura do Presidente.

3. Comunicar por e-mail a Vara de origem a expedi¢ao do precatorio.
A8. ENCERRAR A EXECUCAO (RECOMENDAGAO TRT SCR 004/2017)

Objetivo: Encerrar a execucao

Entrada: Comunicado do JAP, por e-mail, informando expedi¢do de precatérios.
Saida: Execucao extinta e o processo principal em arquivo provisorio.

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho
Atividades:
1. Declarar, por deciséo, a extincdo da execug¢ao nos autos principais;
2. Arquivar provisoriamente os autos principais.
3. Aguardar comunicagao de pagamento.
A9. ENCAMINHAR OFiCIO AOS ORGAOS PUBLICOS EXECUTADOS POR MEIO DE AR

Objetivo: Encaminhar oficio as entidades devedoras

Entrada: Oficios de precatorios assinados
Saida: Encaminhamento dos oficios de expedicdo de precatérios aos érgaos

Responsavel: JAP

Atividades:
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1. Elaborar expediente encaminhando os oficios de expedicao de precatérios para a respectiva
entidade devedora — Unido — (AGU/Procuradoria Federal)
2. Elaborar oficio ao juizo de origem para comunicar a expedi¢cao de precatérios.

A10. CADASTRAR NO SUAP PARA INTEGRAR A LISTA DE PRECATORIOS EM AGUARDO DE
PAGAMENTO

Objetivo: Cadastrar o RP federal no SUAP para integrar a lista de precatérios em aguardo de
pagamento

Entrada: Processo RP federal
Saida: RP federal cadastrado no SUAP

Responsavel: JAP
Atividades:

1. Acessar o cadastro de precatorios no SUAP para inclusdo dos beneficiarios do respectivo
precatério;

2. Aguardar solicitacdo da SPF para efetivar o respectivo pagamento.

3. Encaminhar Processo de RP federal a SCJ para atualizacao dos célculos

A11. ATUALIZAR OS CALCULOS
Objetivo: Atualizar os valores a serem pagos por Requisitério de Precatorio(RP)

Entrada: Processo RP federal enviado pelo JAP
Saida: Processo RP federal com os calculos atualizados

Responsavel: SCJ
Atividades:

1. Receber e distribuir o processo de RP federal, dentre os calculistas que compdem a Secao de
Célculos Judiciais;

2. Observar a conformidade do oficio de precatério com a planilha de calculos;

3. Decidir pelo sistema de calculo e a planilha aplicavel ao caso concreto;

4. Observar o periodo de graca, caso o precatério ja tenha sido expedido (expedicao até 30/06,
vence no final do ano subsequente; a partir de 01/07, conta a partir de 31/12 dois anos para
pagamento), ndo proceder a incidéncia de juros, e aplicar o IPCA-E na atualizacao do valor;

5. Aplicar TR sobre os valores devidos a parte e SELIC sobre as contribuicdes previdenciarias,
caso o precatério ainda nao tenha sido expedido;

6. Adotar a data de inicio da atualizacdo como sendo: (1) a data de ajuizamento, para o célculo
dos juros; (2) a data do calculo original ou da ultima atualizacao, para apuracao do valor
devido; e, (3) em relagdo as contribuicées previdenciarias, caso o precatério ja tenha sido
expedido, a data do ajuizamento devera ser a do calculo original ou da ultima atualizacao;

7. Anexar o arquivo .pdf com o demonstrativo dos célculos ao respectivo processo;

8. Enviar o processo de RP federal para o JAP.

A12. CADASTRAR NO TST
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Objetivo: Cadastrar RP no programa de gerenciamento de precatérios do TST.
Entrada: Processo de RP federal
Saida: Processo de RP federal cadastrado, e-mail comunicando o montante de recursos para
pagamento de RP federal
Responsavel: JAP
Atividades:
1. Acessar o sistema de gerenciamento de precatoérios do TST e cadastrar;
2. Aguardar solicitacdo da SPF, quanto aos valores a serem incluidos no orcamento para
pagamento de RP federal;
3. Informar a SPF, via e-mail, o montante de recursos, que devera ser requisitado junto a Unido
para pagamento de RP federal.
A13. INCLUIR NO ORCAMENTO

Objetivo: Incluir no orcamento do Tribunal o0 montante de recursos destinado ao pagamento de RP’s
federal.

Entrada: E-mail do JAP informando o montante de recursos para pagamento de RP federal
Saida: Valores de Precatérios incluidos no orgamento.

Responsavel: SPF
Atividades:

1. Incluir os valores destinados ao pagamento de RP federal no orcamento do ano subsequente.
2. Aguardar confirmagéo do recurso.

A14. COMUNICAR CONFIRMAGCAO
Objetivo: Informar a disponibilidade do recurso financeiro para pagamento do RP federal.

Entrada: Confirmacao da disponibilidade de recurso pelo sistema SIAFI.
Saida: E-mail comunicando a disponibilidade do recurso.

Responsavel: SPF
Atividades:
1. Verificar o recebimento do recurso financeiro.
A15. PROVIDENCIAR ATUALIZACAO DOS CALCULOS
Objetivo: Providenciar atualizacdo dos calculos para o efetivo pagamento.

2. Enviar e-mail ao JAP informando a disponibilidade do recurso financeiro para pagamento do
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RP federal.
Entrada: E-mail comunicando a disponibilidade do recurso
Saida: Processo de RP federal enviado para atualizacao de célculos

Responsavel: JAP
Atividades:

1. Verificar confirmacgéo do recurso;
2. Encaminhar Processo de RP federal a SCJ para atualizacao dos célculos.

A16. ATUALIZAR OS CALCULOS
Objetivo: Atualizar os valores a serem pagos por Requisitério de Precato6rio(RP)

Entrada: Processo RP federal enviado pelo JAP
Saida: Processo RP federal com os célculos atualizados

Responsavel: Secao de Calculos Judiciais
Atividades:

1. Receber e distribuir o processo de RP federal, dentre os calculistas que compdem a Secao de
Célculos Judiciais;

2. Observar a conformidade do oficio de precatério com a planilha de calculos;

3. Decidir pelo sistema de calculo e a planilha aplicavel ao caso concreto;

4. Observar o periodo de graca, caso o precatério ja tenha sido expedido (expedi¢do até 30/06,
vence no final do ano subsequente; a partir de 01/07, conta a partir de 31/12 dois anos para
pagamento), ndo proceder a incidéncia de juros, e aplicar o IPCA-E na atualizacao do valor;

5. Aplicar TR sobre os valores devidos a parte e SELIC sobre as contribuicdes previdenciarias,
caso o precatério ainda nao tenha sido expedido;

6. Adotar a data de inicio da atualizacdo como sendo: (1) a data de ajuizamento, para o célculo
dos juros; (2) a data do calculo original ou da ultima atualizacdo, para apuracdo do valor
devido; e, (3) em relagdo as contribuicbes previdenciarias, caso o precatério ja tenha sido
expedido, a data do ajuizamento devera ser a do célculo original ou da ultima atualizacao;

7. Anexar o arquivo .pdf com o demonstrativo dos calculos ao respectivo processo;

8. Enviar o processo de RP federal para o JAP.

A17. ANALISAR CALCULOS
Objetivo: Analisar e verificar a planilha de célculos.

Entrada: Processo de RP federal com calculos atualizados
Saida: Processo de RP federal com calculos analisados

Responsavel: JAP
Atividades:

1. Verificar planilha de calculos;
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2. Encaminhar Processo de RP federal a SPF para apropriacao e pagamento.
A18. APROPRIAR E PAGAR
Objetivo: Quitacdo do débito do RP federal.

Entrada: Processo RP federal
Saida: Envio do Processo RP federal ao JAP e oficio comunicando as varas a quitacéo do débito.

Responsavel: SPF
Atividades:

Recepcionar Processo de RP Federal;

Analisar os calculos;

Registrar a solicitagdo de crédito junto a Coordenagédo Financeira do CSJT - CFIN-ASPO,
através de tabela prépria;

Cadastrar o processo no SIAFI- ATUPROCJUD;

Elaborar Lista de Precatorios — LP (ATULP);

Elaborar Relacao de Beneficios — RB (ATURB);

Fechar a Lista de Precatérios — LP (ATULP — F9);

Elaborar Lista de Itens do empenho — LI (ATULI);

. Emitir empenho - NE;

10. Efetuar a apropriacdo e pagamento, emitir Ordem bancaria (OB);

11. Anexar Nota de empenho e Ordem Bancaria ao processo de RP Federal;
12.Enviar oficio a vara de origem comunicando a quitacao do débito.

13. Encaminhar processo de RP Federal ao JAP.

wp =

©oOoN® O A

A19. REGISTRAR PAGAMENTO DE RP FEDERAL
Objetivo: Registrar o pagamento do RP Federal

Entrada: Oficio da SPF comunicando a quitacao do débito
Saida: Pagamento efetuado

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho
Atividades:

Desarquivar provisoriamente os autos;

Preparar despacho autorizando a liberagdo de valores aos credores;

Enviar para assinatura de magistrado;

Elaborar planilha de rateio de valores ;

Preparar e enviar para assinatura a ordem de liberagdo de valores;

Cientificar as partes da disponibilizacao de valores;

Registrar pagamento no processo principal;

Quitado integralmente, aguardar Processo de RP federal com determinagédo de arquivamento,
e encaminha-lo para finalizar o processo, caso contrario, aguardar a quitacdo do saldo
remanescente.

PNoOk~wWN
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A20. DAR BAIXA NO SUAP
Objetivo: Finalizar o processo de RP federal (precatério).

Entrada: Processo de RP com ordem bancaria ou depésito judicial.
Saida: Processo de RP baixado a Vara de origem.

Responsavel: JAP

Atividades:

—

. Se houver saldo remanescente para quitacao aguardar recurso suficiente a quitacao;

Se houver quitacao, preparar certidao e despacho a ser assinado pelo Exmo. Sr. Juiz Auxiliar
da Presidéncia, determinando baixa dos autos a Vara do Trabalho de origem .

Dar baixa, no SUAP, no cadastro do RP;

Cumprir despacho do Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Anexar certidao de remessa do processo de RP federal a Vara de origem;

Encaminhar processo de RP federal a Vara de origem para finalizar o processo de precatorio.

N

2

A21. FINALIZAR PROCESSO
Objetivo: Finalizar processo

Entrada: Processo de RP Federal com determinacdo de arquivamento
Saida: Processo de RP federal e Processo principal, arquivados

Responsavel: Secretaria da Vara do Trabalho
Atividades:
1. Cumprir determinacéo de arquivamento;
2. Quando o processo principal tramitar no SUAP, anexar o processo de RP federal aos autos

principais. Sendo no Pje o processo principal, arquivar o RP federal.
3. Arquivar o processo principal.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”:
Varas Do Trabalho, Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria (STPCJ), Juizo

Auxiliar da Presidéncia (JAP), Secretaria de Planejamento e Financas (SPF) e Secao de Calculos
Judiciais.

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
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» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

« Elaboragéo: Equipe do Processo “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL” e Secéo de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

+ Revisdo: Equipe do Processo “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”.
« Aprovacéo: Equipe do Processo “FORMACAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”

13. POP- Dados

Elaborado por:
fEcéuipeI processo Formacéao e Quitacao de RP Data da elaborago: 05/12/2017
edera

Secao de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo Formacao e Data da revisao: 05/12/2017
Quitacao de RP federal

Aprovado por: Equipe processo Formacéao e Data da aprovacao: 05/12/2017
Quitacao de RP federal

Responsavel pelo POP:

Carlos Frederico Rocha Pedrosa
Secao de Gestao de Precatérios

Gestor do Processo
Formacéao e quitacao de RP federal

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apés
aprovacao
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« 2.21.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO

“FORMAGAO E QUITACAO DE RP FEDERAL”

TRT, I3

PODER JUDICHARIO
0O TRATALID
TRIDURAL RECHRAL Do THASALHD 0K 130 AESIAD

ATO TRT GP N. 45172017
Jodo Pessaoa, 15 de dezembro de 2017,

Regulamenta o processe “Formacao =
guitacdo de RP Federal” mo &mbilc do
Tribunal Regional do Trabalho da 13%
Reniao.

O DESEMBARGADOR VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR DO
TRIBUNAL REGIOMAL DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso das
suas atribuicies legais & regimentzis, 8 de acordo com o Protocolo TRT mo 1787702017;

CONSIDERANDO que, na forma do ardigo 3% da Resolugéo CNJ n. 70, de 18
de margo de 2004, 5 Assessoria de Gesiao Esiratégica dos Tribunais deve atusr na drea
de otimizagio de processos de trahalho;

CONSIDERANDO gue =sita Core |§ instiucionalizou a2 metodologia de
Gestéo de Processos, par meio do Ao TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDD = imporidncia da pedronizegio de procedimentos de
trabalho, refletids ng Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto de Gestao de Processos
Judicigrios:

CONSIDERANDO = necessidade de padronizagdo & otimizagso dos
procedimeantos referantes ao processn *Formagdo e quitacio de AP Federal,

RESOLVE

Art. 12 Regulamentar os procadimentos concemanies A formecio & guitacao
de Reguizicdo de Precatdnio Federal, no &mbito do Trbunal Regional do Trebalho da 13%
Regido, em consonancia com dispositivos constilucionsis e legais.

Art. 22 0 processo “Formagao @ quitsgdo de AP Federal” 1em como objetivo
processar B pEJar os requisddnios de precaldrios de origem federal (RP) no prazo
constitucional.

Art. 3® O processo “Formagio & quitagdo de RP Federal® saguird o
Procedimento Operacional Pedréao — POP & o fluxo, na forma dos Anexos | e .
respectivameanie, atendendo &s recomendagies do Manual de Gestdo de Processos de
Trebalho do TRT da 13* Regiso.

Versao 6



Art. 4% O Procedimento Operacional Padréo — POP e o fluxo, além das
demaizs informagbes do processo, estarBo disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regional do Trabalho 13" Aegiao.

Ari. 5 Este Ato entra em vigor na dats de sua publicagao.

Publigue-se no DA_e.

et e e

WOLNEY DE MACEDD Sommemme e,
CORDBERI: 103 14T 7T Syt o maii:
il e, (RS A

WOLNEY DE MACEDDO CORDEIRD

Desembamgador Vice-Presidente g
Comegedor no Exercicio da Presidéncia
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2.22. PROCESSO “RECURSO DE REVISTA”

Recurso de Revista

2.22.1. EQUIPE DO PROCESSO “RECURSO DE REVISTA”

UNIDADE GESTORA:
Gabinete da Vice-Presidéncia

GESTOR DO PROCESSO:

EQUIPE DO PROCESSO:

Rossana Lourenco Gomes (GVP);

Licie Miranda Chaves Fernandes (GVP);
Luismar Dalia Filho (GVP);

Marcilio Acacy Paulo de Oliveira (GVP);
Maria Martha David Marinho (12 TURMA);
Gelsa de Fatima Simdes Dalia (22 TURMA);
Maria Cardoso Borges (STPCJ);

Luiza Lucia De Farias Aires Leal;
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

Maria Elizabeth Barros Pessoa de Souza (STPCJ).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia (Rossana Lourengo Gomes Marinho)

2.22.2. OBJETIVO DO PROCESSO “RECURSO DE REVISTA”

do Recurso de Revista.

Visa instruir o processo para que se viabilize o exercicio do juizo de admissibilidade

2.22.3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “RECURSO DE REVISTA”

CF;

CLT;

CPC;

Regimento Interno;
Regulamento Geral.

2.22.4. VALIDACAO DO PROCESSO “RECURSO DE REVISTA”

Documento Versao Tipo Elaboracao

Equipe de

. Processo e

Fluxo22 (Recurso de Revista) 1 Fluxo Secio de
Processos

POP22 (Recurso de Revista) 1 POP Equipe de
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Processo e

Secéao de
Processos
Ato TRT GP N°
Ato de institucionalizagdo do 285/2018 A
. Presidéncia
procedimento
Acompanhamento metodoldgico Unidade Data
Seccéo de Processos SPROC 17/08/2018
Aprovado por Unidade Data
Gabinete da Vice-
Gestor do Processo Presidéncia (GVP) 17/08/2018
Validado por Unidade Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 17/08/2018
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“RECURSO DE REVISTA”

ANEXOI- DO ATO
TRT GP N © 285/2018

2.22.5 FLUX022 - FLUXO DO PROCESSO

RECURSO REVISTA

Interpor Recurso

de Revista

Turmas|

STPC)

Conclusdo RR
(STPC)

Ente publico uardar
ou partes prazo recursal
s/advogado

Publicar

Notificar Ente
Piblico

Oposto EDRR
ouRR Adesivo

Postar despacho

Interposto
AIRR
Nio interposto
AIRR, ED 0u

RR Adesivo

do AIRR

Denegado R

Recebido PR

1
Realizar
triagem

2

Analisar e assiar
despacho/ decisio

ertificar
trénsito

Encaminhar a0
ST

Com ousem
contrarazdes
do AIRR

Processo
encaminhado
2010 grau

encaminhado
20 TST

Turmas

(1a ¢ 2a Turmas)

Fazer
Conclusio RR

das Turmas)

(Coordenadoria

AP

Reslizar
triagem

Servidores do GVP

Minutare postardedsio

de admissibidade do

RRoudoRR Adesivo, ou
EDRR

Desembargador Vice- Presidente

Analisar e

es;
decisio
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2.22.6 POP22 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“RECURSO DE REVISTA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Recurso de Revista

2. Area responsavel pelo processo:

Gabinete da Vice-Presidéncia

3. Gestor do Procedimento Recurso de Revista:

Rossana Lourenco Gomes Marinho (Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Recurso de Revista” do TRT 132 Regido, baseado no
Ato TRT GP N° 285/2018.

5. Documentos de referéncia:

CF

CLT

CPC

Regimento Interno
Regulamento Geral

6. Siglas

» AIRR — Agravo de Instrumento em Recurso de Revista

» AJVP — Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia

« EDRR - Embargos de Declaragdo em Recurso de Revista

* GVP - Gabinete da Vice-Presidéncia

» PJe — Processo Judicial Eletronico

* RR — Recurso de Revista

+ RR ADESIVO - Recurso de Revista Adesivo

» STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria
» TST — Tribunal Superior do Trabalho

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de Tl, Internet, PJE, e-Remessa, Editor de Textos (Br Office) e Archivarius.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “Recurso de Revista” tem a finalidade de instruir o processo para que se viabilize o
exercicio do juizo de admissibilidade do Recurso de Revista. Possui 12 atividades e 6 atores
participam deste procedimento, que esta estruturado da seguinte forma:
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A1.
A2.
A3.
A4.
A5.
A6.
A7.
A8.
A9.

Interpor Recurso de Revista;

Fazer Conclusdo RR (STPCJ);

Fazer Conclusdo RR (Coordenadoria das Turmas);

Realizar triagem;

Minutar e postar decisao de admissibilidade do RR ou do RR Adesivo, ou EDRR;
Analisar e assinar despacho/decisao;

Publicar despacho/decisao;

Notificar Ente Publico;

Fazer Conclusao (RR Adesivo ou EDRR);

A10. Postar despacho de admissibilidade do AIRR;
A11. Certificar transito;
A12. Encaminhar ao TST.

Ator: Partes no processo

Ator: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria (STPCJ)

Ator: Coordenadorias das Turmas (12 e 22 Turmas)

Ator: Gabinete da Vice-Presidéncia (Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia - AJVP)
Ator: Gabinete da Vice-Presidéncia (Servidores do GVP)

Ator: Gabinete da Vice-Presidéncia (Desembargador Vice-Presidente)

Entrada: Interposicédo de Recurso de Revista.
Saida: Remessa para o TST ou para o 1° grau.

A1,

Interpor Recurso de Revista

Objetivo: Interpor Recurso de Revista.
Responsavel: Partes no processo.

Entrada: Peticdo de Recurso de Revista.
Saida: Peticdo de Recurso de Revista juntada aos autos.

Atividades:

A2.

1. Interpor Recurso de Revista.

Fazer Conclusao RR (STPCJ)

Objetivo: Concluir o processo para o GVP.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Interposicédo de Recurso de Revista.
Saida: Certidao elaborada.

Atividades:

1. Verificar se foi interposto RR;
2. Elaborar certidao;

3. Encaminhar processo ao GVP.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: FAZER CONCLUSAO DO RR (STPCJ)
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1. Acessar o sistema Pje e a tarefa “Aguardar prazo de recurso”;
2. Ver detalhes do processo;
3. Verificar se foi interposto RR;
4. Fazer conclusao ao GVP, mediante os seguintes procedimentos:
a) no processo, clicar em “Anexar documento”,
b) escolher o tipo de documento “Certidao”,
c) colocar na descricao “Interposicao de Recurso de Revista”,
d) no editor, digitar a “Certidao/Conclusdo” de modo que conste:
- 0 numero do processo,
- 0 titulo “Certiddao/Conclusao”,

documento,

e) clicar em gravar,

f) assinar documento,
g) fechar o processo;

analise de recurso”.

- a identificacdo da parte que interpés 0 RR com o respectivo “ID” do

5. Clicar no numero do processo e, em “Préxima acao”, escolher a opgcao “Enviar para

A3. Fazer Conclusao RR (Coordenadoria das Turmas)

Objetivo: Concluir o processo para o GVP.
Responsavel: Coordenadoria das Turmas.

Entrada: Interposicdo de Recurso de Revista.
Saida: Certidao elaborada.

Atividades:

1. Verificar se foi interposto RR;
2. Elaborar certidao;

3. Encaminhar processo ao GVP.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: FAZER CONCLUSAO DO RR
(COORDENADORIA DAS TURMAS)

Acessar o sistema Pje e a tarefa “Aguardar prazo de recurso”;
Ver detalhes do processo;
Verificar se foi interposto RR;
Fazer conclusao ao GVP, mediante os seguintes procedimentos:
a) no processo, clicar em “Anexar documento”,
b) escolher o tipo de documento “Certidao”,
c) colocar na descricao “Interposicdo de Recurso de Revista”,
d) no editor, digitar a “Certidao/Conclusdo” de modo que conste:
- 0 numero do processo,
- 0 titulo “Certidao/Conclusao”,
- a identificacdo da parte que interpds o RR com o respectivo
documento,
e) clicar em gravar,
f) assinar documento,
g) fechar o processo;

AL~

“ID” do
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5. Clicar no niumero do processo e em “proxima acao”, escolher a opcao “Enviar para
analise de recurso”.

A4. Realizar triagem

Objetivo: Selecionar e analisar os processos em que foram interpostos RR, RR Adesivo ou EDRR
para distribuicdo aos servidores.
Responsavel: AJVP.

Entrada: Processos com RR, RR Adesivo ou EDRR.
Saida: Distribuicao dos processos com RR, RR Adesivo ou EDRR.

Atividades:
1. Verificar no sistema os processos em que foram interpostos RR, RR Adesivo ou EDRR,;
2. Verificar a natureza do documento langado no PJe e realizar a correcao, se necessario;
3. Distribuir os processos entre os servidores da AJVP para elaboracdo da minuta de deciséo.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: REALIZAR TRIAGEM

1 Acessar o sistema PJe e a tarefa “Analise de recurso — processante”;

2 Verificar os processos em que foram interpostos RR, RR Adesivo ou EDRR e, se
necessario, corrigir o “Tipo de documento” em “Langar movimento” (canto superior
do processo em “Detalhes do processo”), no item “Alterado tipo de peticdo de
#(tipo de peticao anterior) para #(tipo de peticao posterior)”;

3 Na hipétese de interposicao de RR e de RR Adesivo, transferir o processo da tarefa
“Andlise de recurso — Processante” para a tarefa “Minutar decisdo de
admissibilidade”, mediante os seguintes procedimentos:

a) no processo, clicar em “Abrir tarefa,

b) selecionar a préxima acao “Concluséo para magistrado AR”,

c) clicar em “OK”,

d) selecionar o “tipo de conclusao”: “Decisao”,

e) tratando-se de RR ou de RR Adesivo selecionar o “complemento do tipo de
conclusao”: “de admissibilidade do Recurso de Revista”,

f) tratando-se de EDRR selecionar o “complemento do tipo de conclusdo”: “de
Embargos de Declaracao”,

g) escolher o “magistrado”: nome do Desembargador que ird assinar a decisao,

h) clicar em “Gravar e Prosseguir’, momento em que o0s autos serao
encaminhados para a tarefa “Minutar decisdo de admissibilidade”,

i) acessar a tarefa “Minutar decisdo de admissibilidade” e transferir 0 processo
para a caixa do servidor que ira analisar o RR, o RR Adesivo ou o0 EDRR.

A5. Minutar e postar decisao de admissibilidade do RR ou do RR Adesivo, ou EDRR

Objetivo: Elaborar proposta de decisdo referente ao juizo de admissibilidade do RR ou do RR
Adesivo, ou do EDRR, mediante a analise das providéncias preliminares e dos pressupostos
intrinsecos e extrinsecos do apelo.
Responsavel: Servidores do GVP.
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Entrada: Processo com RR, RR Adesivo ou EDRR distribuido para o servidor.
Saida: Processo com RR, RR Adesivo ou EDRR com proposta de decisao.

Atividades:

1. Apreciar os termos do RR, do RR Adesivo ou do EDRR,;

2. Elaborar a proposta da deciséo relacionada ao juizo de admissibilidade do RR ou do RR Adesivo;
3. Efetuar a correcao ortografica e gramatical;

4. Postar proposta de decisdo para o Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: MINUTAR E POSTAR DECISAO DE
ADMISSIBILIDADE DO RR, DO RR ADESIVO OU DO EDRR

1. Acessar os autos na tarefa “Minutar Decisdo de Admissibilidade” na caixa do
servidor;

2. Apreciar os termos do RR, do RR Adesivo ou EDRR;

3. Elaborar, no editor de texto, a proposta da decisdo relacionada ao juizo de
admissibilidade do RR, do RR Adesivo ou EDRR;

4. Transferir o processo analisado para a caixa “DESPACHOS PARA CORRECAQO”
ou “EDRR PARA CORRECAQ”, conforme o caso;

5. Apo6s a correcao ortografica da decisdo (realizada por outro servidor), acessar a
caixa “DESPACHOS PARA POSTAR” ou “EDRR PARA POSTAR” da tarefa
“Minutar Decisdo de Admissibilidade”;

6. Abrir 0 arquivo da decisédo confeccionada no editor de texto;

7. Realizar os procedimentos:

a) nos autos analisados clicar em “Abrir a tarefa” (no numero do processo),
b) selecionar a op¢ao “Sim” em “Publicar no DJE?”,
c) tratando-se de:

c.1) RR — selecionar o movimento processual “Admitido o Recurso de
Revista de #{nome_da_parte}” ou “Nao admitido o Recurso de Revista de
#{nome_da_parte}”, dependendo do caso, e preencher o nome da parte
recorrente no “Complemento do Movimento”;

c.2) RR Adesivo — selecionar o movimento processual “Nao recebido(s) o(s)
#{nome do recurso} de #{nome_da_parte}” ou “Recebido(s) o(s) #{nome do
recurso} de #{nome_da_parte}”’, e preencher o nome do recurso e 0 nome da
parte recorrente no “Complemento do Movimento”;

c.3) EDRR — selecionar o movimento processual “Acolhidos os Embargos de
Declaracdo de #{nome_da_parte}’, “Nao acolhidos os Embargos de
Declaracdo de #{nome_da_parte}’ ou “Acolhidos em parte os Embargos de
Declaracao de #{nome_da_parte}”, dependendo do caso, e preencher o nome
da parte recorrente no “Complemento do Movimento”;

d) lancar a proposta de decisao;
e) clicar em “Gravar”;
f) apds, clicar em “Analisar Decisdo de Admissibilidade”.(Nesse momento o
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processo ira para o Desembargador analisar)

Observacaol: Transferido o processo para a caixa “DESPACHOS PARA
CORREGCAO” ou “EDRR PARA CORREGCAQ”, o servidor responsavel pela
correcao ortografica realiza a referida atividade e transfere o processo para a caixa
“DESPACHO PARA POSTAR” ou “EDRR PARA POSTAR”.

Observacao2: No caso de interposicao de Recurso Adesivo e de Embargos
Declaratérios segue o fluxo do RR. Em relacdo ao EDRR, antes de lancar a
proposta de decisao, verificando, o servidor responsavel, que os embargos devem
ser acolhidos, deve ser postado despacho para abrir vistas a parte contraria para
apresentar contrarrazdes.

A6. Analisar e assinar despacho/ decisao

Objetivo: Proferir a decisdo atinente ao RR, ao RR Adesivo e ao EDRR.
Responsavel: Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual.

Entrada: Anélise do processo e da proposta de decisdo postada.
Saida: Decisao assinada.

Atividades:

1. Analisar os autos e a proposta de decisao postada pelo servidor;
2. Retificar ou devolver para o servidor responsavel, se necessario;
3. Assinar o/a despacho/decisao.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: ANALISAR/ASSINAR DESPACHO/ DECISAO

1. Acessar a tarefa “Analisar decisdo de admissibilidade”;

2. Analisar os autos e a proposta de decisdo postada pelo servidor, retificando-a, ou
devolvendo o processo para o servidor responsavel, se necessario;

3. Assinar a decisao.

A7. Publicar despacho/decisao

Objetivo: Dar publicidade aos atos processuais.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Processo com Despacho/Decisdo assinado(a) pelo Desembargador Vice-Presidente ou
substituto eventual.
Saida: Atos processuais publicados.

Atividades:

1. Analisar despacho/decisao;

2. Cumprir determinacao judicial, se for o caso;

3. Efetuar publicagao;

4. Apés verificar publicacao, certificar no processo acerca da disponibilizacao da notificacao;
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5. Aguardar prazo de recurso.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: PUBLICAR DESPACHO/ DECISAO

Nookrw N~

©

ITEM A - Para a publicacao das decisoes de RR e Al que estejam na pasta
“PUBLICAR DJE - AR”:

Clicar em “Detalhes do processo”(bob esponja);

Abrir a decisdo para verificar se ha alguma determinacdo de retificacdo do
processo e, caso haja, fazer a retificagdo antes de publicar;

Fechar “Detalhes do processo”(bob esponja);

Clicar sobre o numero do processo, isto €, sobre a tarefa;

Clicar no botao “Publicar”;

Digitar o e-mail e a senha e clicar no botao “Enviar”;

Clicar na pasta “MOVIMENTAR PARA PRAZO OU PAC — AR” e depois clicar sobre
0 nUmero do processo;

Clicar no botao “AGUARDAR PRAZO’;

Clicar na pasta “AGUARDAR PRAZO RECURSAL” e, em seguida, pegar o
processo e arrasta-lo para uma pasta nova que deve ser criada no seguinte perfil
(EX.: NOT RR 21/06/2018 );

10.No dia seguinte, deve-se verificar se o processo foi realmente publicado no diario

11.

NN —
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11.

eletrbnico e, assim sendo, deve-se certificar acerca da disponibilizagdo da
notificacdo. Essa tarefa também pode ser feita clicando em “Detalhes do
processo”(bob esponja) e depois na aba “EXPEDIENTES”, verificando se no
quadrado “Data de ciéncia “ consta o dia de publicacao;
Em seguida, criar uma pasta para Al e outra para RR com a denominagéo da data
futura de vencimento do prazo dos respectivos recursos.

ITEM B - Para a publicacdo das decis6es de RR e Al que estejam na pasta
“PREPARAR ATO DE COMUNICACAO - SUBPASTA SJUD”:

Clicar em “Detalhes do processo”(bob esponja);
Abrir a decisdo para verificar se ha alguma determinacdo de retificacdo do
processo, caso haja, fazer a retificacdo antes de publicar;

. Fechar “Detalhes do processo”(bob esponja);
. Clicar sobre o numero do processo, isto €, sobre a tarefa;
. Clicar em “Tipo de expediente” e escolher a opcao “Intimacao”;

Clicar no icone chamado “Ato agrupado”;

. Clicar no icone de seta azul da decisao para transporta-la para a janela ao lado;
. Clicar no botao “Salvar e Fechar”;

Em seguida colocar o prazo para recurso (EX.: 8 dias);

0.Clicar no botao “MOSTRAR TODOS” e, em seguida, clicar no nome de cada parte

a ser notificada;
No quadrado chamado “Matéria DEJT”, escolher a opcao “Notificacao”;

12. Ao final, clicar no botdao “SALVAR EXPEDIENTE”;

13.Depois clicar no botdo “ASSINAR ATO”;

14. Apds, sera aberta uma nova janela, onde devera ser clicado o botao “PUBLICAR”;
15. Digitar o e-mail e a senha e clicar no botdo “Enviar”;

16.Clicar na pasta “AGUARDAR PRAZO RECURSAL” e, em seguida, pegar o
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processo e arrasta-lo para uma pasta nova que deve ser criada no seguinte perfil
(EX.: NOT RR 25/06/2018 );

17.No dia seguinte, verificar se o processo foi realmente publicado no diario eletrénico
e, assim sendo, certificar acerca da disponibilizacdo da notificacéo;

18.Em seguida, criar uma pasta para Al e outra para RR com a denominacao da data
futura de vencimento do prazo dos respectivos recursos;

19.No passo 11, no quadrado chamado “Matéria DEJT”, escolher a opcéo “Edital”.

Observacaol: Para publicar EDITAL o procedimento a ser adotado é o
mesmo do ITEM B, com as seguintes diferencas:

a) No passo 5, clicar em “Tipo de expediente” e escolher a opcao “EDITAL”;

b) No passo 7, ao invés de clicar no icone de seta azul da decisdo para transporta-
la para a janela ao lado, deve-se colocar o modelo de Edital com as
especificacées do processo;

c) No passo 9, colocar o prazo para recurso (Ex.: 20 dias);

d) No passo10, clicar no botdo “MOSTRAR TODOS” e, em seguida, clicar
APENAS no(s) nome(s) da(s) parte(s) a ser(em) notificada(s) via edital;

e) No passo 16, clicar na pasta “AGUARDAR PRAZO RECURSAL” e, em seguida,
pegar o processo e arrasta-lo para uma pasta nova (Ex.: NOT EDITAL
25/06/2018).

Observacao2: Para a publicacdo das decisoes de RR e Al que estejam na
pasta “INTIMACOES AUTOMATICAS COM PENDENCIAS-AR” o procedimento
a ser adotado é o mesmo do ITEM B, com as seguintes diferencas:

a) Deve-se verificar se dentre as partes ha Pessoa Juridica de Direito Publico ou
alguma outra Pessoa Juridica dotada das prerrogativas da Fazenda Publica, para
que no passo 9, o prazo para recurso seja colocado (Ex.: 16 dias);

b) e também no passo 16, deve-se clicar na pasta “AGUARDAR PRAZO
RECURSAL” e, em seguida, pegar o processo e arrasta-lo para uma pasta
“Oficio”, pois sera necessario fazer notificacdo via oficio também, a exemplo, da
UFPB.

A8. Notificar Ente Publico

Objetivo: Oficializar o ente publico da decisao/despacho proferido.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Despacho/Decisédo assinado pelo Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual.

Saida: Oficio expedido ao ente publico.

Atividades:

1. Verificar se ha ente publico a ser notificado do(a) despacho/decisao;
2. Elaborar oficio dando ciéncia da decisao exarada;

3. Aguardar prazo de recurso.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: NOTIFICAR PARTES

1. Acessar o sistema Pje;
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7.

Selecionar a tarefa “Preparar ato de comunicagao recursal”;
Tipo de expediente — mandado;

Tipo de prazo — dias: 16;

Clicar na parte que vai ser oficiada

a) destinatario

)
) tipo de expediente
) Mandado

) Meio

g) Endereco

h) conferir se esta correto e, caso necessario, realizar corre¢coes

i) fechar;

Ato

a) digitar ou colar texto padrao de oficio,

b) salvar e fechar,

c) tipo de prazo ,

d) dias — 16 (informado anteriormente) (0 numero de dias depende do caso)
e) salvar expediente,

g) assinar ato;

O processo vai para tarefa “Aguardar prazo recursal’.

A9. Fazer Conclusao (RR Adesivo ou EDRR)

Objetivo: Concluir o processo para o GVP.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Interposicédo de RR Adesivo ou EDRR.
Saida: Certidao elaborada.

Atividades:

1. Verificar se foi interposto RR adesivo ou EDRR;
2. Elaborar certidao;

3. Encaminhar ao GVP.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: FAZER CONCLUSAO DO RR OU EDRR

1.

Acessar o sistema PJe e a tarefa “Aguardar prazo de recurso”;

2. Ver detalhes do processo;
3.
4. Fazer conclusao a GVP, mediante os seguintes procedimentos:

Verificar se foi interposto RR Adesivo ou EDRR;

a) no processo, clicar em “Anexar documento”,

b) escolher o tipo de documento “Certidao”,

c) colocar na descricdo “Interposicdo de Recurso de Revista” (Adesivo)ou
“EDRR”;

d) no editor, digitar a “Certiddao/Conclusdo” de modo que conste:

- 0 numero do processo,

- 0 titulo “Certiddo/Conclusao”,
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- a identificacao da parte que interp6s o RR Adesivo ou o EDRR com o respectivo
“ID” do documento,
e) clicar em gravar,
f) assinar documento,
g) fechar o processo;

5. Clicar no niumero do processo e em “proxima acao”, escolher a opcao “Enviar para
andlise de recurso”.

A10. Postar despacho de admissibilidade do AIRR

Objetivo: Postar despacho de admissibilidade do AIRR.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Peticao de AIRR.
Saida: Processo com minuta de Despacho/Decisdo postado(a) para analise do Desembargador
Vice-Presidente ou substituto eventual.

Atividades:

1. Elaborar certiddo de interposicao de AIRR;

2. Minutar decisao/despacho de admissibilidade;

3. Encaminhar ao Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: FORMAR AIRR

. Clicar em “Detalhes do processo” (bob esponja);
. Verificar se o tipo de documento estd com Agravo de Instrumento em Recurso de Revista;
. Se nao estiver, corrigir em “lancar movimento” no item “alterado tipo de peticao de #(tipo de
peticdo anterior) para #(tipo de peticdo posterior)”;
4. Na Aba “Movimentos”;
5. Clicar em “Preenchimento”(imagem folha de papel):
a) tipo de peticao anterior,
b) #nome que o0 advogado enviou,
c) tipo de peticao posterior,
d) #AIRR;
. Clicar em OK;
. Gravar;
. Se estiver correto, vai na aba “anexar documento”;
a) tipo de documento — certidao,
b) descricdo — interposicao de AIRR,
c) colar o texto padrao (fazer ajustes se precisar),
d) gravar — assinar,
e) fechar o processo;
9. Clicar na tarefa proxima acao — “Conclusao magistrado AR”;
10. Clicar em “Ok”;
11. Tipo de conclusao — “Deciséo”;
12. Magistrado — Selecionar o Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual;
13. Gravar e prosseguir;
14. Colar o texto do despacho (fazer ajuste caso precise);
15. Selecionar os movimentos processuais:
a) recebimento,

wn —
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b) recurso,
c) recebido(s) o(s) #(nome do recurso),
d) colocar a quantidade de AIRR que for interposto;
16. Na aba “Movimentos”;
17. Clicar em “Preenchimento”(imagem folha de papel);
18. Nome do Recurso — AlIRR;
19. Nome da parte — XXXXXXXXXXXXXX;
20. Clicar em “OK”;
21. Gravar;
22. Proxima acdo: analisar decisdo de admissibilidade;
23. Fechar a tarefa;
24. Vai na tarefa “Analisar decisao de admissibilidade”:
a) Abrir a caixa do Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual,
b) Clicar no processo e puxar para a caixa “ADMISSIBILIDADE AIRR”.

A11. Certificar transito

Objetivo: Certificar o transito em julgado da decisao.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Processo com Despacho/Decisdo assinado(a) pelo Desembargador Vice-Presidente ou
substituto eventual.
Saida: Encaminhamento do processo ao 12 Grau.

Atividades:

1. Conferir a decisao se denegado seguimento ao RR ou se nao houve recurso/embargos;
2. Elaborar e assinar a certidao de Transito em Julgado;

3. Remeter ao 1° grau.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: TRANSITO EM JULGADO

Clicar em “Detalhes do processo”(bob esponja);
Verificar que nao entrou Recurso;
Conferir a Decisao se Denegado;
Anexar o texto padréao;

Tipo de documento — Certidao;
Descrigao — Transito em Julgado;
Gravar — Assinar;

Fechar o Processo;

. Proxima Agéo: Remeter ao 12 Grau AR;
10. Clicar em “Ok”;

11. Motivo da Remessa — Para Prosseguir;
12.Enviar ao 1° Grau;

13. Processos Baixados Gabinete AR.

©WoNoOR~WND

A12. Encaminhar ao TST

Objetivo: Encaminhar processo ao TST.
Responsavel: STPCJ.
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Entrada: Processo com Despacho/Decisdo assinado(a) pelo Desembargador Vice-Presidente ou
substituto eventual.
Saida: Processo encaminhado ao TST.

Atividades:

1. Analisar o processo e conferir prazos;

2. Verificar se estao presentes a certidao de publicacdo do RR ou AIRR;
3. Conferir recebimento de RR ou AIRR;

4. Remeter ao TST.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: ENCAMINHAR TST

. Clicar em “Detalhes do processo”(bob esponja);
. Conferir 0 prazo;
. Conferir todo o processo;
. Se constar as certidées de publicagéo do RR e AIRR;
. Se foi RR recebido ou AIRR;
. Deixar o despacho de Recurso de Revista aberto em tela auxiliar;
. Classe Judicial:
a) Recurso de Revista,
b) AIRR,
c) Recurso de Revista com Agravo (conforme processo);
8. Verificar polo: polo ativo ou polo passivo (ajustar conforme situacéo);
9. Marcar o assunto principal;
10. Conferir os assuntos no despacho do Recurso de Revista e marcar o assunto principal;
11. Caso ndo tenha, pesquisar em assuntos;
12. Gravar e remeter (0 processo vai ficar na tarefa “Aguardando apreciacao pelo TST”).

Nooarhr~owWND =

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
procedimento “Recurso de Revista” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Procedimento “Recurso de Revista”: GVP, AJVP, STPCJ,
Coordenadorias da 12 e 22 Turmas.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP estéa disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, na pasta Secao de Processos. Cabera a
Secado de Processos coordenar a sua atualizacdo em fungdo da provocacdo do Gestor do
Procedimento.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Sera do Gestor do Procedimento a responsabilidade de provocar a Secao de Processos/AGE
sobre a necessidade de revisao/atualizacao;

*Elaboracao: Equipe do Procedimento “Recurso de Revista” e Secdo de Processos da Assessoria
de Gestao Estratégica;

*Reviséo: Equipe do Procedimento “Recurso de Revista”;

*Aprovacao: Equipe do Procedimento “Recurso de Revista”.
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13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Procedimento e|Periodo da elaboragéo:
AGE/Secéao de Processos. 18/06/2018 a 13/08/2018

Aprovado por: Equipe do Procedimento. Data da aprovacao: 13/08/2018

Responsavel pelo POP: Chefe do Gabinete
da Vice-Presidéncia

Gestor do Procedimento “Recurso de
Revista”

Versao: 1.0
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« 2,227 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO
“RECURSO DE REVISTA”

TRT, I3

FODER AIDICIARID
ASUSTICE D TRABALHD
TAIBLHAL REGIONAL DD TRAEALHO DA 13 REMAD

ATO TRT GP M. 285/2018
Joso Pessoa, 17 de agosta de 2018

Regulamenia o procedimento “Recurso de Revista”, no &mbito do
Tribunal Regicnal do Trabalhao da 13* Hegido.

O DESEMBARGADOR VICE-PRESIDENTE NO EXERCICIO DA P_REEIDENCM
DO TRIBUNAL REGIOMAL DO TRABALHOD DA DECIMA TERCEIRA REGIAD, no uso de
suas atribuigdes legais e regimendais, e de acordo com o Protocolo TRT n® 1211772018;

CONSIDERANDO gue, na forma do art. 3° da Resolugio CGMNJ n® 70, de 18 de
margo de 2009, a Assessoria de Gestdo Estratégica dos Tribunais deve atuar na area de
otimizagdo de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que esta Corle j& institucionalizou a metodologia de Gestao de
Processos, por meio do Afo TRT GP n® 3087201 5;

CONSIDERANDO & impordncia da padronizagdo de procedimenios de trabalho.
refletida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeio de Gestdo de Processos
Judicidrios;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagio e ofimizagio do procedimento
“Recurso da Revisia®,

RESOLVE:

Arl. 1® Regulamentar o procedimenta *Aecurso de Revista®, no @mbito do Tribunal
Regignal do Trabalho da 13" RegiBo, em consondncia com dispositivos consfitucionais e

legais.
Art. 2 O procedimenio "Recurso de Revista™ tam como objetivo instruir o processo
para que se viahilize o exercicio do juizo de admissibilidade do Recurso da Revista.

Arl. 32 O Procedimento "Recurso de Rewista” seguird o fiuxo & o Procedimento
Operacional Padrao — POP, na forma dos Anexos | & I, atendendo as recomendagbes do
Manual de Gesido de Processos de Trabalho do TRT da 13® Regido.

Arl. 47 O fluxe & o Procedimento Operacional Padrédo — POP, além das demais

informacbes do procedimento “Recurso de Revista®, estardo disponiveis no Poral da AGE
na pagina do Tribunal Regional do Trabalho 13* Regido.
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Art. 52 Este Alo entra em vigor na data de sua publicagio.

Dé-se ciéncia.
Publiqua-se no DA_e.

WOLNEY DE

MAGEDO )
deceno e
103147770 e

WOLNEY DE MACEDO CORDEIRO
Desembargador Vice-Presidents & Corregadar
no exercicio da Presidéncia
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2.23. PROCESSO “CONFLITO DE COMPETENCIA”

Conflito de Competéncia

2.23.1. EQUIPE DO PROCESSO “CONFLITO DE COMPETENCIA”

UNIDADE GESTORA:
Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria

GESTOR DO PROCESSO:
Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria(Vladimir Azevedo de
Mello)

EQUIPE DO PROCESSO:

Joarez Luiz Manfrin — 102 VT de Jo&o Pessoa;
Maria Cardoso Borges — STPCJ;

Marta Maria Queiroga de Freitas Carneiro — STPCJ;
Vladimir Azevedo de Mello — STPCJ;

Alexandre Wanderley Maia Paiva (GDPM);

Saulo Mendes Sobreira Filho (GDAC).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia De Farias Aires Leal;

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.23.2. OBJETIVO DO PROCESSO “CONFLITO DE COMPETENCIA”

Visa estabelecer o juizo competente para o processamento e julgamento ou
relatoria.

2.23.3. fUNDAMENTAGZ\O LEGAL DO PROCESSO “CONFLITO DE
COMPETENCIA”

Regimento Interno
CPC

2.23.4. VALIDACAO DO PROCESSO “CONFLITO DE COMPETENCIA”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Equipe de
. a Processo e
Fluxo23 (Conflito de Competéncia) 1 Fluxo Secdo de
Processos
Equipe de
. a Processo e
POP23 (Conflito de Competéncia) 1 POP Secdo de
Processos
Ato de institucionalizacao do 1 Ato TRT GP N°| Presidéncia
procedimento 287/2018
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Seccgéao de Processos SPROC 20/08/2018

Secretario do
Tribunal Pleno e

Gestor do Processo de Coordenago 20/08/2018
Judiciaria

Assessor de Gestao Estratégica AGE 20/08/2018
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2.23.5 FLUXO21 - FLUXO DO PROCESSO
“CONFLITO DE COMPETENCIA”

ANEXO I
ATOTRTGP N

287/2018

Varas do Trabalho

Encaminhar
oficio
Decisdo

instavradora do
conflita de
competéncia

Conflito de Competéncia
sTPC)

Decisdo
monacratica

Acérdio ou
decisio
monocratica
publicado(a)

= H o H &

Subprocesso ElaboracdodePada  SubprocessoSessdode  Subpracesso Publicigio de
lulgamento acordio

Gabinetes dos
Desembargadores

Proferir decisdo

Ministério
Piiblico do
Trabalho
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2.23.6 POP23 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“CONFLITO DE COMPETENCIA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Conflito de Competéncia

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria - STPCJ

3. Gestor do Procedimento Conflito de Competéncia:

Vladimir Azevedo de Mello (Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Conflito de Competéncia” do TRT 132 Regido, baseado
no Ato TRT GP N° 287/2018.

5. Documentos de referéncia:

* Regimento Interno
« CPC

6. Siglas

» AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

GD — Gabinete de Desembargadores

GDAC — Gabinete do Desembargador Assis Carvalho

GDPM — Gabinete do Desembargador Paulo Maia

Pje — Processo Judicial Eletronico

STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagéo Judiciaria
TIC — Tecnologia da Informagao e Comunicacao

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de TIC, Internet, PJe, Editor de Textos (Br Office) e Malote Digital.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “Conflito de Competéncia” tem a finalidade de estabelecer o juizo competente para
0 processamento e julgamento ou relatoria. Possui 6 atividades e 3 atores participam deste
procedimento, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Encaminhar oficio.

A2. Autuar Processo.

A3. Proferir deciséo.

A4. Subprocesso Elaboragédo de Pauta.
A5. Subprocesso Sessao de Julgamento.
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A6. Subprocesso Publicacado de Acordao.

Ator: Varas do Trabalho da 132 Regiéo.
Ator: STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria.
Ator: GD - Gabinetes dos Desembargadores.

Entrada: Decisao instauradora do conflito de competéncia.
Saida: Acérdao ou Decisao com baixa.

A1. Encaminhar oficio

Objetivo: Encaminhar oficio com a decisao e pecgas referidas.
Responsavel: Secretaria da Vara.

Entrada: Decisao instauradora do conflito de competéncia.
Saida: Oficio com pecas referidas.

Atividades:
1. Elaborar oficio de encaminhamento da decisao e anexar as pecas determinadas;
2. Enviar para STPCJ via malote digital.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE/MALOTE DIGITAL: encaminhar oficio
(Conflito Competéncia)

1. Acessar o sistema PJe:
1.1. Criar Expediente da Secretaria

a) Lancar/validar complementos(tipo de documento e destinatario)

b) Estrutura do documento(Oficio)

c) Gravar

d) Assinar

e) Imprimir copia eletronica(PDF Creator)

2. Enviar para STPCJ via malote digital. )
2.1. Acessar a Intranet (Servigos — Links Uteis - Malote Digital);

a) Entrar com Login/Senha;

b) Na Aba Documentos, clicar em Enviar;

c) Selecionar o tipo de documento a ser enviado - Informagdes Processuais;

d) Na Aba Destinatéarios:
»  Selecionar Justica do Trabalho - Tribunal Regional do Trabalho da 132

Regido

» Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria

e) Clicar em Avangar;

f) No painel Destinatarios Selecionados:
» Selecionar Prioridade
* Motivo do envio
» Descrever o Assunto;
» Procurar o arquivo a ser enviado;
» Clicar em Enviar documentos;

g) Imprimir comprovante de remessa e anexar aos autos do processo 0O
rastreador do documento enviado.
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A2. Autuar Processo

Objetivo: Autuar o conflito de competéncia.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Oficio de encaminhamento da decisdo com pecas anexadas.
Saida: Conflito de competéncia autuado e distribuido.

Atividades:
1. Abrir o malote digital;
2. Conferir as pegas enviadas e autuar/distribuir classe no PJe.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: Autuar Conflito de Competéncia

1. Abrir o icone documentos nao lidos no Malote Digital;

2. No Sistema PJe conectar-se ao perfil Tribunal Pleno/Secretaria de OJC/Diretor de
Secretaria;

3. Clicar na Aba Processos-Novo Processo Incidental;

4. No campo Processo Referéncia colocar o n® do Proc. de Origem na Vara, sem pontos
e tragos; no campo Jurisdigéo selecionar Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiéo;
no campo Orgdo Julgador Colegiado selecionar Tribunal Pleno; no campo Orgao
Julgador selecionar Gabinete da Presidéncia; no campo Classe Judicial selecionar
Conflito de Competéncia; apos, clicar em Incluir;

5. Para Selecionar o assunto coloca o nome “competéncia” para pesquisar e escolhe o
que mais se adapta, clicando na seta amarela do lado esquerdo do mesmo;

6. Clicar na Aba “Partes”: cadastrar pélo ativo(juiz do trabalho da vara suscitante) e
passivo(juiz do trabalho da vara suscitada).

7. Clicar na Aba Caracteristicas, preencher o valor da causa da Reclamacao Trabalhista
e gravar.

8. Clicar na Aba anexar Peticdes/Documentos. Nao escolhe Documentos por editor de
texto do sistema. Adiciona a Peticdo Inicial(decisdo que suscitou o Conflito de
Competéncia), que tem que ser salva em PDF/A. Gravar. ApoOs, adicionar 0s
documentos enviados pelo Malote Digital. Gravar e Assinar;

9. Na Aba Informacdes da Justica do Trabalho, selecionar o Estado Paraiba. No campo
Municipio colocar Joao Pessoa. No campo Atividade Econémica colocar Administragao
Publica Federal e gravar;

10. Entrar na Aba Processo e clicar em Protocolar.

A3. Proferir decisao

Objetivo: Decidir qual o 6rgao julgador competente.
Responsavel: GD.

Entrada: Processo classe Conflito de Competéncia.
Saida: Decisao monocratica/voto.

Atividades:
1. Realizar triagem inicial;
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2. Encaminhar ao Ministério Publico do Trabalho (Art.123 do RI);
3. Apos retorno dos autos do MPT:
3.1. Distribuir para analise;
3.2. Minutar a decisdao monocratica/voto.
4. Encaminhar para a Secretaria do Tribunal Pleno para publicagdo da decisdo monocratica ou
inclusdo em pauta de julgamento.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: Fazer Conclusao para despacho

1. Acessar o sistema PJe e a tarefa “Triagem /inicial”;

2. Ver detalhes do processo;

3. Verificar/analisar os documentos constantes do processo

4. Fazer conclusdo ao magistrado, mediante os seguintes procedimentos:
I. Clicar no niumero do processo
[l. Escolher “Proxima acao: Conclusédo para magistrado”
[ll. Postar despacho — Vistas ao MPT: Escolher tipo de conclusao (despacho)
Gravar e prosseguir — Escolher opgéo: Convertido o julgamento em diligéncia.
IV. Clicar em gravar
V. Fechar o processo.

5. ApGs assinatura do magistrado, clicar no numero do processo e escolher a opgao:
Preparar ato de comunicagéao — Gab.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJE: Postar Decisao

1. Acessar o sistema Pje e a tarefa “Andlise de Gabinete”.

2. Fazer conclusao ao magistrado, mediante os seguintes procedimentos:

I. Clicar no numero do processo

II. Escolher “Pr6xima acao: Conclusao para magistrado”.

[ll. Em caso de decisdao monocratica, escolher o tipo de conclusao: decisao.
Em caso de voto, escolher o tipo de concluséo: julgamento.

IV. Postar a deciséao e clicar em gravar

V. Fechar o processo.

A4. Subprocesso Elaboracao de Pauta

Objetivo: As atividades do procedimento “Elaboragdo de Pauta” estdo detalhadas no POP do
subprocesso “Elaboracado de Pauta”, que tem a finalidade de organizar os processos para inclui-los
na pauta de julgamento.

Responsavel: STPCJ.

Entrada: Processos aptos para pauta.
Saida: Pauta de julgamento publicada.

Atividades:

1. Executar Subprocesso “Elaboracao de Pauta”.
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A5. Subprocesso Sessao de Julgamento

Objetivo: As atividades do procedimento “Sessdo de Julgamento” estdo detalhadas no POP
“Sessao de Julgamento” que visa secretariar a Sessao de Julgamento onde serdo apreciados 0s
processos incluidos em pauta.

Responsavel: STPCJ.

Entrada: Pauta de julgamento.
Saida: Sessao de julgamento encerrada.

Atividades:
1. Executar Subprocesso “Sessao de Julgamento”.
A6. Subprocesso Publicacao de Acordao
Objetivo: As atividades do procedimento “Publicacdo de Acérdao” estao detalhadas no POP do
Ezgﬁ(e;jimento “Publicacao de Aco6rdao” que visa dar publicidade das decisbes das Turmas e do

Responsavel: STPCJ.

Entrada: Ac6rdao assinado.
Saida: Publicacao do Acérdao certificada.

Atividades:

1. Executar Subprocesso “Publicacdo de Acordao”.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
rocedimento “Conflito de Competéncia” com as devidas otimizacgoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do procedimento “Conflito de Competéncia”.

11. POP - Guarda e atualizacao
O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Secado de Processos. Cabera a
Secado de Processos coordenar a sua atualizacdo em fungdo da provocacdo do Gestor do
Procedimento.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Sera do Gestor do Procedimento a responsabilidade de provocar a Secao de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

*Elaboracao: Equipe do procedimento “Conflito de Competéncia” e Secdo de Processos da
Assessoria de Gestao Estratégica

*Revisao: Equipe do procedimento “Conflito de Competéncia”.

*Aprovacao: Equipe do procedimento “Conflito de Competéncia”.
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12. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Procedimento, Periodo da elaboracao:
AGE/ Secao de Processos 10/07/2018 a 20/07/2018

Aprovado por: Equipe do procedimento “Conflito |Data da aprovagdo: 17/08/2018
de Competéncia”

Responsavel pelo POP

Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacéao
Judiciaria

Gestor do procedimento “Conflito de
Competéncia”

Versao: 1.0
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+ 2.23.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAQAAO DO PROCEDIMENTO
“CONFLITO DE COMPETENCIA”

TRT. 13
FONER JAOIARKE
JUSTICH D0 TRADAL G
TIIDURAL REGEONAL G0 TIRABALHG 04 15 NEGIAD
ATO TRT GP N® 257/2018

Jodo Passoa, 20 de agosto de 2016

Regulaments o procedimento “Confilo de Competénda®,
no Armbite do Tribunal Reglonal do Trabalho da 13* Aegido.

0 DESEMBARGADOR VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR NO
EXERCICIO DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL REGIOMAL DO TRABALHO DA DECIMA
TERCEIRA REGIAD, no uso de suas afrbuigcies legais & regimentais, & de acordo com o
Protocolo TRT n® 12208/2018;

CONSIDERANDO que, na forma do art. 37 da Resolugdo CMJ n® 70, de 18
de margo de 2009, & Assessorla de Geslao Estralégica dos Tribunais deve atuar na dres
de olimizagho de processos de trabalho;

CONSIDERANDO gue esta Core | instiucionalizou a metodologia de
Gestio de Processos, por medo do Ata TRT GP n? 308205;

CONSIDERANDO = importincia da padronizagéo de procedimenios de
trabalho, reflatida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projete de GestSo de Processos
Judiciarios;

CONSIDERANDO = necessidade de padronizagho e olimizagio do
procedimento “Confiiio de Competéncia®,

RESOLVE:

Art. 18 Regulamentar o procediments *Conflito de Competéncia®, no &mbito
do Triounal Regional do Trabalho da 13' Regifo, em consondncia com dispositivos
constitucionals & legais.

Art. 2 O procediments "Confliic de Competéncia® tem como objstivo
eslabelecer o julzo competenta para o processamento & julgamento ou relatoria.

Art. 3* O Procedimento "Confiio de Competéncia® seguird o fuxo e o
Procedimento Operacional Padrdo — POP, na forme dos Anexos | e |l, slendendo &s
recomendagies do Manual de Gestéo de Processos de Trabalho do TRT da 13 Regléo.

Art. 4 O fixo & 0 Procedimento Operacional Padrio — POP, além das
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Art. 52 Este Alo entra em vigor na data de sua publicagio.

Dé-se ciéncia.
Publiqua-se no DA_e.

WOLNEY DE

MAGEDO )
deceno e
103147770 e

WOLNEY DE MACEDO CORDEIRO
Desembargador Vice-Presidents & Corregadar
no exercicio da Presidéncia
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2.24. PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 2°
GRAU”

Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau

2.24.1. EQUIPE DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO/BAIXA
PROCESSUAL NO 2°¢ GRAU”

UNIDADE GESTORA:
Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria

GESTOR DO PROCESSO:
Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria(Vladimir Azevedo de
Mello)

EQUIPE DO PROCESSO:

Francisco Fernandes de Assis Neto (12 Turma);
Gelsa de Fatima Simdes Dalia (22 TURMA);

Maria Elizabeth Barros Pessoa de Souza (STPCJ);
Maria Martha David Marinho (12 Turma);

Rossana Lourenco Gomes (GVP);

Vladimir Azevedo de Mello (STPCJ).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia De Farias Aires Leal;

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.24.2. OBJETIVO DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO/BAIXA
PROCESSUAL NO 2¢ GRAU”

Visa certificar que houve ou ndo interposicdo de recursos e proceder a baixa
processual no 2° grau.

2.24.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “TRANSITO EM
JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 2° GRAU”

CLT;
CPC;
Regimento Interno

2.24.4. VALIDACAO DO PROCESSO “TRANSITO EM JULGADO/BAIXA
PROCESSUAL NO 2¢ GRAU”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Fluxo24 (Transito em FI)Eque de
. o rocesso e
Julgado/Baixa Processual no 2° 1 Fluxo Secio d
Grau) egao de
Processos
POP24 (Transito em Julgado/Baixa 1 POP Equipe de
Processual no 2° Grau) Processo e
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Secao de

Processos
Ato TRT GP N°
Ato de institucionalizag&o do 329/2018 Presidancia
procedimento
Acompanhamento metodol6gico Unidade Data
Seccéao de Processos SPROC 24/09/2018
Aprovado por Unidade Data
Sgcretério do
Gestor do Processo ggbugﬂorzgenn;gé(e) 24/09/2018
Judiciaria
Validado por Unidade Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 24/09/2018
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A 2.24.5 FLUXO24 - FLUXO DO PROCESSO
“TRANSITO EM JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 2¢ GRAU”

TRANSITO EM JULGADO/BAIXA

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E COORDENACAO JUDICTARIA - COORDENADORIAS DAS
TURMAS

Acorddo/Decisda

publicado &
certificada

E necessario
comunicagio
(oficios,
notificacies etc?

Analisar Acorddo/

Decisdo

Preparar Ato
de
Comunicagio

Houwve
Recursa?

Elaborar Certidio de
Interposicio de
Recurso

Elaborar
Certidao de

Transito em
lulgado

Processos
origindrios do
1Grau

Processos
originarios do
2Grau

Encaminhar ao
Gabinete do
Relator

Encaminhar ao

Remeterao 1
Grau

Arguivar
processa
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2.24.6 POP24 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“TRANSITO EM JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 2¢ GRAU”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria - STPCJ

3. Gestor do Procedimento Conflito de Competéncia:

Vladimir Azevedo de Mello (Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Conflito de Competéncia” do TRT 132 Regido, baseado
no Ato TRT GP N° 329/2018.

5. Documentos de referéncia:

« CLT
« CPC
* Regimento Interno

6. Siglas

* AG — Agravo Regimental

» AIAP — Agravo de Instrumento em Agravo de Peticao
» AIRO — Agravo de Instrumento em Recurso Ordinario
» AP — Agravo de Peticéo

* ED — Embargos de Declaracao

* GVP — Gabinete da Vice-Presidéncia

» PJe — Processo Judicial Eletronico

* RO — Recurso Ordinario

* RR — Recurso de Revista

» STPCJ — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria
» TST — Tribunal Superior do Trabalho

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de Tl, Internet, PJe, e-Remessa, Editor de Textos (Br Office) e Malote Digital.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “TRANSITO EM JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 2° GRAU” visa certificar que
houve ou nao interposicdo de recursos e proceder a baixa processual no 2° grau. Possui 10
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atividades e 3 atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Analisar Acérdao/Decisao

A2. Preparar Ato de Comunicacao

A3. Elaborar Certidao de Interposicdo de Recurso
A4. Encaminhar ao Gabinete do Relator

A5. Encaminhar ao GVP

A6. Elaborar Certidao de Transito em Julgado

A7. Remeter ao 1° Grau

A8. Minutar e postar despacho de arquivamento
A9. Analisar/assinar despacho de arquivamento

A10. Arquivar processo

Ator: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria (STPCJ)/Coordenadorias de Turmas
(CT's)

Ator: Gabinete da Vice-Presidéncia (Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia - AJVP)

Ator: Gabinete da Vice-Presidéncia (Desembargador Vice-Presidente)

Entrada: Ac6rdao/Decisao publicado e certificado.
Saidas: Processo remetido ao 1° grau; Processo arquivado no 2° grau.

A1. Analisar Acérdao/Decisao
Objetivo: Verificar as informacgdes necessarias para o transito em julgado.

Entrada: Ac6rdao/Decisao publicado e certificado.
Saida: Acérdao/Decisao analisado.

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.
Atividades:

1 Abrir o Acérdao/Decisao, verificar as partes, se privada ou publica, o resultado da decisao, se vai
notificar por oficio, mandado, correios ou por edital, ou se tem alguma determinacao a cumprir.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: ANALISAR ACORDAO

1. Entrar no sistema PJE, opcéao Aguardar Prazo de Recurso, clicar na seta ao lado e
na subcaixa correspondente - acérdao publicado.

2. Clicar no detalhe dos processos (bob esponja) e abrir a certiddo de publicacao para
visualizar a data da publicacao.

3. Abrir acordao e examinar todos os elementos do acérdao.

4. Selecionar 0 processo € mover para subcaixa correspondente aos prazos.

A2. Preparar Ato de Comunicacao
Objetivo: Dar publicidade ao Acérdao/Decisao.

Entrada: Acordao/Decisdo analisado.
Saida: Ato de comunicagao pronto.
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Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.

Atividades:

1.
2.
3.

Preparar o Ato de Comunicacao (edital, notificacao e/ou oficio).
Aguardar ciéncia das partes.
Estabelecer os prazos regimentais.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: PREPARAR ATO DE COMUNICAGAO

1

4.

5.

6.

9.

. Entrar no sistema PJe, opcao Preparar comunicacéao.
2.
3.

Clicar sobre o numero do processo (Abrir a tarefa).

Clicar em mostrar todos ou em intimar todos, selecionar o tipo de comunicacao que
podera ser: edital, notificacdo e/ou oficio.

Selecionar 0 meio de comunicagdo com as seguintes possibilidades: enviar Via
Sistema, Central de Mandados, Diario Eletrénico e correios.

Verificar o endereco. Se nao estiver correto, excluir e procurar na lista completa de
enderecos do destinatario e selecionar o endereco marcado, em seguida clicar na
bolinha ao lado.

Clicar em ato para edi¢do, escolher o modelo de documento, fazer os ajustes
colocando a ementa, decisdo ou o texto que desejar.

7. Clicar em Salvar e fechar.
8.

Colocar os prazos correspondentes.
Clicar em Salvar expedientes.

10. Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.
11. No caso de edital clicar em publicar; no caso de notificacdo via correio imprimir e

concluir (em todos 0s casos 0 processo automaticamente vai pra tarefa aguardar
prazo de recurso).

12. Colocar na subcaixa correspondente ao tipo de comunicacao.

A3. Elaborar Certidao de Interposicao de Recurso

Objetivo: Certificar a interposicao de recurso.

Entrada: Peticdo de Recurso.
Saida: Certidao de Interposicao de Recurso

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.

Atividades:

1.

Elaborar a Certiddo de Interposicdo de Recurso, informando a parte que interpds e o tipo de

recurso;

Em caso de ED/AG encaminhar ao gabinete do Relator;

Em caso de RR ou RO, encaminhar ao GVP;

Caso haja dois recursos, certificar primeiro os ED e colocar o alerta do RR.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: ELABORAR CERTIDAO

. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.
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Clicar no detalhe do processo (bob esponja).
. Clicar na aba Anexar documentos, no campo Descricdo digitar “Certiddo de
Interposicao de recursos”, no campo Tipo de Documento, selecionar Certiddo, e

w N

escrever o texto desejado.
4. Clicar em Gravar.
5. Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.

A4. Encaminhar ao Gabinete do Relator

Objetivo: Remeter os processos ao Gabinete do Relator para serem analisados os ED/AG.

Entrada: Processo com ED/AG
Saida: Processo encaminhado ao Gabinete do Relator

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.
Atividades:

1. Encaminhar os ED ou AG ao Gabinete do Relator.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: REMETER ED/AG AO GABINETE DO
RELATOR

1. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.

2. Clicar no numero do processo.

3. Selecionar andlise de recursos internos.

4. Clicar em ok. (o processo serda encaminhado automaticamente)

A5. Encaminhar ao GVP
Objetivo: Remeter os processos ao GVP para serem analisados os RR e RO.

Entrada: Processo com RR/RO.
Saida: Processo encaminhado ao GVP.

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.
Atividades:

1. Encaminhar RR ou RO ao GVP.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe:
REMETER RR/RO AO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

1. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.

2. Clicar no numero do processo.

3. Selecionar andlise de recursos

4. Clicar em ok. (o0 processo sera encaminhado automaticamente)

AG6. Elaborar Certidao de Transito em Julgado
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Objetivo: Certificar que nao houve interposicao de recursos.

Entrada: Acérdao/Decisao monocratica analisado.
Saida: Certidao de Transito em Julgado.

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.

Atividades:

1. Elaborar a Certidao de Transito em Julgado.

1.1. Se o processo € originario da 22 Instancia, informar a existéncia ou nao de recolhimento
de custas.

2. Inserir a Certidao de Transito em Julgado no processo.

3. Remeter ao 1° grau os processos originarios do 1°¢ grau e encaminhar ao GVP os processos
originarios do 2° grau.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: ELABORAR CERTIDAO

1. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.
2. Clicar no detalhe do processo (bob esponja).
3. Clicar na aba Anexar documentos, no campo Descricao digitar “Certidao de Transito

em Julgado”, no campo Tipo de Documento, selecionar Certidao, e escrever o texto
desejado.

4. Clicar em Gravar.
5. Clicar em “Assinar digitalmente/Finalizar”.

A7. Remeter ao 12 Grau
Objetivo: Remeter os processos ao 12 grau.

Entrada: Processos originarios do 1° grau.
Saida: Processos encaminhados ao 1° grau.

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.

Atividades:

1. Remeter ao 1° grau os processos de RO, AIRO, AIAP e AP.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe:
REMETER AO 12 GRAU (PROCESSOS ORIGINARIOS DO 12 GRAU)

1. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.

2. Clicar no nimero do processo.

3. Selecionar Remeter ao 1° grau.

4. Clicar em ok.

5. Selecionar o Motivo da remessa, (ver decisdo/Ac6rdao).
6. Clicar em enviar ao 12 grau.
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PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe:

REMETER PROCESSOS ORIGINARIOS DO 2¢ GRAU AO GABINETE DA VICE-

PRESIDENCIA

Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso.

Clicar no numero do processo.

Selecionar andlise de recursos

Clicar em ok. (o processo sera encaminhado automaticamente)

N~

A8. Minutar e postar despacho de arquivamento

Objetivo: Analisar, apds certificado nos autos o transito em julgado, os processos originarios do 2°

grau, objetivando a elaboracao de proposta de despacho para fins de arquivamento.
Responsavel: AJVP.

Entrada: Processos originarios do 2° grau.

Saida: Encaminhamento da proposta de despacho para analise pelo Des. Vice-Presidente.

Atividades:
1. Analisar o processo para identificar possiveis pendéncias;
2. Elaborar, se for o caso, a proposta de despacho para fins de arquivamento;

3. Postar a proposta de despacho para o Desembargador Vice-Presidente ou substituto eventual.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe:

ENCAMINHAR PROCESSOS ORIGINARIOS DO 22 GRAU AS TURMAS/STPCJ

1. Acessar o Sistema PJe e a tarefa “Andlise de recurso originario”;
2. Analisar o processo para identificar possiveis pendéncias;

3. Inexistindo pendéncias, elaborar, no editor de texto LibreOffice, proposta de

despacho para fins de arquivamento;
4. Postar o despacho, mediante os seguintes procedimentos:
a) nos autos analisados clicar em “Abrir a tarefa” (no numero do processo);
b) selecionar a “Proxima agéo”: “Conclusdo para magistrado AR”;
c) clicar em “OK”;
d) selecionar o “tipo de conclusao”: “Despacho”;
e)

escolher o “magistrado”: nome do Desembargador que ira assinar o despacho;
f) clicar em “Gravar e Prosseguir’, momento em que o0s autos serao

encaminhados para a tarefa “Minutar despacho’;

g) selecionar o movimento processual “Proferido despacho de mero expediente”;

h) lancar a proposta de despacho;
i) clicar em “Gravar”;

j) apés, clicar em “Analisar Despacho — AR” (Nesse momento, os autos serao

encaminhados para analise pelo Des. Vice-Presidente).

A9. Analisar/assinar despacho de arquivamento
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Objetivo: Proferir o despacho de arquivamento da acao.
Responsavel: GVP (Desembargador Vice-Presidente)

Entrada: Andlise da proposta de despacho.
Saida: Assinatura do despacho.

Atividades:

1. Analisar a proposta de despacho postada;

2. Retificar o despacho ou devolver para o servidor responsavel, se necessario;
3. Assinar o despacho e encaminhar a STPCJ.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe: ANALISAR/ASSINAR DESPACHO

1. Acessar a tarefa “Analisar despacho - AR”

2. Analisar a proposta de despacho de arquivamento postada pelo servidor

3. Se necessério, retificar o despacho ou devolver os autos para o servidor
responsavel

4. Assinar o despacho(o processo sera encaminhado automaticamente para STPCJ).

A10. Arquivar processo
Objetivo: Arquivar processos originarios do 2° grau.

Entrada: Processos originarios do 2° grau.
Saida: Processo arquivado.

Responsavel: STPCJ e Coordenadorias das Turmas.
Atividades:

1. Analisar e cumprir despacho da GVP;
2. Arquivar processo.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO PJe:
ARQUIVAMENTO (PROCESSOS ORIGINARIOS DO 2° GRAU)

. Acessar a tarefa Aguardar Prazo de Recurso;
. Clicar no numero do processo;

. Selecionar transito em julgado;

. Informar data do transito;

. Gravar;

. Selecionar arquivar definitivamente;

. Clicar em ok.

No o~ =
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9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
procedimento “Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Procedimento “Transito em Julgado/Baixa Processual no
2° Grau”: Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria/Coordenadorias das Turmas;
Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia; Gabinete da Vice-Presidéncia (Desembargador Vice-
Presidente).

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP estéa disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, na pasta Secao de Processos. Cabera a
Secado de Processos coordenar a sua atualizacdo em fungdo da provocacdao do Gestor do
Procedimento.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Sera do Gestor do Procedimento a responsabilidade de provocar a Secao de Processos/AGE
sobre a necessidade de revisao/atualizacao;

*Elaboracao: Equipe do Procedimento “Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau” e Segao
de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica;

*Revisdo: Equipe do Procedimento “Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau”;
*Aprovacao: Equipe do Procedimento “Transito em Julgado/Baixa Processual no 2° Grau”.

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Procedimento e|Periodo da elaboracao:
AGE/Secéao de Processos. 14/08/2018 a 17/09/2018

Aprovado por: Equipe do Procedimento. Data da aprovacgao: 17/09/2018

Responsavel pelo POP:
Secretario da STPCJ

Gestor do Procedimento “Transito em
Julgado/Baixa Processual no 22 Grau”

Versao: 1.0
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+ 2.24.7 ATO DE INSTITUCIONALIZAGCAO DO PROCEDIMENTO
“TRANSITO EM JULGADO/BAIXA PROCESSUAL NO 22 GRAU”

TRT. I3
POLLEH JUlRCUD
JUSTHCA D0 TRABALHG
THINUNAL FECAOMAL DO THAIAL HO [ 132 REGAD
ATO TRT GP M. 329/2018

Jodo Pessoa, 24 de satembno de 2018

Regulamenta o procedimente “Trnsiio  em
Julpade'Balxa Processual no 2% grau”, no &mbho do
Tribunal Reglonal do Trabaiho da 13 Regibo.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 13* REGIAD, no uso de suas atnibuigbes legais, regimentzis.e de acordo com o
Protocols TRT M. 1413802018,

COMNSIDERANDO gue. na forma do af. 3% da Resolugio CHJ N, 70, de 18 de
mango de 2009, a Assessofia de Gestéo Estratégeca dos Tribunals deve sfuar ne area de
ofimizagho de procesgas de trabalho;

CONSIDERANDO gue esta Gore j Instiucionalizou a8 melodologla de Gestio de
Processos. por meio do Al TRT GP M. 308/2015;

CONSIDERANDO a imporéncla da padronizacho de procedimentos de trabalho,
refletida no Plano Estralégico deste Trbunal no Projeto de Gest@o de Processos
Judesams;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacie a otimizacio do procedimento
*Trinsito em Julpado/Baixa Processual no 2¥ graw®, como uma ampkagio do escopo do
procedimernte “Trinsitoe em Julgado®,

RESOLVE:
Ari. 1% Tornar sem efello o Ato TRT GP M. 433/2016.

Arl. 2* Regulamentar o2 procedimentos concernentes ao Trinsho em Julgade e
Balxa Processual no 2 graw, no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 13* Aegiao,
em congondncla eom daposiivos conatitucionaés e legals.

Ar. 3 O procedimento "Trinsio em Julpado/Balxa Processual no 29 grau” lem
como objetive cerificar que houve ou ndo Interposicio de recurscs & procedsr 4 baixs
processual no 2¥ graw

ArL 4 O procedimenta “Trinsiio em Julgado/Balxa Processual no 2 grau® segurd
o fluxo & o Procedimente Operacional PadrBo — POP, na forma dos Anexos | e I,
atendendo &s recomendagbes do Manual de Gestio de Processos de Trabakho do TRT da
13% Regiao.
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An. 52 O Procedimente Operacionsl Padrio - POP, na descrigho de suas
atvidades, faz remiss&e 4s rofinas do Processo Judicial Elstrdnico — Ple cuia aluallzacio é
de responsabnilidade do Nideo de Apalo Negooial 20 Processso Mudicsal Eketrdnion.

Art. 5@ O fluso 2 o Procedimento Operaclonad Padréo — POP, akm das demals
Infermagbes do procedimento “Transio em Julgade/Baka Processual no 29 grau”, estaro
disponives no Portal da AGE na pigina do Tribunal Regional do Trabaiho 13% Regio.

Arl. 7T Este Al entra edn wgor na dala de sus putdcacio.

Dé-ze cléncia.
Publique-ge no DA_e.
Arsrase de s dogid
TRT. I3 sasmss™
— [} Dacios JDMLLGCN
VR OO

EDUARDD SERGH DE ALMEIDA
Desembargador Presidents
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2.25. PROCESSO “APOSENTADORIA DE SERVIDORES (VOLUNTARIA)”

Aposentadoria de servidores (voluntaria)

2.25.1. EQUIPE DO PROCESSO “APOSENTADORIA DE SERVIDORES
(VOLUNTARIA)”

UNIDADE GESTORA:
Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEPE

GESTOR DO PROCESSO:
Diretor da Secretaria Gestao de Pessoas (Lucilio Flanklin Barbosa de Andrade)

EQUIPE DO PROCESSO:

Abilio Sanderson Forte de Negreiros Deodato Neto (GDG);
Arnaldo Furtado de Freitas (SEGEPE);

Auberlania Maria de Sousa Rocha (AJP);

Eclésia Lopes Costa da Silva (CAPPE);

Eraldo Leite Pereira (AJP);

Francisco José Mendes Farias (GDG);

Hildeberto Abreu Magalhaes (CAPPE);

Julineide Vieira de Figueiredo Sousa (NUMA);
Lucilio Flanklin Barbosa de Andrade (SEGEPE);
Lucio Flavio Nunes da Silva (CAPPE);

Magda Suely Fernandes de Albuquerque (CAPPE);
Marconildo Ayres Paulo de Oliveira (NUPI);
Rodolfo Luiz Marques Reis (NUSA);

Romulo Araujo Carvalho (NUPI).

SERVIDORES ESPECIALMENTE CONVIDADOS

Caio Regis Caroca (SETIC);

Emerson Diego da Costa Araujo (SETIC);
Jefferson Pereira da Costa e Silva (CST);
Marco Antdnio Maia Pinheiro (CPPAD);

Marcos José Alves Da Silva (SCI);

Milena Vieira Nunes Souto Maior (CGP);
Siomara Leite Rangel Alvino de Lima (CAPPE);
Sénia Karina Guedes Pereira (CGP);

Thatiane Carrilho Simdes Lemos (NUSA).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Luiza Lucia De Farias Aires Leal;
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).
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2.25.2. OBJETIVO DO PROCESSO “APOSENTADORIA DE SERVIDORES
(VOLUNTARIA)”

Conceder aposentadoria do servidor (Ato administrativo).

2.25.3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROCESSO “APOSENTADORIA DE
SERVIDORES (VOLUNTARIA)”

* CF (art. 40) e emendas;

+ EC 41/2003 (arts. 2°, 3° e 69);
« EC 47/2005 (art.39);

* Lei 8.112/90 (art. 186 e segs.).

2.25.4. VALIDAGZ\O DO PROCESSO “APOSENTADORIA DE SERVIDORES
(VOLUNTARIA)”

Documento Versao Tipo Elaboracao
Equipe de
Fluxo25 (Aposentadoria de 1 Fluxo Processo e
servidores (voluntaria)) Secéao de
Processos
Equipe de
POP25 (Aposentadoria de 1 POP Processo e
servidores (voluntaria)) Secéao de
Processos
Ato TRT GP N°
instituci izac3 331/2018
Ato de .|nst|tu0|onallzagao do 1 Presidancia
procedimento
Acompanhamento metodolégico Unidade Data
Seccéao de Processos SPROC 24/09/2018
Aprovado por Unidade Data
Gestor do Processo SEGEPE 24/09/2018
Validado por Unidade Data
Assessor de Gestao Estratégica AGE 24/09/2018
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2.25.5 FLUXO25 - FLUXO DO PROCESSO
“APOSENTADORIA DE SERVIDORES (VOLUNTARIA)”
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2.25.6 POP25 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO,DO PROCESSO
“APOSENTADORIA DE SERVIDORES (VOLUNTARIA)”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:
Aposentadoria de Servidores (voluntaria)

2. Area responsavel pelo processo:
Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGEPE
3. Gestor do Procedimento Aposentadoria de Servidores (voluntaria):

Lucilio Flanklin Barbosa de Andrade (Diretor da Secretaria Gestao de Pessoas)
4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Aposentadoria de Servidores (voluntaria)” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 331/2018.

5. Documentos de referéncia:

CF (art. 40) e emendas:

EC 41/2003 (arts. 2°, 3° e 69);
EC 47/2005 (art.39);

Lei 8.112/90 (art. 186 e segs.)

6. Siglas

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia

CAPPE — Coordenadoria de Admininistragdo e Pagamento de Pessoal
CIF — Cartao de Identificacdo Funcional

CGP - Chefia de Gabinete da Presidéncia

CPPAD — Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
CST — Coordenadoria de Segurancga e Transportes

GDG — Gabinete da Diretoria-Geral

MENTORH — Sistema de Gestao de Pessoas

NUPI — Nucleo de Publicagao e Informacéao

NUSA — Nucleo de Saude

PA — Processo Administrativo

SEGEPE - Secretaria de Gestao de Pessoas

SCI — Secretaria de Controle Interno

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
SISPAE - Sistema de Protocolo Administrativo Eletronico

STPCJ — Secretaria doTribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria
SUAP — Sistema Unificado de Administracdo de Processos

TCU — Tribunal de Contas da Uniao

7. Material e Equipamentos necessarios
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Equipamentos de TIC, Internet, Sistema e-Pessoal, Sistemas administrativos do TRT (SUAP,
SISPAE, Menthor)

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Aposentadoria de servidor (voluntaria)” tem a finalidade de conceder aposentadoria do
servidor (Ato administrativo). Possui 26 atividades e 13 atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1

. Solicitar aposentadoria;
A2.
A3.
A4.
A5.
A6.
A7.
A8.
A9.

Instruir protocolo;

Emitir Certidao;

Realizar exames;

Analisar protocolo;

Revisar protocolo;

Emitir parecer e minuta do Ato;

Emitir parecer do DG;

Elaborar minuta do despacho do presidente;

A10. Executar a decisao;

A11. Instruir protocolo com pedido de reconsideracao
A12. Elaborar atos administrativos;

A13. Publicar Ato;

A14. Alterar o cadastro;

A15. Solicitar devolucédo de documentos funcionais;
A16. Solicitar devolucao do CIF;

A17. Autuar como PA;

A18. Incluir em pauta de sessédo administrativa;

A19. Referendar o Ato do presidente;

A20. Editar Resolucéo;

A21. Elaborar titulos remuneratorios;

A22. Preencher o e-pessoal (Sistema do TCU);

A23. Verificar registro dos dados no e-pessoal (Sistema do TCU);
A24. Encaminhar ao TCU,;

A25. Arquivar provisoriamente;

A26. Anexar julgamento do TCU.

Ator: AJP

Ator: CAPPE
Ator: CPPAD
Ator: CGP

Ator: CST

Ator: GDG

Ator: NUSA
Ator: NUPI

Ator: SERVIDOR
Ator: SEGEPE
Ator: SCI

Ator: STPCJ
Ator: TRIBUNAL PLENO
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Entrada: Solicitacdo de aposentadoria pelo servidor.
Saida: Ato de Aposentadoria publicado, referendado pelo Pleno e registrado no TCU

Objetivo: Formalizar a solicitacao de aposentadoria.
Responsavel: Servidor.
Entrada: Requerimento no Sistema de Protocolo Administrativo — SISPAE considerando os modelos

de documentos disponibilizados pela CAPPE.
Saida: Protocolo de aposentadoria.

Atividades:
1. Acessar o Sistema SISPAE;
2. Selecionar a opgao Servidor/Magistrado (formulario 118);
3. Selecionar assunto aposentadoria;
4. Selecionar o Gestor do Requerimento;
5. Escolher o tipo de aposentadoria com a respectiva regra de aposentadoria;
6. Indicar a opcao da vantagem do Art.193 (caso atendidos os requisitos até 18/01/1995);
7. Clicar em Préximo e assinalar as opgdes adequadas nos termos de ciéncia;
8. Clicar em Préximo e informar dados pessoais: N® da Identidade, endereco, telefone, e-mail

pessoal e pessoa de contato;

9. Anexar copia da Identidade, CPF e Declaracao da Biblioteca;

10. Clicar em Préximo e assinalar as opc¢oes adequadas nas declaracdes de acumulacdo de
cargo e provento, de processo disciplinar e de conta-corrente individual;

11. Clicar em Préximo e escolher entre a Declaracdo de bens e valores ou cépia da ultima
declaracao de Imposto de Renda na Fonte mais Declaracao de Variacao patrimonial:

a) Se a opcao for a Declaracao de bens e valores, selecionar o arquivo e anexa-lo;

b) Se a opcao for a cépia da ultima declaracdao de Imposto de Renda na Fonte mais
Declaracao de Variagao patrimonial, indicar o Exercicio e Ano Calendario da Declaracao,
selecionar o arquivo e anexa-lo; indicar a opcao adequada na Declaracao de variacédo
Patrimonial, selecionar o arquivo e anexa-lo, se for o caso.

12. Revisar os dados do requerimento, Informar login e senha e clicar em enviar. (protocolo é
gerado e enviado automaticamente a CAPPE).

Objetivo: Instruir o processo de aposentadoria.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de aposentadoria.
Saida: Protocolo de aposentadoria instruido.

Atividades:
1. Verificar se os arquivos anexados pelo servidor correspondem aos documentos e declaragcoes
necessarios, abaixo relacionados:
a) Cépia da Identidade (RG) e CPF legiveis;
b) Declaracéo da Biblioteca;
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c) Declaragdo que responde ou ndo processo disciplinar, expedida pelo Orgdo em que o
servidor encontra-se cedido/removido, se for o caso;
d) Comprovante de conta individual;
e) Declaracao de bens e valores ou cépia da ultima declaragédo de Imposto de Renda mais
Declaragao de Variacao Patrimonial.
2. Elaborar a planilha e mapa de tempo/contribuicdo (com consulta aos dados do Mentorh e
pasta funcional);
3. Anexar a planilha, o mapa, os relatérios de funcdes e atualizacdo de quintos até 04/09/2001;
4. Informar as rubricas percebidas pelo servidor (ressaltando se percebe AQ permanente no
percentual de 12,5%, 10%, 7,5% ou 5%), se percebe rubricas motivadas por decisdes
judiciais, se esta em exercicio de FC e se ha registro nos assentamentos funcionais da
existéncia de anotacées que tratam de penalidades funcionais, ja aplicadas ou em
cumprimento;
5. Encaminhar a CPPAD - Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar.

Objetivo: Certificar se o servidor esta respondendo ou ndo a sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar.

Responsavel: CPPAD.

Entrada: Protocolo de aposentadoria com solicitacdo de informacao/certidao.
Saida: Protocolo de aposentadoria com informacao/certidao emitida.

Atividades:
1. Realizar pesquisa no banco de dados acerca de procedimento administrativo em nome do
servidor;
2. Emitir informacéo/certidao (art. 172 da Lei n® 8.112/90);
3. Encaminhar protocolo ao NUSA.

Objetivo: Realizar Exame de Afastamento Definitivo em cumprimento ao disposto no art. 79, V, § 49,
da Resolugdo CSJT n? 141/2014.

Responsavel: NUSA.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria com solicitacdo de Exame de Afastamento Definitivo.
Saida: Protocolo de Aposentadoria com parecer de Exame de Afastamento Definitivo.

Atividades:

1. Verificar se o servidor passou por exame médico ocupacional nos doze meses anteriores
ao pedido protocolizado;
2. Havendo o registro do exame médico ocupacional nos doze meses anteriores ao pedido
protocolizado, o servidor pode ser dispensado de nova convocacgao;
3. Nao havendo registro do exame médico ocupacional nos doze meses anteriores ao pedido
protocolizado, entrar em contato com o servidor e:

a) solicitar exames complementares para subsidiar o exame clinico ocupacional;

b) agendar seu comparecimento ao Nucleo de Saude quando conclui-los.
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4. Apéds a conclusdo do Exame de Afastamento Definitivo, elaborar parecer;
5. Anexar o parecer e encaminhar o protocolo de aposentadoria a SEGEPE.

Objetivo: Analisar a instrucdo do protocolo de aposentadoria.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Protocolo de Aposentadoria com instrugdo analisada.

Atividades:
1. Verificar se estao presentes todas as informacdes funcionais e documentacao necessaria a
apreciacao do pedido, constantes das Atividades A1, A2, A3 e A4;
2. Providenciar o saneamento de eventual falha ou deficiéncia da instrucao das atividades
citadas no item anterior;
3. Elaborar relatério de instrucao;
4. Submeter o relatério ao diretor da SEGEPE;
5. Minutar despacho do Diretor da SEGEPE;
6. Proferir despacho e encaminhar ao GDG.

Objetivo: Reexaminar a instrugao do protocolo.
Responsavel: GDG.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Protocolo de Aposentadoria reexaminado.

Atividades:
1. Reexaminar os atos praticados no processo, certificando-se da anexagdo de todas as
declaracoes, informagdes cadastrais e dos documentos pessoais pertinentes;
2. Minutar e postar despacho para o Diretor-Geral;
3. Assinar o despacho minutado (Diretor-Geral);
4. Encaminhar o processo a AJP para anélise, emissdo de parecer e elaboragdo da minuta do
ato concessorio de aposentadoria.

Objetivo: Analisar o protocolo de aposentadoria com relacao aos aspectos juridicos.
Responsavel: AJP.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Parecer juridico sobre o processo de aposentadoria.

Atividades:
1. Distribuir protocolo de aposentadoria para o Nucleo de Legislacdo de Pessoal;
2. Verificar se o processo esta devidamente instruido;
3. Elaborar minuta de parecer juridico;
4. Submeter minuta do parecer para aprovacao do Assessor Juridico;
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5. Emitir parecer(Assessor Juridico);
6. Se o parecer for favoravel, anexar a minuta do Ato de aposentadoria;
7. Encaminhar ao GDG.

Objetivo: Elaborar despacho do Diretor-Geral sobre a concessao de aposentadoria.
Responsavel: GDG.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria
Saida: Protocolo de Aposentadoria com despacho do DG.

Atividades:
1. Preparar minutas do despacho do Diretor-Geral, tecendo consideragdes finais e de
conclusao a Presidéncia deste Tribunal, bem como do despacho de concessao da
aposentadoria e posteriores encaminhamentos do protocolo;
2. Postar despacho para o Diretor-Geral;
3. Assinar o despacho minutado (Diretor-Geral).

Objetivo: Elaborar minuta do despacho do Presidente e submeter para assinatura.
Responsavel: GDG.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria com despacho do DG.
Saida: Protocolo de Aposentadoria com despacho da presidéncia assinado.

Atividades:
1. Elaborar minuta do despacho do presidente;
2. Submeter a consideracao superior (Presidente);
3. Se deferido, encaminhar a CGP, caso contrario encaminhar a CAPPE.

Objetivo: Executar a decisdo administrativa da presidéncia.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Protocolo de Aposentadoria.

Atividades:
1. Publicar no Boletim interno;
2. Dar ciéncia da deciséo de indeferimento ao servidor (e-mail);
3. Registrar nos assentamentos funcionais;
4. Aguardar prazo para pedido de reconsideracao;
5. Caso decorrido o prazo, sem pedido de reconsideracao, arquivar o protocolo, caso
contrario, instruir o protocolo com o pedido de reconsideracgéo.
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Objetivo: Instruir o protocolo com os novos elementos necessarios ao pedido de reconsideracao.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Pedido de reconsideragéao.
Saida: Protocolo de Aposentadoria com pedido de reconsideragao instruido.

Atividades:
1. Anexar o pedido de reconsideracao ao protocolo de aposentadoria;
2. Instruir o protocolo com informag¢des complementares, caso necessario;
3. Encaminhar a SEGEPE.

Objetivo: Elaborar atos administrativos relativos a aposentadoria do servidor.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria com o despacho do Desembargador Presidente.
Saida: Protocolo de Aposentadoria com ato de aposentadoria publicado.

Atividades:
1. Revisar minuta do Ato de aposentadoria (AJP);
2. Conferir dados cadastrais do servidor;
3. Elaborar portaria de dispensa de fungcdo comissionada, se for o caso;
4. Postar ato para assinatura do Desembargador Presidente;
5. Anexar Ato de aposentadoria ao protocolo de aposentadoria;
6. Encaminhar o protocolo de aposentadoria ao NUPI, para publicacdo no Diario
Administrativo Eletrdnico (DA_e).

A13. Publicar Ato
Objetivo: Dar publicidade ao ato administrativo.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo de aposentadoria.
Saida: Ato de aposentadoria publicado.

Atividades:
1. Recepcionar o protocolo de aposentadoria até uma hora antes do final do expediente;
2. Salvar o Ato de aposentadoria na pasta do dia;
3. Inserir o Ato de aposentadoria no DA _e;
4. Fazer o upload do arquivo “PDF” contendo o DA e com todos os outros documentos

recebidos naquele dia, com disponibilizacdo automatica as 19:00 do mesmo dia;
Certificar no protocolo de aposentadoria, juntando cépia da publicacao;
Encaminhar protocolo de aposentadoria a CAPPE.

Objetivo: Alterar os dados cadastrais.

o o
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Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria com o ato de aposentadoria publicado.
Saida: Dados cadastrais alterados.

Atividades:
1. Alteragdes no cadastro do servidor:
a) Dispensar da Funcao Comissionada (se for o caso);
b) Cadastrar aposentadoria no MENTORH,;
c) Alterar a data final do beneficio alimentacéao;
d) Alterar o e-mail do servidor inativo;
e) Anotar nos assentamentos funcionais (imprimir e colocar na pasta);
f) Comunicar a SETIC através de um chamado;
g) Anotar nas listagens de controle, criar formulario de recadastramento, implantar vantagem
do art. 193 (se for 0 caso);
h) Ajustar as rubricas de ativo para inativo provisério (pelo setor de folha de pagamento).
2. Caso o servidor esteja em exercicio em outro érgdo, comunicar a aposentadoria dele;
3. Encaminhar a SEGEPE.

Objetivo: Solicitar devolucao de documentos funcionais.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Protocolo de Aposentadoria.

Atividades:
1.Notificar o servidor para devolucao da carteira funcional e a midia digital (token), caso
possua, no prazo de 10 dias;
2. Anexar comprovante de notificacdo ao protocolo de aposentadoria;
3. Cancelar o certificado digital junto a autoridade certificadora, quando for o caso;
4. Fornecer recibo ao servidor inativo referente a devolugao da carteira funcional e midia
digital (token, caso possua);
5. Encaminhar a midia digital a SETIC, para deletar as informacdes, com vistas a posterior
reutilizacao;
6. Encaminhar a carteira funcional a CAPPE para arquivar na pasta funcional;
7. Encaminhar o protocolo a CST.

A16. Solicitar devolugao do CIF
Objetivo: Solicitar a devolucao do cartdo de Identificacao funcional - CIF.
Responsavel: CST.

Entrada: Protocolo da aposentadoria.
Saida: Protocolo da aposentadoria com certificacao de devolugao.

Atividades:
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1. Contatar o servidor aposentado para comparecer a CST e devolver o Cartao — CIF;

2. Apds a devolucgao, acessar o sistema de controle de acesso e arquivar o cartdo no sistema de
cadastro marcando o campo: INATIVO;

3. Certificar a devolugao no protocolo;

4. Arquivar o CIF;

4. Encaminhar protocolo a STPCJ.

Objetivo: Autuar processo administrativo.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Protocolo de Aposentadoria.
Saida: Processo administrativo autuado.

Atividades:

1. Examinar o despacho que determina a autuacao;

2. Autuar Processo, cadastrando as partes e preenchendo todos 0s campos necessarios a Autuacao;
3. Distribuir o Processo;

4. Juntar o Protocolo ao Processo autuado;

5. Postar o Termo de Autuacao para assinar e juntar o Termo de Autuacao ao Processo.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO SUAP: Autuar Processo Administrativo
1. Consultar o protocolo que vai gerar o Processo Administrativo, abrindo o PDF do
Despacho que determina a autuacéo;
2. No Menu Principal do SUAP, clicar em Processo - Autua Processo;
3. Preencher os campos cidade onde originou a lide, atividade e classe;
4. Clicar em gera o numero;
5. Clicar na aba Polo para cadastrar o requerente e o requerido;
6. Voltar para aba Processo e clicar em Distribui o Processo;
7. Juntar o Protocolo ao Processo autuado;
8. Imprimir o Termo de Autuagdo em PDF, colocando o destino para a STPCJ;
9. No Bird digital, postar, assinar e juntar o Termo de Autuagao ao Processo.
A18. Incluir em pauta da sesséo administrativa

Objetivo: Incluir o Processo Administrativo em pauta para ser apreciado pelo Tribunal Pleno.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Processo Administrativo.
Saida: Processo incluido em pauta.

Atividades:

1. Verificar os Processos Administrativos aptos para entrar em Pauta;

2. Elaborar pauta;

3. Examinar as partes e despachos do processo;

4. Encaminhar a pauta para a SGP sempre que atualizar, para aprovacao;
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5. Confirmada a inclusdo dos processos pela Presidéncia, lancar nos autos uma informacao sobre a
data;

6. Encaminhar, a respectiva pauta para todos os gabinetes, além do MPT, Presidente da AMATRA,
Juiz Auxiliar da Presidéncia;

7. Aguardar a sesséo.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO SUAP: Incluir Processos em pauta de Sessao
administrativa

Verificar os Processos Administrativos no SUAP, aptos para entrar em Pauta;
Pegar uma pauta ja existente, do ano em curso, e usar como modelo para fazer a
pauta nova;

Ver em "atores" as partes do processo;

Retirar o assunto dos despachos (alterar o que achar necessario);

Encaminhar a pauta, via e-mail, para a SGP sempre que atualizar, para aprovacao;
Confirmada a inclusao dos processos pela Presidéncia, langar nos autos uma
informacao sobre a data e escolher a op¢ao "aguarda pauta administrativa";
Encaminhar, via e-mail, a respectiva pauta para todos os gabinetes, além do MPT,
Presidente da AMATRA, Juiz Auxiliar da Presidéncia;

8. Aguardar a sesséo.

N —

o 0k w

N

Objetivo: Julgar o processo de aposentadoria, visando o referendo do ato que a concedeu.
Responsavel: Tribunal Pleno.

Entrada: Processo Administrativo.
Saida: Aposentadoria referendada pelo Tribunal Pleno.

Atividades:
1. Julgamento do processo administrativo.

Objetivo: Elaborar o texto da Resolugdao Administrativa, conforme o decidido pelo Tribunal Pleno.
Responsavel: STPCJ.

Entrada: Processo Administrativo, com o referendo pelo Tribunal Pleno do ato que concedeu
aposentadoria.
Saida: Publicacdo da Resolucao Administrativa.

1. Elaborar a Resolucao Adminstrativa (secretario);

2. Anexar ao Processo Administrativo;

2. Preparar RA para publicagdo no Diario Administrativo Eletrénico;

3. Enviar e-mail para o NUPI solicitando publicagcdo (publicar@trt13.jus.br,);
4. Apéds a publicacao, elaborar certidao;

4. Anexar certiddo ao Processo Administrativo:
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5. Encaminhar o Processo Administrativo para a CAPPE.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO SUAP/NUPI: Elaborar e publicar Resolucao
Administrativa

—

. Apbs a realizagdo da sessao, elaborar as Resolucdes (secretario) e lancar nos

autos;

2. No SUAP, imprimir em PDF uma cépia da RA lancada nos autos e gravar em
k/stpcj/resolucdes/2018/pdf assinado, especificando o numero da RA e assunto;

3. Abrir o arquivo k/stpcj/resolucdes/2018/folio, marcar e dar CTRL nas Resolucoes a
serem publicadas no Diario, ir para a pasta k/stpcj/assinado/2018 e dar CTRL V
para salvar nessa pasta as Resolugdes em folio;

4. Fazer o mesmo com o arquivo k/stpcj/resolu¢cdes/2018/PDF assinado;

5. Enviar um e-mail para publicar@trt13.jus.br, informando o seguinte:

"Sr. Coordenador,
Solicito os bons préstimos de V. Sa. no sentido de publicar no Diario Administrativo
as RA's XX/2018 a xx/2019, que se encontram disponiveis na area
k/stpcj/assinado/2018.
Atenciosamente,
XXXX"

6. ApOs a publicagao, colocar em cada processo publicado a seguinte certidao:

CERTIDAO:

Certifico que a Resolucdo Administrativa de que trata o presente processo foi
disponibilizada no Diario Administrativo do dia .../.../2018"

OBSERVACAO: para facilitar, faca a certiddo em odt e grave uma cépia em PDF.
Assim, ao ecolher no SUAP a opcao Geral "evento informacao para o processo",
vocé coloca essa certiddo em todos os processos de uma vez. Em observacao
coloque "RA disponibilizada"

7. Encaminhar o processo para a CAPPE.

Objetivo: Informar os titulos que compdéem os proventos de aposentadoria provisérios.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Processo administrativo com RA publicada.
Saida: Processo administrativo com proventos provisérios calculados.

Atividades:
1. Informar as parcelas que integram os proventos de aposentadoria provisoéria, de acordo
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com a fundamentacdo do ato de aposentadoria, pelo servidor responsavel pela folha de
pagamento de inativos;

2. Elaborar o titulo de remuneracao que sera submetido ao Desembargador Presidente para
assinatura (bureau digital-SUAP);

3. Acompanhar se o Desembargador Presidente assinou;

4. Apds a assinatura, anexar ao processo o titulo de remuneragao assinado pelo Presidente.

Objetivo: Preencher o formulario do sistema e-Pessoal (TCU).
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Processo administrativo de Aposentadoria.
Saida: Processo administrativo de Aposentadoria com o formulario do e-Pessoal anexado.

Atividades: i
1. Preencher e encaminhar o formulario do ATO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA no e-
Pessoal (TCU);
2. Encaminhar protocolo administrativo a SCI.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO SISTEMA E-PESSOAL (TCU): Preencher e
encaminhar o formulario do ATO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

1. Acessar o portal do TCU (http:/portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-
pessoal/), clicar no link “e-Pessoal”. Sera mostrada a pagina para fazer o login no
sistema e-Pessoal. Apds o login, serd mostrada a tela inicial do sistema, com
possibilidade de consultar atos ja cadastrados;

2. Clicar em “Gerenciar Atos de Subunidade Cadastradora, e em seguida, selecionar
as Subunidade Cadastradora, “Cadastrar novo ato”. Na tela seguinte, escolher a
opcao “Aposentadoria”;

3. Preencher os campos com os dados do servidor aposentado;

4. Apds o preenchimento de todos os campos pertinentes, clicar no botdo Salvar.
Para preencher as demais telas, é necessario clicar na aba habilitar edicao. Clique
em “Visualizar espelho” para gerar um PDF dos dados inseridos, para conferéncia;

5. Apo6s conferéncia dos dados digitados, clicar no botao “Criticar”, apds as correcoes
necessarias, clicar em “Encaminhar”; tal procedimento disponibilizara o formulario
de admissao eletronico para a SCI.

Objetivo: Conferir a legalidade e fidedignidade do registro no e-Pessoal feito pela CAPPE.

Responsavel: SCI.

Entrada: Processo administrativo e formulario de concessdo de aposentadoria e pensao eletrénico
do e-Pessoal preenchido pela CAPPE.
Saida: Formulario de concessao de aposentadoria e pensao eletrdnico do e-Pessoal analisado.

Atividades:
1. Verificar dados do Registro no e-Pessoal (TCU):
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2. Efetuar diligéncias, se necessario;
3. Emitir parecer no sistema e-Pessoal ao TCU.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO E-PESSOAL (IN TCU 78/2018): Verificar registro no
sistema e-Pessoal (TCU)

1. Abrir o portal do TCU e fazer o login no sistema e-pessoal;

2. Clicar em “Gerenciar atos de subunidade de controle interno”.

3. Escolher o ato para analise, dentre os atos encaminhados pela CAPPE e clicar no
nuamero do ato;

4. Uma nova péagina sera aberta no navegador com as informagdes do ato, clicar na
aba “Visualizar espelho”;

5. Abrira o formulario com os dados do beneficiario preenchido pela CAPPE;

6. Confrontar os dados informados no formulario, com os constantes no protocolo de
concessao e demais sistemas de registro de informacdes cadastrais /funcionais
(sistema de RH);

7. Apés analise:

7.1. Se constatada a exatidao dos dados informados:

a) Clicar na aba “Controle Interno” e verificar se ha pendéncias no ato, caso
existam, deverao ser feitas as manifestacées sobre as pendéncias do ato;

b) Para realizar manifestacdo sobre as pendéncias, basta clicar no simbolo a
direita, o sistema abrira a tela da manifestacdo sobre a pendéncia, que devera
ser analisada pelo controle interno;

c) Escolher no campo “andlise da pendéncia” a manifestacdo adequada e clicar
em salvar;

d) Em casos de atos de concessdo também sera necessario emitir uma
manifestacdo sobre a ficha financeira. Para isso basta clicar no botao “emitir
manifestacéo” a direita na sec¢ao de ficha financeira;

e) Apos realizar as devidas manifestagbes sobre todas as pendéncias, o
controle interno podera emitir o parecer sobre o ato.

7.2. Se constatada a inexatidao de algum dado informado:

a) Voltar a tela principal (gerenciar atos de pessoal) e selecionar o ato a ser
devolvido;

b) Apés clicar em “devolver atos”

c) O sistema abrird uma tela para informar o motivo da devolugéo;

d) Devera ser descrito o0 motivo da devolucéao e clicar em “confirmar”;

e) Aparecera uma tela informando que “ato foi devolvido com sucesso” e o ato
retorna a CAPPE, para as devidas correcoes (a diligéncia suspende
temporariamente o prazo de 120 dias que a SCI tem para encaminhar o e-
pessoal ao TCU);

f) A CAPPE tem prazo maximo de 30 dias, contados do seu recebimento, para
efetuar as correcdes e devolver a SCI (este prazo de 30 dias podera ser
prorrogado por mais 30 (trinta) dias, devendo o 6rgdo de controle interno
consignar 0os motivos que ensejaram a prorrogacdo no e-pessoal e no
protocolo concernente ao ato sujeito a registro);

g) Ao final do prazo dado pela SCI para correcao dos dados pela CAPPE,
sem atendimento da diligéncia, a SCI devera emitir parecer conclusivo a luz
dos elementos disponiveis, identificando em campo proprio do formulario de
concessao do e-pessoal, o responsavel pelo ndo-atendimento.
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Objetivo: Encaminhar ao TCU, em até 120 dias, contados do registro inicial, o formulario de
concessao do e-Pessoal.

Responsavel: SCI.

Entrada: Formulario de concessdo do e-Pessoal analisado na caixa da SCI dentro do sistema e-
Pessoal.
Saida: Formulario de concessao do e-Pessoal encaminhado ao TCU dentro do sistema e-Pessoal.

Atividades:

1.Encaminhar o formulario de concessao no sistema e-Pessoal ao TCU;
2.Certificar, no processo administrativo, o encaminhamento ao TCU do formulério de concesséo;
3. Encaminhar o processo administrativo a CAPPE.

PROCEDIMENTO ASSOCIADO DO E-PESSOAL (TCU): Emitir parecer e encaminhar ao

TCU

AW

. Voltar a tela principal (gerenciar atos de pessoal) e selecionar o ato a ser

encaminhado ao TCU;

Clicar em “emitir parecer”;

Selecionar o tipo de parecer e clicar em salvar;

Ap6s a emissado do parecer clicar no botao “Criticar atos”, devera aparecer a
mensagem “ato criticado com sucesso”, para que possa ser encaminhado ao
TCU;

Clicar em “encaminhar para o TCU”, aparecerd uma tela com os dados do ato
encaminhado e a mensagem “ato encaminhado com sucesso”.

Certificar, no protocolo de concessdo, o encaminhamento do formulario de
concessao do e-Pessoal ao TCU e encaminha-lo a CAPPE.

Objetivo: Aguardar em arquivo o julgamento e o registro do ato concessoério de aposentadoria pelo

TCU.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Processo administrativo de Aposentadoria.
Saida: Processo administrativo de Aposentadoria arquivado.

Atividades:

1. Imprimir em PDF o relatério do formulario do sistema e-Pessoal (TCU);

2. Anexar relatério ao processo administrativo;

3. Arquivar o processo administrativo;

4. Monitorar o resultado do julgamento do TCU, através do sistema e-Pessoal.
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Objetivo: Certificar o resultado do julgamento do processo de registro do TCU.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Homologacao do TCU (e-Pessoal).
Saida: Processo administrativo de Aposentadoria arquivado definitivamente.

Atividades:
1. Anexar copia do resultado do julgamento do TCU no processo;
2. Caso o registro seja indeferido, encaminhar o processo administrativo a autoridade
superior, para as devidas providéncias;
3. Caso o registro seja deferido, mudar a situagao funcional de inativo provisério para servidor
inativo (Sistema de Recursos Humanos);
4. Registrar nos assentamentos funcionais;
5. Arquivar o processo administrativo.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao o Fluxograma (Mapeamento) do
rocesso “Aposentadoria de servidores (Voluntaria)” com as devidas otimizacdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Aposentadoria de servidores (voluntaria)”:
Servidores do TRT 132 Regiao, SEGEPE, SCI, CAPPE, CPPAD, NUSA, GDG, AJP, CGP, CST,

STPCJ, TRIBUNAL PLENO, NUPI, SGP (Presidente).

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
*Serda do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secao de Processos sobre a

necessidade de revisdo / atualizacao;

*Elaboracdo: Equipe do Processo “Aposentadoria de servidores (voluntaria) ” e Secao de
Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

*Revisao: Equipe do Processo “ Aposentadoria de servidores (voluntaria)” .

*Aprovacao: Equipe do Processo “Aposentadoria de servidores (voluntaria)”.

12. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboracgao:

AGE/ Secao de Processos 29/05/2018 a 14/09/2018
Aprovado por: Equipe do Processo. Data da aprovacéo:

Responsavel pelo POP SEGEPE — Secretaria de Gestao de
Diretor da SEGEPE Pessoas

Gestor do Processo “Aposentadoria de

servidores (voluntaria)”

Versao: 1.0
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« 2.25.7 ATO DE INSTITUCIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO

“APOSENTADORIA DE SERVIDORES (VOLUNTARIA)”

TRT. 3
RT,
PODER JUDKSIARIO
JUSTRCA DD TRABALHD
TRIBUNAL RECGIINAL DO TRARALHD DA 13 REQLAD
ATO TRT GP N® 33172018

Jodo Pessoa, 24 de setembro de 2018

Regulamenta o procedimento “Aposentadora de Servidores
(Voluntaria)®, no dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da
13* Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBEUMAL REGIOMAL DO
TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais e consoante o disposto no Protocolo TRT n?® 13998/2018:;

CONSIDERANDO o Art.3® da Resolugdo T0/2009 — CNJ, de 18 de marco de
2009, que determina que a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais atue na
area de otimizagao de processos de trabalho:

CONSIDERANDO gue o Tribunal j& institucionalizou a metodologia de gestao
de Processo através do Ato TRT GP n® 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizagdo de procedimentos de
trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto de Gestio de
Processo Administrativo;

CONSIDERANDO o Ato TAT GP n® 308/2018, que alterou os itens 1.25.1 e
10.4.2.2 do Manual de Organizagdo do Tribunal Regional do Trabalho da 139
Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e olimizacdo dos
procedimentos  referentes ao procedimento “Aposentadoria de Servidores
(VMoluntaria)”;

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos concernentes & aposentadoria de
servidoras (voluntaria) no Ambite do Tribunal Regional do Trabalho da 13® Regiao,
em consondncia com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 22 O Procedimento "Aposentadoria de Servidores (Voluntaria)” tem como
objetivo a concessdo da aposentadoria a servidores, na modalidade voluntaria.
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Art. 32 O Procedimento “Aposentadoria de Servidores (Voluntaria)® seqguird o
fluxe & o Procedimento Operacional Padrdo — POP, na forma dos Anexos | e I,

alendendo as recomendagdes do Manual de Gestdo de Processos de Trabalho do
TRT 13* Regido.

Art. 42 O fluxo & o Procedimento Operacional Padrao — POP, além das
demais informagoes do processo, estarao disponiveis no Portal da AGE na pagina
do Tribunal Regional do Trabalha 132 Regido.

Art. 5° Esle Ato entra em vigor na dala de sua publicacao.

Publigue-se.

Adsinado di fora digital por
RTpd3  momomece
laniis '\.ni'l ALMEDAT0300 174
Diado 20120924 15:11:59 4300

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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2.26. PROCESSO “PREPARACAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

Preparacao e Pagamento da Folha

2.25.1. EQUIPE DO PROCESSO “PREPARAGCAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

UNIDADE GESTORA:
Coordenadoria de Administracao e Pagamento de Pessoal — CAPPE

GESTOR DO PROCESSO:
Coordenador da CAPPE (Lucio Flavio Nunes da Silva)

EQUIPE DO PROCESSO:

Cicero Rodrigues Silva (CAPPE);

Hildeberto Abreu Magalhaes (CAPPE);

Julineide Vieira de Figueiredo Sousa (NUMA);
Leonardo Guedes Pereira (SPF);

Lucio Flavio Nunes da Silva CAPPE);

Rosangela Domingos F. do Nascimento (CAPPE);
Stenio Queiroga de Alencar (OD);

Vilma Batista Queiroz Amorim (CAPPE);

Wagner de Souza Porto (SETIC).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia de Farias Aires Leal;

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira;

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE).

2.25.2. OBJETIVO DO PROCESSO “PREPARACAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

Elaboracado e pagamento da folha de pessoal

2.25.3. FUNDAMENTACAO LEGAL DO PROCESSO “PREPARACAO E
PAGAMENTO DA FOLHA”

* CF e emendas;

* Lei 8.112/90;

* Loman (LC 35/79);

* Resolugdes e deliberagdes administrativas;

* Instrugbes normativas;

* Decisoes Judiciais;

* Demais normas atinentes ao objeto do procedimento.

2.25.4. VALIDACAO DO PROCESSO “PREPARACAO E PAGAMENTO DA
FOLHA)”

Documento Versao Tipo Elaboracao

Fluxo26 (Preparacao e Pagamento 1 Fluxo Equipe de
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Processo e

da Folha) Secao de
Processos
Equipe de

POP25 (Preparagdo e Pagamento 1 POP Processo e

da Folha) Secéao de
Processos

Ato TRT GP N°
instituci izac3 400/2018
Ato de _|nst|tu0|onallzagao do 1 Presidancia
procedimento
Acompanhamento metodolégico Unidade Data

Seccao de Processos SPROC 7/11/2018

Aprovado por Unidade Data

Gestor do Processo SEGEPE 7/11/2018

Validado por Unidade Data

Assessor de Gestao Estratégica AGE 7/11/2018
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2.26.5 FLUXO26 — FLUXO DO PROCESSO
“PREPARACAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

PREPARAGAO E PAGAMENTO DA FOLHA

Abrir nova
folha de

DE PESSOAL

pagamento

CAPPE-NUCLEO DE PREPARACAO DE

Formalizar
protocolo de

Gerar arquivos

folha de
pagamento

7 bancarios

Arquivar

pagamento

Folha de pagamento
apropriads, liquidada
& paga eprotocolo de
folha de pagamerto
arquivado.

Aguardar até 2
dias lteis de
cada més para
recepgio de

alteracdes

CAPPE-EQUIPE DE PREPARACAO DE

registro no
cadastro

g Conferir Elaborar

- Implantar relatérios relatorios das

S alteracdes comparativos folhas de

B das alteragdes pagamento

<

<

T

z

2

2

Despachar
& ’
& Despachar em até 4 dias
K Giteis apos fechamento das
alterades
Conferir folha de
w pagamento e
autorizar apropriacio
contabil dos valores
Autorizar em

- até 2 dias Gteis O
e
S

SPF - SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E FINANCAS

Apropriar e
liquidar folha

de pagamento
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2.26.6 POP26 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PROCESSO
“PREPARACAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Preparacao e Pagamento da Folha

2. Area responsavel pelo processo:

Coordenadoria de Administracao e Pagamento de Pessoal — CAPPE
3. Gestor do Procedimento Preparacao e Pagamento da Folha:
Lucio Flavio Nunes da Silva (Coordenador da CAPPE)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Preparacdo e Pagamento da Folha” do TRT 132 Regiéo,

baseado no Ato TRT GP N° 400/2018.

5. Documentos de referéncia:

CF e emendas

Lei 8.112/90

Loman (LC 35/79)

Resolucdes e deliberagdes administrativas
Instrucdes normativas

Decisbes Judiciais

Demais normas atinentes ao objeto do procedimento

6. Siglas

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia

CAPPE — Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal
OD - Ordenadoria de Despesas

SPF — Secretaria de Planejamento e Financas

SISREC - Sistema de Reserva de Consignacoes

ASTRA — Associacao dos Servidores do Tribunal Regional do Trabalho
SINDJUF — Sindicato dos Trabalhadores no Poder Judiciario

CEF — Caixa Econ6mica Federal

CAPEMISA - Seguradora

UNIMED — Cooperativa de Trabalhos Médicos

UNIODONTO — Cooperativa de Servicos Odontoldgicos

7. Material e Equipamentos necessarios
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Equipamentos de TI, Internet, Sistema e-Pessoal, Sistemas administrativos do TRT (SUAP,
SISPAE, MENTHOR)

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Preparacado e pagamento da folha” tem a finalidade de elaboracdo e pagamento da
folha de pessoal. Possui 10 atividades e 5 atores participam deste processo, que esta estruturado da
seguinte forma:

A1. Abrir nova folha de pagamento;

A2. Implantar alteragdes;

A3. Conferir relatérios comparativos das alteragdes;

A4. Elaborar relatérios das folhas de pagamento;

A5. Formalizar protocolo de folha de pagamento;

A6. Gerar arquivos bancarios;

A7. Despachar;

A8. Conferir folha de pagamento e autorizar apropriacao contabil dos valores;
A9. Apropriar e liquidar folha de pagamento;

A10. Arquivar protocolo de folha de pagamento.

Ator: CAPPE-NuUcleo de Preparacado de Pagamento de Pessoal

Ator: CAPPE-Equipe de Preparagéo de Folha (Ativo/Inativo/Pensionista)
Ator: CAPPE-Coordenadoria

Ator: OD-Ordenadoria de Despesas

Ator: SPF-Secretaria de Planejamento e Financas (SPF)

Conceitos:

Folha de pagamento: documento elaborado mensalmente pelo TRT13, no qual estao
relacionados além dos nomes dos magistrados/servidores/pensionistas, o montante das
remuneracdes, dos descontos ou abatimentos, e o valor liquido a que faz jus cada
magistrado/servidor/pensionista, perfazendo o total da folha de pagamento do TRT13.

Para fins de elaboracdo, a folha é classificada segundo a natureza de despesa
orcamentaria em folha de ativos, inativos e pensionistas, cada uma com 5 segmentos de
preparagcado: 1) remuneracao fixa de pessoal; 2) ajustes de férias; 3) auxilios alimentacao e
creche; 4) auxilio transporte e indenizacao de telefonia e 5) auxilio moradia.

Entrada: Abertura do sistema para o procedimento de elaboracéo de folha de pagamento

Saida: Folha de pagamento apropriada, liquidada e paga e protocolo de folha de pagamento
arquivado.

Objetivo: Disponibilizar a folha de pagamento para langcamentos/conferéncia dos diversos
segmentos de preparagao (1 a 5).

Responsavel: CAPPE- Nucleo de Preparacao de Pagamento de Pessoal.

Entrada: Abertura do sistema para o procedimento de elaboracdo de folha de pagamento.
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Saida: Folha de pagamento disponibilizada com langamentos importados.

Atividades:
1 Abrir a folha de pagamento do més;
2 Importar os langcamentos dos segmentos 2 a 5.

Objetivo: Implementar todas as informagdes que geram efeitos financeiros nos contracheques dos
servidores / magistrados / pensionistas.

Responsavel: CAPPE-Equipe de Preparacao de Folha (Ativo/lnativo/Pensionista)

Entrada: Protocolos que geram repercussao financeira na folha de pagamento.
Saida: Folha de pagamento com alteracdes implantadas no sistema.

Atividades:
1. Receber até o 2° dia Gtil do més os documentos que geram repercussao financeira na folha de
pagamento. Apos este prazo os documentos serdo inseridos na proxima folha de pagamento;
2. Selecionar equipe (Ativo/lnativo/Pensionista);
3. Analisar as alteracoes;
4. Informar matricula (magistrado/servidor/pensionista);
5. Elaborar calculos(manual ou via planilhas);
6. Apurar passivos, quando houver;
7. Inserir alteragdes;
8. Congelar/Calcular;
9. Conferir alteracGes e fazer ajustes, se necessarios;
10. Quando se tratar de magistrados, implantar nas planilhas de controles proprios e de calculos,
e alterar no sistema;
11. Consignacoes:
11.1. Importar os arquivos com averbacoes/desaverbagdes de empréstimos e filiagcdes/desfili-
acoes de associacoes (SISREC);
11.2. Importar arquivos de consignagdes (Unimed, Astra, Oi, SINDJUF e convénios);
11.3. Ajustar as consignacdes que nao sao importadas via arquivo (UNIODONTO, CAPEMI-
SA, CEF Habitacao);
11.4. Quando se tratar de consignacoes de pensdes alimenticias:
a) Analisar os protocolos com alteragées nas pensdes alimenticias;
b) Elaborar calculos das pensdes alimenticias.

A3. Conferir relatérios comparativos das alteracées
Objetivo: Conferir folha de pagamento.
Responsavel: CAPPE-Equipe de Preparacao de Folha (Ativo/lnativo/Pensionista)

Entrada: Folha de pagamento com alteragdes implantadas no sistema.
Saida: Relatério de alteragdes conferidas.

Atividades:
1. Comparar, via sistema, a folha atual com a folha anterior;
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Verificar as razdes de eventuais alteracdes: confirmar ou retificar;

Gerar relatoérios para conferéncia;

Conferir os relatérios com as alteragdes das consignacgdes e pensdes alimenticias;

Preparar e conferir lista de protocolos com efeitos na folha de pagamentos;

Apos conferéncia, constatada a necessidade de correcoes, efetuar os devidos ajustes;
Realizar nova confrontacao dos relatérios;

Efetuar os ajustes nos limites de margem consignavel e fazer as suspensbées necessarias
(Ativo, Consignacoes);

9. Efetuar procedimento de fechamento da folha.

Objetivo: Elaborar relatério relacionando todos os atos que geraram efeitos financeiros nas folhas
de pagamento de ativo, inativo e pensionista

PN UE WD

Responsavel: CAPPE-Equipe de Preparacao de Folha (Ativo/lnativo/Pensionista)

Entrada: Protocolos que geraram repercussao financeira na folha de pagamento.
Saida: Relatoérios das folhas de ativo/inativo/pensionista

Atividades:
1. Registrar inclusdo/exclusao de aposentadorias ou pensodes cCivis;
2. Reqgistrar alteragdes por decisdes administrativas ou judiciais;
3. Conferir a inclusdo da lista de protocolos com efeitos na folha de pagamento nos respectivos
relatérios de folhas;
4. Imprimir relatorios das respectivas folhas;
5. Submeter ao Chefe Nucleo de Preparagéao de Folha.

OBS: A partir desta atividade a CAPPE deve fazer as anotacdes necessarias no histérico
financeiro dos servidores e lancar as ocorréncias nos registros individualizados.

Objetivo: Protocolizar o processo de folha de pagamento.
Responsavel: CAPPE- Nucleo de Preparacao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Relatérios das folhas de ativo/inativo/pensionista.
Saida: Protocolo de folha de pagamento formalizado.

Atividades:

Fazer conferéncia geral e/ou l6gica;

Elaborar o relatério geral;

Gerar os diversos relatérios do sistema que irdo compor o protocolo;
Montar o protocolo;

Submeter o protocolo de folha ao Coordenador da CAPPE.

Objetivo: Preparar e gerar os arquivos que serdao enviados aos bancos.

Al
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Responsavel: CAPPE- Nucleo de Preparacao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Protocolo da folha de pagamento.
Saida: Arquivos bancarios gerados.

Atividades:
1. Gerar arquivo de cada banco/folha observando a coeréncia com as ordens bancarias;
2. Aguardar o despacho da OD autorizando o seguimento da folha, para remessa dos arquivos
aos bancos.

Objetivo: Analisar o protocolo e emitir o despacho.
Responsavel: CAPPE- Coordenadoria

Entrada: Protocolo da folha de pagamento
Saida: Protocolo da folha com despacho de encaminhamento.

Atividades:

Analisar os relatérios da folha e formalizagao do protocolo;

Fazer analise comparativa (valores financeiros) com a folha do més anterior;
Fazer analise comparativa (valores quantitativos) com a folha do més anterior;
Elaborar e assinar o despacho;

Encaminhar protocolo da folha a OD.

Objetivo: Verificar a conformidade das informagdes que compdem a folha de pagamento com a
situacao fatica de cada servidor/beneficiario.

Al

Responsavel: OD

Entrada: Protocolo da folha de pagamento.
Saida: Protocolo com despacho autorizando a apropriagdo contabil do gasto e demais
procedimentos pertinentes.

Atividades:
1. Analisar o protocolo da folha encaminhado pela CAPPE em até 2 dias Uteis;

2. Analisar as informagdes contidas no relatério da CAPPE e sua conformidade com os
protocolos administrativos que lhes deram origem;

3. Verificar a conformidade das informacbes contidas nos protocolos administrativos,
mencionados no relatério da CAPPE, com os valores brutos/liquidos informados na folha de
pagamento gerada pela CAPPE;

4. Conferir a correspondéncia entre os dados contidos nas Planilhas de Discriminacdo de
Valores, com as respectivas ordens bancarias a serem encaminhadas as instituicdes
bancérias;
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5. Elaborar despacho autorizando a apropriacdo contabil do gasto e os demais procedimentos
legais necessarios ao efetivo pagamento da despesa e anexa-lo aos autos;
6. Encaminhar os autos a SPF contendo o despacho autorizador.

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para apropriacdo, liquidagcdo e pagamento da
folha de pagamento.

Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo da folha com despacho autorizando a apropriacéo contabil do gasto e demais
procedimentos pertinentes.

Saida: Protocolo da folha com documentos de apropriacao, liquidacdo e pagamento da folha
anexados.

Atividades:

1. Elaborar planilha com os valores por folha de pagamento;

2. Elaborar planilha por sub item de natureza de despesas por folha de pagamento;

3. Solicitar autorizagdo de emissado de nota de empenho, anulacdo ou reforco de empenho,

quando necessario, a ordenadoria de despesas;

4. Elaborar planilha com os valores das folhas de pagamento com transferéncia e sem
transferéncia de recursos para encaminhamento ao CSJT, solicitando a liberacdo dos
recursos financeiros;

Apropriar as folhas de pagamento no SIAFI;

Emitir a proposta de programacao financeira no SIAFI;

Aguardar liberacao dos recursos pelo CSJT;

Efetuar a liquidacéo e pagamento da folha no SIAFI;

Conferir e anexar relatérios gerados na apropriacdo: notas de sistemas, ordens bancarias,
DARF's, GPS e GRU's;

10. Despachar e encaminhar protocolo de folha a CAPPE.

Objetivo: Tomar ciéncia da apropriacao, liquidacdo e pagamento da folha de pagamento e arquivar
0 processo.

LN,

Responsavel: CAPPE- Nucleo de Preparacao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Protocolo da folha de pagamento.
Saida: Protocolo da folha de pagamento arquivado.

Atividades:
1. Arquivar o protocolo da folha de pagamento.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma (Mapeamento) do
processo “Preparacao e pagamento da folha” com as devidas otimizacées.
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10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Preparacdo e pagamento da folha”: CAPPE,

OD e SPF.

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Serda do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secao de Processos sobre a
necessidade de revisdo / atualizacao;

*Elaboracao: Equipe do Processo “Preparacao e pagamento da folha ” e Se¢do de Processos da

Assessoria de Gestao Estratégica

*Revisdo: Equipe do Processo “Preparagao e pagamento da folha”.
*Aprovacao: Equipe do Processo “Preparacao e pagamento da folha”.

12. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo,
AGE/ Secao de Processos

Periodo da elaboracao:
03/10/2018 a 23/10/2018

Aprovado por: Equipe do Processo.

Data da aprovacao: 23/10/2018

Responsavel pelo POP
Coordenador da CAPPE

Gestor do Processo “Preparacéao e
pagamento da folha”

CAPPE

Versao: 1.0
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+ 2.26.7 ATO DE INS'I:ITUCIONALIZA(;AO DO PROCEDIMENTO
“PREPARACAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

TRT: 13

PODER AAICURG
AISTICA D0 THADALHG
TARLRAL FEOICHAL N0 TRASALWD DA 1% REGID

ATO TRT GP M. 40072018
Jodo Pessog, 7 de novembro de 2018,

Regulamenta o procedimenio  “PreparacBo &
Pagamento da Folha®, no Ambdto do Tribunal Regional
do Trabalho da 13* Regifo.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNMAL REGIOMAL DO
TRABALHO DA 13* REGIAD, no uso de suas atrbuigSes legais. regimentais e de acordo
com o Protocolo TRT bl 16454/2018;

CONSIDERAMDO o Art. 3° da Resolugio M. 702008 — CMJ, de 18 de
margo de 2008, gue determina que a Assessona de Gestio Estretégica dos Tribunais atus
na area de ofimizagio de processos de trebalho;

CONSIDERANDO gue o Tribungl j& insfitucionalizou a metodologia de
gestao de Processo através do Ato TRT GP N, 308/2015;

CONSIDERAMDO = importancia da pedronizagio de procedimentos de
trabalho, refletida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto Gestdo de Processos
Administrativos 2018;

COMNSIDERANDO =2 necessidade de padronizagdo e olimizagéo dos
procadimentos referenies ag procedimento Preparagao e Pagamenio da Folha®,
RESOLVE:

Art. 1% Regulamenter os procedimentos concemnentes & elsboracéo e
pagamento ds folha de pessoal no &mibite do Tribunal Regional do Trabalho da 13® Regiéo,
2m consonancia com dispositivos consfitucionais e legais.

Art. 28, O Procedimento *PreparagBo e Pagemenio da Folha® tem como
objstivo a elaboragio e pagamento da folha de pessoal {servidores & magistrados, ativos,
inativos B pensionistas).

Art. 32 O Procedimento *Preperacéo e Pagamento da Folha® seguira o fluxo
g 0 Procedimenio Operacional Padraoc — POP, na forma dos Anexos | e |, stendendo as
recomendagies do Manual de Gestio de Processos de Trabalho do TRT13 Regiao.

Art. 4%, O fluxe 2 o Procedimento Operacional Padrao — POP, além das
demais informagdes do processo, esiardo disponiveiz no Poral da AGE na pagine do
Tribunal Regional do Trabatho 13 Regido.

Art. 5 Este Alo entra em vigor na data de sua publicago.
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Dé-se ciéncia.

Publique-se no DA_e.

Asunade de lama cigital
ECHUARENY SERGE DE

T_ﬂTf 7 p:uemmm

Lt [ashaa 20181 L0
2547 04700

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA

Desembargador Presidents
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