ANEXO II
do ATO CONJUNTO TRT/EJUD 001/2018

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 5

Ass?ssorla de Gestao Estratégica CONTRATACAO DE EMPRESA

Secao de Processos PARA CAPACITACAO DE
SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE-
CURSOS ABERTOS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

Contratacdo de Empresa para capacitacdo de servidor por inexigibilidade — Cursos
Abertos.

2. Unidade Gestora do Processo:
Escola Judicial - EJUD

3. Equipe do Processo:

COORDENADOR DA EJUD:
Aryoswaldo José Brito Espinola

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 “ Contratacdo de Empresa para capacitagao de
servidor por inexigibilidade — Cursos Abertos” do TRT 132 Regido, baseado no Ato
Conjunto TRT GP/EJUD N° 001/2017 e Ato Conjunto TRT GP/EJUD N° 001/2018.

5.

Documentos de referéncia:

Lei das Licitacbes (8.666/93)

Jurisprudéncias do TCU;

ATO TRT13 GP n? 100/2006;

ATO CONJUNTO 3/TST.ENAMAT, de 24/02/2010.

. Siglas

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

NC: Nucleo de Contratos

NUPI: Ndcleo de Publicacao e Informacéao

GDG: Gabinete da Direcao-Geral

CAPPE: Coordenadoria de Administracao e Pagamento de Pessoal
AQ: Adicional de qualificacao.

DOD: Documento de Oficializagdo da Demanda.

SISPAE: Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico.
SUAP: Sistema Unificado de Administragdao 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: Diario Oficial da Uniao.

CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.

. 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

— Cursos Abertos” tem a finalidade de contratar empresa para ministrar agdes de

capacitacdo e desenvolvimento para servidor, por meio de inexigibilidade de licitacdo, na

forma de eventos abertos (cursos abertos). Possui 33 atividades e 11 atores participam

deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

Atividades:



A1. Elaborar DOD;

A2. Analisar DOD;

A3. Corrigir DOD;

A4. Arquivar protocolo de contratacéao;

A5. Deliberar sobre o prosseguimento;

A6. Comunicar indeferimento a UD;

A7. Analisar se ha impedimento

A8. Deliberar sobre afastamento do servidor;
A9. Juntar documentacao da empresa;

A10. Solicitar disponibilidade orgamentaria;
A11. Verificar disponibilidade orgamentaria;
A12. Realizar pré-inscrigao;

A13. Elaborar Projeto Basico;

A14. Minutar contrato;

A15. Emitir parecer juridico;

A16. Aprovar Projeto Basico e declarar inexigibilidade;
A17. Ratificar inexigibilidade;

A18. Preparar extrato de inexigibilidade;

A19. Publicar extrato de inexigibilidade (DOU);
A20. Emitir /anexar empenho;

A21. Formalizar contrato;

A22. Publicar extrato do contrato (DOU);

A23. Emitir passagem;

A24. Efetivar a contratacéao;

A25. Subprocesso Concessao de Diarias;
A26. Atestar o servico;

A27. Liquidar fatura;

A28. Autorizar pagamento;

A29. Efetuar pagamento;

A30. Tomar ciéncia do pagamento e dar outras providéncias;
A31. Registrar nos assentamentos funcionais;
A32. Analisar AQ;

A33. EJUD - Arquivar protocolo.

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: NC (Nucleo de Contratos)

Ator: NUPI (Ndcleo de Publicacao e Informacéo)

Ator: GDG (Gabinete da Direcao-Geral)

Ator: CAPPE (Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal)
Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestao de Pessoas)

Ator: Presidéncia ou autoridade delegada

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD).
Saida: Acao de capacitacao liquidada e paga.



A1. Elaborar DOD
Objetivo: Preencher o DOD para iniciar o processo de contratacao e enviar a EJUD.
Responsavel: UD.

Entrada: DOD.
Saida: Protocolo de contratacao.

Atividades:

1. 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;

LN

Gestao de Pessoas, na Intranet, utilizando login/senha (o mesmo da rede);
Escolher a opcdo 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;
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do(s) servidor(es), bem como (folder, certiddes, etc.) em PDF;
9. Enviar protocolo de contratacdo a EJUD.

A2. Analisar DOD

Acessar o Sistema de Protocolo Administrativo (SISPAE) dentro do Portal de

Proceder a criacao do protocolo de contratacao utilizando login/senha do SUAP;
No SUAP, acostar, como documentos digitalizados, o(s) Termo(s) de Compromisso

Objetivo: Verificar se o DOD foi preenchido corretamente e decidir sobre o

prosseguimento da contratacéo.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola Judicial)

Entrada: Protocolo de contratacao.
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

especificacao do objeto pretendido esta clara e precisa;

1.2. Verificar se o curso indicado consta no Plano Anual de Capacitacdo e se

enguadra no Projeto Didatico-pedagdgico 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 acdo de capacitacao

solicitada “in company”;

1.4. Verificar a pertinéncia da acao de capacitagdo com éareas de atividade dos

servidores indicados para o treinamento;

1.5. Verificar se o caso é de inexigibilidade (singularidade, notéria especializacéo,

curso técnico);

1.6. Verificar se ha impedimentos para participacado do(s) servidor(es) no evento

de acordo com a resolucao CSJT 159/2015.



2. Sugerir alteracbes no DOD, caso necessario, e encaminhar protocolo de
contratacdo para unidade demandante efetuar as correcoes;
3. Submeter ao Diretor da EJUD para deliberacdo quanto a contratacao;

A3. Corrigir DOD

Objetivo: Tomar ciéncia das recomendacdes e corrigir as falhas de preenchimento do
DOD.

Responsavel: UD

Entrada: DOD com solicitagdo de diligéncia
Saida: DOD com diligéncia cumprida.

Atividades:

1. Caso alguma informacéo seja necesséria para completar a instrucao do protocolo
de contratacdo, esta deve ser feita dentro do SUAP no protocolo gerado na
atividade A1.

2. 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.

3. Apds 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 capacitacdo e
arquivar o protocolo.

Responsavel: UD.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Arquivamento do protocolo de contratacao.

Atividades:
1. Tomar ciéncia do despacho de indeferimento da contratacdo da acgdo de

capacitacao;
2. Arquivar protocolo de contratacdo no SUAP (andamento 003).

A5. Deliberar sobre o prosseguimento

Objetivo: Verificar a conveniéncia e oportunidade administrativa da contratagdo e
autorizar ou nao o regular prosseguimento do protocolo.

Responsavel: EJUD (Diretor da Escola Judicial).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Despacho do Diretor da Escola.



1. Verificar a conveniéncia/oportunidade da contratacao;
2. Deliberar sobre o prosseguimento da contratacao:
2.1. Decidindo pelo prosseguimento, encaminhar protocolo de contratacdo a
SEGEPE para instruir processo acerca de impedimentos;
2.2. Decidindo pelo ndo prosseguimento, cientificar a UD.

A6. Comunicar indeferimento a UD
Objetivo: Comunicar o indeferimento da contratagdo pretendida.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola Judicial).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Comunicagao do indeferimento da contratacao.

Atividades:
1. Registrar no SUAP o indeferimento (andamento 006) e a publicacdo no Boletim
Interno (Bl) (andamento 018);
2. Encaminhar protocolo de contratagdo a UD para ciéncia do indeferimento da
contratacao da acao de capacitacdo e necessario arquivamento;
A7. Analisar se ha impedimento

Objetivo: Instruir o processo quanto a existéncia de impedimentos acerca da participacao
do servidor na acéo de capacitacao.

Responsavel: SEGEPE.
Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Despacho informando acerca da existéncia de impedimentos da participacao do
servidor na acéo de capacitacao.
Atividades:
1. Analisar se ndo ha impedimento a participagcdo dos servidores na acédo de
capacitacao (férias, licencas, etc.) (Setor de apoio administrativo da SEGEPE);

2. Elaborar despacho relativo a instrucao;
3. Encaminhar protocolo de contratacao a presidéncia.

A8. Deliberar sobre afastamento do servidor
Objetivo: Autorizar a participacao do servidor na agao de capacitagao.
Responsavel: Presidéncia ou autoridade delegada.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Despacho autorizando ou nao o afastamento do(s) servidor(es).



Atividades:

1. Verificar se existe Obice a participacdo dos servidores na acéo de capacitacao;
2. Deliberar sobre a oportunidade, conveniéncia e interesse da administracdo na
participacdo dos servidores na acao de capacitacao:
2.1.Se nao ha o&bice, encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD para
prosseguimento do feito;
2.2. Havendo Obice, encaminhar protocolo de contratacdo a UD para ciéncia e
demais providéncias necessarias.

A9. Juntar documentacao da empresa
Objetivo: Acostar aos autos a documentacao da contratada.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacédo
Saida: Documentos necessarios acostados.

Atividades:

1. Retirar na internet as seguintes certiddes:
1.1. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
1.2. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, Receita Federal;
1.3. Certidao de regularidade com FGTS;
1.4. Comprovante de Situacao 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 socios 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).

A10. Solicitar disponibilidade orcamentaria

Objetivo: Solicitar informacao da existéncia ou nao de disponibilidade orcamentaria para
a contratacao pretendida.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).
Entrada: Protocolo de contratacédo
Saida: Despacho solicitando informacdo da existéncia ou nao de disponibilidade

orcamentaria.

Atividades:



1. Elaborar despacho solicitando informagao sobre a existéncia ou nao de disponibilidade
orcamentaria para a contratacdo pretendida, bem como pagamento de diarias e
passagens aéreas se for o caso.

2. Encaminhar protocolo de contratacdo a SPF.

A11. Verificar disponibilidade orcamentaria

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

Responsavel: SPF.

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Despacho comunicando a inexisténcia da disponibilidade orcamentaria ou pré-
empenho caso exista disponibilidade.

Atividades:

Analisar o DOD com estimativa de custos da despesa;

Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria;

Verificar a natureza da despesa;

Informar a existéncia ou ndo da disponibilidade orgcamentaria (inscricao, diarias e
passagens);

Caso nao exista disponibilidade, encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD para
comunicar indeferimento a UD.

6. Caso contrario, acostar pré-empenho (SIAFI) do custeio das inscricdes e
encaminhar protocolo de contratacao a EJUD para pré-inscrigao.
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A12. Realizar pré-inscricao
Objetivo: Realizar pré-inscricao na acao de treinamento, se ainda nao tiver sido feita.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacao
Saida: Pré-inscri¢ao realizada.

Atividades:
1. Enviar e-mail a empresa com dados para pré-inscricéo, solicitando confirmagéao.
2. Acostar aos autos a confirmacéao.

A13. 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 documentacao de instru¢cdo do processo de contratacao;
2. Quando necessario, baixar em diligéncia a Unidade técnica/demandante;
3. Redigir o Projeto Basico com os seguintes componentes minimos:
3.1. Evento
3.2. Local, data e horario
3.3. Objetivo e resultados pretendidos
3.4. Justificativa para contratacdo do curso
3.5. Carga horéria
3.6. Conteudo programatico
3.7. Dados do ministrante/empresa
3.8. Fundamentacao legal e justificativa para contratagao por inexigibilidade
3.9. Publico alvo
3.10. Estimativa de custos
3.11. Dotacao orcamentéria
4. Inserir o Projeto Basico no protocolo de contratacao;
5. Se a contratagdo for acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), encaminhar o
protocolo ao Nucleo de Contratos para minutar contrato;
6. Caso a contratacdo seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), encaminhar
protocolo de contratacao a AJP para analise e parecer juridico.

A14. Minutar contrato

Objetivo: Elaborar minuta de contrato.
Responsavel: NC

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Minuta de contrato.
Atividades:

1. Elaborar minuta do contrato;
2. Encaminhar protocolo de contratacdo a AJP para emissao de parecer.

A15. Emitir parecer juridico

Objetivo: Analisar o protocolo de contratacdo desde a solicitacdo inicial até o Projeto
Basico para contratacao pretendida, com relacado aos aspectos juridicos.

Responsavel: AJP.

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Parecer juridico sobre o processo de contratagao.

Atividades:

1. Distribuir protocolo de contratacdo para Coordenadoria de Legislacao de Pessoal;
2. Verificar se o processo esta devidamente instruido;

3. Anexar a minuta do contrato ao protocolo de contratacao:

3. Elaborar minuta de parecer juridico;



4. Submeter minuta do parecer para aprovacao do Assessor Juridico;

5. Emitir parecer;

6. Se o parecer ndo for favoravel, encaminhar o protocolo a EJUD para cumprir
diligéncias cabiveis quanto ao Projeto Basico; caso contrario, encaminhar a EJUD
para dar seguimento a aprovagdo do Projeto Basico e declaragcdo de
inexigibilidade.

A16. Aprovar Projeto Basico e declarar inexigibilidade

Objetivo: Analisar o protocolo de contratacdo desde a solicitacado inicial até o Projeto
Basico para contratacao pretendida, com relacdo aos aspectos administrativos.

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola)

Entrada: Protocolo de contratacédo
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 contratagao;
3. Verificar necessidade de diligéncias;
4. Elaborar minuta de despacho aprovando Projeto Béasico e declarando a
inexigibilidade:
4.1. Na hipoétese de nao aprovacao do Projeto Basico ou ndo prosseguimento do
feito, encaminhar protocolo de contratacdo a UD para ciéncia e arquivamento;
4.2. Caso contrario, existindo elementos indicativos de justificativa/necessidade da
despesa, aprovar o Projeto Basico e, na condigcdo de Ordenador de Despesas,
declarar a inexigibilidade de licitagao, observando:

a) A conformidade do procedimento quanto a presenca dos requisitos gerais
constantes na Lei n® 8.666/93, préprios a qualquer forma de contratacao,
quais sejam: existéncia de disponibilidade orgcamentaria; formacao do
Projeto Basico com intervencdo da unidade demandante e da unidade
técnica, acaso cabivel; conformidade do procedimento no tocante a
presenca dos requisitos autorizadores da contratagdo direta, quais sejam:
enquadramento em uma das hipoteses legais de inexigibilidade;
manifestagao da Assessoria Juridica da Presidéncia;

. Submeter a minuta ao Coordenador da Escola;

. Proferir a decisao administrativa (Coordenador da Escola);

. Submeter protocolo de contratacdo ao Diretor da Escola para ratificacdo da
inexigibilidade.
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A17. Ratificar inexigibilidade
Objetivo: Ratificar a inexigibilidade, mediante analise dos requisitos.
Responsavel: EJUD (Diretor da Escola Judicial)

Entrada: Protocolo de contratacédo
Saida: Despacho ratificando a inexigibilidade.



Atividades:

1. Distribuir protocolo de contratacdo para um servidor da area de apoio
administrativo para elaboracdo de minuta de despacho ratificando a inexigibilidade,
considerando:

a) necessidade de publicacdo, tratando-se de contratacao direta por inexigibilidade
de licitacdo com despesa superior a R$ 8.000,00;

b) necessidade de concessdo de diarias, adicional de deslocamento ou
indenizacao 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 o0s seguintes
encaminhamentos:

a) em caso de publicacao, ao NC para preparar o extrato de inexigibilidade;
b) caso contrario, a SPF para emissdo do empenho;

A18. Preparar Extrato de Inexigibilidade
Objetivo: Preparar o extrato de inexigibilidade, para publicacao.
Responsavel: NC

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Protocolo de contratacdo com extrato de inexigibilidade.

Atividades:
1. Formatar a publicagdo do extrato nos padrdes da imprensa nacional;
2. Encaminhar ao NUPI (publicar@trt13.jus.br) e-mail com extrato de inexigibilidade
para publicacdo no DOU (secéo 3);

3. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;
4. Enviar ao NUPI-PUB o protocolo de contratacao para publicacao no DOU(sec¢ao 3).

A19. Publicar extrato de inexigibilidade (DOU)
Objetivo: Publicar o extrato de inexigibilidade.
Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Protocolo de contratacdo com extrato de inexigibilidade publicado.



Atividades:

1. Recepcionar protocolo de contratacédo (apds as 16h a publicagao ficara para o dia
seguinte);

Acessar o site da Imprensa Nacional,

Transmitir o arquivo;

Gerar recibo de transmissao;

Salvar o recibo em pasta propria;

Apo6s a efetiva publicacdo no DOU (secado 3), anexar pagina da publicagdo no
protocolo;

Certificar a publicacao;

Encaminhar o protocolo de contratacdo a SPF para emissao de empenho.
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A20. Emitir/Anexar empenho
Objetivo: Empenhar a despesa.
Responsavel: SPF (Secretaria de Planejamento e Finangas).

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Protocolo de contratacdo 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 contratacdo ao GDG
para emissao de passagens;

4. Caso contrario, encaminhar o protocolo de contratacdo para EJUD dar
prosseguimento a contratacao.

A21. Formalizar contrato

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

Responsavel: NC

Entrada: Protocolo de contratacao.

Saida: Protocolo de contratagdo com contrato assinado.
Atividades:

1. Formalizar (colher assinaturas) o contrato:

2. Registrar as informag¢des cadastrais do contrato no Sistema de Gestdo de
Contratos;

3. Anexar ao protocolo o contrato assinado.

4. Encaminhar ao NUPI (publicar@trt13.jus.br) e-mail com extrato do contrato para
publicacao no DOU (secao 3);

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



6.

Enviar ao NUPI-PUB o protocolo de contratacéo para publicagcdo no DOU (secao 3).

A22. Publicar extrato do contrato (DOU)

Objetivo: Publicar extrato do contrato.

Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Protocolo de contratacdo com extrato do contrato publicado.

Atividades:

1.
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Recepcionar protocolo de contratacao (apds as 16h a publicacao ficara para o dia
seguinte);

. Acessar o site da Imprensa Nacional,;

. Transmitir o arquivo:

. Gerar recibo de transmissao;

. Salvar o recibo em pasta prépria;

. Apdés a efetiva publicacdo no DOU (secao 3), anexar pagina da publicacdo no

protocolo;

. Certificar a publicagao;
. Encaminhar o protocolo de contratacdo a SPF.

A23. Emitir passagem

Objetivo: Emitir passagem aérea para servidor que ira participar da acao de capacitacao.

Responsavel: GDG.

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Passagem emitida.

Atividades:

1.

2.

7.

8.

Solicitar a empresa de passagens contratada, por e-mail, cotacdo de passagem
aérea para o periodo da viagem;

Receber a cotacdo e reenviar por e-mail ao servidor que ira participar do curso,
para que faca uma avaliacdo dos horarios dos vbéos ofertados e apontar uma
alternativa;

. Receber a resposta do servidor e avaliar se a alternativa escolhida esta de acordo

com a regulamentacao pertinente e, caso nao esteja, adequa-la;

. Preparar e assinar Requisicdo de Passagem - RP(gestor do contrato com a

empresa de passagens);

. Digitalizar a RP e enviar por e-mail a empresa de passagens contratada para que

efetue a emissao do bilhete;

. Receber o e-mail com o bilhete emitido pela empresa e reenviar ao servidor

participante do curso;

Anexar ao protocolo de contratacdo a RP e o e-mail contendo o bilhete aéreo
enviado ao servidor;

Encaminhar protocolo de contratagdo a EJUD.

A24. Efetivar a contratacao



Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para efetivagcao da contratagao.
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
realizacao/confirmacao de inscri¢des, anexando ao protocolo de contratacéo;
2. Anexar e-mail com confirmacao das inscricbes no protocolo de contratagao.

A25. Subprocesso Concessao de Diarias

Objetivo: As atividades de solicitacdo de diarias estdo detalhadas no subprocesso
“Concessao de Diarias” do TRT, institucionalizado por meio do ATO TRT GP n® 334/2017,
que tem a finalidade de conceder diarias no &mbito do TRT 132 Regiéo.

Responsavel: UD

Entrada: Protocolo de solicitacdo de diaria
Saida: Diaria concedida.

Atividades:

1. Executar o subprocesso “Concessao de Diarias”;
2. Aguardar a realizag&o do evento.

A26. Atestar o servico

Objetivo: Confirmar a realizagdo do evento

Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacao.
Saida: Servico prestado atestado.

Atividades:
1. Solicitar certificados dos servidores participantes e nota fiscal;
2. Juntar ao protocolo de contratagao os certificados e nota fiscal;
3. Atestar os servicos prestados;
4. Encaminhar o protocolo de contratacdo a SPF para liquidagao.
A27. Liquidar fatura
Objetivo: Verificar a regularidade do pagamento.

Responsavel: SPF.

Entrada: Protocolo de contratacao.



Saida: Termo de liquidacao.
Atividades:
1. Analisar a documentacao;
2. Elaborar Termo de liquidacéo;
3. Anexar o Termo de liquidacao ao protocolo de contratagéo;
4. Encaminhar protocolo de contratacdgo a EJUD (Coordenadoria da Escola),
Ordenador da Despesa para autorizar o pagamento.
A28. Autorizar pagamento
Objetivo: Autorizar o pagamento

Responsavel: EJUD (Ordenador de Despesa).

Entrada: Protocolo de contratacédo
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.

A29. Efetuar pagamento

Objetivo: Emitir Ordem Bancaria (OB) para efetivar o pagamento da contratagao.

Responsaveis: SPF e OD da Escola

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Ordem Bancéria.

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 contratagdo a EJUD.

A30. Tomar ciéncia do pagamento e dar outras providéncias
Objetivo: Finalizar as tratativas da capacitacao
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo de contratacédo
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, apés a SEGEPE para providéncias relativas a Adicional de
Qualificagao (AQ).

A31. Registrar nos assentamentos funcionais
Objetivo: Registrar os afastamentos nos assentamentos funcionais do servidor.

Responsavel: CAPPE

Entrada: Protocolo de contratacéo.
Saida: Registro dos assentamentos funcionais.

Atividades:
1. Registrar os afastamentos nos assentamentos funcionais do servidor;
2. Encaminhar protocolo de contratacdo a SEGEPE para providéncias relativas a
Adicional de Qualificagao (AQ).
A32. 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 agédo de capacitagdo nos assentamentos funcionais do servidor;

2. Analisar aspectos juridicos relativos a AQ;
3. Encaminhar protocolo de contratacdo a EJUD.

A33. EJUD - Arquivar protocolo
Objetivo: Arquivar protocolo de contratacao.
Responsavel: EJUD (Coordenadoria da Escola).

Entrada: Protocolo da contratacéo.
Saida: Arquivamento do protocolo.

Atividades:

1. Arquivar protocolo de contratacado 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 — CURSOS ABERTOS” com as devidas otimizagoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA
PARA CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE — CURSOS ABERTOS”:
Unidades Demandantes, EJUD, SPF, AJP, SEGEPE, NC, NUPI, GDG, CAPPE e
Presidéncia ou autoridade delegada.

11. POP - Guarda e atualizacao

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

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
*Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

«Elaboracéao: Equipe do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITAGAO
DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE — CURSOS ABERTOS” e Nucleo de Processos
da Assessoria de Gestao Estratégica.

*Revisdo: Equipe do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA CAPACITACAO
DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE — CURSOS ABERTOS” .

«Aprovacdo: Equipe do Processo “CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
CAPACITACAO DE SERVIDOR POR INEXIGIBILIDADE — CURSOS ABERTOS”.

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe processo Contratacao de Data da elaboracéo: 10/08/2017
Empresa para capacitacao de servidor por
inexigibilidade — Cursos Abertos e

Secéao de Processos (AGE)

Atualizado: 26/03/2018

Aprovado por: Equipe processo Contratacao de Data da aprovacéao: 26/03/2018
Empresa para capacitacao de servidor por
inexigibilidade — Cursos Abertos

Responsavel pelo POP EJUD
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