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PROCESSO MONITORAMENTO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP. MONITORAMENTO

1. Nome do POP:
Processo Monitoramento

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

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

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ MONITORAMENTO” 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
SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

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,
fiscalizagcbes e inspec¢des 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 Acéo;

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 conclusdo 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 anexagao do protocolo;
A14. Anexar protocolo ao protocolo de monitoramento;

A15. Ajustar Plano de Acéo.

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 inspec¢ao 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 recomendacbes para
serem cumpridas;
3. Comunicar a elaboracao 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 determinagcao da Presidéncia.

Responsavel: Diretor da unidade monitorada

Entrada: Protocolo de monitoramento;
Saida: Plano de acao



Atividades:

1. Elaborar Plano de A¢ao (a unidade monitorada tem até 30 dias para apresentar o
;.laF?(?s?t;ar Plano de Acao no protocolo de monitoramento;

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

A4. Verificar Plano de Acao

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

Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Plano de Acéo.
Saida: Analise do Plano de Acao.

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 complementagéo.

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 Acao;
Saida: Evidéncias coletadas

Atividades:

1. Aguardar o término do(s) prazo(s) constante(s) no Plano de A¢ao;

2. Solicitar as evidéncias do cumprimento das recomendacoes;

3. Verificar se as recomendacdes foram corretamente atendidas;

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

5. Devolver protocolo de monitoramento atravées do SUAP a unidade monitorada
solicitando ajustes do Plano de Ac¢ao.

A6. Elaborar Relatorio de Monitoramento

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

Responsavel: Responsavel(is) pelo monitoramento

Entrada: Evidéncias coletadas.
Saida: Relatorio 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: Apresentagao do relatério ao Diretor da SCI.

Atividades:

1. Postar o Relat6rio no protocolo de monitoramento;
2. Apresentar o relatério ao Diretor da SCI.

A8. Revisar o Processo de Monitoramento

Objetivo: Proceder a revisao 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;

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 anotacdes 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 anotagcdes 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 elaboracédo do plano de agcao, no prazo, pela
unidade monitorada.

Responsavel: responsavel(is) pelo monitoramento.

Entrada: Memorando.
Saida: protocolo de comunicacao.

Atividades:

1. Elaborar memorando;

2. Abrir protocolo de comunicacao através do SISPAE (Sistema de Protocolo Eletrénico
Administrativo) encaminhando a Secretaria Geral da Presidéncia

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
recomendacdes, bem como a anexag¢do 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 comunicacéo.
Saida: Anexacao do protocolo de comunicagao ao protocolo de monitoramento.

Atividades:

1. Anexar protocolo de comunicagéo 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 Acéao Ajustado.

Atividades:

1. Analisar as recomendacgdes dos auditores;

2. Efetuar ajustes do Pano de Ac¢ao;

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 “MONITORAMENTO” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “MONITORAMENTQO” : SCI, SGP 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 fungdo da provocacao




do Gestor do Processo.

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

 Elaboragao: Equipe do Processo “ MONITORAMENTQO” e Nucleo de Processos da
Assessoria de Gestao Estratégica

* Revisao: Equipe do Processo “ MONITORAMENTO ” (SCI)
* Aprovacao: Equipe do Processo “ MONITORAMENTO ” (SCI)

13. POP- Dados

Elaborado por:
Equipe processo monitoramento

! Data da elaboracao: 19/05/2016
Nucleo de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo monitoramento |Data da revisao: 05/07/2016

Aprovado por: Equipe processo monitoramento | Data da aprovagao: 19/05/2016

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 apos
aprovacao




