1. Nome do POP - Procedimento Operacional Padrao
» “Elaboracédo do Relatorio de Gestéao”.
+ Area responsavel: Gabinete da Diretoria Geral

2. Objetivo do POP

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

3. Documentos de referéncia
1. Ato TRT GP N° 192/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza os

procedimentos padrbes de elaboracdo do “Relatorio de Gestdo do TRT 132
Regido;
. Instrucdo Normativa (IN) do Tribunal de Contas da Uniéao (TCU);
. Decisdo Normativa (DN) do Tribunal de Contas da Unido (TCU): decisao do
TCU que dispde acerca da elaboracao e entrega do Relatorio de Gestéo.
4. Portaria do TCU especifica para o preenchimento da DN TCU, através de

Quadros

4. Siglas

[OSIN\)

IN — Instrucdo Normativa

* DN — Decisao Normativa

* TCU — Tribunal de Contas da Unido

* GDG — Gabinete da Direcéo Geral

* SCI — Secretaria de Controle Interno

* SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

* AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

* SADM - Secretaria Administrativa

* SPF — Secretaria de Planejamento e Financas
* POP - Procedimento Operacional Padréao

* 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,
* Servigco de e-mail;
 Editor de texto Word.

6. Descricao das Atividades com o0s executantes e
responsaveis.

a) Publicacao da Decisdo Normativa (DN) do Tribunal = de Contas da Uni&do (TCU)

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GD  G:
* Entre os meses de setembro a outubro de cada ano, consultar o site do TCU
www.tcu.gov.br, Legislacdo e normativos, Atos do Tribunal e Presidéncia, para
localizar DN e portaria relativa ao Relatério de Gestao.
* Ap6s a publicagdo da DN, baixar o arquivo na versdo editavel (quando
possivel) e/ou PDF;




* Gravar o arquivo com a publicacdo da DN na rede de dados do Tribunal na
area especifica do GDG (k:\GDG\).

b) Juntar portaria a DN TCU

E de responsabilidade do Coordenador Técnico do GD  G:
 Verificar junto ao site do TCU www.tcu.gov.br, Legislagdo e normativos, Atos
do Tribunal e Presidéncia, a existéncia ou ndo de portaria, N0 ano em curso,
relativa ao preenchimento de quadros da DN . Se nao houver, considerar a
portaria emitida anteriormente e anexa-la a DN.
* Baixar o arquivo com a portaria na versao editavel (quando possivel) e ou
PDF;
* Gravar 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 Coordenador Técnicodo GD  G:
» ApOs publicagdo da DN e da portaria, quando howal@r, protocolo para elaboracao
do relatorio de Gestéao.

d) Marcar Reunido com Administragao

E de responsabilidade do Coordenador Técnicodo GD  G:
* 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
guinzena de novembro e a primeira quinzena de dezembro, de cada ano, com
as unidades diretivas do TRT13 (GDG, AGE, SADM, SPF, SCI, SEGEPE,
SAPPE, SERSA, SDA, AJP, SGP, SMPCL, SST, SGP, ACS, SCR, STPCJ e
SETIC), a fim de definir as responsabilidades de cada setor administrativo e
judiciario, quanto ao fornecimento e preenchimento das informacdes
solicitadas.

e) Direcionar para unidades demandadas

E de responsabilidade do Coordenador Técnicodo GD  G:
* Encaminhar correspondéncia eletronica as unidades responsaveis tendo
como anexos a DN e a portaria, quando houver;
» Definir na correspondéncia eletronica as configuracdes minimas de fonte,
tamanho da fonte, atributos de fonte, alinhamento e espacamento (arial,
tamanho 12, sem uso negrito, com espacamento Unico entre linhas e
alinhamento justificado).
* Informar na correspondéncia eletrénica a data limite para devolucdo do
guestionario, fixada em 20 de janeiro;

f) Preparar informacdes da DN para o GDG

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

g) Conferir informacoes das unidades
E de responsabilidade do Coordenador Técnicodo GD  G:



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

» A conferéncia do relatério deve contemplar além da formatacdo uma revisdo
no conteudo das informacdes enviadas pelas unidades demandadas;

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

» O Diretor-Geral podera designar outra unidade ou servidor, para executar o
trabalho.

h) Consolidar e Formatar o Relatério de Gestao

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

i) Analisar relatorio GDG

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

j) Analisar relatorio PRESIDENTE.

E de responsabilidade do Presidente do TRT132 Regid  o:
* Analisar o relatorio até o dia 01 de marco;
* Durante a analise o Presidente podera consultar e ter o apoio de outras
Unidades;
* Detectadas possiveis inconformidades no Relatério de Gestdo, devera
encaminhar para o Coordenador Técnico do GDG para sana-las.

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

m) Encaminhar relatdrio
E de responsabilidade do Presidente do TRT 132 Reg iéo:
* Providenciar o envio do relatorio até 01 de marcgo para o GDG.

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

0) Enviar ao TCU
E de responsabilidade do Diretor Geral:

* Enviar o relatorio ao TCU até 30 de marco, independente de realizacdo do
processo de Auditoria.



7. Fluxograma

« E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o
Mapeamento do Processo “Relatério de Gestédo” com as devidas otimizagdes.

8. POP — Procedimento Operacional Padrao — Destinag  ao

» Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Elaboracdo do Relatorio
de Gestédo” (GDG, Presidente e demais Unidades demandadas).

9. POP - Procedimento Operacional Padrdo — Guarda e
atualizacéao
* O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de
Processos.

» Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizacdo em funcéo da
provocacao do Gestor do Processo.

10. Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de
Processos sobre a necessidade de reviséo / atualizagao;
» Elaboracéo: Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica
* Revisado: Equipe do Processo “Elaboracdo do Relatorio de Gestao” (GDG,
SCI, SPF e AGE)
» Aprovacdo: Equipe do Processo “Elaboracdo do Relatério de Gestdo” (GDG,
SCI, SPF e AGE)

11. Responsavel pelo POP
* GDG — Gabinete da Diretoria Geral do TRT 132 Regido

12. Informar frequéncia de atualizacao
» Data de emissao: 20/03/2015.
» Data da vigéncia: 1 ano (ou até provocacédo de revisao / atualizacao)
* Verséon®1.0



