Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 5

Secret’ar!a de Governancga e Gestao DESFAZIMENTO DE MATERIAL
Estrategica PERMANENTE A EXCECAO DOS
Segao de Processos EQUIPAMENTOS DE Tl

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

Desfazimento de Material Permanente a excecao dos Equipamentos de Tl

2. Unidade Gestora do Processo:

Coordenadoria de Material e Patrimoénio - CMP

3. Equipe do Processo:

GESTOR DO PROCESSO:
Coordenador(a) de Material e Patriménio -Valéria Ferreira da Rocha (CMP)

EQUIPE DO PROCESSO

Valéria Ferreira da Rocha (CMP)

Francisco Carlos Firmino de Sousa (CEADDB)
Tibério Claudio Oliveira de Paiva (CEADDB)
Jo&o Maria Mendes Pessoa (CEADDB)
Vanessa Kaster Beraldin (CMP)

Karla Fonseca Maranhao (AJP)
Hyderlandson Coelho da Costa(SGP)
Simone Farias Perrusi (DG)

Leonardo Guedes Pereira (SOF)

Natalia Eugenia da Cunha Pegado (AJP)
Simone Xavier Paiva de Sousa (DG)

Tibério Adonys de Almeida Fialho (SADM)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia de Farias Aires Leal (SEGGEST)
Rodolpho de Almeida Eloy (SEGGEST)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Desfazimento de material permanente a excegao
dos equipamentos de TI”, do TRT 132 Regido, baseado Ato TRT SGP n? 82/2020.

5. Documentos de referéncia:

* Portaria TRT CGP n° 293/2021
* Ato TRT SGP n? 82/2020




Decreto n® 9.764/2019

Portaria STN n° 217/2018

Decreto n® 9.373/2018 e suas alteragdes (Decreto 10.340/2020)
RA n° 140/2018

Ato TRT GP n? 217/2018

Decreto-Lei n® 200/1967

Lei n°® 8.666/1993 (Observagao: Nova Lei de Licitagdes)

Lei n® 12.305/2010

6. Siglas

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia
ATO TRT SGP — Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia do Tribunal Regional do

Trabalho

CMP - Coordenadoria de Material e Patriménio

DG - Direcao-Geral

NUPI — Nucleo de Publicacéo e Informacéao

SADM - Secretaria Administrativa

SEGGEST - Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica

SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

SOF — Secretaria de Orgamento e Financas

CMP - Coordenadoria de Material e Patrimonio

CEADDB - Comissao Especial de Avaliagao, Desfazimento e Doacéo de Bens
SCMP - Sistema de Controle de Material Permanente

7. Material e Equipamentos necessarios

SCMP - Sistema de Controle de Material Permanente
Editor de texto (Google Docs)

Planilha eletrénica (Google Planilhas)

Equipamentos de Tl

Internet

Servico de e-mail

8. Descrigao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Desfazimento de material permanente a excecdo dos equipamentos de TI”
tem a finalidade de realizar o desfazimento de bens inserviveis de acordo com a
legislacéo vigente, com responsabilidade social e ambiental, que esta estruturado da
seguinte forma:

A1l
A2.
A3.
A4.
A5.
AG.
AT.
A8.
A9.

Formalizar processo de desfazimento

Classificar os bens, conforme legislacéo

Tomar conhecimento da lista de bens e submeter a Presidéncia
Tomar providéncias

Realizar registro contabil - SIAFI

Prosseguir processo

Analisar despacho e minuta do Termo de Desfazimento

Emitir parecer

Tomar conhecimento do parecer da AJP

A10. Deliberar sobre a doagao(Presidéncia)
A11. Cumprir deliberagao



A12. Publicar extrato de doagao

A13. Providenciar a entrega do bens e assinatura dos documentos

A14. Realizar baixa patrimonial

A15. Realizar registro contabil

A16. Providenciar a publicagédo no site do TRT 132 Regido/encerrar processo
A17. Cumprir diligéncias

A18. Analisar cumprimento de diligéncias

Ator: CMP (Coordenadoria de Material e Patrimdnio)

Ator: CEADDB (Comissao Especial de Avaliacao, Desfazimento e Doacgao de Bens)
Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: Presidéncia/DG

Ator: SOF (Secretaria de Orgamento e Finangas)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Ator: NUPI (Nucleo de Publicagéo e Informacgao)

Entrada do processo: Abertura de Proad para procedimento de desfazimento de bens
permanentes exceto os de TI.

Saida do processo: Bens permanentes a excecao dos equipamentos de Tl doados.

A1. Formalizar processo de desfazimento

Objetivo: Iniciar o procedimento para desfazimento de bens permanentes, exceto o de TI.

Responsavel: CMP

Entrada: Levantamento de bens inserviveis
Saida: Abertura de Processo Administrativo.

Atividades:

1. Realizar o levantamento de bens inserviveis, passiveis de desfazimento, no
minimo a cada 6 meses;

2. Abrir Proad, se houver demanda justificada;

3. Anexar planilha de bens inserviveis;

4. Encaminhar proad a CEADDB (A2).

A2.Classificar os bens, conforme legislagao
Objetivo: Classificar os bens, conforme legislacao.
Responsavel: CEADDB

Entrada: Processo Administrativo com lista de bens analisada.
Saida: Processo Administrativo com lista de bens classificados.

Atividades:

1. Realizar reunido para iniciar os trabalhos relativos ao desfazimento dos bens e
deliberagdes pertinentes e anexar Ata de instalacao;

2. Analisar os bens procedendo visitas in loco, examinando a relagao dos bens fisicos
e classificando-os conforme a legislagao;



3. Consultar a listagem de entidades que se cadastraram no site do TRT ou
manifestaram interesse no recebimento de bens disponiveis para doagédo. Apos,
analisar a documentagdo, quanto a manutengcdo da legalidade, e relacionar as
entidades aptas correlacionando com os bens solicitados e disponiveis;

4. Solicitar ciéncia, pelo Proad, da SADM;

5. Encaminhar Proad para a DG. (A3).

A3.Tomar conhecimento da lista de bens e submeter a Presidéncia

Objetivo: Tomar conhecimento da analise dos bens passiveis de doagado e submeter
Proad a Presidéncia para deliberagao..

Responsavel: Presidéncia/DG

Entrada: Processo Administrativo com lista de bens classificados.

Saida: Processo Administrativo com deliberagao da Presidéncia para prosseguimento ou
nao da demanda.

Atividades:

1. DG: Analisar a lista e, caso necessario, realizar reunido com outros atores;

2. DG: Fazer Proad concluso a Presidéncia com minuta de despacho para
deliberacéo;

3. Presidéncia: deliberar sobre a continuidade com indicagao dos beneficiarios ou o
nao prosseguimento da demanda;

4. DG: encaminhar Proad ao CMP para providéncias necessarias (A4).

A4.Tomar providéncias

Objetivo: Tomar conhecimento da deliberagdo da Presidéncia e efetuar as providéncias
cabiveis

Responsavel: CMP

Entrada: Processo Administrativo com deliberagdo da Presidéncia para prosseguimento
ou nao da demanda.

Saida: Processo Administrativo com Relatério para registro no SIAFI ou encaminhado
para encerrar processo.

Atividades:

1. Analisar processo:
a) Caso seja autorizado o prosseguimento do processo:
® Registar no SCMP os bens inserviveis - conforme classificagao;
® Gerar a informagéo (Relatorio) para registro no SIAFI,
® Encaminhar Proad a SOF (A5);
b) Caso o procedimento nédo seja autorizado, encaminhar para encerrar processo
(A16).

A5.Realizar registro contabil — SIAFI

Objetivo: Fazer o registro contabil dos bens.



Responsavel: SOF

Entrada: Processo Administrativo com relatorio para registro no SIAFI
Saida: Processo Administrativo com registro contabil

Atividades:

1. Realizar registros respectivos no SIAFI;
2. Encaminhar a CEADDB para prosseguimento do processo (A6).

A6.Prosseguir processo

Objetivo: Analisar o processo, complementar informagbes e realizar reunido da
comissao.

Responsavel: CEADDB

Entrada: Processo Administrativo com registro contabil.
Saida: Processo Administrativo com despacho e minuta do Termo de Desfazimento.

Atividades:

1) Elaborar Relatério Final, acompanhado de minutas dos Termos de Desfazimento;
2) Encaminhar Proad a DG para analise e encaminhamento (A7).

A7.Analisar despacho e minuta do Termo de Desfazimento

Objetivo: Tomar conhecimento das deliberacbes da comissdo: despacho e minuta do
Termo de Desfazimento.

Responsavel: DG

Entrada: Processo Administrativo com despacho e minuta do Termo de Desfazimento
Saida: Processo Administrativo com despacho e minuta do Termo de Desfazimento
analisados.

Atividades:

1. Analisar processo
2. Encaminhar Proad a AJP para emissao de parecer (A8).

A8.Emitir parecer

Objetivo: Emitir parecer.

Responsavel: AJP

Entrada: Processo Administrativo com despacho e minuta do Termo de Desfazimento
analisados.

Saida: Processo Administrativo com parecer juridico.

Atividades:



1. Emitir parecer juridico sobre analise documental e legalidade dos procedimentos;
2. Encaminhar Proad ao DG para prosseguimento (A9).

A9.Tomar conhecimento do parecer da AJP
Objetivo: Tomar conhecimento do parecer juridico.
Responsavel: DG
Entrada: Processo Administrativo com parecer juridico.
Saida: Processo Administrativo encaminhado para cumprimento de diligéncia ou postado
para Presidéncia deliberar sobre doacao dos bens.
Atividades:
1. Analisar parecer juridico:
a) Se houver diligéncias, encaminhar a CEADDB para cumprimento da diligéncia
(A17).
b) Caso contrario, postar Proad para Presidéncia, para deliberar sobre doacao
(A10).
A10. Deliberar sobre a doagao(Presidéncia)
Objetivo: Deliberar quanto a doagéo dos bens.
Responsavel: Presidéncia/DG
Entrada: Processo Administrativo postado para a Presidéncia deliberar sobre doagao dos
bens.
Saida: Processo Administrativo com deliberacdo da Presidéncia.

Atividades:

1. Presidéncia: deliberar sobre autorizacdo ou ndo da doacgao.
2. DG: Encaminhar a CEADDB para cumprimento da deliberagao (A11).

A11. Cumprir deliberagao
Objetivo: Cumprir deliberacéo.
Responsavel: CEADDB

Entrada: Processo Administrativo com deliberacdo da Presidéncia
Saida: Processo Administrativo com cumprimento das deliberagoes.

Atividades:

1. Caso autorizado, colher as assinaturas e langar nos autos o Termo de
Desfazimento;

2. Elaborar extrato de doacgao:

3. Enviar Proad ao NUPI para publicagao (A12).



4. Caso ndo autorizado encaminhar Proad ao CMP para encerrar processo (A16).
A12. Publicar extrato de doacgao
Objetivo: Publicar extrato de doagao.
Responsavel: NUPI

Entrada: Processo Administrativo com extrato de doacéo.
Saida: Processo Administrativo com extrato de doagao publicado.

Atividades:

1. Providenciar publicagao;
2. Encaminhar Proad a CEADDB com extrato publicado (A13).

A13. Providenciar a entrega do bens e assinatura dos documentos
Objetivo: Tomar providéncias necessarias para aceitabilidade dos bens.
Responsavel: CEADDB

Entrada: Processo Administrativo com extrato de doacgao publicado.
Saida: Processo Administrativo encaminhado para baixa patrimonial.

Atividades:
1. Providenciar Termo de Entrega e Aceitabilidade dos bens com as respectivas
assinaturas;
2. Encaminhar Proad a CMP para baixa patrimonial dos bens (A14).
A14. Realizar baixa patrimonial
Objetivo: Registrar baixa patrimonial.

Responsavel: CMP

Entrada: Processo Administrativo encaminhado para baixa patrimonial
Saida: Processo Administrativo com baixa patrimonial registrada.

Atividades:

1. Registar a baixa patrimonial;
2. Encaminhar Proad a SOF para registro contabil (A15).

A15. Realizar registro contabil
Objetivo: Realizar registro contabil dos bens.
Responsavel: SOF

Entrada: Processo Administrativo com baixa patrimonial registrada.



Saida: Processo Administrativo com registro contabil.
Atividades:
1. Efetuar registro contabil dos bens;
2. Encaminhar Proad a CMP para providenciar a publicagdo no site do TRT 132
Regido e encerrar processo (A16).
A16. Providenciar a publicagcao no site do TRT 132 Regiao/encerrar processo
Objetivo: Tomar conhecimento das agdes e encerrar o processo.

Responsavel: CMP

Entrada: Processo Administrativo com registro contabil.
Saida: Processo Administrativo arquivado.

Atividades:

1. Tomar conhecimento das acgoes;
2. Caso efetivada a entrega e realizados os registros, disponibilizar na aba
“Transparéncia” do site do TRT (internet) as informagdes relativas ao desfazimento,
e arquivar Proad.
3. Caso nao autorizado, arquivar Proad.
A17.Cumprir diligéncias
Objetivo: Cumprir diligéncias apontadas pela AJP.
Responsavel: CEADDB

Entrada: Processo Administrativo encaminhado para cumprimento de diligéncia.
Saida: Processo Administrativo com diligéncia cumprida.

Atividades:
1. Tomar as providéncias e anexar os documentos necessarios ao cumprimento das
diligéncias;
2. Encaminhar Proad ao DG para analise de cumprimento de diligéncia (A18).
A18.Analisar cumprimento de diligéncias
Objetivo: Verificar o atendimento das diligéncias.

Responsavel: DG

Entrada: Processo Administrativo com diligéncia cumprida.
Saida: Processo Administrativo com analise de atendimento das diligéncias.

Atividades:

1. Verificar o atendimento das diligéncias
2. Caso considere necessario, encaminhar Proad a AJP para novo parecer (A8).



3. Caso contrario, submeter minuta de despacho ao Presidente para deliberagao
(A10).

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “Desfazimento de Material Permanente a excecdo dos
Equipamentos de TI”.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Desfazimento de Material
Permanente a exceg¢do dos Equipamentos de TI”: CMP, CEADDB, SOF, AJP,
Presidéncia/DG. NUPI.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP estd disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Secdo de
Processos/SEGGEST- coordenar a sua atualizacdo em fungdo da provocacao do Gestor
do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutengao do POP

® Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de
Processos sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

® Elaboragdo: Equipe do Processo e Secédo de Processos da Secretaria de
Governanca e Gestao Estratégica

® Aprovagado: Equipe do Processo e Secdo de Processos da Secretaria de
Governanca e Gestao Estratégica

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboragao:

SEGGEST/ Secao de Processos 04/09/2023 a 07/11/2023

Aprovado por: Equipe do Processo. Data da aprovagao:
07/11/2023

Responsavel pelo POP CMP - Coordenadoria de
Material e Patrimdnio

Coordenadora de Material e Patrimonio

Valéria Ferreira da Rocha (CMP)

Gestora do Processo “Desfazimento de Material

Permanente a excecado dos Equipamentos de TI”.




