ANEXO II DO
ATO TRT SGP N° 316/2019

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 5

gss?ssdoriﬁ de Gestao Estratégica GESTAO E CONTABILIZACAO
egao de Frocessos DOS PASSIVOS TRABALHISTAS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:
Gestao e Contabilizagdo dos Passivos Trabalhistas

2. Unidade Gestora do Processo:
Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal - SEGEPE

3. Equipe do processo:

GESTOR DO PROCESSO:
Diretor da Secretaria de Gestdao de Pessoas e Pagamento de Pessoal (Lucio Flavio
Nunes da Silva)

EQUIPE DO PROCESSO:

Cicero Rodrigues Silva (SEGEPE)
Wellington Araujo Asfury (SEGEPE)
Saletiel Dias Paz (SPF)

Stenio Queiroga de Alencar (OD)

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 “Gestdo e Contabilizacdo dos Passivos
Trabalhistas”, do TRT 132 Regido, baseado no Ato TRT SGP N° 316/2019.

5. Documentos de referéncia:

- Nota Técnica 01/2019 SEOFI /CSJT
- Resolugao 137/2014 do CSJT

6. Siglas

+ SEGEPE - Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal
* OD - Ordenador de Despesas;

* SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas

* SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira

* (CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho




« RPV- Requisi¢ao de Pequeno Valor
* SUAP - Sistema Unico de Administracao de Processos
* POP - Procedimento Operacional Padrao

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de Tl, Internet, SIGEP, Suap, Planilha Eletrénica (Microsoft)

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de Gestdo e Contabilizacdo dos Passivos Trabalhistas tem a finalidade de
estabelecer controle e gestao dos passivos trabalhistas, proporcionando: transparéncia na
definicdo de parametros de apuragcdo dos célculos; seguranca e clareza nos dados
apurados e a participagao de varios setores do Regional. Possui 14 atividades e 5 atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Atualizar planilha de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI;
A2. Contabilizar os passivos trabalhistas inscritos no SIAFI;
A3. Atualizar planilha de passivos trabalhistas;

A4. Preparar informagao para reconhecimento do passivo;
A5.Despachar para OD;

A6. Analisar o débito;

A7. Informar Disponibilidade Orgamentaria;

A8. Determinar encaminhamentos;

A9. Colocar em sobrestamento;

A10. Pesquisar a existéncia de processos judiciais;

A11. Despachar;

A12. Cumprir determinacao;

A13. Subprocesso Preparacao e Pagamento de Folha;
A14. Arquivar protocolo.

Ator: SEGEPE — Secao de Pagamento

Ator: SEGEPE — Secao de Passivos

Ator: SEGEPE — Gabinete do Diretor

Ator: OD — Ordenadoria de Despesas

Ator: SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas

Entrada: Protocolo com decisdo administrativa ou judicial que deu origem a um passivo
trabalhista/ Protocolo de atualizacao de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI.

Saida: Débito trabalhista quitado/arquivado/ SIAFI atualizado.

A1. Atualizar planilha de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI

Objetivo: Atualizar monetariamente os passivos trabalhistas inscritos no SIAFI.
Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo de atualizacdo de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI.

Saida: Protocolo de atualizacdo de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI com planilha
atualizada.



Atividades:
1. Atualizar a planilha de classificacao de passivos para SIAFI:
1.1. Copiar Resumo Geral gerado na planilha de passivos e colar na planilha de
classificacao de passivos para SIAFI;
1.2. Classificar os passivos de acordo com a Nota Técnica SEOFI/CSJT n°
01/2019 e gravar em PDF;
2. Enviar protocolo de atualizagcdo de passivos inscritos no SIAFI a Secretaria de
Planejamento e Financas.

A2. Contabilizar os passivos trabalhistas inscritos no SIAFI
Objetivo: Atualizar o SIAFI.
Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo de atualizacdo de passivos trabalhistas inscritos no SIAFI
Saida: SIAFI atualizado.

Atividades:
1. Atualizar os passivos no SIAFI;
2. Colocar o protocolo em sobrestamento.

A3. Atualizar planilha de passivos trabalhistas
Objetivo: Atualizar monetariamente os passivos.
Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo com decisdo administrativa ou judicial que deu origem a um passivo
trabalhista.
Saida: Planilha de passivos atualizada e PDF's gerados.

Atividades:

1. Recepcionar protocolo;

2. Elaborar planilha de valores nominais (auxiliar) devidos més a més, explicitando o
numero da rubrica, o valor da rubrica, os dias devidos em cada més, o més, o ano,
a memodria de célculo (valor da rubrica multiplicado pelos dias devidos e divididos
pelo nimero de dias do més correspondente) e o resultado liquido no més. Apds,
fazer somatorio de todos os meses devidos para o valor nominal total e gerar em
PDF;

3. Atualizar a planilha de passivos:
3.1. Atualizar os indices:

a) correcao monetaria a contar do direito (Resolugdo 137/2014 CSJT, Art. 7°,
Inciso Il) até o més do calculo, salvo se determinagao em contrario;

b) juros a contar do pedido (Resolugcdo 137/2014 CSJT, Art. 7°, Inciso lll) até o
més do calculo, salvo se determinacdo em contrario.

3.2. Inserir Dados:

a) Inserir dados com os valores nominais devidos més a més (ja calculados na
planilha do item 2), sendo uma linha para cada rubrica do valor devido
naquele més na planilha de passivos (ndo apagar os dados ja inseridos
anteriormente, apenas inserir os novos dados abaixo da ultima linha com



valores);
4. Gerar relatorios;
4.1. Executar na planilha a geragdo automatica dos relatérios em PDF (através de
macro do Excel):

a) Relatorio 1: Resumo contendo os valores discriminados por rubrica e
separados por valor nominal, juros, correcao monetaria e total geral. Caso
haja mais de um beneficiario no mesmo protocolo o resumo mostrara os
valores separadamente para cada um deles.

b) Relatorio 2: Detalhamento do célculo més a més e um quadro resumo
especifico por rubrica para cada servidor beneficiado no protocolo.

5. Postar para preparar o reconhecimento do débito.

AA4. Preparar informacao para reconhecimento do passivo

Objetivo: Preparar e consolidar as informacdes necessarias ao reconhecimento da
divida.

Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Planilha de passivos atualizada e PDF's gerados.
Saida: Pedido de reconhecimento de débito e minuta de despacho elaborados.

Atividades:

1. Preparar informacdo em programa de texto (.doc; .odt) contendo todos os dados
necessarios ao reconhecimento da divida, tais como valor total a ser reconhecido,
nome do beneficiario, data de apuracéo do direito, etc e gerar em PDF.

2. Consolidar as informacodes e as planilhas em um Unico documento para insercao
no Sistema de Processo Administrativo.

3. Preparar minuta ao Diretor da SEGEPE para envio a Ordenadoria de Despesas
(OD);

4. Postar protocolo para despacho do Diretor.

A5. Despachar para OD
Objetivo: Despachar protocolo para analise da OD.
Responsavel: SEGEPE — Gabinete do Diretor
Entrada: Protocolo com pedido de reconhecimento de débito e minuta de despacho
elaborados.
Saida: Protocolo com despacho proferido.
Atividades:
1. Analisar o protocolo;
2. Preparar e assinar o despacho;
3. Encaminhar a OD.

AG6. Analisar Débito

Objetivo: Analisar o protocolo.



Responsavel: OD

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com despacho do diretor da SEGEPE.
Saida: Protocolo com passivos trabalhistas analisado, reconhecidos ou nao.

Atividades:

Analisar Protocolo;

Verificar a pertinéncia do fato gerador do débito de exercicios anteriores;
Conferir a atualizacdo monetaria e juros aplicados;

Se necessario abrir diligéncias;

Elaborar despacho reconhecendo ou ndo o débito;

Encaminhar protocolo & SPF para informar disponibilidade orgamentaria.
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A7. Informar Disponibilidade orcamentaria
Objetivo: Informar disponibilidade orgcamentaria.
Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo com passivos trabalhistas reconhecidos.
Saida: Protocolo de débitos trabalhistas com informagéo de disponibilidade orgamentaria

Atividades:

1. Recepcionar o protocolo;

2. Analisar se o0 passivo se enquadra nas hipéteses dos art. 12 e 13 da Res. CSJT
137/2014;

3. Verificar a existéncia de recursos orgcamentarios;

4. Informar a disponibilidade orgcamentaria;

5. Encaminhar protocolo a SEGEPE.

A8. Determinar encaminhamentos
Objetivo: Analisar o protocolo e determinar os encaminhamentos.
Responsavel: SEGEPE — Gabinete do Diretor;

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com informagdo sobre disponibilidade
orcamentaria.
Saida: Protocolo encaminhado para os procedimentos devidos.

Atividades:

1. Analisar o protocolo;

2. Se existir disponibilidade orcamentaria postar para Secado de Passivos realizar
pesquisa sobre expedicao de precatdrio ou RPV no SIAFI, ou solicitar declaracao
de inexisténcia, ou renuncia/desisténcia de demanda judicial (apenas para o0s
casos que nao se enquadram nos arts. 12 e 13 da Res. CSJT 137/2014), ou por
determinacao superior;

3. Caso nao exista disponibilidade orcamentaria determinar sobrestamento e postar
para Secao de Passivos.



A9. Colocar em sobrestamento
Objetivo: Colocar o protocolo em sobrestamento.
Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo com determinacao de sobrestamento.
Saida: Protocolo de passivos trabalhistas sobrestado.

Atividades:
1. Acessar o SUAP;
2. Colocar protocolo em sobrestamento (tramitacdo 11) até o envio de dotacao
orcamentaria especifica.
3. Ao final de cada exercicio financeiro, os protocolos sobrestados deverao ser
atualizados monetariamente para reconhecimento dos valores ainda nao
reconhecidos.

A10. Pesquisar a existéncia de processos judiciais

Objetivo: Pesquisar no SIAFI a existéncia de expedicao de precatério ou RPV e solicitar
declaracao da inexisténcia e/ou renuncia/desisténcia de demanda judicial.

Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com determinacdo de pagamento do débito.
Saida: Protocolo de passivos trabalhistas com informacdao do SIAFI ou declaracao da
inexisténcia ou renuncia/desisténcia de demanda judicial.

Atividades:

1. Acessar o SIAFI e verificar a existéncia de expedi¢cdo de precatério ou RPV em
processos judiciais;

2. Notificar os beneficiarios para envio de declaracao da inexisténcia de demanda
judicial acerca do direito em questao ou, caso haja acao judicial em curso, rendncia
ou desisténcia do recebimento do respectivo crédito (apenas para os casos que
ndo se enquadram nos arts. 12 e 13 da Res. CSJT 137/2014) e anexar a
notificacdo, por determinagao superior;

3. Anexar declaragéo ao protocolo;

4. Certificar informacao no protocolo;

5. Postar para despacho do diretor.

A11.Despachar

Objetivo: Determinar os procedimentos devidos.

Responsavel: SEGEPE — Gabinete do Diretor

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com informagédo do SIAFI e declaracao da
inexisténcia ou renuncia/desisténcia de demanda judicial.

Saida: Protocolo de passivos trabalhistas com despacho

Atividades:
1. Analisar protocolo;



1.1. Se houver pagamento mediante expedi¢cdo de precatério ou RPV, despachar
determinando o ndo pagamento e arquivamento do mesmo;

1.2. Se houver declaracado da inexisténcia ou renuncia/desisténcia de demanda
judicial, despachar determinando o processamento de folha suplementar.

1.3.Se nao houver apresentacdo de declaracdo de inexisténcia e/ou
renuncia/desisténcia de demanda judicial, despachar determinando o
sobrestamento do feito.

2. Postar para Secao de passivos.

A12.Cumprir determinacao
Objetivo: Cumprir determinacgéo.
Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com despacho.
Saida: Protocolo de passivos trabalhistas encaminhado para pagamento ou
arquivamento.
Atividades:
1. Analisar despacho:
1.1. Se existir determinagdo de ndo pagamento, certificar nos autos e postar para
arquivamento do protocolo;
1.2. Se houver determinacdo de pagamento postar para Secdo de pagamento
para processamento de folha suplementar.
1.3. Se houver determinacao de sobrestamento, efetivar o sobrestamento.

A13. Subprocesso Preparacao e Pagamento de Folha;

Objetivo: As atividades de processamento de folha estdo detalhadas no POP do
processo “Preparacdo e pagamento da folha” que tem a finalidade de elaboracédo e
pagamento da folha de pessoal

Responsavel: SEGEPE — Secao de Pagamento;

Entrada: Protocolo de passivos trabalhistas com minuta de despacho.
Saida: Protocolo de passivos trabalhistas com folha processada.

Atividades:
1. Executar processo “Preparacao e pagamento da folha”.

A14. Arquivar protocolo
Objetivo: Arquivar protocolo.
Responsavel: SEGEPE — Secao de Passivos

Entrada: Protocolo de débitos trabalhista com determinagéo de arquivamento.
Saida: Protocolo de débitos trabalhista arquivado.

Atividades:
1. Arquivar protocolo.



9. Fluxograma
E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “Gestdao e Contabilizacdo dos Passivos Trabalhistas” com as
devidas otimizagdes.

10. POP - Destinacao

Este POP se destina a todos os atores do Processo “Gestdo e Contabilizacdo dos
Passivos Trabalhistas”: SEGEPE, OD, SPF.

11. POP - Guarda e atualizacao
O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pagina WikiAdm. Cabera a
Secéao de Processos coordenar a sua atualizagcdo em fungédo da provocagéao da Unidade
Gestora do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

*Sera da unidade gestora do processo, por meio de seu gestor, a responsabilidade de
provocar a Se¢ao de Processos sobre a necessidade de revisao / atualizacao;
*Elaboracao: Equipe do Processo “ Gestao e Contabilizagdo dos Passivos Trabalhistas ”
e Secéao de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

*Revisao: Equipe do Processo “ Gestdo e Contabilizacdo dos Passivos Trabalhistas”.
*Aprovacao: Equipe do Processo “Gestao e Contabilizacdo dos Passivos Trabalhistas”.

12. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboracéo:

AGE/ Secao de Processos 11/09/2019 a 24/09/2019

Aprovado por: Equipe do Processo. Data da aprovacéo:

Responsavel pelo POP SEGEPE - Secretaria Secretaria de Gestao

Diretor da Secretaria de Gestdao de de Pessoas e Pagamento de Pessoal
Pessoas e Pagamento de Pessoal

Gestor do Processo “Gestdo e
Contabilizagcao dos Passivos Trabalhistas™

Versao: 1.0




