Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regido Formulario 5
Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica

Secao de Processos

Subprocesso — Empenho e
Publicidade do Contrato

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Subprocesso — Empenho e Publicidade do Contrato

2. Unidade Gestora do Processo:

Secretaria Administrativa — SADM

3. Equipe do Processo:

3.1 — Subprocesso — Empenho e Publicidade do Contrato

GESTOR DO PROCESSO:
Secretaria Administrativa(SADM)

EQUIPE DE REVISAO (2023) (Ato TRT SGP N° 172/2022-Atualizagio — Lei
14.133/2021)

EQUIPE DO PROCESSO

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (SEGGEST)
Tibério Adonys De Almeida Fialho (SADM)
Thaina Ferraz Maturino (SEGGEST/AGCON)
Karla Fonseca Maranhao (AJP)

Ronaldo Vieira De Aragéo (CLC)

Weberte Araujo Silveira (CLC)

Valéria Ferreira da Rocha (CMP)

David Lira De Oliveira (SSPC)

Simone Xavier Paiva De Sousa (DG)
Danielle Gomes Carvalho (DG)

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 Subprocesso — Empenho e Publicidade do Contrato.

5. Documentos de referéncia:

e lLein®14.133/2021;
e Decreto Federal n.° 10.818/2021;




¢ Resolugao CNJ 468/2022;

¢ Resolugao CSJT 310/2021;
¢ IN 05/2017 do MPDG;;

¢ IN SEGES/ME n° 65/2021;
¢ IN SEGES/ME n° 58/2022 ;
¢ IN SEGES/ME n° 67/2021.

6. Siglas

e SEGGEST - Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica

¢ ATO TRT SGP — Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia do Tribunal Regional do
Trabalho

¢ CNJ — Conselho Nacional de Justica

¢ POP — Procedimento Operacional Padrao

¢ DOD - Documento de Oficializagcdo de Demanda

¢ IN — Instrugdo Normativa

¢ PNCP — Portal Nacional de Contrata¢des Publicas
¢ SIAFI — Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

e CAEMA - Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutencéo, Conservacéao
e Limpeza

e SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo

e CMP — Coordenadoria de Material e Patriménio

e SEGEPE — Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamentos de Pessoal

e CSAUDE - Coordenadoria de Saude

¢ CSI| — Coordenadoria de Seguranga Institucional

¢ US — Unidade Solicitante

e UT — Unidade Técnica

¢ UD — Unidade Demandante

¢ SSPC — Secéao de Suporte Prévio as Contratagdes

7. Material e Equipamentos necessarios

¢ Editor de texto (Google Docs)

¢ Planilha eletrénica (Google Planilhas)
e Equipamentos de TI

e Internet

¢ Servigo de e-mail

e Sistema SIAFI

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O subprocesso “Empenho e Publicidade do Contrato” tem a finalidade de emitir
empenho para fazer face as despesas autorizadas, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Emitir empenho
A2. Tomar ciéncia da emissdo do empenho
A3. Formalizar e dar publicidade ao contrato



A4. Dar publicidade a contratagdo (empenho)
AS5. Registrar dados contabeis do contrato
AB6. Subprocesso - Gestdo, acompanhamento e fiscalizagao dos contratos administrativos

Ator: SOF (Secretaria de Or¢gamento e Finangas)
Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: CLC (Coordenadoria de Licitagdes e Contratos)
Ator: CMP (Coordenadoria de Material e Patrimonio)
Ator: UT (Unidade Técnica)

Para os fins deste mapeamento, assim se definem:

Aquisicao de Bens e Servigos por Dispensa de Licitagdao — aquisicdo remunerada de
bens e servicos, disciplinada na Lei n® 14.133/2021.

US - Unidade que impulsiona o procedimento administrativo para aquisicéo de bens.

UD - Unidade responsavel para unificar as demandas apresentadas pelas Unidades
Solicitantes, com a incumbéncia de elaborar o DOD.

UT - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para elaboragdao do DOD, com
funcdo, dentro do TRT 132 Regiao, que mais se aproxima do objeto da compra —
similaridade / competéncia técnica, como também capaz de subsidiar a instrucéo
procedimental quanto aos aspectos técnicos da contratagcdo. Exemplos de Unidade
Técnica: CAEMA, SETIC, CMP, SEGEPE, NUSA, CSI e outros;

SSPC - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para realizar a analise
preliminar do DOD e elaborar o Termo de Referéncia/Projeto Basico, Estudos
Preliminares e Mapa de Risco, que s&o documentos essenciais a instru¢ado do
procedimento de contratagao.

Entrada do processo: Processo de aquisigado/contratacdo com despacho da SCD
autorizando a emissao de empenho.
Saida do processo: Finalizacdo do contrato e arquivamento do processo ou Produto
adquirido/servigo contratado.
A1. Emitir empenho
Objetivo: Empenhar a despesa e liberar saldo do pré-empenho.
Responsavel: SOF
Entrada: Processo de aquisigao/contratagdo com despacho da SCD autorizando a
emissdo de empenho.
Saida: Processo de aquisicao/contratacdo com empenho emitido.
Atividades:
1) Emitir empenho;
2) Liberar saldo do pré-empenho;
3) Encaminhar o Processo de aquisigao/contratagdo a SADM para tomar ciéncia da
emissao do empenho (A2).

A2. Tomar ciéncia da emissao do empenho

Objetivo: Tomar conhecimento da emiss&do do empenho.



Responsavel: SADM

Entrada: Processo de aquisicdo/contratacdo com empenho emitido.

Saida: Processo de aquisicao/contratacdo encaminhado a CLC para formalizar e dar
publicidade ao contrato (A3) ou Processo de aquisi¢do/contratacdo encaminhado a
CMP/UT para dar publicidade a contratagao (A4).

Atividades:

1) Tomar ciéncia da emissao do empenho;

2) Caso a contratagdo nao envolva contrato, enviar Processo de aquisi¢ao/contratacéo
ao CMP/UT com empenho para dar publicidade a contratagao (A4);

3) Caso contrario, encaminhar o Processo de aquisicdo/contratacdo a CLC para
formalizar e dar publicidade ao contrato (A3).

A3. Formalizar e dar publicidade ao contrato
Objetivo: Realizar os procedimentos para formalizagdo e publicidade do contrato.
Responsavel: CLC

Entrada: Processo de aquisigcao/contratagdo encaminhado a CLC para formalizar e dar
publicidade ao contrato
Saida: Processo de aquisigao/contratagao com contrato assinado.

Atividades:

1) Formalizar (colher assinaturas) o contrato;

2) Anexar o contrato assinado no Processo;

3) Registrar e conferir as informagbes cadastrais do contrato no portal da
transparéncia/ contas publicas (Sistema de Gestdo de Contratos), bem como no
PNCP, em conformidade com o paragrafo unico do art. 72 e art. 94, Il da Lei
14.133/2021;

4) Enviar oficio a empresa, com via original do contrato, bem como as vias
digitalizadas por e-mail;

5) Acostar os e-mails ao Processo de aquisicao/contratagao;

6) Encaminhar o Processo de aquisicao/contratacdo a SOF para registrar dados
contabeis do contrato (A5).

A4. Dar publicidade a contratagao (empenho)

Objetivo: Encaminhar empenho e dar publicidade a contratagao.

Responsavel: CMP/UT

Entrada: Processo de aquisicao/contratacdo com empenho encaminhado para dar
publicidade a contratagao.

Saida: Processo de aquisigao/contratagcao com contratacao formalizada.

Atividades:

1) Remeter a Nota de Empenho e Termo de Referéncia/Projeto Basico ao fornecedor;



2) Anexar comprovante de envio e de recebimento pelo fornecedor;

3) Providenciar a publicagao no portal da transparéncia/contas publicas, bem como no
PNCP, em conformidade com o paragrafo unico do art. 72 e art. 94, Il da Lei
14.133/2021;

4) Receber bem/servigo.

A5. Registrar dados contabeis do contrato

Objetivo: Registrar o contrato no SIAFI.

Responsavel: SOF

Entrada: Processo de aquisicdo/contratacdo com contrato assinado.
Saida: Processo de aquisicdo/contratacdo com dados contabeis registrados.

Atividades:

1) Acessar o SIAFI e inserir os dados do contrato;

2) Encaminhar o Processo de aquisigao/contrataggo a SADM para iniciar o
Subprocesso - Gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos
administrativos (A6)

A6. Subprocesso - Gestdao, acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
administrativos

Objetivo: Gerir e fiscalizar a execug¢do dos contratos administrativos no ambito do TRT
132 Regiéo.

Responsavel: SADM

Entrada: Sugestao de indicagcéo de gestor/fiscal do contrato.
Saida: Fim da vigéncia do contrato.

Atividades:

1) Executar as atividades conforme previsto no Subprocesso - Gestéo,
acompanhamento e fiscalizagao dos contratos administrativos.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do Subprocesso — Empenho e Publicidade do Contrato.

10. POP - destinagao

Este POP se destina a todos os Atores do Subprocesso — Empenho e Publicidade do
Contrato.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Seg¢ao de
Processos/SEGGEST coordenar a sua atualizacido em fungdo da provocagao do Gestor



do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

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

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Subprocesso, Periodo da elaboracéo:
SEGGEST/ Sec¢ao de Processos 01/01/2023 a 19/12/2023
Revisado por: Equipe de Revisdo, SEGGEST/Sec¢ao | Periodo da reviséo:

de Processos 01/01/2023 a 19/12/2023
Aprovado por: Equipe do Processo. (Versao 3.0) Data da aprovagao:19/12/2023

Revisado por: Equipe do Processo. (Versao: 4.0)
Revisado por: Equipe do Processo. (Versao: 5.0)

Revisado por: Equipe do Processo. (Versao:)
Responsavel pelo POP SADM - Secretaria

Diretor da SADM Administrativa

Gestor do Processo

Subprocesso - Empenho e Publicidade do
Contrato




