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Versao: 1.0
Autor: fgsouza

1.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- FLUXO GERAL PROCEDIMENTO DE
CONTRATACGCAO E
ACOMPANHAMENTO

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 ‘_/Termode Requisicao

1.1.1.2 Elaborar minuta
Processo

Elaborar minuta - Coordenadoria de Contratos - Elaboracdo de minuta de contrato para
edital de licitacdo ou compra diretald (fornecimento de material, servicos, terceirizacdo
de mao-de-obra)

1.1.1.3 <>Licita<;50?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao

1.1.14 "';‘-f-:"Licitagéo

-
1.1.1.5 Confeccionar contratos
Processo

Confeccionar contratos - Coordenadoria de Contratos - Confeccionar contratos (colher
assinaturas e publicar)
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1.1.1.6 Gateway
Portoes

Proceder recebimento

1.1.1.7 Proceder recebimento
Descricao
Secao de Controle e Execucdao (Acompanhar cessdes onerosas e
Acompanhar contrato de servicos nao terceirizados e fornecimentos):
Cadastrar na planilha.
Criagdo de controles (mapas, planilhas especificas).
Verificagdo de exigéncias contratuais (garantias contratuais, exigéncias
profissionais, prazos de execucao, datas dos reajustes, etc.), de
manutencdes diversas, informatica, obras, cursos, entre outros.

Secao de Controle e Execucao (Acompanhar contratos de aluguel):
Cadastrar na planilha Unica:

1 - Criacao de controles (mapas),

2 - Verificacao de exigéncias contratuais (prazos de apresentacao de
documentos, data do reajuste),

3 - Atualizacao de reajuste.

Secao de Terceirizados:

Proceder recebimento do processo do contrato novo:

-Abertura de Anexos de Fiscalizacao (PROAD);

-Abertura de Anexo de Contigenciamento e Pagamento (PROAD);
-Anotacao na planilha do Quadro de Controle de Terceirizados;
-Criacao de Controles do Contrato (Mapa, Acompanhamento de
Documentos, Admissao, Demissao, Historico de Valores,
Contigenciamento, etc.);

-Abertura de Conta Depésito Vinculada.

30/09/2021 34



1.1.1.8 <>N50 Terceirizados?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrdo

1.1.19 <>Contrato de locacao?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao

1.1.1.10 <>Cess§o onerosa?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
1.1.1.11 Acompanhar cessOes onerosas

1.1.1.12 <>Gateway
Portoes

90 dias antes do término do contrato

1.1.1.13 & 90 dias antes do término do contrato
Data do timer
2021-09-09T00:00:00
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1.1.1.14 <>E permitido prorrogar?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao
Padréo

1.1.1.15 <>Gestor prediu prorrogacao?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

1.1.1.16 Prorrogar contrato
Processo

Prorrogar contrato - Coordenadoria de Contratos - Prorrogacao contratual

1.1.1.17 <>Gateway
Portoes

Portao
1.1.1.18 Arquivar processo

1.1.1.19 OProcesso arquivado

1.1.1.20 ':'-"-;';':'Término da vigéncia do contrato
Data do timer
2021-09-11T00:00:00
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1.1.1.21 Acompanhar contratos de servigos nao terceirizados e fornecimentos
1.1.1.22 Acompanhar contratos de Aluguel

1.1.1.23 Acompanhar contrato de terceirizacao
Processo

Acompanhar contrato de terceirizacao - Coordenadoria de Contratos - Acompanhar
contrato de terceirizacdo

1.1.1.24 <>Locag§o?

Portoes

Nao

=] .

1.1.1.25 Locar novo imovel

Processo

Locar novo imdvel - Coordenadoria de Contratos - Nova locacdo de imdvel

1.1.1.26 Fazer Convénios e T.coopera¢ao
Processo

Fazer Convénios e T.cooperacdo - Coordenadoria de Contratos - Formalizar Convénios
/ Termos de Cooperacao

1.2 PROCESSO PRINCIPAL

1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
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1.2.1.1 Fazer reembolso de conta

Ver detalhes

1.2.1.2 Fazer manutencao

Ver detalhes

1.2.1.3 Fazer repactuacao de terceirizacao
Ver detalhes

1.2.14 Fazer liberacao de contigenciamento

Ver detalhes

1.2.1.5 Fazer Rescindir contrato

Ver detalhes

1.3 FAZER REEMBOLSO DE CONTA

’ O

Protocola Walor
conta Fazer reembolso reembolsado

1.3.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
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P

1.3.1.1 I‘\-_--"Protocola conta

1.3.1.2 Fazer reembolso
Processo

Reembolsar (IPTU, sequro, agua e energia parcial) - Coordenadoria de Contratos -
Reembolsos (IPTU, seqguro, agua e energia parcial)

1.3.1.3 OVanr reembolsado

1.4 FAZER MANUTENCAO

. O

hanifestacdo Manutencdo
da Unidade Fazer manutencio de prédio tealizada
alugado

1.4.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Pt

14.11 I‘~-_--"Manifestag50 da Unidade

14.1.2 Fazer manutencao de prédio alugado
Processo

Fazer manutencdo prédio alugado - Coordenadoria de Contratos - Manutencgdo de
prédio alugado
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1.4.1.3 OManutengéo realizada

1.5 FAZER REPACTUACAO DE
TERCEIRIZACAO

O

Pedidao de E Contrato
Repactuagio Fazerrepactuarterceitizacio repactuado

1.5.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.5.1.1 ‘_/Pedido de Repactuacao

-
1.5.1.2 Fazer repactuar terceirizacao
Processo

Repactuar Terceirizacao - Coordenadoria de Contratos - Repactuacao de Contratos de
Terceirizacao

1.5.1.3 OContrato repactuado
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1.6 FAZER LIBERACAO DE
CONTIGENCIAMENTO

O

“Walar liberado

. [+]
Pedido de liberagao de
contingendamento Fazerliberar contigenciamento

1.6.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.6.1.1 '/Pedido de liberacao de contingenciamento

1.6.1.2 Fazer liberar contigenciamento
Processo

Liberar contingenciamento - Coordenadoria de Contratos - Liberacao de valores de

contingenciamento

1.6.1.3 OVanr liberado
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1.7 FAZER RESCINDIR CONTRATO

0

[+]

Pedido da Equipe Cantrato
de Fiscalizacio Rescindir contrato rescindido
para rescindir

contrato

1.7.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.7.1.1 ':--_--:'Pedido da Equipe de Fiscalizacdo para rescindir contrato
Descricao
Solicitagdo para extingdo do vinculo contratual.

1.7.1.2 Rescindir contrato
Processo

Rescindir contrato - Coordenadoria de Contratos - Rescindir contrato

1.7.1.3 OContrato rescindido
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ELABORAR MINUTA

. servigas,

Secdo de Andlise Contratual (SAC)

Ha

Tema de
Flequisicao £

nviar PROAD

para 54

necessidade? Nio  Enwolie
' verficar ; = Divergéncias?  legalidade? 3 ‘
necessidade de W% Ve”'\galrgbleto X X ﬁa";',:m'
Termo Contratual Y. Sim =] \ Sim Requstants

Edifiar processo
para
requisitante

A%y Esclarecimentn

PROAD
encaminhado

e
) peiorequistaree

(Bedigit rirta
com as

obrigagles

cortidas na TR

&

Revisar

Divergéncia?

T BTRA

Enviar e-mail para
requisitarts validar

Friar PRORD

para
Coorderadaria de
Licitagdes

Receber
Corrigir

Efiar PROAD para
Coordenadoria de
LicitagBes

Minuta
elaborada

Coordenadoria de Licitaches

(Efaborar minuta
de Edital de
Licitagdes

CHnviar para
Assessatia
Juridica

Assessoria Juridica

" Fnalisar minutas,
Iegaliclade & emitir
parecer
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Versao: 1.0
Autor: fgsouza

2.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- ELABORACAO DE MINUTA DE
CONTRATO PARA EDITAL DE
LICITACAO OU COMPRA DIRETA

2.2 (FORNECIMENTO DE MATERIAL,
SERVICOS, TERCEIRIZACAO DE
MAO-DE-OBRA)

2.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

2211 - /Termo de Requisicao

Descricao
Termo de Requisi¢ao do Extranet no Processo de Compras, remetido

pela:
-Coordenadoria de Compras, se for processo licitatorio;
-Secretaria Administrativa, se for compra direta.

2.2.1.2 IEIVerificar necessidade de Termo Contratual
Descricao
Objetivo
Verificar valor da contratacao e prazo de entrega ou prestacao de
servigo.

2.2.1.3 <>Hé necessidade?
Portoes

Sim
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Tipo de Condigao

Padrdo

2.2.14 <>Gateway
Portoes
Verificar Objeto do TR

2.2.1.5 |ElVerificar Objeto do TR
Descricao
Verificar Objeto do Termo de Requisi¢ao, seguir modelos de minutas
antigas com o mesmo objeto.

2.2.1.6 <>Divergéncias?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrdo

2.2.1.7 <>Envolve legalidade?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

2.2.1.8 |ElEnviar processo para requisitante
Descricao
Objetivo
Enviar PROAD para requisitante juntar nova versao do Termo de
Requisicao.
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2.2.19 ‘~“Esclarecimento pelo requisitante

2.2.1.10 Mandar e-mail para Requisitante
Descricao
Sanar duvidas com Requisitante, documentar no processo de compra.

Implementacao

Servico Web

2.2.1.11 <>Gateway
Portoes

Redigir minuta com as obrigacdes contidas na TR

2.2.1.12 |ElRedigir minuta com as obrigacdes contidas na TR
Descrigao
Adequar as obrigacdes futuras da empresa a ser contratada, assim
como outras clausulas contratuais, em formato de contrato, com base
no Termo de Requisicao.

2.2.1.13 |ElRevisar
Descricao
Objetivo
Visa verificar toda a consisténcia contratual e legal.

2.2.1.14 <>Divergéncia?
Portoes
Nao
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Tipo de Condigao
Padrao

Sim

2.2.1.15 <>Gateway
Portoes

Enviar PROAD para Coordenadoria de Licitagdes
2.2.1.16 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Licitacoes
2.2.1.17 |ElElaborar minuta de Edital de Licita¢oes
2.2.1.18 |ElEnviar para Assessoria Juridica
2.2.1.19 |ElAnalisar minutas, legalidade e emitir parecer
2.2.1.20 |ElReceber e Corrigir
2.21.21 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Licitacdes
2.2.1.22 OMinuta elaborada

2.2.1.23 Enviar e-mail para requisitante validar
Descricao
Enviar e-mail para requisitante validar a minuta. Prazo de 48 horas,
caso nao se manifeste, considerar a minuta valida.

Implementacgao
Servico Web
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2.2.1.24 |ElEnviar PROAD para SA

Descricao
Objetivo
Para continuidade sem o Termo Contratual.

2.2.1.25 OPROAD encaminhado
2.2.1.26 -'_Segéo de Analise Contratual (SAC)
2.2.1.27 -'_Coordenadoria de Licita¢oes

2.2.1.28 -'_Assessoria Juridica
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3 CONFECCIONAR CONTRATOS
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- CONFECCIONAR CONTRATOS
(COLHER ASSINATURAS E
PUBLICAR)

3.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1 "-----"Adjudicado o objeto da licitacdo ou

3.1.1.2 minuta corrigida de compra direta

3.1.1.3 IEIAnalisar PROAD e verificar certidoes
Descricao
Verificar validade das certiddes negativas CNDT, CN Receita Federal e
CN FGTS, nos respectivos sites. Comunicar empresa para apresentar
outras validas, se necessario.

3.1.14 <>Compra direta?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrado

3.1.15 <>Gateway
Portoes

Consultar requisitante (gestor do contrato) sobre data de inicio de contrato

30/09/2021 50



3.1.1.6 Consultar requisitante (gestor do contrato) sobre data de inicio de contrato
Implementacgao

Servigo Web

3.1.1.7 |ElFazer pedido de empenho

3.1.1.8 Empenhar verba

3.1.19 |ElAbrir chamado para uso do PROAD para cadastramento de usuario externo
Descricao
Pela Central de Servicos - Sistemas Administrativos - PROAD -
Cadastramento de Usuario Externo.

3.1.1.10 |ElPreencher contrato
Descricao
Preencher contrato com nimero do contrato, data, valor, nota de
empenho, classificagdo orcamentaria, vigéncia.
Registrar nUmero, data e nome da empresa na planilha de controle da
SAC.

3.1.1.11 Disponibilizar contrato para assinatura pela empresa (PROAD)
Implementacao

Servigo Web

3.1.1.12 Assinar contrato

Descricao
Empresa assina e devolve pelo correio.
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3.1.1.13 |ElDisponibilizar para assinatura do TRT

Descricao
Conferir se esta assinado pela empresa.

3.1.1.14 Assinar contrato

Descrigao

Diretor-Geral / Secretaria Administrativa, ou substituto, assina. Indica e

nomeia Equipe de Fiscalizacao.

3.1.1.15 <>Reconhego ratifico?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao

3.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Lancar contas publicas

3.1.1.17 Langar contas publicas
Descricao

Lancar, no site do TRT.

3.1.1.18 Langar no SIASG

Descricao
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Tendo Onus financeiro, precisa langar no sistema SIASG, do Ministério
do Planejamento,a partir do dia seguinte a publicacao no DOU
(https://acesso.serpro.gov.br, menu acesso ao HOD, usar CPF e senha)

3.1.1.19 |ElPublicar a nomeacao da Equipe de Fiscalizacao no DEJT

3.1.1.20 |ElDisponibilizar contrato Google Drive

Descricao
Salvar contrato no Google Drive, na pasta do ano do processo.

Registrar data da publica¢do, data de inicio e término do contrato, e se

é prorrogavel, na planilha de controle da SAC.

3.1.1.21 Notificar gestor do contrato
Descricao
Enviar copia digitalizada para gestor do contrato da area requisitante.

Implementacao

Servigo Web

3.1.1.22 |ElNotificar Empresa

Descrigao
Através de de e-mail para a Empresa.

3.1.1.23 Fazer Gestao de Riscos

Descricao
Objetivo
Verificar lista de conferéncia (do CSJT).
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3.1.1.24 |ElEnviar processo para area responsavel
Descricao
Se for mao-de-obra terceirizada, enviar para Secao de Terceirizados.
Se for fornecimento de material e prestacao de servicos, enviar para
Secao de Controle de Execucao.

3.1.1.25 OContrato assinado e publicado

3.1.1.26 |ElPublicar no DOU

Descricao

Publica contrato no DOU, Secao IIL

3.1.1.27 IEIFazer Reconheco-ratifico

Descricao

3.1.1.28 |EIDespachar
Descricao
Colher assinatura.

3.1.1.29 |ElPublicar no DOU
Descricao
Publica reconhece ratifica no DOU, Secao III, com prazo de 05 (cinco)
dias.
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3.1.1.30

3.1.1.31

3.1.1.32

3.1.1.33

-'_Segéo de Analise Contratual (SAC)
-'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
i Empresa

-'_Secretaria Administrativa (SA) /Diretoria Geral (DG)
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4 FAZER CONVENIOS E T.COOPERACAO

Assessoria Juricica Secretaria
X
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- FORMALIZAR CONVENIOS /
TERMOS DE COOPERACAO

4.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 "Requisiqéo pelo PROAD

Descricao

Presidéncia, Escola Judicial, Vara do Trabalho ou SAC preenchem
Requisicao pelo PROAD.

41.1.2 <>Gateway
Portoes

Fazer Analise inicial

41.1.3 IEIFazer Analise inicial
Descricao
Esta analise compreende os seguintes questionamentos:
1-Qual tipo de convénio;
2-Objeto;
3-Possibilidade;
4-Normativos.

41.1.4 <>Possivel?
Portoes

Sim
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Tipo de Condicao

Padrdo

4.1.1.5 Informar Requisitante
Implementacao

Servico Web
4.1.1.6 OPROAD encerrado

4.1.1.7 <>Tem documentacgao?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

4.1.1.8 Consultar Requisitante
Implementacao

Servico Web
4119 “-Fornecimento da documentacao

4.1.1.10 <>Minuta padrao?

Portoes
Nao

Tipo de Condicao
Padrao

4.1.1.11 |ElConferir minuta e informar para SA

Descricao
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Verificar redacao da minuta.

41.1.12 <>Gateway
Portoes

Minuta padrao?

4.1.1.13 <>Minuta padrao?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
4.1.1.14 |ElEncaminhar para Assessoria Juridica

4.1.1.15 <>Gateway
Portoes

Analisar minuta

4.1.1.16 Analisar minuta
Descricao
Assessoria Juridica da Presidéncia analisa a minuta e devolve para a
SAC para correcao com ressalvas, se necessario.

4.1.1.17 <>Tem correcao?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao
Padrao
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4.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Validar minuta com requisitante

4.1.1.19 |EIValidar minuta com requisitante

Descricao

Processo aguarda autorizacao do requisitante para prosseguimento.

4.1.1.20 <>Concorda?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrado

4.1.1.21 <>Gateway
Portoes

Analisar discordancias
4.1.1.22 |ElAnalisar discordancias

4.1.1.23 <>Envolve legalidade?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrado

4.1.1.24 <>Gateway

Portoes
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Corrigir minuta

4.1.1.25 |ElCorrigir minuta
Descricao
Corrigir minuta com ressalvas, se houver.

4.1.1.26 Comunicar instituicio

Descricao
Comunicar instituicao sobre alteracdes, por e-mail.

Implementacgao
Servigo Web

4.1.1.27 Responder

Descricao
Comunicar ciéncia das alteracdes na minuta.

Implementacao

Servigo Web

4.1.1.28 Concorda?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

4.1.1.29 Gateway
Portoes

Disponibilizar Convénio / Termo de Cooperacao para assinatura pela empresa
(PROAD)
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4.1.1.30 |ElDisponibilizar Convénio / Termo de Cooperacao para assinatura pela
empresa (PROAD)

Descricao
Registrar o numero, data e nome da instituicao na planilha de controle
da SAC.

4.1.1.31 Assinar Convénio / Cooperagao
Descricao
Instituicao assina e devolve pelo correio.

4.1.1.32 |ElDisponibilizar para assinatura do TRT

Descricao
Conferir se esta assinado pela empresa.

4.1.1.33 Assinar Convénio / Cooperacao
Descricao
Diretor-Geral / Secretaria Administrativa, ou substituto, assina. Conferir
se é quem esta no preambulo do Convénio / Termo de Cooperacao.

4.1.1.34 |ElPublicar no DOU
Descricao
Publica contrato no DOU, Secao III.
Registrar data da publicagdo, data de inicio e término do convénio ou
termo de cooperagao, e se € prorrogavel, na planilha de controle da
SAC.
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4.1.1.35 Langar contas publicas
Descricao

Lancar, no site do TRT.

4.1.1.36 |ElDisponibilizar contrato Google Drive
Descricao
Salvar Convénio / Termo de Cooperacao no Google Drive, na pasta do
ano do processo.
Registrar data da publicacdo, data de inicio e término do contrato, e se
é prorrogavel, na planilha de controle da SAC.

4.1.1.37 |ElEnviar Convénio / Cooperacao para Instituicao
Descricao
Através de e-mail para a Instituicao.

4.1.1.38 Notificar gestor do contrato
Descricao
Enviar copia digitalizada para gestor do contrato da area requisitante.

Implementacao
Servico Web

4.1.1.39 |ElEnviar processo para area responsavel
Descricao
Se for consignacao em pagamento, enviar para Coordenadoria de
Pagamento, e, se for estagio, enviar para Area de Controle de Estagios,
ambos da Secretaria de Gestao de Pessoas, nesses casos.
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Se for da Escola Judicial, envia para ela.
Nos demais casos, fica com a Secao de Analise Contratual, e, envia e-
mail para requisitante.

4.1.1.40 OConvénio ou Termo de Cooperacao pronto

4.1.141 IEIAutorizar e devolver

4.1.1.42 IEIRedigir minuta e anexos (se o caso) e enviar para Assessoria Juridica
4.1.1.43 -'_Segéo de Analise Contratual (SAC)

4.1.1.44 -'_Convenente / Participe

4.1.1.45 -'_Secretaria Administrativa (SA)

4.1.1.46 -'_Assessoria Juridica
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5 LOCAR NOVO IMOVEL
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- NOVA LOCAGCAO DE IMOVEL

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5111 '_/Pedido da Unidade

Descricao

Pedido da Unidade Requisitante.

5.1.1.2 IEIConsultar SPU
Descricao
Consultar Superintendéncia do Patriménio da Unido - SPU em
http://patrimoniodetodos.gov.br/gerencias-regionais/spu-sp

5.1.1.3 <>Tem imovel?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao

5.1.1.4 Projeto inicial

Descricao
Projeto da CPO, com motiva¢des. Com a inclusdo dos projetos da
manutencao e de seguranca. E aval do projeto do Juiz da Unidade.
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5.1.1.5 |ElFazer Analise inicial
Descricao
Analisar a locacao e verificar a documentacao abaixo:
-relatorio de vistoria;
-croqui (pedir na CPO em papel, e arquivos em formatos PDF e DWG);
-fotos;
-outras informacdes preliminares retirados do PRO da CPO.

5.1.1.6 <I_>Gateway

5.1.1.7 Consultar proprietario
Descricao
Oficio padrao sugerindo condicdes basicas, listando documentos
necessarios e reformas a serem feitas por ele (enviar croqui em PDF e
DWG).
Prazo de 20 dias corridos.

Implementacao
Servico Web

5.1.1.8 Responder valor desejado e reforma
Descricao
Responder valor desejado para o aluguel e se concorda com reforma
do imovel.

Implementacao
Servico Web

5.1.1.9 Receber proposta do proprietario

Implementacao
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Servico Web
5.1.1.10 <I_>Gateway

5.1.1.11 <>Va|or laudo menor que proposta?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao

5.1.1.12 |ElNegoo:iar aluguel
Descricao
Comparar os valores da proposta do proprietario e da avaliagdo do
Oficial de Justica. Negociar - tentar aproximar o valor proposto ao
avaliado.

5.1.1.13 <>Gateway
Portoes

Informar
5.1.1.14 |Ellnformar

5.1.1.15 |EIDespachar
Descricao
Informar SA - DG para decidir pela locacéao.

5.1.1.16 |EIDespachar
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5.1.1.17 |ElConferir documentos
Descricao
Conferir documentos:
-Declarac@o de nepotismo do proprietario.;

-Copia do CPF, RG (se pessoa fisica) ou CNPJ, contrato social (se pessoa

juridica);

-Matricula do imovel;

-Copia do ultimo carné de IPTU pago.

Enviar para AJUR para analise da dispensa de licitagao.

5.1.1.18 Emitir parecer

Descricao
Emitir parecer sobre dispensa de licitacao.

5.1.1.19 Fazer pedido de empenho
Descricao
Antes, verificar validade das certiddes negativas CNDT, CN Receita
Federal e CN FGTS, nos respectivos sites. Comunicar empresa para
apresentar outras validas, se necessario.
Enviar para SOF com o impacto e empenho/ reconheco-ratifico.

Implementacao

Servico Web

5.1.1.20 |EIDespachar reconhecer e ratificar

Descricao
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5.1.1.21 |ElPublicar no DOU
Descricao
Publicar reconheco-ratifico no DOU, Secao III.

5.1.1.22 Empenhar verba

5.1.1.23 IEIAbrir chamado para uso do PROAD para cadastramento de usuario externo
Descricao
Pela Central de Servicos - Sistemas Administrativos - PROAD -
Cadastramento de Usuario Externo.

5.1.1.24 |ElPreencher minuta padrao
Descricao
Preencher minuta padrao com nimero do contrato, data, valor, nota de
empenho, classificacao orcamentaria, vigéncia.
Registrar nUmero, data e nome da empresa na planilha de controle da
SAC.

5.1.1.25 Disponibilizar contrato para assinatura pelo proprietario (PROAD)
Implementacao
Servico Web

5.1.1.26 Assinar contrato

Descricao
Proprietario assina.

5.1.1.27 IEIDisponibilizar para assinatura do TRT

Descricao

30/09/2021 70



Conferir se esta assinado pela empresa.

5.1.1.28 Assinar contrato

Descricao
Secretaria Administrativa, ou substituto, assina.

5.1.1.29 Lanqar contas publicas

Descricao

Lancar, no site do TRT.

5.1.1.30 Langar no SIASG
Descricao
Tendo 6nus financeiro, precisa lancar no sistema SIASG, do Ministério
do Planejamento, no dia seguinte a publicagdo no DOU
(https://acesso.serpro.gov.br, menu acesso ao HOD, usar CPF e senha).

5.1.1.31 |ElDisponibilizar contrato Google Drive
Descricao
Salvar contrato no Google Drive, na pasta do ano do processo.
Registrar data da publicacado, data de inicio e término do contrato, e se
é prorrogavel, na planilha de controle da SAC.

=
5.1.1.32 Notificar gestor do contrato

Descricao

Enviar, por e-mail, copia digitalizada para Diretor do Férum ou VT.
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Implementacao
Servico Web

5.1.1.33 Notificar DG, Cerimonial, SETIC, CPO, CM, SA

Descricao

Notificar por e-mail simples os chefes e substitutos da DG, Cerimonial,

SETIC (caso seja para VT ou FT), CPO, CM, SA, Secao de Controle de
Execucdo, Assessoria de Seguranca Institucional, Coordenadoria de
Material e Logistica (CML):

Implementacao

Servico Web

5.1.1.34 |ElEnviar contrato para proprietario

Descrigao

Pelo PROAD.

5.1.1.35 Notificar imoével antigo
Descricao
Notificar o proprietario do imével que sera desocupado.
Notificar o Diretor da Unidade para providéncias para devolucao do
prédio antigo.

Implementacao

Servigo Web

5.1.1.36 Fazer Gestao de Riscos

Descricao
Objetivo
Verificar lista de conferéncia (do CSJT).
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5.1.1.37 |ElEnviar processo para area responsavel

Descricao

Enviar para Secao de Controle de Execucao.

5.1.1.38 <>Gateway
Portoes

Locacao efetuada
5.1.1.39 OLocagéo efetuada

5.1.1.40 Solicitar Avaliacao do Oficial de Justica
Descricao
Pedir laudo de avaliacao locativa para Oficial de Justica da sede da
circunscricao, salientando as reformas que idealmente serao feitas pelo
proprietario.

Implementacao

Servico Web

5.1.1.41 |ElAvaliar imovel

Descricao
Avaliacdo locativa como esta o imével e como vai ficar com reforma.

5.1.1.42 |EIEmitir laudo

Descricao
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5.1.1.43 Receber laudo

Implementacao

Servico Web

5.1.1.44

5.1.1.45

5.1.1.46

5.1.1.47

5.1.1.48

Descricao

5.1.1.49

5.1.1.50

5.1.1.51

-'_Coordenadoria de Projetos e Obras (CPO)
-'_Segéo de Andlise Contratual (SAC)

i Proprietario

-'_Unidade

-'_Secretaria Administrativa (SA)

i Presidéncia
-'_Assessoria Juridica (Presidéncia)

-'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
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6 PROCEDER RECEBIMENTO
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- PROCEDER RECEBIMENTO DE
PROCESSO NOVO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 ‘_/Envio de contrato novo

Descricao

6.1.1.2 IEIVerificar processo
6.1.1.3 |ElCertificar recebimento

6.1.14 |ElAnalisar processo
Descricao
Analisar o Termo de Requisicao, o Edital e o Contrato, verificando:
a) Contratada e objeto;
b) Proposta
¢) Valor do contrato;
d) Empenho;
e) Vigéncia do contrato;
f) Prazo de execucao
g) Fiscalizacgao;
h) Existéncia de garantia contratual e se foi prestada pela contratada;
i) Exigéncia de ART e se ja esta no processo;
j) Clausula de reajuste;
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k) Eventuais assinaturas pendentes.

) Verificar a exigéncia de demais documentos e se ja esta no processo.
m) Observar se existem outras pendéncias

Obs.: Para a ata de registro de precos (matriz), apenas itens a) e d).

6.1.1.5 |ElCriar mapa de despesas contratuais e compartilhar com o Gestor
Descricao
Criar mapa para o processo, anotando as informacgdes verificadas.
Nome do arquivo no formato
NOME DA EMPRESA — PROADO0000-0000.xls.

6.1.1.6 IEIRegistrar o processo na planilha da Secao
6.1.1.7 IEICriar anexo de faturas no PROAD
6.1.1.8 ORecebimento realizado

6.1.1.9 -'_Seqéo de Controle de Execucao (SCE) ou Secao de Terceirizados (ST)
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7 ACOMPANHAR CONTRATO DE TERCEIRIZACAO
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

7.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- ACOMPANHAR CONTRATO DE
TERCEIRIZACAO

7.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

7.1.1.1 ‘_/Recebimento realizado

Descricao
7.1.1.2 ""'-:';':'Mensalmente

7.1.1.3 Enviar Relatério Mensal e documentos
Descricao
Relatério Mensal, Folha de Pagamentos, GFIP, e outros.

Implementacgao

Servico Web

7.1.14 |ElPreencher relatério e assinar
Descrigao
Preencher a regularidade de prestacao de servigos e do cumprimento
das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fundiarias.

7.1.1.5 Emitir Nota Fiscal

Descricao
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De acordo com o que foi registrado no relatorio (desconto de faltas
sem substituicao).

Implementacao

Servigo Web

7.1.1.6 Chegada da Nota Fiscal
Descricao

Chegada da Nota Fiscal, mensalmente, com o Relatério Mensal de

Frequéncia e Avaliacao dos Servicos (do Fiscal do Contrato), GFIP, Folha

de Pagamento, e, outros.

+

7.1.1.7 Gateway

7.1.1.8 IEIConfeccionar Relatério de Analise
Descricao
Identificagdo de todas as inexecuc¢des contratuais para notificar a
empresa para regularizar.

7.1.1.9 Inexecucao contratual?

Descricao

Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao
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7.1.1.10 Enviar e-mail para empresa

Descricao
Enviar e-mail para empresa com confirmagao de leitura.

Implementacao

Servico Web

7.1.1.11 Responder

Implementacao

Servico Web

7.1.1.12 <>Solucionado o problema?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

7.1.1.13 Mandar oficio para empresa
Descricao
Mandar oficio para empresa, através dos Correios, com aviso de
recebimento (AR), com assinatura do Coordenador dos Contratos,
dando prazo de 5 (cinco) dias Uteis para defesa.

Implementacao

Servigo Web

7.1.1.14 Responder

Implementacao

Servigo Web
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7.1.1.15 |ElAnalisar defesa

Descricao
Coordenador analisar defesa, para aplicagdo ou nao de sancdo, mandar
informacgao / conclusao para Secretaria Administrativa para despachar.

7.1.1.16 Aplicar penalidade

7.1.1.17 <>Gateway
Portoes

Portao

7.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Portao
7.1.1.19 <I_>Gateway
7.1.1.20 ONota fiscal paga

7.1.1.21 |ElVerificar dados da NF
Descricao
Verificar os dados da Nota Fiscal com o contrato e com o relatério
(valor da NF, n° do contrato, periodo, etc.).

7.1.1.22 |EIConferir certidoes negativas
Descrigao
Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos pela
Secao de Tarceirizados.
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7.1.1.23 |ElRegistrar Mapa de empenho

Descricao

Registrar o valor mensal do pagamento no Mapa de Controle Anual de

Empenho.

7.1.1.24 |ElFazer contigenciamento
Descricao
Calcular os valores das parcelas relativas ao 13°, férias +1/3, multa de
FGTS, dias trabalhados no més, para Secretaria de Orcamento e
Financas fazer retencao na Conta Vinculada.

7.1.1.25 |EIConferir relatorios e documentos
Descricao
Relatério Mensal preenchidos pelos fiscais e GPS, GRF, etc.

7.1.1.26 |ElCertificar fiscalizacao inicial dos documentos e relatorios mensais
7.1.1.27 IEIJuntar NF, certidoes negativas, contigenciamento e outros (PROAD)

7.1.1.28 |EIEmitir atestado
Descrigao
Gestor do contrato da area responsavel emite atestado da execugao
dos servicos, em conformidade com o contrato, apresentando
eventuais ressalvas.

30/09/2021

83



7.1.1.29 Enviar para CEOF-SOF

Descricao

Enviar para CEOF-SOF.

Implementacao

Servico Web

7.1.1.30 Pagar Nota Fiscal

Descricao
Pagamento da NF com a retencao devida (contigenciamento).

7.1.1.31 |EIConferir procedimento
Descricao
Conferir o procedimento de pagamento completo, desde a chegada da
Nota Fiscal, e, verificar pendéncias: numeracao do processo, eventuais
faltas de assinatura, liberacao de garantia contratual, documentos
faltantes (CTPS, TRTC), liberacao de saldo de contingenciamento, etc.

7.1.1.32 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (CEOF-SOF)
7.1.1.33 -'_Gestor do contrato

7.1.1.34 -'_Segéo de Terceirizados (ST)

7.1.1.35 -'_Fiscal de execucao do contrato

7.1.1.36 i Empresa
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8 ACOMPANHAR CONTRATOS DE ALUGUEL

Coordenadoria de Contratos - Contratos de Aluguel
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

8.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- CONTRATOS DE ALUGUEL

8.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

8.1.1.1 ':--.- :'Contrato recebido

8.1.1.2 IEIReceber chaves
Descricao
Fazer termo de recebimento de chaves e vistoria do imovel com
assinatura do locador e do Diretor da Unidade.
Diretor da unidade envia o termo digitalizado para
controle.contratos@trt15.jus.br (SCE dar ciéncia para: Coordenadoria
de Contratos, Coordenadoria de Manutencao, SOF, CPO, SA).

8.1.1.3 <>Gateway
Portoes

Portao

8114 <>Gateway
Portoes

Data de pagamento

8115 '“Upatade pagamento

Descricao
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8.1.1.6 Calcular reajuste
Descricao
Observar termos aditivos de repactuacao de aluguel e concessao de
desconto.

8.1.1.7 |ElPreparar folha de aluguel
Descricao
Editar planilha, com valor a ser pago e observagdes, que vai ser enviada
para SOF.

8.1.1.8 Conferir certidoes negativas

Descricao
Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

8.1.1.9 Enviar para SOF

Descricao

Mandar planilha Unica para CEOF-SOF.

Implementacao

Servico Web

8.1.1.10 Pagar aluguel
Descricao
A Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) gera os seguintes
documentos:
(i) NS Nota de Sistema (do sistema SIAFI);
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(i) guia DARF (com IR retido na fonte);
(iii) OB (Ordem Bancaria, do depdsito na conta-corrente do(s)
locador(es)).

8.1.1.11 <>Foi reajustado?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

8.1.1.12 |EIEmitir reajuste de precos

Descricao
Alterar a planilha Unica.

8.1.1.13 Enviar e-mail para locador
Descricao
Enviar e-mail para locador informando o valor novo do aluguel.

Implementacao

Servico Web

8.1.1.14 |ElElaborar informacao de reajuste contratual

Descricao

Requisitar suplementacao de empenho para cada reajuste que tiver.

8.1.1.15 Ajustar empenho
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8.1.1.16

8.1.1.17

8.1.1.18

8.1.1.19
8.1.1.20

Conformidade contabil

-'_Segéo de Controle de Execucao (SCE)

-'_Unidade

-'_Secretaria de Orcamento

e Finangas (SOF)
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9 ACOM

PANHAR CESSOES ONEROSAS
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Versao: 1.0
Autor: fgsouza

9.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
- CESSOES LOCATICIAS
ONEROSAS

9.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.1.1 '_/Contrato recebido

9.1.1.2 <>Gateway
Portoes
Data do pagamento

9.1.13 '“’patado pagamento

9.1.14 |ElPagar aluguel e rateio de despesas

Descricao
Pagar aluguel e rateio de despesas através de guia GRU.

9.1.1.5 Emitir registro de arrecadacao do SIAFI

9.1.1.6 |ElRegistrar planilha aluguel e despesas

Descricao
Registrar na planilha de aluguel e na de rateio de despesas.

9.1.1.7 <>Levantamento de despesas?

Descricao
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Anualmente, fazer o calculo das despesas e o rateio para o ano
seguinte.

Portoes

Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

9.1.1.8 |ElLevantar despesas

Descricao

9.1.1.9 Enwar oficio com valor novo

Descricao

Enviar oficio com valor novo das despesas para cessionario.

Implementacao

Servigo Web

9.1.1.10 <>Gateway
Portoes

Portao

9.1.1.11 <>Reajuste?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim
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9.1.1.12 Enviar oficio com valor do reajuste
Descricao
Enviar oficio com valor do reajuste para cessionario.

Implementagao
Servigo Web

9.1.1.13 <>Gateway
Portoes
Portao

9.1.1.14 -'_Sec;éo de Controle de Execucao (SCE)
9.1.1.15 -'_Cessionério

9.1.1.16 -'_Secretaria de Orcamento
9.1.1.17 e Financas (SOF)
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10
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

10.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - ACOMPANHAMENTO
DE LIQUIDACAO DE DESPESA
CONTRATUAL

10.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 ':--.- :'Contrato recebido

Descricao

10.1.1.2 ':"E-I'.'Chegada da Nota Fiscal
Descricao
Chegada da Nota Fiscal, certificadas pelo gestor ou acompanhadas de
termo de recebimento provisorio e/ou definitivo, quando exigido no
contrato. Contratos eventuais, por evento. Contratos continuados,
mensalmente.

10.1.1.3 IEICertificar / atestar / receber servico

Descricao
Gestor do contrato da area responsavel certificara a Nota Fiscal em
conformidade com o contrato.

10.1.1.4 <+->Gateway

30/09/2021 95



10.1.1.5 |ElVerificar Relatoério do Gestor

Descricao

Verificacao da ocorréncia de desconformidade com o contrato.

10.1.1.6 <>Inexecugéo contratual?

Descricao

Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrdo

10.1.1.7 <>Gateway
Portoes

Portao
10.1.1.8 <|;->Gateway
10.1.1.9 ONota fiscal paga

10.1.1.10Mandar oficio para empresa
Descrigao
Mandar oficio para empresa com assinatura do Coordenador dos
Contratos dando prazo de 5 (cinco) dias para defesa.

Implementacao

Servigo Web
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10.1.1.11Responder

Implementacao
Servico Web

10.1.1.12|E|Analisar defesa
Descricao
Secao de Controle de Execu¢ao em conjunto com Coordenadoria de
Contratos analisa defesa, para aplicacdo ou nao de sancao, mandar
informacao / conclusdo para Secretaria Administrativa para despachar.

10.1.1.13Ap|icar penalidade

10.1.1.14|E|Verificar dados da NF
Descricao
Verificar os dados da Nota Fiscal com o contrato e com o relatério, se
for o caso (valor da NF, n°® do contrato, periodo, exigéncias contratuais
quanto ao acompanhamento de relatorios especificos, etc.).
Se houver erro na Nota Fiscal, oficia-se a empresa requerendo
refaturamento.

10.1.1.15Conferir certidoes negativas

Descricao
Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

10.1.1.16E|Registrar Mapa de empenho
Descricao
Registrar Mapa de Controle Anual de Empenho.
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10.1.1.17Enviar para SOF
Descricao
Enviar para SOF, tramitar no sistema PROAD.

Implementacao
Servico Web

10.1.1.18Pagar Nota Fiscal
Descricao
Pagamento da NF com a retencao tributaria.

10.1.1.19E|Conferir procedimento
Descricao
Conferir o procedimento de pagamento completo, desde a chegada da
Nota Fiscal, e, verificar pendéncias.

10.1.1.20 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (CEOF-SOF)

10.1.1.21 -'_Segéo de Controle de Execucao (SCE)

Descricao

10.1.1.22 -'_Gestor do contrato

10.1.1.23 i Empresa

30/09/2021 98



11 PRORROGAR CONTRATO
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Versao: 1.0
Autor: fgsouza

11.1 COORDENADORIA DE

CONTRATOS - PRORROGACAO

CONTRATUAL

11.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

11.1.1.1 I‘\-_--"Requisigéo do Gestor para prorrogacao contratual
11.1.1.2 |ElFazer analise inicial

11.1.1.3 <>Terceirizagéo?

Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao
11.1.14 |ElAnalisar processo e enviar para SAC

11.1.1.5 |ElAnalisar processo e documentacio para prorrogacao

11.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Informar SA

11.1.1.7 |Ellnformar SA

Descricao
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11.1.1.8 |EIDespachar

11.1.1.9 <>Prorrogar?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao
Padrao

11.1.1.10Requisitar empenho

Descricao

Implementacao

Servigo Web
11.1.1.11Empenhar verba

11.1.1.12E|Preencher aditivo
Descricao
Preencher aditivo com nimero do contrato e aditivo, data, valor, nota
de empenho, classificagdo orcamentaria, vigéncia.
Registrar nUmero, data e nome da empresa na planilha de controle da
SAC.

11.1.1.13Disponibi|izar contrato para assinatura pela empresa (PROAD)

Implementacgao
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Servico Web

11.1.1.14Assinar contrato
Descricao
Empresa assina e devolve pelo correio.

11.1.1.15E|Disponibilizar para assinatura do TRT
Descrigao
Conferir se esta assinado pela empresa.

11.1.1.16Assinar contrato
Descricao
Diretor-Geral / Secretaria Administrativa, ou substituto, assina. Indica e
nomeia Equipe de Fiscalizacao.

11.1.1.17E|Publicar no DOU
Descricao
Publica contrato no DOU, Secao IIL

11.1.1.18Langar contas publicas

Descricao

Lancar, no site do TRT.

11.1.1.19Langar no SIASG

Descricao
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Tendo Onus financeiro, precisa langar no sistema SIASG, do Ministério
do Planejamento,a partir do dia seguinte a publicacao no DOU
(https://acesso.serpro.gov.br, menu acesso ao HOD, usar CPF e senha).

11.1.1.20E|Disponibilizar contrato Google Drive
Descricao
Salvar contrato no Google Drive, na pasta do ano do processo.
Registrar data da publicagdo, data de inicio e término do contrato, e se
é prorrogavel, na planilha de controle da SAC.

11.1.1.21Notificar gestor do contrato
Descricao
Enviar copia digitalizada para gestor do contrato da area requisitante.

Implementacao
Servico Web

11.1.1.22|E|Notificar Empresa

Descricao
Através de de e-mail para a Empresa.

11.1.1.23Fazer Gestao de Riscos

Descricao
Objetivo
Verificar lista de conferéncia (do CSJT).

11.1.1.24|E|Enviar processo para area responsavel

Descricao
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Se for mao-de-obra terceirizada, enviar para Secao de Terceirizados.
Se for fornecimento de material e prestacao de servicos, enviar para
Secao de Controle de Execucao.

11.1.1.25 OContrato prorrogado ou encerrado

11.1.1.26Notificar gestor

Descricao
Avisar gestor da necessidade de fazer novo Termo de Requisicao (TR).

Implementacao

Servico Web
11.1.1.27|E|Analisar processo e enviar para Coordenadoria de Compras
11.1.1.28|E|Analisar processo

11.1.1.29<>Cléusulas basicas?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao
Padrao

11.1.1.30E|Redigir minutas de cladusulas basicas

11.1.1.31<>Gateway

Portoes
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Fazer Pesquisa de Mercado
11.1.1.32Fazer Pesquisa de Mercado

11.1.1.33<>Compativel?
Descricao
Preco compativel?

Portdes

Nao

Sim
Tipo de Condigao
Padrao

11.1.1.34<>Gateway
Portoes
Portdao

11.1.1.35|E|Negociar com empresa

11.1.1.36<>Aceita valor mercado?
Portoes
Nao

Sim

11.1.1.37Minuta aditivo
Processo

Minutar aditivo - Processo principal

11.1.1.38 -'_Coordenadoria de Contratos
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11.1.1.39 -'_Segéo de Terceirizados
11.1.1.40 -'_Segéo de Controle e Execucao
11.1.1.41 -'_Segéo de Analise Contratual (SAC)

11.1.1.42 i Empresa

Descricao

11.1.1.43 -'_Coordenadoria de Compras

11.1.1.44 -'_Secretaria Administrativa (SA)

11.1.1.45 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
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12
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

12.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - ARQUIVAMENTO DE
PROCESSO

12.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

12.1.1.1 ‘_/Final da vigéncia contratual

12.1.1.2 |ElVerificar o mapa do contrato
Descricao
Verificar o mapa do contrato: se foi tudo pago, se tem saldo de
empenho, se tem garantia a
restituir.

12.1.1.3 IEIVerificar os autos do processo

Descricao
Verificar o processo: se tem anexos (nota fiscal, penalidade,...).

12.1.1.4 |ElEncaminhar PROAD para SOF
Descricao
Encaminhar PROAD com informacao a SOF:
“Senhor Secretario de Orcamento e Financas,
Tendo em vista o término do presente processo, nada mais ha a ser
providenciado. Por isso, encaminhamos os autos para analise dessa
Secretaria, com proposta de arquivamento.”
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12.1.1.5 Analisar contabilidade
12.1.1.6 |ElVerificar observacoes da Contabilidade

12.1.1.7 <>Tudo certo?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padréo

12.1.1.8 <>Gateway
Portoes
Dar baixar na planilha Controle de Execucao

12.1.1.9 |ElDar baixar na planilha Controle de Execucao
12.1.1.10E|Dar ciéncia do arquivamento para o CCIN (PROAD)
12.1.1.11 OProcesso arquivado

12.1.1.12|E|Tratar pendéncias

12.1.1.13 -'_Seqéo de Controle de Execucao (SCE)

12.1.1.14 -'_SOF - Coordenadoria de Contabilidade (CCONT)
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13 APLICAR PENALIDADE
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

13.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - APLICAR
PENALIDADE

13.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

13.1.1.1 - -"Inexecugéo contratual

13.1.1.2 |ElDespachar (SA)
Descricao
A Secretaria Administrativa despacha a respeito de:
- multa;
- adverténcia;
-suspensdo para licitar com a Administracdo Publica;
-rescisao contratual.

13.1.1.3 Mandar oficio com decisao SA
Descricao
Mandar oficio para empresa, através dos Correios, com aviso de
recebimento (AR), com assinatura do Coordenador dos Contratos,
dando prazo de 5 (cinco) dias Uteis para entrar com recurso da decisdo
da Secretaria Administrativa.

Implementacao
Servico Web

13.1.14 <>Recurso?

Portoes
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Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo
13.1.1.5 |ElFazer informacao
13.1.1.6 |EIDespachar e encaminhar para DG

13.1.1.7 <>Teve reforma?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

13.1.1.8 Mandar oficio com decisao SA
Descricao
Mandar oficio para empresa, através dos Correios, com aviso de
recebimento (AR), com assinatura do Coordenador dos Contratos,
dando prazo de 5 (cinco) dias Uteis para entrar com recurso da decisdo
da Secretaria Administrativa.

Implementacgao
Servigo Web

13.1.1.9 <>Recurso?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao
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13.1.1.10<>Gateway
Portoes
Portdao

13.1.1.11<>Gateway
Portoes
Portdao

13.1.1.12<>Gateway
Portoes
Aplicada penalidade

13.1.1.13 OApIicada penalidade
13.1.1.14|E|Fazer informacao
13.1.1.15|E|Despachar e encaminhar para DG
13.1.1.16E|Despachar recurso

13.1.1.17<>Gateway
Portoes

Mandar oficio com decisao DG

13.1.1.18Mandar oficio com decisdo DG
Descricao
Mandar oficio para empresa, através dos Correios, com aviso de

recebimento (AR), com assinatura do Coordenador dos Contratos.

Se for multa, prazo de 30 (trinta) dias.
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Implementacao

Servico Web

13.1.1.19E|Aplicar penalidade
Descricao
Aplicar decisdao da Secretaria Administrativa ou da Diretoria Geral:
(i)Multa, (ii)adverténcia, (iii)suspensao de licitar com a administracao
publica, (iv)rescisao contratual.

13.1.1.20 Multa?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

13.1.1.21E|Pagar multa
Descrigao
Pagamento de multa pode ser: por meio de cheque nominal, GRU ou
por desconto na fatura.

13.1.1.22Receber multa e encaminhar para SOF
Descricao
No caso de cheque, receber na Secao de Controle de Execucao (SCE)
ou Secao de Terceirizados (ST). Juntar uma copia no processo e enviar
para Secretaria de Orcamento e Financas, através de memorando.

Implementacao

Servico Web
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13.1.1.23Reco|her aos cofres da Uniao

Descricao

13.1.1.24|E|Despachar recurso
13.1.1.25 -'_Segéo de Controle de Execucao (SCE) ou Secao de Terceirizados (ST)
13.1.1.26 -'_Empresa

13.1.1.27 -'_Secretaria Administrativa (SA)

Descricao

13.1.1.28 -'_Diretoria Geral (DG)

13.1.1.29 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
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14

MINUTAR ADITIVO

Coordenadoria de Contratos - Minutar aditivo

Seclio de Andlise Contratual (SAC)
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

14.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - MINUTAR ADITIVO

14.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

14.1.1.1 ':--.--:'Necessidade de elaborar minuta

14.1.1.2 IEIFazer Andlise inicial
Descricao
Esta analise compreende os seguintes questionamentos:
1-Possibilidade legal;
2-Possibilidade contratual;
3-Aceite.

14.1.1.3 <>Possivel?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

14.1.1.4 <>Minuta padrao?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
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14.1.1.5 |ElElaborar minuta

14.1.1.6 Gateway
Portoes

Minuta padrao?

14.1.1.7 Minuta padrao?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrado
14.1.1.8 |ElAutorizar e devolver

14.1.1.9 |ElUtilizar modelos
Descrigao
Utilizar modelos de minuta padrao.
Estes modelos foram aprovados pela Assessoria Juridica:
1-Termo Aditivo para Prorrogacdo de Vigéncia de Contrato;
2-Termo Aditivo de Inclusao ou Supressao de Contrato de Materiais e
Equipamentos;
3-Termo Aditivo de Inclusao ou Supressao de Contrato de Postos de
Trabalho em Terceirizacao, dentro do limite de 25% de variagao, com
autorizacao da DG/SA;
4-Termo Aditivo para Prorrogacao de Convénio de Posto Avancado -
Municipio.

14.1.1.10 Gateway

Portoes
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Preencher aditivo

14.1.1.11E|Preencher aditivo
Descricao
Preencher aditivo com niumero do contrato e aditivo, data, valor, nota
de empenho, classificagdo orcamentaria, vigéncia.
Registrar nUmero, data e nome da empresa na planilha de controle da
SAC.

14.1.1.12Disponibi|izar contrato para assinatura pela empresa (PROAD)
Implementacao
Servico Web

14.1.1.13Assinar contrato
Descricao
Empresa assina e devolve pelo correio.

14.1.1.14E|Disponibilizar para assinatura do TRT

Descricao
Conferir se esta assinado pela empresa.

14.1.1.15Assinar contrato
Descricao
Diretor-Geral / Secretaria Administrativa, ou substituto, assina. Indica e
nomeia Equipe de Fiscalizacao.
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14.1.1.16E|Publicar no DOU
Descricao

Publica contrato no DOU, Secao IIL

14.1.1.17Langar contas publicas

Descrigao

Lancar, no site do TRT.

Processo

Lancar contas publicas - Coordenadoria de Contratos - Lancar contas publicas

14.1.1.18Langar no SIASG
Descrigao
Tendo Onus financeiro, precisa langar no sistema SIASG, do Ministério
do Planejamento,a partir do dia seguinte a publicacao no DOU
(https://acesso.serpro.gov.br, menu acesso ao HOD, usar CPF e senha).

14.1.1.19E|Disponibilizar contrato Google Drive
Descricao
Salvar contrato no Google Drive, na pasta do ano do processo.
Registrar data da publicagdo, data de inicio e término do contrato, e se
é prorrogavel, na planilha de controle da SAC.

14.1.1.20Notificar gestor do contrato

Descricao
Enviar copia digitalizada para gestor do contrato da area requisitante.

Implementacao
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Servico Web

14.1.1.21E|Notificar Empresa
Descricao
Através de de e-mail para a Empresa.

14.1.1.22Fazer Gestdo de Riscos
Descricao
Objetivo
Verificar lista de conferéncia (do CSJT).

14.1.1.23|E|Enviar processo para area responsavel

Descricao

Se for mao-de-obra terceirizada, enviar para Secao de Terceirizados.

Se for fornecimento de material e prestacao de servicos, enviar para
Secao de Controle de Execucao.

14.1.1.24OMinuta assinada e publicada

14.1.1.25|E|Encaminhar para Assessoria Juridica

14.1.1.26Ana|isar minuta

14.1.1.27<>Tem correcao?
Portoes
Nao

Sim
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Tipo de Condigao

Padrdo

14.1.1.28<>Gateway
Portoes

Comunicar empresa / instituicao

14.1.1.29Comunicar empresa / instituicdo
Descricao
Comunicar empresa / instituicao sobre altera¢des, por e-mail.

Implementacao

Servico Web

14.1.1.30Responder

Descricao
Comunicar ciéncia das alteracdes na minuta.

14.1.1.31E|Corrigir minuta
Descricao
Corrigir minuta com ressalvas, se houver.

14.1.1.321nformar Requisitante
Implementacao

Servigo Web

14.1.1.33 OPROAD encerrado
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14.1.1.34 -'_Segéo de Andlise Contratual (SAC)
14.1.1.35 -'_Secretaria Administrativa (SA)
14.1.1.36 -'_Assessoria Juridica

14.1.1.37 -'_Empresa/ Instituicao
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CALCULAR REAJUSTE
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

15.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - CALCULAR REAJUSTE

15.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

15.1.1.1 ':':-:t':'Data do pagamento (locacdao) ou mensalmente (demais contratagées)
Descricao
Identificar a necessidade de reajuste.
1 - Demais contratacoes:
- Verificar nas planilhas Controle_Execucao e Mapa a data prevista para
reajuste. Por questdes de disponibilidade de indices, fazemos no més
corrente os reajustes do més anterior.
- Verificar no processo e na pasta reajuste se ja foi feito.
2 - Locacao:
- Verificar nas planilhas de locacdo e Mapa a data prevista para
reajuste. Por questdes de disponibilidade de indices, fazemos no més
corrente os reajustes do més anterior.
- Verificar no processo e na pasta reajuste se ja foi feito.

15.1.1.2 |ElVerificar data do reajuste
Descrigao
Verificar no contrato e eventuais TA’s:
- Vigéncia do contrato;
- Valor e periodicidade do pagamento;
- indice de reajuste;
- Clausula de reajuste.
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15.1.1.3 Reajustar?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao

15.1.1.4 |ElApurar o fator de reajuste e calcular
Descricao
Calcular o valor reajustado:
- Abrir a planilha "calculo”, na aba correspondente ao indice indicado
no contrato;
- Obter o valor do indice para cada més do periodo, calculando o valor
pro rata para més parcial;
- Calcular a taxa de reajuste acumulada no periodo;
- Aplicar a taxa ao valor atual do contrato;
- Elaborar o demonstrativo de reajuste conforme modelo
- Se houver periodo de faturamento que compreenda valor antigo e
valor reajustado, fazer calculo pro rata;

Observacao: Para os casos de varios locadores, calcular valor
proporcional para cada locador.

15.1.1.5 |ElVerificar valor de suplementacao de empenho

15.1.1.6 Locacao?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrdo
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15.1.1.7 Elaborar informacao de reajuste contratual
Implementacgao
Servigo Web

15.1.1.8 Ajustar empenho
15.1.1.9 Conformidade contabil

15.1.1.10|E|Fazer procedimentos finais de reajuste
Descricao
Tudo devidamente assinado, informar a empresa do reajuste, sua
vigéncia, eventuais
faturamentos complementares das diferencas, com copia do
demonstrativo de reajuste.

Atualizar, no mapa e no controle_execucao, data do proximo reajuste,
valor reajustado e
outras informacdes pertinentes.

15.1.1.11<>Gateway
Portoes

Novo valor a ser pago
15.1.1.12 ONovo valor a ser pago
15.1.1.13 -'_Seqéo de Controle de Execucao (SCE)

15.1.1.14 -'_Secretaria de Orcamento
15.1.1.15 e Finangas (SOF)

30/09/2021 127



16

CONFERIR CERTIDOES NEGATIVAS

Coordenadoria de Contratos - Conferir certidbes negativas
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

16.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - CONFERIR
CERTIDOES NEGATIVAS

16.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

16.1.1.1 _/Verificar a cada pagamento

16.1.1.2 |ElConferir certidoes negativas

Descricao

Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,

CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

16.1.1.3 <>Certidéo irregular?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

16.1.14 <>Gateway
Portoes
Atualizar planilha

16.1.1.5 |ElAtualizar planilha
Descricao
Atualizar planilha de certiddes.

30/09/2021

129



16.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Certidoes de contratado conferidas
16.1.1.7 OCertidées de contratado conferidas

16.1.1.8 Enviar oficio para Contratado
Implementacao

Servigo Web

16.1.1.9 Atender ou se manifestar
Implementacao

Servigo Web

16.1.1.10|E|Reconferir certidoes negativas

Descrigao

Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,

CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

16.1.1.11<>Certid50 irregular?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao

16.1.1.12E|Informar SA
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16.1.1.13|E|Despachar

16.1.1.14Enviar oficio com decisao

Descricao

Implementacao
Servico Web

16.1.1.15Ter ciéncia da decisdo

Descricao

Implementagao
Servigo Web

16.1.1.16E|Aplicar decisdo
Descricao
Aplicar decisdo da Secretaria Administrativa (SA).

16.1.1.17 -'_Set;éo de Controle de Execucao (SCE)
16.1.1.18 -'_Contratado

16.1.1.19 -'_Secretaria Administrativa (SA)
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17

LANCAR CONTAS PUBLICAS

Coordenadoria de Contratos - Lancar contas pablicas
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

17.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - LANCAR CONTAS
PUBLICAS

Descricao

A publicagdo chamada "Contas Publicas” consiste no preenchimento de
paginas da internet em uma guia da aba “Transparéncia” do sitio do
TRT, onde todos os contratos, convénios, termos de cooperacao e seus
congéneres, bem como seus respectivos aditamentos, sao
disponibilizados na integra para acesso por qualquer interessado.

17.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

17.1.1.1 '_/Contratos/ Convénios e T.cooperacao/ Prorrogacoes/ Aditivos para
publicacdo em Contas Publicas

Descricao

Novos Contratos, Novos Convénios e Termos de Cooperacao, com suas
Prorrogacbes e seus Aditivos para publicacgdo em Transparéncia -
Contas Publicas - Contratos e Convénios.

17.1.1.2 <>Contratos / Convénios anteriores a 2020?

Portoes
Nao

Tipo de Condicao
Padrao
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17.1.1.3 |ElLam;ar os dados na planilha respectiva aos contratos/ convénios firmados
até o ano 2019

Descricao

Objetivo

Lancar os dados na planilha respectiva aos contratos/ convénios
firmados até o ano 2019.

17.1.14 <>Gateway
Portoes

Realizar o upload do arquivo

17.1.1.5 |ElRealizar o upload do arquivo

Descricao

Na pagina do Tribunal.

17.1.1.6 |ElFazer o link da planilha com o arquivo

17.1.1.7 IEIPreparar a planilha para fazer o upload

17.1.1.8 IEIVerificar a publicagao na pagina do Tribunal

17.1.1.9 IEILan<;ar no controle da Gestdo de Riscos

17.1.1.10 OContratos/ Convénios e T.cooperacdo/ Prorrogacdes/ Aditivos publicados

17.1.1.11|E|Langar os dados na planilha respectiva aos contratos/ convénios firmados a
partir de 2020

Descricao

Objetivo
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Lancar os dados na planilha respectiva aos contratos/ convénios
firmados a partir de 2020.

17.1.1.12 -'_Segéo de Analise Contratual (SAC)
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18 FAZER GESTAO DE RISCOS

30/09/2021 136



Versao: 1.0

Autor: fgsouza

18.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - FAZER GESTAO DE
RISCOS

Descricao

A chamada “gestao de riscos” consiste na verificacao dos servigos
realizados quando da emissao de contratos ou termos aditivos
contratuais com o preenchimento do respectivo Checklist (arquivo-
controle) e posterior juntada no processo Administrativo
correspondente.

18.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

18.1.1.1 '_’Contrato, Minuta de Aditivo, Locacao nova

Descricao

O processo € iniciado com a chegada a Secao de Analise Contratual de
processo administrativo para confeccao (emissao) de contrato ou para

emissao de minuta de aditamento.

18.1.1.2 |ElFazer analise preliminar
18.1.1.3 |ElAnotar no arquivo de controle respectivo (contrato / aditamento)

18.1.14 <>Contrato?
Portoes

Sim
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Tipo de Condigao

Padrdo

18.1.1.5 <>Feita pesquisa de mercado?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao
Padrdo

18.1.1.6 <>Precisa de Termo Contratual?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

18.1.1.7 IEIVerificar procedimento licitatorio e inexigibilidade ou dispensa

18.1.1.8 @Gateway
Portoes
precisa licitagdao e nao teve

licitacdo efetuada ou ndo necessaria
18.1.1.9 |ElEncaminhar para SA com proposta para Licitacdo
18.1.1.1OOProcesso encaminhado

18.1.1.11<>Gateway
Portoes

Verificar se houve autorizagao
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18.1.1.12|E|Verificar se houve autorizacido

18.1.1.13<>Teve autorizacao?
Portoes
Nao

Sim
18.1.1.14E|Encaminhar para SA para deliberacao
18.1.1.15 OProcesso encaminhado
18.1.1.16|E|Analisar apreciacao da Assessoria Juridica

18.1.1.17@Gateway
Portoes
precisa licitagcao e nao teve

licitagdo efetuada ou ndo necessaria
18.1.1.18|E|Encaminhar para SA com proposta para AJ
18.1.1.19 OProcesso encaminhado

18.1.1.20E|Verificar se prescinde do Termo de Reconhecimento e Ratificacdo da
contratacao

18.1.1.21<>Precisa de Reconhecimento e Ratificacao?
Portoes
Sim

Nao
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18.1.1.22<>Gateway
Portoes
Precisa de empenho?

18.1.1.23<>Precisa de empenho?
Portoes
Sim

Nao
18.1.1.24|E|Fazer pedido de empenho
18.1.1.25Empenhar verba

18.1.1.26<>Gateway
Portoes

Precisa de certidoes?

18.1.1.27<>Precisa de certidoes?

Portodes
Nao
18.1.1.28|E|Tirar as certidoes da empresa

18.1.1.29<>Gateway

Portoes

Verificar as demais publicacdoes (SIASG, Contas Piblicas e DOU)

18.1.1.30E|Verificar as demais publica¢ées (SIASG, Contas Publicas e DOU)
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18.1.1.31<>Fa|tou publicacao?
Portoes
Nao

Sim

18.1.1.32<>Gateway

Portoes

Verificar planilhas de controle (contratos, aditamento)

18.1.1.33|E|Verificar planilhas de controle (contratos, aditamento)

18.1.1.34<>Fa|tou preenchimento?
Portoes
Sim

Nao
18.1.1.35E|Providenciar preenchimento

18.1.1.36<>Gateway
Portoes

Faltou nomeacgao da Equipe de Fiscalizagao?

18.1.1.37<>Fa|tou nomeacao da Equipe de Fiscaliza¢ao?
Portoes
Nao
Sim

18.1.1.38|E|Encaminhar para SA para nomeacao

18.1.1.39 OProcesso encaminhado
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18.1.1.40|E|Atualizar a capa do PROAD (campos de pesquisa)
Descricao
Objetivo
Preencher os campos da capa do PROAD:
-contato da empresa,
-gestor,
-listar aditivos.

18.1.1.41|E|Juntar check-list ao PROAD
18.1.1.42E|Encaminhar para area competente para execucao
18.1.1.43 OVerificagéo completada
18.1.1.44|E|Providenciar publicacao

18.1.1.45|E| Fazer Reconheco-ratifico

Descricao

18.1.1.46|E|Despachar
Descricao
Colher assinatura.

18.1.1.47|E|Publicar no DOU

Descricao
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Publica reconhece ratifica no DOU, Secao III, com prazo de 05 (cinco)
dias.

18.1.1.48<>Gateway
Portoes

Encaminhar para SA com proposta para Compras
18.1.1.49|E|Encaminhar para SA com proposta para Compras
18.1.1.SOOProcesso encaminhado
18.1.1.51 -'_Seqéo de Analise Contratual (SAC)
18.1.1.52 -'_Secretaria Administrativa (SA)

18.1.1.53 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
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19 REEMBOLSAR (IPTU, SEGURO, AGUA E ENERGIA PARCIAL)
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

19.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - REEMBOLSOS (IPTU,
SEGURO, AGUA E ENERGIA
PARCIAL)

19.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

19.1.1.1 ‘_‘Protocola conta

Descricao

Locador protocola conta (IPTU, seguro, agua e energia parcial) na
Unidade, pelo Correio ou por e-mail.

19.1.1.2 Encaminhar para SCE
Descricao
Agua e energia parcial, Diretor da Unidade certifica.

Implementacao
Servico Web

19.1.1.3 |EIConferir conta
Descricao
Conferir se a conta foi paga e se o contrato prevé reembolso.

19.1.14 |ElCertificar conta

Descricao
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Certificar conta, citar numero do processo, nota de empenho, parcela
da conta, clausula do contrato que prevé reembolso.

19.1.1.5 Requisitar empenho
Implementacao

Servigo Web
19.1.1.6 Empenhar verba
19.1.1.7 Reembolsar conta

19.1.1.8 IEIRegistrar mapa de empenho
Descricao
Registrar na planilha do mapa de empenho da Unidade.

19.1.1.9 OVanr reembolsado

19.1.1.10 -'_Locador

19.1.1.11 -'_Unidade

19.1.1.12 -'_Segéo de Controle de Execucao (SCE)

19.1.1.13 -'_Secretaria de Orcamento
19.1.1.14 e Financgas (SOF)
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20 FAZER MANUTENCAO PREDIO ALUGADO
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

20.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - MANUTENCAO DE

PREDIO ALUGADO

20.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

20.1.1.1 "-----"Manifestaqéo da Unidade

Descricao

Manifestacdo do diretor da Unidade solicitando reparo.

20.1.1.2 <>lmp|ica habitabilidade, seguranca ou solidez?

Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

20.1.1.3 <>Causa do proprietario?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

20.1.14 <>Gateway
Portoes
Informar SA
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20.1.1.5 |Ellnformar SA
20.1.1.6 |ElDespachar

20.1.1.7 Enviar oficio com decisao

Descricao

Implementacao
Servico Web

20.1.1.8 <>Proprietério?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrado

20.1.1.9 Ter ciéncia da decisao
Implementacao

Servico Web

20.1.1.10<>Gateway
Portoes
Aplicar decisao

20.1.1.11E|Aplicar decisdo

Descricao

Aplicar decisdao da Secretaria Administrativa (SA).
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20.1.1.12<>Gateway
Portoes
Manutengao realizada

20.1.1.13 OManutenqéo realizada

20.1.1.14E|Ter ciéncia da decisao

Descricao

Implementacgao

Servigo Web

20.1.1.15Enviar oficio para Locador
Descricao
Emitir oficio para Locador, tendo em vista que os reparos, alteracdes ou
benfeitorias que afetem habitabilidade, seguranca ou solidez sao
obrigacao do locador.

Implementacao

Servigo Web

20.1.1.16Atender

Descricao

Implementacao

Servigo Web

30/09/2021 150



20.1.1.17<>Gateway
Portoes
Enviar e-mail para Unidade

20.1.1.18Enviar e-mail para Unidade
Implementacgao
Servigo Web

20.1.1.19Responder
Implementacgao
Servigo Web

20.1.1.20<>Fez reparo?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao
Padrdo

20.1.1.21<>Jé reiterou oficio?

Portoes

Nao
Tipo de Condicao
Padrao

20.1.1.22Reiterar oficio
Implementacao

Servico Web

20.1.1.23Atender

Descricao

30/09/2021

151



Implementagao
Servico Web

20.1.1.24<>Gateway
Portoes
Portao

20.1.1.25 -'_Unidade
20.1.1.26 -'_Segéo de Controle de Execucao (SCE)
20.1.1.27 -'_Locador
20.1.1.28 -'_Terceiro

20.1.1.29 -'_Secretaria Administrativa (SA)
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21

REPACTUAR TERCEIRIZACAO

Coordenadoria de Contratos - Repactuacio de Contratos de Terceirizacdo

= Pedida de
o Repactuagio
E‘ Faornecer
w documentos
- . X — . . . i
e ) = 3 % ; tanih HH . [EMborar termao (= onferir as
3 &nalisar pedido ﬁlral!ﬁ]ar E'\;':ISEI' " ahé a equisitar s de diferencas de
E i auteg senidan empenho apostilamento repactuacio
E —=
o Cantrato
E + + '# # repactuado
o ~ ) rlr—__l.5| m— 'E___"a' ~ rﬁ p
= ﬁ“dosjrt#;lﬂs ; '-pla%m%r e Elabarar Wicicor gestor Motificar
2 E infarmagdo
= faltartes EMmpresa s et S Bl
& \ \ | P L
F -
e provar | |
» repactuagao
C—
] E
St
0 22
m
20
i=R=

Empenhar verba

30/09/2021 153




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

21.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - REPACTUACAO DE
CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO

21.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

21.1.1.1 8 -:'Pedido de Repactuacao
Descricao
Empresa pede repactuacao devido aumento de vale transporte ou
alteragao de piso salarial na Convencao Coletiva.

21.1.1.2 |ElAnalisar pedido
Descricao
Verificar Convencao Coletiva com depdsito no MTE, aumento de vale
transporte ou alteracao de piso salarial da categoria, entre outros.

21.1.1.3 Requisitar documentos faltantes
Descricao
Requisitar por e-mail os documentos faltantes: decreto municipal do
aumento da tarifa de 6nibus, Convencao Coletiva com depésito no
Ministério do Trabalho, entre outros.

Implementacao

Servico Web
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21.1.14 Fornecer documentos
Implementagao
Servigo Web

21.1.1.5 |ElAnalisar planilha
Descricao
Analisar planilha de custos da empresa.

21.1.1.6 |ElCorrigir planilhas da empresa
21.1.1.7 IEIRevisar planilha (outro servidor)
21.1.1.8 IEIElaborar informacao

21.1.1.9 |ElAprovar repactuacao

21.1.1.10Requisitar empenho

Descricao

Implementacao

Servico Web

21.1.1.11Empenhar verba

Descricao
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21.1.1.12E|Elaborar termo de apostilamento

21.1.1.13Notificar gestor e empresa

Descricao
Notificar empresa sobre alteracao, valor, e solicitar os calculos das
diferencas.

Implementacao
Servico Web

21.1.1.14E|Conferir as diferencas de repactuacao

21.1.1.15Notificar empresa

Descricao
Notificar empresa para emitir Nota Fiscal.

Implementacao

Servigo Web
21.1.1.1GOContrato repactuado
21.1.1.17 -'_Empresa
21.1.1.18 -'_Seqéo de Terceirizados (ST)
21.1.1.19 -'_SA

21.1.1.20 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)
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22 LIBERAR CONTINGENCIAMENTO
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

22.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - LIBERAGCAO DE
VALORES DE CONTINGENCIAMENTO

22.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

22.1.1.1 ':--.- :'Pedido de liberacao de contingenciamento
Descricao
Pedido de liberacao de contingenciamento de 13°, férias e rescisao
contratual.

22.1.1.2 |ElAnalisar pedido

Descricao
Verificar documentos de cada um dos eventos possiveis (férias, 13°,
demissao).

22.1.1.3 Requisitar documentos faltantes

Descricao
Requisitar por e-mail os documentos faltantes (aviso e recibo de férias,
extrato de FGTS, comprovante de pagamentos, TRCT, e outros).

Implementacao
Servico Web

22.1.1.4 Fornecer documentos
Implementacao
Servico Web
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22.1.1.5 IEIAnalisar planilha do contigenciamento
Descricao
Uso do sistema Vilson Trevisan.

22.1.1.6 Enviar memo com os valores
Implementagao
Servigo Web

22.1.1.7 |ElAutorizar

22.1.1.8 Liberar valores

Descricao

22,119 |ElRegistrar controle
Descricao
Das liberacbes para acompanhamento.

22.1.1.1OOVanr liberado
22.1.1.11 -'_Empresa
22.1.1.12 -'_Seqéo de Terceirizados (ST)

22.1.1.13 -'_SA
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22.1.1.14 -'_Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF)

30/09/2021 160



23 RESCINDIR CONTRATO
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

23.1 COORDENADORIA DE
CONTRATOS - RESCINDIR
CONTRATO

23.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

23.1.1.1 ':-----:'Pedido da Equipe de Fiscalizacao para rescindir contrato
Descricao
Solicitagdo para extin¢cdo do vinculo contratual.

23.1.1.2 IEIFazer analise da documentacao e tipo de vinculo
Descricao
Objetivo
Verificar se a rescisao decorre de inadimplemento contratual ou se é
por conveniéncia da Administracao.

23.1.1.3 <>Por inadimplemento?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

23.1.1.4 |Ellnformar SA

23.1.1.5 <>Gateway

Portoes
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Decidir sobre rescisao
23.1.1.6 |EIDecidir sobre rescisao

23.1.1.7 |ElPublicar no DOU

Descricao
Publica a rescisao no DOU, Secao III, com prazo de 05 (cinco) dias.

23.1.1.8 Langar no SIASG
Descricao
Tendo 6nus financeiro, precisa lancar no sistema SIASG, do Ministério
do Planejamento,a partir do dia seguinte a publicacdo no DOU
(https://acesso.serpro.gov.br, menu acesso ao HOD, usar CPF e senha).

23.1.1.9 Notificar gestor do contrato

Descricao

Ciéncia pelo PROAD.

Implementacao
Servico Web

23.1.1.10|E|Notificar Empresa

Descricao
Através de e-mail e ciéncia pelo PROAD para a Empresa.

23.1.1.11Fazer Gestao de Riscos

Descricao

Objetivo
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Verificar lista de conferéncia (do CSJT).

23.1.1.12E|Enviar processo para area responsavel

Descricao

Se for mao-de-obra terceirizada, enviar para Se¢ao de Terceirizados.
Se for fornecimento de material e prestacao de servicos, enviar para

Secao de Controle de Execucao.

23.1.1.13 OContrato rescindido

23.1.1.14<>Nova contratacao?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim
23.1.1.15|E|Informar Gestor
23.1.1.16|E|Analisar e informar sobre a transicao contratual

23.1.1.17<>Gateway
Portoes

Portao

23.1.1.18 -'_Set;éo de Analise Contratual (SAC)
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23.1.1.19 -'_Secretaria Administrativa (SA)

23.1.1.20 -'_Gestor do Contrato
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