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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE CONTABILIDADE

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE CONTROLA A ENTRADA E SAIDA DE
RECURSOS

ENTRADA:
Extrato bancario BB — crédito duodécimo;
Extrato bancario BB e CEF — crédito vinculado;

Extrato bancario BB — crédito de multas, tarifas, devolugéo de recursos.

PROCEDIMENTO:

e Recebe os extratos bancarios e verifica a entrada (créditos) do dia, até o dia 10 de
cada més no caso de duodécimo, e confronta com a movimentagéo financeira no
SIAFEM;

¢ Recebe do Banco os documentos de arrecadagéo de recursos proprios;

e Contabiliza os valores conforme a origem dos recursos, tais como: ordinarios
(duodécimo), vinculados (convénios) e préprios (multas, tarifas e devolugdo de
recursos);

e Providencia a regularizagdo quando detectada alguma divergéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responséavel,
informando o depésito dos recursos financeiros;

e Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patriménio
Interno — SPGOPI que possibilite gerar demonstrativos, contendo: o valor orcado da
receita/despesa, quanto foi executado por natureza de despesa, evidenciando o
valor das receitas/despesas extra-orcamentarias com atualizagdo do saldo.

SAIDA: Anexo lll da prestagéo de contas mensal.

2. ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE REALIZA CONCILIACAO FINANCEIRA

ENTRADA:
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Extratos bancarios e balancete Sistema Integrado de Administracdo Financeira de Estado
e Municipios — SIAFEM.

PROCEDIMENTO:

e Realiza diariamente a conciliagdo dos valores registrados nos extratos bancarios
com os valores registrados nos balancetes;

e Apura as diferencas, se houver, e providencia as devidas regularizacdes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responséavel,
informando o depésito dos recursos financeiros;

e Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patriménio
Interno — SPGOPI que possibilite a geracao dos registros contidbeis necessarios a
producdo do Balan¢co e dos Balancetes, do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF,
alinhados aos novos procedimentos de contabilidade instituidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional — STN e aos padrdes internacionais, além disso, a elaboragdo
dindmica de relatério gerenciais que contemplem as necessidades do usuario final.

SAIDA: Relatdrios exigidos pela legislac&o e relatérios gerenciais.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE REALIZA AJUSTES

ENTRADA:

Conciliacao financeira.

PROCEDIMENTO:

¢ Regulariza as diferencas detectadas, tais como: diferenca salarial, débitos e
créditos bancérios néo identificados;

e Contabiliza as devolu¢bes de suprimento de fundos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando o deposito dos recursos financeiros;

e Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patriménio
Interno — SPGOPI que possibilite a geracdo dos registros contabeis necessarios a
producdo do Balango e dos Balancetes, do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF,
alinhados aos novos procedimentos de contabilidade instituidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional — STN e aos padrdes internacionais, além disso, a elaboragdo
dinamica de relatério gerenciais que contemplem as necessidades do usuario final.
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SAIDA: Conciliagdo financeira realizada.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ELABORA CONFORMIDADE DIARIA

ENTRADA:

Documentos (processos) e relatérios de sistemas (SIAFEM, SINAPCE, Almoxarifado,
Patrimdnio, Workflow ou equivalente e Sistema de Planejamento e de Gerenciamento
Orgamentério e do Patrimdnio Interno — SPGOPI).

PROCEDIMENTO:

e Analisa diariamente os documentos de despesas, quanto a legalidade, a
formalidade e a efetividade da aplicacao desses recursos;

e Preenche o roteiro de andlise da conformidade e elabora a Solicitacdo de Ac¢bes
Corretivas — SAC;

e Lanca no SIAFEM o Parecer da Conformidade Diaria (Sem Ressalva, Com
Ressalva);

e Encaminha a Autoridade Competente para as providéncias, caso a Conformidade
Diaria apresente Irregularidade.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responséavel,
informando o depésito dos recursos financeiros;

e Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patrim6nio
Interno — SPGOPI que possibilite de realizacdo da Conformidade Diaria com o
preenchimento do check-list, com emisséo da SAC e interface com o SIAFEM para
o lancamento da Conformidade.

SAIDA: Conformidade Diaria realizada.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ANALISA DESPESAS

ENTRADA:

Relatérios gerados pelo SINAPCE;

Relatorios gerados pelo Sistema de Almoxarifado de Material de Consumo;
Relatorios gerados pelo Sistema de Almoxarifado Permanente e Patriménio;
Relatério de viagem;

Prestacé@o de Contas de Suprimento de Fundos por Tomador;

Contratos, Notas Fiscais, Faturas e Planilhas com estimativa de despesas.
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PROCESSOS DE SUPORTE

PROCEDIMENTO:

Analisa as despesas com pessoal, com encargos sociais e com retencbes
constantes nos relatérios gerados pelo SINAPCE;

Verifica a consisténcia dos valores que entraram no estoque (ativa item do estoque
de material de consumo) e que foram baixados do estoque (contabilizado em
despesa);

Verifica a consisténcia dos valores que entraram no estoque (ativa item do estoque
de material permanente) e que foram transferidos para bem em uso (contabilizado
em Ativo Permanente);

Recebe relatério de viagem e da baixa no SIAFEM,;
Analisa a documentacdo do suprimento de fundos;
Analisa os contratos das despesas continuadas;

Comunica a Secao de Finangas via Sistema os valores contabilizados.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando o depésito dos recursos financeiros;

Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patriménio
Interno — SPGOPI que possibilite a emissdo de relatérios gerenciais sobre o
material estocado, consumido, incorporado ao Patrimbnio (Material Permanente),
com informagBes sobre contratos: vigéncia, valor, fonte de recursos, tipo de
licitagdo, valor das parcelas pagas até a data do demonstrativo, analise do
Suprimento de Fundos, utilizando roteiro especifico (check-list) e a emissdo de
Parecer com o resultado final, o valor devolvido, data da concesséo e da prestacdo
de contas, credor, objeto do contrato, n° de parcelas, n° e data da publicacéo.

SAIDA: Relatérios de despesas analisados.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE RECLASSIFICA DESPESA E REALIZA
BAIXA

ENTRADA:

Processo de Prestacéo de Contas de Suprimento de Fundos por Tomador.

PROCEDIMENTO:

Recebe os autos do processo devidamente analisados, dentro de prazo (50 dias);
previsto no Decreto Estadual;

Procede a reclassificacdo em Sistema,;

Providencia a baixa contabil no SIAFEM.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
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SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando o depésito dos recursos financeiros;

Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patriménio
Interno — SPGOPI que possibilite a reclassificagéo e baixa do suprimento de fundos
com interface ao SIAFEM.

SAIDA: Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos reclassificada e baixada.

Relato
Relato
Relato

Relat6

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE CONTABILIZA DESPESAS

ENTRADA:

rios gerados pelo SINAPCE;
rios gerados pelo Sistema de Almoxarifado de Material de Consumo;
rios gerados pelo Sistema de Almoxarifado Permanente e Patriménio;

rio de viagem;

Contratos, Notas Fiscais, Faturas e Planilhas com estimativa de despesas.

PROCEDIMENTO:

Recebe os relatérios gerados pelo SINAPCE e procede a contabilizadas das
despesas com pessoal, no inicio da 22 quinzena de cada més;

Providencia a baixa contabil mensalmente no SIAFEM quando se tratar de material
em estoque (material de consumo e Ativo Permanente);

Recebe o relatério de viagem do servidor e procede a baixa no SIAFEM,
observando o prazo de 5 (cinco) dias determinado na Resolugéo.

Recebe os documentos devidamente atestados pelas Diretorias e Gabinetes do
TCE, conforme respectivos prazos;

Procede a contabilizacdo com a emissdo de Notas de Langcamento — NL, no
SIAFEM para todos os itens citados acima.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secdo Financas, informando os valores contabilizados;

Sistema de Planejamento e de Gerenciamento Orcamentario e do Patrimdnio
Interno — SPGOPI que possibilite a emissdo de relatérios gerenciais sobre o
material estocado, consumido, incorporado ao Patrimbnio (Material Permanente),
com informacgfes sobre contratos: vigéncia, valor, fonte de recursos, tipo de
licitacdo, valor das parcelas pagas até a data do demonstrativo, analise do
Suprimento de Fundos, utilizando roteiro especifico (check-list) e a emissdo de
Parecer com o resultado final, o valor devolvido, data da concesséo e da prestacdo
de contas, credor, objeto do contrato, n° de parcelas, n° e data da publicacao.

SAIDA: Despesas contabilizadas
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ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ELABORA DEMONSTRATIVOS

ENTRADA:
Relatérios de sistemas: SEFIP, RAIS, DIRF e ISSO.

PROCEDIMENTO:

e Acessa o Sistema SEFIP, mensalmente, e o alimenta com as informacdes da area
de Recursos Humanos sobre admissdes, exonerag¢des, afastamentos (licenga
maternidade e licenca saude) e base de calculo e com as informag8es da Divisao
de Orgcamento e Financas — DOF sobre os dados pessoais e financeiros dos
contribuintes individuais prestadores de servigos ao TCE;

e Acessa o Sistema RAISNET, anualmente, e o alimenta com as informac¢des da area
de Recursos Humanos sobre admissdes, exoneracgfes, afastamentos (licenga
maternidade e licenca saude), férias, grau de instrucdo e informacdes financeiras
individualizadas;

e Acessa o Sistema DIRF, anualmente, e o alimenta com as informacgfes da area de
Recursos Humanos sobre admissdes, exoneracdes, férias e base de calculo e com
as informagBes da Divisdo de Orcamento e Financas — DOF sobre os dados
pessoais e financeiros dos contribuintes individuais prestadores de servicos ao
TCE;

e Acessa o Sistema ISSO, diariamente, e o alimenta com as informacdes da Divisdo
de Orgcamento e Financas — DOF sobre os dados pessoais e financeiros dos
contribuintes individuais prestadores de servigos ao TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secdo Contabilidade, informando os vencimentos das obrigagfes sociais e
tributérias;

e Desenvolvimento de uma interface amigavel que disponibilize em uma Unica tela o
acesso a todos os Sistemas citados acima.

SAIDA: Demonstrativos elaborados.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ELABORA PRESTACAO DE CONTAS

ENTRADA:

Extratos bancarios, balancete contabil SIAFEM e planilhas de controle de
contratos e convénios.

PROCEDIMENTO:

e Recebe, diariamente, os extratos bancarios e confere com os valores registrados no
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Balancete Contabil SIAFEM;

e Preenche os anexos da prestacdo de contas mensal, tais como: Demonstrativo da
execucado orgcamentdria e financeira dos recursos recebidos (anexo ) e Conciliagédo
bancéria de todas as contas-correntes (anexo Il), conforme Resolucéo TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secdo Contabilidade, informando a data de envio da prestacdo de contas, com a
possibilidade de anexar os documentos digitalizados.

SAIDA: Prestagdo de Contas elaborada.

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ENVIA A PRESTACAO DE CONTAS
MENSAL

ENTRADA:
Prestacdo de contas elaborada e aprovada

PROCEDIMENTO:

¢ Envia até o dltimo dia util de cada més, através do Portal TCE — Documentos WEB,
a fim de que seja homologado pela IV DFAE - Divisdo de Fiscaliza¢cdo das
Atividades do Estado, para posterior andlise;

10.
e Envia até o ultimo dia util de cada més, a prestacdo de contas mensal para a
Assembléia Legislativa, Secretaria de Planejamento e Secretaria de Fazenda, para
posterior analise.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secédo Contabilidade, informando a data de envio da prestacéo de contas.
SAIDA: Prestacdo de Contas — enviada.
ATIVIDADE: DIRETORIAS E GABINETES DO TCE ANALISAM A REGULARIDADE DAS
CONTAS PRESTADAS
ENTRADA:
11.1.

Prestacdo de Contas eletronica.

PROCEDIMENTO:

e Recebe a Prestacédo de Contas, mensalmente, e procede a andlise sob os aspectos

f
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da legalidade e da efetividade da despesa;

Solicita a Secdo de Contabilidade as providéncias quanto a possiveis
regulariza¢des e/ou justificativas de falhas constatadas;

Emite Parecer sobre as despesas realizadas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secdo Contabilidade, informando a data concedida para regularizacdes e/ou
justificativas de falhas constatadas constantes na prestacédo de contas mensal.

SAIDA: Parecer emitido

11.2.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ANALISA A PRESTACAO DE
CONTAS

ENTRADA:
Prestacdo de Contas fisica.

PROCEDIMENTO:

Recebe a Prestagdo de Contas, mensalmente, e procede a andlise.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A.

SAIDA: Prestagéo de Contas — analisada.

11.3.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE FAZENDA ANALISA A PRESTACAO DE CONTAS

ENTRADA:

Prestacéo de Contas fisica.

PROCEDIMENTO:

Recebe a Prestacdo de Contas, mensalmente, e procede a analise.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A.

SAIDA: Prestacéo de Contas — analisada.

N
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ATIVIDADE: ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ANALISA A PRESTACAO DE CONTAS

ENTRADA:
Prestacdo de Contas fisica.

PROCEDIMENTO:

11.4. e Recebe a Prestacdo de Contas, mensalmente, e procede a analise.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e N/A

SAIDA: Prestacéo de Contas - analisada

ATIVIDADE: SECAO DE CONTABILIDADE ARQUIVA O PROCESSO

ENTRADA:
Autos dos Processos de pagamento.

PROCEDIMENTO:

e Recebe o0s autos do processo de pagamento e providencia o arquivamento
provisorio;

12 e Observa o prazo legal para arquivamento definitivo e o envia ao arquivo geral.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela
Secdo Contabilidade, informando o prazo legal para arquivamento definitivo de
documentos, com a possibilidade de anexar os documentos digitalizados.

SAIDA:
Autos dos Processos de pagamento digitalizados e arquivados.
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CRITERIOS
CONTABILIDADE
1 Disponibilidade de informacéo financeira e contabil as Diretorias do
' Tribunal.
2. Integracao de sistemas informatizados internos.
3. Elaboragé&o de politica e procedimentos.
4, Necessidade de geracao de relatorios gerenciais ao longo do processo.
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INOVACOES
CONTABILIDADE

1. Sistema de workflow para o processo.
2. Integracéo dos sistemas internos com o SIAFEM.
3. Desenvolvimento de sistema de gerenciamento patrimonial.
4, Desenvolvimento de sistema de gerenciamento de materiais e consumo.
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PROCESSOS DE SUPORTE

PROCESSO FINANCAS

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE FINANCAS

Ne° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECRETARIA DE FAZENDA ENVIA RECURSOS FINANCEIROS
(DUODECIMO)

ENTRADA:

Liberagéo de recursos financeiros na conta-corrente gestora no Banco do Brasil e lancada
no SIAFEM pela SEFAZ.

PROCEDIMENTO:

e A SEFAZ disponibiliza o duodécimo mensalmente até o dia 10 através do BB e

11 contabiliza no SIAFEM;

e A Secdo de Financas confere a disponibilizacao financeira dos recursos do més
através do SIAFEM.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responséavel,
informando o depésito dos recursos financeiros.

SAIDA: Recursos financeiros disponibilizados.

ATIVIDADE: CONVENIADOS ENVIA RECURSOS FINANCEIRO (VINCULADOS)

ENTRADA:

Liberacéo de recursos pelas entidades conveniadas.
1.2
PROCEDIMENTO:

e Abertura de conta-corrente vinculada ao objeto do convénio com cadastramento da
respectiva conta no SIAFEM;

¢ Deposito direto na conta vinculada do TCE.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando o deposito dos recursos financeiros.

SAIDA: Recursos disponibilizados no Banco.

ATIVIDADE: JURISDICIONADOS E OUTROS RECOLHEM MULTAS, TARIFAS E
OUTROS VALORES

ENTRADA:

Recolhimento de recursos por parte dos jurisdicionados e de usuéarios de servicos do
TCE/PI.

PROCEDIMENTO:
¢ Recolhimento dos recursos financeiros em conta-corrente especifica do TCE;

e Os depobsitos realizados (multas, tarifas e outros) devem ser conciliados com a
documentacéo suporte (guias de pagamento), a fim de certificar-se do correto valor
a ser depositado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
Sistema de Gerenciamento de Multas. O Workflow deve disparar e-mails ao login do
usuario responsével, informando o depésito dos recursos financeiros;

e O Sistema de Gerenciamento de Multas deve emitir relatérios gerencias contendo
valores a ser contabilizados e controlados.

SAIDA: Recursos disponibilizados no Banco.

ATIVIDADE: BANCOS RECEBEM RECURSOS FINANCEIROS DE DUODECIMOS, DE
CONVENIOS, MULTAS, TARIFAS E OUTROS VALORES

ENTRADA:

Transferéncia da SEFAZ, dos conveniados, dos jurisdicionados e de usuarios de servi¢cos
2 do TCE/PL.

PROCEDIMENTO:
¢ O Banco recebe os valores e credita nas contas especificas do TCE;

e Dé&-se o final do processo de recebimento de receita.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema Integrado de Administracdo Financeira de Estado e Municipio — SIAFEM.

SAIDA: Recursos disponibilizados ao TCE.

ATIVIDADE: SECAO DE PROTOCOLO RECEBE DOCUMENTOS FISCAIS

ENTRADA:

Documentos fiscais (Nota Fiscal, Fatura, Recibo e Requerimento).

PROCEDIMENTO:

¢ Recebe os documentos e apensa ao processo original;

8 e Localizar no Sistema de Protocolo o nimero do processo original e registra-lo no
documento fiscal recebido.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
¢ Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuario responsavel, informando a chegada de documentos fiscais.
SAIDA: Documentos fiscais protocolados e autuados.
ATIVIDADE: SECAO DE PROTOCOLO DIGITALIZA DOCUMENTOS FISCAIS
ENTRADA:
Documentos fiscais (Nota Fiscal, Fatura, Recibo e Requerimento) protocolado.
PROCEDIMENTO:
¢ Recebe os documentos originais e digitaliza;
4.1 e Envia documentos ao solicitante para atesto dos servigos prestados ou material

recebido.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuario responsavel, informando a chegada de documentos fiscais;

e O Sistema deve ter uma tabela contendo a codificagdo de todas as Unidades do
Tribunal, a fim de disponibilizar as informag6es do documento fiscal & respectiva
Unidade solicitante. O codigo deve constar no documento fiscal, visando a insercao
no Sistema.
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SAIDA: Documentos fiscais digitalizados.

4.2

ATIVIDADE: SECAO DE PROTOCOLO DIGITALIZA DOCUMENTOS INTERNOS

ENTRADA:

Documentos internos (Memorando, Comunicac¢ao Interna) protocolado.

PROCEDIMENTO:

Recebe o0s documentos originais e digitaliza;

Envia documentos a Secéo de Financas para a efetivagdo do pagamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuario responsavel, informando a chegada de documentos internos;

O Sistema deve ter uma tabela contendo a codificacdo de todas as Unidades do
Tribunal, a fim de disponibilizar as informa¢Bes do documento interno aos
interessados e a Sec¢do de Finangas. O cédigo deve constar no documento interno,
visando a insercdo no Sistema.

SAIDA: Documentos internos digitalizados

ATIVIDADE: DIRETORIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ATESTAM O SERVICO
PRESTADO OU O RECEBIMENTO DE MATERIAL

ENTRADA:

Documentos fiscais (Nota Fiscal, Fatura, Recibo e Requerimento) digitalizada.

PROCEDIMENTO:

Recebe os documentos e acessa 0 sistema para atestar eletronicamente a
execucao do servico ou o recebimento do material;

Envia documentos ao solicitante para atesto dos servicos prestado ou material
recebido.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuéario responsavel, informando a necessidade de atestar eletronicamente
0 servico executado ou material recebido.

O Sistema deve ter uma tabela contendo a codificacdo de todas as Unidades do
Tribunal, a fim de disponibilizar as informacdes do documento fiscal a area contabil.

f
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SAIDA: Documentos fiscais atestados

ATIVIDADE: SECAO DE FINANCAS PROCESSA O PAGAMENTO

ENTRADA:
Documentos fiscais atestados e contabilizados.

PROCEDIMENTO:

e Elabora a Programacdo de Desembolso — PD, no SIAFEM, e aguarda 0 momento
de executar a Ordem Bancéria — OB;

e Aguarda a autorizacdo da Chefia de Divisdo de Orcamento - DOF para efetivacao
do pagamento através do Workflow;

e Executa, no SIAFEM, a Programacdo de Desembolso — PD, emitindo a Relacéo
Externa — RE para autorizagéo do Presidente e do Diretor Administrativo

e Realiza-se a transmisséo eletrdnica do arquivo de pagamentos no SIAFEM no
momento da execucéo da PD e a emisséo da RE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

o Utilizacdo do Workflow para emitir alertas quanto ao vencimento das contas a pagar
e viabilizar a autoria da chefia da DOF.

SAIDA: Relacdo Externa — RE para autorizagao.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA AUTORIZA O PAGAMENTO DA DESPESA

ENTRADA:
Relacéo Externa — RE para autorizacao

PROCEDIMENTO:

e O Presidente e Diretor Administrativo assinam a Rela¢@o Externa — RE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Utilizacdo do Workflow para gerenciamento do volume de recursos e processos
autorizados.

SAIDA: Relagdo Externa — RE para autorizada.
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8.1

ATIVIDADE: SECAO DE FINANCAS ENVIA ARQUIVO MAGNETICO AO BANCO

ENTRADA:

Oficio com autorizacéo para envio ao Banco.

PROCEDIMENTO:

e Envia mensalmente, até 16 de cada més, duas vias do oficio e o arquivo magnético
para o Banco, utilizando o transporte préprio do Tribunal,

e Recebe uma via do oficio devidamente protocolado pelo Banco como comprovante
de entrega do arquivo magnético;

e Confirma, no dia seguinte, a efetivacdo do pagamento aos servidores e providencia
a regularizacé@o de ocorréncias, quando houver.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Utilizacdo do Workflow para gerenciamento do volume de recursos e processos
pagos

SAIDA: Arquivo magnético com dados da folha de pagamento

8.2

ATIVIDADE: SECAO DE FINANCAS ENVIA RELACAO EXTERNA —RE AOS BANCOS

ENTRADA:
Relacéo Externa — RE autorizada.

PROCEDIMENTO:

e Envia duas vias da Relacdo Externa — RE devidamente autorizada aos Bancos,
utilizando o transporte proprio do Tribunal;

e Recebe uma via devidamente protocolado pelo Banco como comprovante de
entrega do documento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Relagdo Externa — RE entregue.

ATIVIDADE: O BANCO PAGA AS DESPESAS

ENTRADA:

N
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Relacdo Externa — RE entregue;

Fita magnética da folha de pagamento.

PROCEDIMENTO:

e O Banco efetiva a transferéncia de recursos financeiros da conta-corrente do TCE
para a conta-corrente dos favorecidos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Débito efetivado na conta-corrente do TCE.

10.1

ATIVIDADE: SERVIDORES RECEBEM RECURSOS FINANCEIROS

ENTRADA:

Débito efetivado na conta-corrente do TCE.

PROCEDIMENTO:

e O Banco efetiva crédito na conta-corrente do servidor.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Crédito na conta-corrente do servidor — efetivado.

10.2

ATIVIDADE: CONSIGNADOS RECEBEM OS VALORES DESCONTADOS DOS
SERVIDORES

ENTRADA:

Débito efetivado na conta-corrente do TCE.

PROCEDIMENTO:

e O Banco efetiva crédito na conta-corrente do servidor.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Utilizacdo do Workflow para gerenciamento do volume de recursos e processos

N
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pagos e do SINAPCE para geracao de relatdrios contendo o nome dos favorecidos.

SAIDA:

Relacédo Externa — RE autorizada.

10.3

ATIVIDADE: FORNECEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS RECEBEM OS VALORES
CONTRATADOS

ENTRADA:

Débito efetivado na conta-corrente do TCE.

PROCEDIMENTO:

e Utilizacdo do Workflow para gerenciamento do volume de recursos e processos
pagos e do SINAPCE para geracao de relatdrios contendo o nome dos favorecidos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Relacio Externa — RE autorizada.

10.4

ATIVIDADE: ORGAOS PATRONAIS RECEBEM OS ENCARGOS SOCIAIS (INSS E
IAPEP) E TRIBUTOS FEDERAIS (IR)

ENTRADA:

Débito efetivado na conta-corrente do TCE.

PROCEDIMENTO:

e Utilizacdo do Workflow para gerenciamento do volume de recursos e processos
pagos e do SINAPCE para geracao de relatorios contendo o nome dos favorecidos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Relag&o Externa — RE autorizada.

N
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CRITERIOS
FINANCAS
1 Disponibilidade da informacé&o no processo de pagamento aos
' fornecedores/credores.
2. Uniformizag&o de critérios para cadastramento de fornecedores.
3. Automatizag&o do processo de pagamento a fornecedores.
4 Disponibilidade de informacao financeira e contébil as diretorias do
' tribunal.
5. Integracao de sistemas informatizados internos.
6. Elaboracgéo de politica e procedimentos.
7. Necessidade de geracao de relatorios gerenciais ao longo do processo.
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INOVACOES
FINANCAS
1. Sistema de workflow para o processo
2. Integracéo dos sistemas internos com o SIAFEM

N
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PROCESSO PLANEJAMENTO E EXECUGAO
ORCAMENTARIA

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORGAMENTARIA

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO COLETA DADOS DO
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

ENTRADA: Dados do Planejamento Estratégico.

PROCEDIMENTO:

e O Comité de Planejamento elabora um cronograma de atividades envolvendo
todas as Diretorias e Gabinetes do TCE/PI, a fim de tracar um Plano de Ac&o,
visando a Coleta de Dados para Execucéo do Planejamento Estratégico e elaboragéo
1. das respectivas metas.

e Deve-se elaborar uma agenda de reunides com as Diretorias e Gabinetes do
TCE/PI, para a elaboracéo da referida Coleta de Dados.

e Devem-se estabelecer prazos especificos para as entregas dos dados solicitados.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

SAIDA: Dados do Planejamento Estratégicos coletados.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA O
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO ANO.

ENTRADA: Dados Coletados.

PROCEDIMENTO:

e Deve-se agendar uma reunido de trabalho com as Diretorias do TCE, a fim de
2 elaborar os objetivos estratégicos.

e Desmembrar os objetivos estratégicos em acgdes com prazos e responsaveis
para alcance de tais objetivos.

o Deve-se observar o prazo de elaboracdo orcamentaria: até 20 de abril.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

Pag.29

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

Saida: Objetivos estratégicos e Metas definidas.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ENVIA O
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO AO PLENARIO

ENTRADA: Objetivos estratégicos e Metas definidas

PROCEDIMENTO:

3. e O Nucleo de Planejamento disponibiliza o planejamento para apreciagdo na
sessdo do plenario

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

Saida: Planejamento Estratégico disponivel para avaliacdo do Plenario

ATIVIDADE: PLENARIO APROVA O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
ENTRADA: Objetivos Estratégicos e Metas definidas ao FMTC.

PROCEDIMENTO:

e O presidente apresenta até 20 de abril de cada ano, ao plenario, as metas
definidas no planejamento estratégico do Fundo de Moderniza¢do do Tribunal
de Contas - FMTC.

e Os prazos estipulados por Leis do PPA, LDO e LOA sao: abril, julho e
setembro de cada ano, respectivamente.

e A Secretaria das Sess0es registra a aprovagdo em ata.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

SAIDA: Recursos do FMTC aprovado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA PLANO DE
ACAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

ENTRADA: Objetivos Estratégicos e Metas definidas.

PROCEDIMENTO:

¢ O plano de acdo deve conter prazo e responsaveis especificos para execugdo
de todas as atividades a serem desenvolvidas.

e O plano de acdo contém programas que estdo contidos no Planejamento
Estratégico que sdo elaborados em conjunto com as Diretorias em reunides
agendadas previamente.

e Devem ser elaborados os programas, considerando metas mensuraveis de
implementacéo.
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e Estabelecer medidas de controle dos programas, objetivando uma avaliacado dos
resultados através do Sistema de Planejamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

¢ Sistema de Planejamento e Gerenciamento Orcamentario Interno — SPGOI que
possibilite a inclusdo de metas, acdes, valores, planos, movimentacdes
orcamentarias.

SAIDA: Plano de Ag&o do Planejamento Estratégico elaborado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA PROJETO
DAS PECAS DO PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

ENTRADA: Plano de Acao do Planejamento Estratégico elaborado.

PROCEDIMENTO:

o Deve-se elaborar o projeto das pecas orgcamentarias, tomando como base o
planejamento estratégico.

e Observa-se para o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentaria e Lei
Orcamentéria os respectivos prazos legais: abril, julho e setembro de cada
ano.

e Aguarda-se a convocacgdo da Secretaria do Planejamento para elaboragdo das
pecas orcamentérias até 30 de abril de cada ano.

e Podem ser alterados, incluidos ou excluidos programas, diante das
necessidades do TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Or¢camentario Interno — SPGOI que possibilite a inclusdo de
metas, acdes, valores, planos, movimenta¢des orgcamentarias.

SAIDA: Projeto das pecas Orcamentarias elaboradas.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ELABORA O CALENDARIO DO
ORCAMENTO

ENTRADA: Projeto das pecas Orcamentarias elaboradas.

PROCEDIMENTO:

o Definem-se prazos para elaboracdo das pecas orcamentarias.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) que sinalizara as datas limites
para elaboragdo das pegas orcamentarias.

SAIDA: Calendario do Orgcamento definido.
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ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO OFICIA AO TRIBUNAL
ENTRADA: Calendario do Orcamento definido.

PROCEDIMENTO:

8. e Envia um oficio circular ao Tribunal solicitando técnicos para a elaboragéo das
pecas orcamentarias em cumprimento ao calendario.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

SAIDA: Tribunal oficializado do calendario.

ATIVIDADE: SECRETARIA EXECUTIVA - SECAO PROTOCOLO AUTUA E DIGITALIZA
O OFICIO

ENTRADA: Tribunal oficializado do calendario.

PROCEDIMENTO:
¢ Registra-se o oficio e digitaliza.

9. e Encaminha-se o oficio a Presidéncia para tomada de providéncias e
encaminhamento do mesmo ao Comité.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema para digitalizagdo de documento e Sistema de Controle de Processos
(Workflow) com necessidade de integracdo com o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Or¢camentario Interno — SPGOI.

SAIDA: Apresentacéo do calendario ao Comité.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA PROPOSTA
DO PLANO PLURIANUAL - PPA

ENTRADA: Planejamento Estratégico.

PROCEDIMENTO:
e Elaborar as altera¢ges dos Programas do Plano Plurianual, até 30 de abril.
10. e Incluir, excluir e alterar os Programas, conforme a necessidade do TCE.

e Levar & apreciacao e aprovacado da Presidéncia do TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow), Sistema Orcamentario SEPLAN e
Sistema de Planejamento e Gerenciamento Or¢amentario Interno — SPGOI.

Pag.32

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

SAIDA: Proposta do Plano Plurianual.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA A PROPOSTA
DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS -LDO

ENTRADA: Planejamento Estratégico.

PROCEDIMENTO:

o Define-se e quantifica as Metas com as especificagbes dos devidos
Programas, até julho de cada ano.

e Podem ser Incluido, excluido e alterado os Programas, conforme a

11. necessidade do TCE.

e Levar & apreciacdo e aprovacdo da Presidéncia do TCE, até julho de cada ano.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow), Sistema Orcamentério SEPLAN e
Sistema de Planejamento e Gerenciamento Orcamentario Interno — SPGOI.

SAIDA: Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO elaborada.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ELABORA A PROPOSTA
DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

ENTRADA: Planejamento Estratégico.

PROCEDIMENTO:
¢ Define-se e quantifica as especificacdes Orgcamentarias necessarias.

e Levar a apreciacao e aprovacao da Presidéncia do TCE, até setembro de cada
12. ano.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Orcamentéario Interno — SPGOI que viabilize a realizagdo do
Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD.

SAIDA: Propostas orcamentérias elaboradas.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO CONSOLIDA O PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

ENTRADA: Propostas orgamentarias elaboradas pelos Orgéos e Entidades.

13.
PROCEDIMENTO:

e Consolida as propostas orcamentarias.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
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N/A.

SAIDA: Propostas consolidadas.

14.

ATIVIDADE: ASSEMBLEIA LEGISLATIVA APROVA O PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

ENTRADA: Propostas consolidadas.

PROCEDIMENTO:
e Aprova propostas orcamentarias.

e Envia ao Executivo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Leis Orcamentarias.

15.

ATIVIDADE: GOVERNO DO ESTADO SANCIONA LEIS ORCAMENTARIAS
Entrada: Leis Orcamentérias.
Procedimento:

e Sanciona Leis.

Pré-Requisitos de Sistemas:
N/A.

Saida: Leis Orcamentérias.

16.

ATIVIDADE: GOVERNO DO ESTADO ELABORA O QUADRO DETALHAMENTO DE
DESPESA - QDD

ENTRADA: Leis Or¢camentérias.

PROCEDIMENTO:

¢ Decreta o Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

SAIDA: Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD.

N
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ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO REGISTRA O QUADRO
DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD

ENTRADA: Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD.

PROCEDIMENTO:

e Lanca no Sistema Integrado de Administracdo Financeira de Estado e

17. Municipios — SIAFEM.
e Final do Processo de Planejamento.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS: SIAFEM.
SAIDA: Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD liberado.
ATIVIDADE: SECRETARIA DA FAZENDA LIBERA O CREDITO ORQAMENTARIO
ENTRADA: Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD liberado.
PROCEDIMENTO:
¢ Inicio do Processo de Execugdo Orgamentaria.
e A Secretaria de Fazenda — SEFAZ disponibiliza os créditos orgamentarios no
SIAFEM até 20 de janeiro.
e A Secdo de Orcamento do TCE confirma os créditos disponibilizados com o
18 QDD.

e A Secéo de Orgamento disponibiliza créditos para empenhamento de despesa
através do SIAFEM.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow), SIAFEM e Sistema de
Planejamento e Gerenciamento Orcamentario Interno — SPGOIl com
necessidade de integracdo com o SIAFEM.

SAIDA: Créditos orgamentarios liberados.

f
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19.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — SECAO DE ORCAMENTO PROPOE
AJUSTES ORGAMENTARIOS

ENTRADA: Créditos orcamentarios liberados.

PROCEDIMENTO:

e Caso seja necessario ajuste de crédito orcamentario a Secdo de Orcamento
propde o ajuste e encaminha ao Comité de Planejamento para alterac6es em sua
base de dados e dai a Presidéncia do TCE para oficiar a SEPLAN.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow), SIAFEM e Sistema de Planejamento
e Gerenciamento Or¢camentério Interno — SPGOI com integragdo ao SIAFEM.

SAIDA: Crédito Suplementar.

20.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - NUCLEO DE PLANEJAMENTO OFICIA A SECRETARIA
DE PLANEJAMENTO

ENTRADA: Proposta de Crédito Suplementar.

PROCEDIMENTO:

¢ Solicita a suplementacéo orcamentéria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow), SIAFEM e Sistema de Planejamento
e Gerenciamento Orcamentdrio Interno — SPGOI com integracédo ao SIAFEM.

SAIDA: Suplementac&o orcamentaria.

21.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ELABORA OS AJUSTES
ORCAMENTARIOS

ENTRADA: Suplementacdo orcamentaria.

PROCEDIMENTO:
e Faz os ajustes orcamentarios.

e Elabora o Decreto.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

Saida: Crédito Suplementar.

N

Pag.36




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

22.

ATIVIDADE: GOVERNO DO ESTADO DECRETA OS AJUSTES ORCAMENTARIOS
ENTRADA: Crédito Suplementar.

PROCEDIMENTO:

e Decreta o0 ajuste do Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
N/A.

SAIDA: Crédito Suplementar Autorizado.

23.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO REGISTRA AS ALTERACOES DO
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD

ENTRADA: Crédito Suplementar.

PROCEDIMENTO:

e A SEPLAN registra no SIAFEM as alteracdes provenientes do Decreto que alterou
o0 QDD.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
e SIAFEM.

SAIDA: Crédito Suplementar lancado.

24,

ATIVIDADE: SECRETARIA DE FAZENDA LIBERA OS CREDITOS ORCAMENTARIOS

ENTRADA: Crédito Suplementar lan¢ado.

PROCEDIMENTO:

e A SEFAZ registra no SIAFEM os créditos suplementares provenientes do
Decreto que alterou o QDD.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:
o SIAFEM.

SAIDA: Crédito Suplementar disponibilizado.

25.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SECAO DE ORCAMENTO DISTRIBUI
O ORCAMENTO AS DIRETORIAS

ENTRADA: Créditos Orcamentérios disponiveis

N
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PROCEDIMENTO:

o A Secao de Orcamento distribui os créditos orcamentarios as Diretorias
do TCE para realizacdo das despesas.

e As Diretorias realizam as despesas conforme seus programas de
desembolsos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Orgcamentario Interno — SPGOI com integracdo ao
SIAFEM.

SAIDA: Orcamento liberado para as Diretorias.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL SOLICITAM A
REALIZACAO DE DESPESAS

ENTRADA: Orcamento liberado para as Diretorias

PROCEDIMENTO:

e As Diretorias solicitam autorizacdo da Presidéncia para realizacdo de
despesa.

¢ Negociacdes de movimentacdes orcamentarias interdiretorias, conforme
gerenciamento or¢gamentario interno.

26. . . L 4 L .

e Remanejamento, interno, de crédito orcamentario autorizado pela

Presidéncia TCE.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Orgamentario Interno — SPGOI com integracéo ao SIAFEM
com alertas disparados sobre possiveis negociacdes entre Diretorias.

SAIDA: Solicitacdo de despesa
ATIVIDADE: PRESIDENCIA - GABINETE DA PRESIDENCIA AUTORIZA A
SOLICITACAO DA REALIZACAO DE DESPESA
ENTRADA: Solicitacdo de despesa
PROCEDIMENTO:
27.

e Autoriza a realizacdo de despesas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Orcamentario Interno — SPGOI com integracdo ao SIAFEM

f
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com alertas disparados sobre possiveis hegociacdes entre Diretorias.

SAIDA: Despesa autorizada para empenho.

28.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - A SECAO DE ORGAMENTO
EMPENHA DESPESA

ENTRADA: Despesa autorizada para empenho.

PROCEDIMENTO:

e Verificacdo das pecas processuais, tais como: solicitacdo devidamente autorizada,
pesquisa de precos (trés propostas), especificagdo do objeto.

e Verificacdo dos dados cadastrais do credor no SIAFEM.

e As despesas serdo empenhadas conforme solicitacdo autorizada.

e Seréo classificadas convenientemente conforme a natureza das despesas.
e Emissdo da Nota de Empenho — NE.

¢ Final da execugéo orcamentéria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMAS:

e Sistema de controle do processo (workflow) e Sistema de Planejamento e
Gerenciamento Orgcamentario Interno — SPGOI com integracdo ao SIAFEM com
alertas disparados sobre possiveis negociacdes entre Diretorias.

SAIDA: Despesa empenhada para pagamento.

N
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CRITERIOS

PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

1. Participacdo das diretorias no planejamento orcamentario.

2. Revisdo de papéis e responsabilidades das areas.

3. Integracao de sistemas informatizados internos.

4, Elaboracéo de politica e procedimentos.

5. Necessidade de geracao de relatorios gerenciais ao longo do processo.
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INOVACOES
PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA
1. Constituicdo do Nucleo de Planejamento.
2. Sistema de workflow para o processo.
3. Integracéo dos sistemas internos com o SIAFEM.
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PROCESSO COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

e MAPAS DOS PROCESSOS - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPAS DOS PROCESSOS - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE CONVENIOS

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA SOLICITA CONVENIO

ENTRADA: Necessidade de Convénio.

PROCEDIMENTO:

¢ Elabora plano de trabalho que devera conter no minimo: identificacdo do objeto a
ser executado via convénio; metas a serem atingidas; etapas ou fases de execucao;
plano de aplicacdo de recursos financeiros e cronograma de desembolso, se

11 houverem; e previsdo de prazo de inicio e fim ou de conclusdo de etapas ou fases;

e Por meio de oficio propde a celebracdo de convénio com a entidade ou 6rgéo de
interesse, anexando o plano de trabalho para andlise pelo interessado;

e Aguarda resposta de Oficio.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para os convénios, com espaco para registrar desde o plano de trabalho, termo de
convénio e 0 acompanhamento de sua execucao.

SAIDA: Convénio solicitado.

ATIVIDADE: CONVENIADOS SOLICITAM CONVENIOS

ENTRADA: Necessidade de Convénio.

12 PROCEDIMENTO:

e Elabora plano de trabalho que devera conter no minimo: identificacdo do objeto a
ser executado via convénio; metas a serem atingidas; etapas ou fases de execucao;
plano de aplicacdo de recursos financeiros e cronograma de desembolso, se
houverem; e previsdo de prazo de inicio e fim ou de conclusdo de etapas ou fases;

e Por meio de oficio propde a celebracdo de convénio com a entidade ou 6rgéo de
interesse, anexando o plano de trabalho para andlise pelo interessado;

e Aguarda resposta de Oficio.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para os convénios, com espaco para registrar desde o plano de trabalho, termo de
convénio e 0 acompanhamento de sua execucao.

SAIDA: Convénio solicitado.

ATIVIDADE: POTENCIAL CONVENIADO ANALISA SOLICITAGAO

ENTRADA: Convénio solicitado.

PROCEDIMENTO:
e Analise do plano de trabalho;

e Proposta de adequacgéo, se necessério, considerando que nos convénios, em geral,
0s objetivos s&o reciprocos e a cooperagdo € mutua,

e Solicita analise juridica a luz da lei 8.666/93.

2.1.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para os convénios, com espaco para registrar o plano de trabalho aprovado, termo
de convénio, vigéncia, valor do desembolso (se houver) e o0 acompanhamento de
sua execucao;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera viabilizar campo para envio
de email ao interessado comunicando a necessidade de adequacdo no plano de
trabalho e a resposta acerca do andamento da solicitagéo.

SAIDA: Solicitagéo analisada.
ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA ANALISA SOLICITACAO
ENTRADA: Convénio solicitado.

2.2. PROCEDIMENTO:

¢ Analise do plano de trabalho;

¢ Proposta de adequacao, se necessario, considerando que nos convénios, em geral,
0s objetivos séo reciprocos e a cooperagdo é mitua;

e Solicita analise juridica a luz da lei 8.666/93.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
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e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para 0os convénios, com espaco para registrar o plano de trabalho aprovado, termo
de convénio, vigéncia, valor do desembolso (se houver) e 0 acompanhamento de
sua execucao;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deverd viabilizar campo para envio
de email ao interessado comunicando a necessidade de adequacdo no plano de
trabalho (se necessario) e a resposta acerca do andamento da solicitacéo.

SAIDA: Solicitagéo analisada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - DIVISAO DE ORGCAMENTO E
FINANCAS REALIZA RESERVA ORCAMENTARIA

ENTRADA: Solicitacdo analisada.

PROCEDIMENTO:

¢ Informa os recursos or¢camentarios disponiveis, com a indicacdo da classificacéo
funcional programatica e da categoria econémica;

e Devolve ao Gabinete da Presidéncia com vistas a autorizagdo da despesa, se
houver.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuario informando a existéncia de pendéncia a finalizar;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para a informagdo orcamentéria, cujo campo somente podera ser acessado
mediante uso de senha pessoal do responséavel pela reserva orcamentaria.

SAIDA: Reserva orgamentaria realizada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS INSTRUI O PROCESSO

ENTRADA: Reserva orcamentéria realizada.

PROCEDIMENTO:

¢ Analisa a documentagéo pertinente com vistas a verificagdo do atendimento da Lei
8.666/93 no que couber;

e Sugere adequacdes, se necessario, com vistas ao atendimento da Lei 8.666/93.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuério informando a existéncia de pendéncia a finalizar.
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SAIDA: Processo Instruido.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ELABORA MINUTA DE TERMO DE CONVENIO

ENTRADA: Processo Instruido.

PROCEDIMENTO:

e Elabora minuta de termo de convénio, com base no plano de trabalho previamente
aprovado e nos termos da Lei 8.666/93, no que couber.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo proprio
para registro da minuta do termo de convénio.

SAIDA: Minuta de Termo de Conveénio elaborada.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — ASSESSORIA JURIDICA ANALISA E APROVA AS
MINUTAS

ENTRADA: Minuta de Termo de Convénio elaborada.

PROCEDIMENTO:

e Examina minuta de termo de convénio com vistas ao controle preventivo da
legalidade, nos termos do art.38, paragrafo Unico da Lei 8.666/93;

¢ Recomenda ajustes, se necessario, com vista ao controle preventivo da legalidade;

e Aprova a minuta do termo de convénio.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para registro de providéncias/adequacdes pela Assessoria Juridica;

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuario informando a existéncia de pendéncia a finalizar.

SAIDA: Minuta de termo de convénio aprovada/chancelada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS FORMALIZA O CONVENIO

ENTRADA: Minuta de termo de convénio aprovada/chancelada.
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PROCEDIMENTO:

e Providenciar as adequac8es recomendadas pela Assessoria Juridica no original do
termo de convénio;

e Datar e imprimir a quantidade de vias, conforme prevista no proprio termo;

e Providenciar a coleta de assinaturas das partes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para registro do termo de convénio;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuario informando a existéncia de pendéncia a finalizar;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar relatério
gerencial de controle de validade do convénio.

SAIDA: Convénio formalizado.

8.1.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA ASSINA CONVENIO

ENTRADA: Convénio formalizado.

PROCEDIMENTO:

e Assinar o termo de convénio.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para registro do termo de convénio;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuario informando a existéncia de pendéncia a finalizar;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar relatério
gerencial de controle de validade do convénio.

SAIDA: Termo de convénio assinado.

8.2.

ATIVIDADE: CONVENIADO ASSINA CONVENIO

ENTRADA: Convénio formalizado.

PROCEDIMENTO:

e Assina termo de convénio.

f
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Convénio assinado.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS PUBLICA O EXTRATO DO CONVENIO

ENTRADA: Convénio assinado.

PROCEDIMENTO:
e Elabora extrato do convénio, contendo o resumo do ajuste;
e Encaminha extrato para publicacdo na imprensa oficial;
e Acompanha a publicacéo online;

e Imprimi/salva comprovante de publicacdo para anexar aos autos principais.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para registro do extrato e comprovante de publicacdo salva diretamente do site da
imprensa oficial;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disparar email ao login do
usuario informando a existéncia de pendéncia a finalizar.

SAIDA: Extrato do convénio publicado.

10.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ENTREGA AS VIAS DO CONVENIO AO CONVENIADO

ENTRADA: Extrato do convénio publicado.

PROCEDIMENTO:

e Encaminha uma via do termo de convénio ao conveniado, acompanhada do
competente plano de trabalho.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar campo préprio
para registro de envio.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera viabilizar campo para envio
de email ao interessado comunicando o envio com confirmacdo de recebimento
pelo interessado.

N
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SAIDA: Via do Convénio entregue ao Conveniado

11.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ARQUIVA O PROCESSO DO CONVENIO NA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ENTRADA: Via do Convénio entregue ao Conveniado.

PROCEDIMENTO:

e Encaminha processo do convénio a Secretaria Administrativa com vistas ao
acompanhamento e arquivo provisério.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deverd viabilizar campo proprio
para registrar o arquivo provisério, com cédigo de encerramento de atividade, ndo
possibilitando alteracdo de atos ja praticados;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera disponibilizar relatério
gerencial de controle de validade do convénio, com 30, 15 e 02 dias de
antecedéncia.

SAIDA: Processo de Convénio arquivado.

N
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS

Ne° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL SOLICITAM MATERIAIS E
SERVICOS.

ENTRADA: Necessidade de materiais e servicos.

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias ou Gabinetes, por meio de formulario eletrénico, solicitam (materiais
e/ou servigos) diretamente a Divisdo de Patriménio;

e Cada solicitacdo devera ter como anexo um termo de referéncia no qual conste a
justificativa da necessidade, o detalhamento do objeto conforme especificado no
Catédlogo de Materiais e Servicos do TCE-PI, a quantidade necesséria, 0 preco
estimado, o prazo minimo previsto para o atendimento da necessidade e demais
informacdes pertinentes visando caracterizar adequadamente o objeto da
necessidade, cujas informagbes devem assegurar a viabilidade técnica da
aquisicdo, possibilitar a avaliagdo do custo estimado, definicdo dos métodos de

1. aquisicao e prazo.

e Os materiais ou servicos ndo elencados em Catalogo serdo analisados a parte e
apos devidamente caracterizados, integrados ao Catdlogo de Materiais e Servigcos
do TCE-PI.

e A Divisdo de Patrimbnio e Servicos Gerais atenderd ao pedido quando se tratar de
material disponivel em almoxarifado ou encaminhara ao setor competente para
informar a disponibilidade orgcamentéria e financeira.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) devera ser integrado ao Sistema de
Controle de Solicitacdes de Materiais e Servicos (SCSMS) para possibilitar consulta
ao demandante no Catalogo de Materiais e Servi¢os;

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario de
requisicdo de compras/contratagao;

e O formulario de requisicdo devera conter campos como: Justificativa de
necessidade, Cod. do item, Descricdo do item, Unidade do item. Pre¢o do item e
Requisitos Técnicos. (Informa¢des que serdo obtidas no SCSMS).

SAIDA: Solicitacdo de materiais e servicos.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA —'DIVISAO DE ORCAMENTO E
FINANCAS REALIZA A RESERVA ORCAMENTARIA

ENTRADA: Solicitacdo de materiais e/ou servicos.

PROCEDIMENTO:

e Verifica a disponibilidade orcamentaria e financeira.
e Prop0e ajustes orcamentarios, se necessario.

e Indica 0s recursos or¢camentarios disponiveis para o pagamento da despesa —
Classifica¢é@o funcional programética e categoria econémica.

o Efetua reserva orcamentéria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuério responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.
e Integracdo do sistema do workflow com o sistema SIAFEM.

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve conter campo especifico para
visualizar as reservas orcamentarias em andamento com suas respectivas
destinacdes.

SAIDA: Reserva orgamentaria efetuada.

ATIVIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA - PRESIDENTE AUTORIZA A
SOLICITACAO

ENTRADA: Reserva orgcamentéaria efetuada.

PROCEDIMENTO:
e O Gabinete da Presidéncia recebe email comunicando a pendéncia de uma
solicitacdo no sistema workflow a ser aprovada pelo Presidente;

e Autoridade superior acessa o sistema de workflow para analisar a solicitacdo e
autorizacdo da mesma.

e Autoriza a solicitacdo para os valores que estejam de acordo com o seu nivel de
alcada.

e A autoridade superior tera acesso ao sistema workflow para autorizar qualquer
valor.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
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e O Sistema de Controle de Processos (Workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

e Deve ser parametrizado o sistema workflow com os niveis de alcada de acordo com
os limites definidos no item 3 adiante:

e Sera da alcada do Presidente autorizar despesas com valores estimados acima de
R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para compras e servicos gerais nos termos do
art.23, Il, “a” da Lei 8.666/93 e acima de R$ 150.000,00 (cento e cinqiienta mil reais)
para obras e servicos de engenharia nos termos do art.23, |, "a” da Lei 8.666/93.
Valores inferiores o sistema automaticamente encaminhara para alcada inferior,
porém, com liberagdo de acesso e autorizagdo também pelo Presidente.

e O sistema devera dar acesso & autoridade superior em qualquer nivel de algada.

SAIDA: Solicitagéo autorizada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — DIRETOR ADMINISTRATIVO -
AUTORIZA A SOLICITACAO.

ENTRADA: Reserva orgcamentéaria efetuada.

PROCEDIMENTO:
e A Diretoria Administrativa recebe email comunicando a pendéncia de uma
solicitacdo no sistema workflow a ser aprovada pelo Diretor;

e Diretor Administrativo acessa o sistema de workflow para analisar a solicitacdo e
autorizagc&do da mesma.

e Autoriza a solicitacdo para os valores que estejam de acordo com o seu nivel de
alcada.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (Workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

o Deve ser parametrizado o sistema workflow com os niveis de alcada de acordo com
os limites definidos no item 3 adiante:

e Seréa da alcada do Diretor Administrativo autorizar despesas com valores estimados
de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para compras e servicos gerais nos termos
do art.23, Il, “a” da Lei 8.666/93 e de até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil

reais) para obras e servicos de engenharia nos termos do art.23, I, “a” da Lei
8.666/93. Valores superiores 0 sistema automaticamente encaminhara para algcada
superior.

e O Sistema devera dar acesso a autoridade superior em qualquer nivel de al¢ada.

SAIDA: Solicitagéo autorizada.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS JUSTIFICA A DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO.

ENTRADA: Solicitacdo autorizada com reserva orcamentaria efetuada para

aquisicdo/contratacdo de materiais e/ou servigcos

PROCEDIMENTO:

e Analisa a solicitagdo com vistas ao enquadramento da situac&o, sob o ponto de
vista do valor estimado, da destinacdo, e da viabilidade/inviabilidade da competi¢éo.

e Justifica a situagé@o, com vistas ao atendimento do art.26, caput e paragrafo Unico e
ainda seus incisos | a IV, da Lei 8.666/93 no que couber.

¢ Nos casos previstos nos incisos | (valor de até R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para
obras e servigos de engenharia) e Il (valor de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) para
outros servigos e compras) do art.24 da Lei 8.666/93, as solicitagbes devidamente
justificadas devem ser encaminhados diretamente & Divisdo de Orcamentos e
Finangas para empenho.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar emails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Procedimento de dispensa/inexigibilidade justificado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA — RATIFICA O ATO DE
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE.

ENTRADA: Procedimento de dispensa/inexigibilidade justificado.

PROCEDIMENTO:

e Examina a justificativa de dispensa ou inexigibilidade.
¢ Ratifica a situacao de dispensa ou inexigibilidade, emitindo um termo de ratificacéo.

e Devolve processo a CPLC para publicacéo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O sistema do workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Procedimento de dispensa/inexigibilidade de licitag&o ratificada.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS PUBLICA TERMO DE RATIFICACAO DA
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE.

ENTRADA: Procedimento de dispensalinexigibilidade de licitacao ratificado.

PROCEDIMENTO:

e Encaminha arquivo contento o termo de ratificacdo para a imprensa oficial.

e Acompanha a publicacéo online.

7. ¢ Anexa o comprovante de publicacdo impresso ao processo fisico e o comprovante
digitalizado ao sistema do workflow.
e Informa o procedimento de dispensa e/ou inexigibilidade no sitio do TCE-PI
licitagbes web — com vistas ao atendimento das Resolu¢des TCE-PI N°904 e 905 de
22/10/20009.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O sistema workflow deve viabilizar campo préprio para a anexag¢do do comprovante
de atendimento do principio da publicidade.
SAIDA: Termo de ratificacio da dispensa/inexigibilidade publicado.
ATIVIDAE)E: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ELABORA MINUTA DE CONTRATO.
ENTRADA: Procedimento de dispensalinexigibilidade de licitagdo publicado.
PROCEDIMENTO:
e Elabora minuta de contrato e/ou instrumento equivalente, se cabivel,
8.1 ¢ Encaminha minuta de contrato, se houver, a Assessoria Juridica do TCE-PIl com

vistas ao atendimento do art.38, paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93 (prévio exame e
aprovacao de minutas).

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) deve disparar e-mails ao login do
usudrio responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia de exame e
aprovacao de minutas.

SAIDA: Minuta de contrato elaborada.
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8.2.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ELABORA MINUTA DE EDITAL DE LICITACAO.

ENTRADA: Solicitacdo autorizada com reserva orcamentaria efetuada para

aquisicdo/contratacdo de materiais e/ou servigcos

PROCEDIMENTO:

e Analisa o termo de referéncia do material e/ou servi¢o solicitado.
¢ Solicita informacdes complementares do requisitante, se for o caso.
o Verifica a modalidade de licitagdo aplicavel.

¢ Anexa aos autos copia da portaria de nomeacdo da CPLC ou do(a) pregoeiro(a),
conforme o caso.

e Elabora a minuta do edital.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préoprio
para anexar minuta de edital em PDF.

SAIDA: Minuta de edital elaborada.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — ASSESSORIA JURIDICA — EXAMINA E APROVA AS
MINUTAS.

ENTRADA: Minutas elaboradas.

PROCEDIMENTO:
e Examina as minutas com vistas ao controle preventivo da legalidade, em
atendimento do art.38, paragrafo Unico da Lei 8.666/93.
e Recomenda altera¢des ou adequacdes, caso em desacordo com a lei.
e Chancela as minutas.

e OBS: Observar o procedimento do item 21 e seguintes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préprio
para recomendacao de altera¢cdes/adequacéo de minutas e chancela da Assessoria
Juridica.
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SAIDA: Minutas chanceladas.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATO PUBLICA EXTRATO DE EDITAL.

ENTRADA: Minuta de edital chancelada.

PROCEDIMENTO:
e Promove as alteragcbes ou adequacdes eventualmente recomendadas pela
Assessoria Juridica.

e Data e assina a minuta do edital, fixando as datas de abertura do certame e de
recebimento das propostas.

e Elabora extrato do edital.

e Encaminha arquivo contento o extrato do edital para a imprensa oficial, para

10. publicacdo em jornal de circulagé&o local e fixa aviso de licitagdo nos murais do TCE-
PI.
e Acompanha a publicagéo online.
e Anexa o comprovante de publicagdo impresso ao processo fisico e o comprovante
digitalizado ao sistema do workflow.
e Informa a licitacdo no site do TCE-PI - licitacbes web — com vistas ao atendimento
das ResolucBes TCE-PI N°904 e 905 de 22/10/2009.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O sistema workflow deve viabilizar campo préprio para a anexacdo dos
comprovantes de atendimento do principio da publicidade.
SAIDA: Extrato de edital publicado.
ATIVIDADE: FORNECEDORES ENVIAM DOCUMENTOS/PROPOSTAS
ENTRADA: Extrato de edital publicado
PROCEDIMENTO:
11. e Na data marcada no edital, os fornecedores encaminham seus

documentos/propostas  em envelopes lacrados enderecados a Comissao
Permanente de Licitacbes e Contratos ou ao Pregoeiro (a), comparecem
pessoalmente para entrega-los, ou ainda acessam o0 site respectivo para
encaminhamento online, dependendo da modalidade de licitacdo escolhida.

e Se via correio, os invélucros serdo recebidos no protocolo geral do TCE-PI e
encaminhados ao destino.

e Se pessoalmente, os representantes dos fornecedores munidos de suas respectivas
credenciais se apresentam a CPLC ou ao Pregoeiro (a) para participar da sessao
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publica de licitagao.

e Se online, os fornecedores devem acessar o sitio indicado no edital e encaminhar
suas propostas/documentos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (Workflow) deve se integrado ao sistema de
protocolo a fim de identificar as entradas de documentos/propostas.

e O Sistema de Controle de Processos (Workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Documentos/propostas recebidas.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ANALISA DOCUMENTOS/PROPOSTAS

ENTRADA: Documentos/propostas recebidas

PROCEDIMENTO:
e Credenciamento dos fornecedores presentes, em se tratando de modalidade
presencial.

e Entra no sistema de licitacdes online, para recebimento de propostas, caso se trate
de modalidade eletrénica.

e Verifica a inviolabilidade dos envelopes de documentos/propostas, demonstrando

12. aos presentes.

¢ Inicia a abertura dos envelopes/propostas.

¢ Rubrica todos os documentos.

e Analisa os documentos/propostas para verificacdo de atendimento do edital.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar um campo
préprio para registrar os dados cadastrais dos participantes, valor das propostas,
situacdo de habilitagdo dos participantes.

SAIDA: Documentos/propostas analisadas.
ATIVIDAE)E: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS HABILITA/CLASSIFICA FORNECEDOR.
13.1.

ENTRADA: Documentos/propostas analisadas.

PROCEDIMENTO:
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e Verificacdo do atendimento dos requisitos do edital.

e Elaboracdo de ata contendo os nomes dos participantes e seus representantes
legais e resultado da analise dos documentos/propostas.

o Habilitag&o/Classifica¢éo de licitantes.

Ciéncia do contelido da ata habilitacdo/classificacdo aos proponentes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préprio
para registrar a ata de licitagdo, contendo no minimo: data e horéario de abertura do
certame, nome dos participantes e dos seus representantes legal devidamente
gualificados; situagéao juridica, técnica, econdmico-financeira e fiscal das empresas;
registro de diligéncias eventualmente realizadas e resultado da analise de
documentos/propostas.

SAIDA: Licitante habilitado/classificado.

13.2.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS INABILITA/DESCLASSIFICA LICITANTE.

ENTRADA: Documentos/propostas analisadas.

PROCEDIMENTO:

e Verificacdo do atendimento dos requisitos do edital.

e Elaboracdo de ata contendo os nomes dos participantes e seus representantes
legais e resultado da anélise dos documentos/propostas.

¢ Inabilitac@o/Desclassificagdo de licitantes.

Ciéncia do contelido da ata aos proponentes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préprio
para registrar a ata de licitagdo, contendo no minimo: data e horario de abertura do
certame, nome dos participantes e dos seus representantes legal devidamente
qualificados; situagdo juridica, técnica, econdmico-financeira e fiscal das empresas;
registro de diligéncias eventualmente realizadas e resultado da analise de
documentos/propostas.

SAIDA: Licitante inabilitado/desclassificado.

14.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS COMUNICA RECURSO AOS DEMAIS LICITANTES.

ENTRADA: Recurso interposto.
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PROCEDIMENTO:

e Verifica a tempestividade e cabimento do recurso.

e Recebe recurso;

e Elabora oficio de encaminhamento de recurso aos demais licitantes;

e Encaminha recurso aos demais licitantes, com prazo legal para resposta.
e Aguarda o prazo legal.

e Analisa razbes e contra razdes do recurso.

¢ Na&o reconsidera a decisao (recurso improcedente).

e Elabora informacdes do recurso no prazo legal e encaminha o processo a
autoridade superior, devidamente informado, para que profira sua deciséo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campos préprios

para registro da interposicdo de recurso e da decisdo da CPLC/Pregoeiro (a).

SAIDA: Recurso informado.

15.

ATIVIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA — PRESIDENTE - VALIDA DECISAO.

ENTRADA: Recurso informado.

PROCEDIMENTO:

e Analisa as razdes, contra razdes e informacdes de recurso.

¢ Valida a decisdo da CPLC/Pregoeiro (a).

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préprio
para validar deciséo.

SAIDA: Decisao validada.

16.

ATIVIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA — PRESIDENTE — ALTERA DECISAO.

ENTRADA: Recurso informado.

PROCEDIMENTO:

N
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e Analisa as razdes, contra razdes e informacdes de recurso.

¢ Profere novo julgamento, alterando a decisdo da CPLC/Pregoeiro (a).

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo proprio
para registro da decisao da autoridade superior.

SAIDA: Decisdo alterada.

17.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISNSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS RECONSIDERA A DECISAO.

ENTRADA: Recurso interposto.

PROCEDIMENTO:

o Verifica a tempestividade e cabimento do recurso.

e Recebe recurso;

e Elabora oficio de encaminhamento de recurso aos demais licitantes;

¢ Encaminha recurso aos demais licitantes, com prazo legal para resposta.
e Aguarda o prazo legal.

e Analisa razbes e contra razdes do recurso.

e Reconsidera a deciséao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campos
proprios para registro da interposicdo de recurso e da reconsideragdo da
CPLC/Pregoeiro (a).

SAIDA: Decisdo reconsiderada.

18.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS DECLARA VENCEDOR.

ENTRADA: Decisao alterada ou reconsiderada.

PROCEDIMENTO:

o Elabora ata de resultado final, relatando a ocorréncia do recurso, as contra razdes,
a decisédo da CPLC/Pregoeiro, a validagéo ou alteracdo da deciséo pela autoridade
superior e o resultado final.

N
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e Declara o vencedor na prépria ata.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo proprio
para registro da ata de resultado final.

SAIDA: Declarado o vencedor

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ADJUDICA O OBJETO.

ENTRADA: Declarado o vencedor.

PROCEDIMENTO:

e Elabora termo de adjudicacdo do objeto, contendo nome e dados do vencedor,

19. objeto licitado detalhado com especificagéo, quantitativos e valor adjudicado.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo proprio
para registro do termo de adjudicacdo, com espagco para nome e dados do
vencedor, objeto detalhado com especificagcdo, quantitativos e valor adjudicado.

SAIDA: Adjudicado o objeto ao vencedor.
ATIVIDAE)E: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS PUBLICA RESULTADO FINAL.

ENTRADA: Adjudicado o objeto ao vencedor.

PROCEDIMENTO:

e Elabora extrato (resumo) do resultado do certame;

20 e Encaminha arquivo contento o extrato (resumo) do resultado do certame para a

imprensa oficial.
e Acompanha a publicacéo online.

e ApOs concretizar-se a publicagdo, anexa 0 comprovante impresso ao processo
fisico e 0 comprovante digitalizado ao sistema workflow.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo proprio
para anexar o comprovante de publicacdo do resultado, com vista ao atendimento
do principio da publicidade.
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SAIDA: Resultado da licitagéo publicado.

21.1.

ATIVIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA — PRESIDENTE — HOMOLOGA
RESULTADO.

ENTRADA: Resultado da licitacédo publicado.

PROCEDIMENTO:

e Elabora termo de homologacéao de licitagéo.
e Assina termo de homologacéo.

e Devolve processo a CPLC/Pregoeiro.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario

préprio de homologacdo, no qual a autoridade competente possa selecionar a
opcédo desejada.

SAIDA: Resultado da licitagdo homologado.

21.2.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — DIRETOR ADMINISTRATIVO
HOMOLOGA O RESULTADO DO CERTAME.

ENTRADA: Resultado da licitagdo publicado.

PROCEDIMENTO:

e Elabora termo de homologacéo de licitacdo conforme sua alcada de homologacgéo
definida na politica interna do TCE-PI.

e Assina termo de homologacéo.

¢ Devolve processo a CPLC/Pregoeiro.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario
proprio de homologacédo, no qual a autoridade competente possa selecionar a
opcédo desejada.

SAIDA: Resultado da licitagdo homologada.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS FORMALIZA CONTRATO.

ENTRADA: Resultado da licitacdo homologada.

PROCEDIMENTO:
e Elabora contrato ou instrumento equivalente, de forma fidedigna com o resultado do
certame.
e Data o contrato ou instrumento equivalente.

e Convoca o contratado para assinar o contrato ou instrumento equivalente, no prazo
22. contratual.

e Aguarda decurso do prazo.
e Providencia a coleta de assinatura do fornecedor.

¢ Providencia a coleta de assinatura do representante do TCE-PI;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar um campo
proprio para digitalizag@o do contrato ou instrumento equivalente.

SAIDA: Contrato formalizado.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS PUBLICA EXTRATO DE CONTRATO.

ENTRADA: Contrato formalizado.

PROCEDIMENTO:

e Elabora extrato (resumo) do contrato.
e Observa o prazo legal de publicacao.
23. e Encaminha arquivo contento o extrato do contrato para a imprensa oficial.
e Acompanha a publicacéo online.

e ApOs concretizar-se a publicagdo, anexa 0 comprovante impresso ao processo
fisico e o comprovante digitalizado ao sistema workflow.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve viabilizar campo préprio para
a anexacdo do comprovante de atendimento do art.61, paragrafo Unico da Lei
8.666/93.
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SAIDA: Extrato de contrato publicado.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ENCAMINHA COPIA DO CONTRATO AO
REQUISITANTE.

ENTRADA: Extrato de contrato publicado.

PROCEDIMENTO:

e Providenciar cépia do contrato e da proposta.

e Encaminhar cépia do contrato, e da proposta (se necessario) ao setor requisitante,

24, : ~
com vista ao acompanhamento da execucéo contratual.
e Comprovar nos autos o envio dos documentos e recebimento pelo setor
requisitante.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuério responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.
SAIDA: Cépia de contrato encaminhada ao requisitante.
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL — ACOMPANHAM
EXECUCAO CONTRATUAL.
ENTRADA: Cépia de contrato encaminhada ao requisitante.
PROCEDIMENTO:
e Requisitante abre arquivo provisério para a copia do contrato e proposta da
contratada, se houver;
e Acompanhar a execuc¢do contratual, fiscalizando sua correta execugdo e propondo
25. junto ao contratado as corre¢fes cabiveis para a sua perfeita execugao;

¢ Proceder a realizacdo de anotagbes em campo préprio do sistema, acerca de todas
as interveniéncias junto ao contratado, para posterior avaliacdo do cumprimento do
contrato em face das politicas e normas internas do TCE-Pl e da legislacédo
aplicavel.

e Encaminhar notificacdo ao contratado, se necessério, acerca de descumprimento
do contrato;

e Requerer a aplicacdo de penalidades contratuais em casos de descumprimento;
e Solicitar alteracdes contratuais (se necessario) devidamente motivadas.

e Encaminhar & Assessoria Juridica os casos de necessidade de execucdo judicial do
contrato.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campos para
acompanhamento do contrato, com registro de todas as anotagfes pertinentes.

O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo proprio
para acompanhamento da execucdo contratual, com espaco para registro de
ocorréncias como: falhas e/ou defeitos na execucdo; atos necessarios a
regularizacdo de faltas ou defeitos observados na execucao; respostas obtidas do
contratado sobre pendéncias no contrato; notificacdo do contratado; adverténcia do
contratado; vigéncia concluida; vigéncia prorrogada e etc.

SAIDA: Cépia de contrato recebida pelo requisitante.

26.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ENCAMINHA PROCESSO ENCERRADO A DIRETORIA
ADMINISTRATIVA PARA EMPENHO, ARQUIVO PROVISORIO E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.

ENTRADA: Cdpia de contrato recebida pelo requisitante.

PROCEDIMENTO:

Elabora termo de encerramento do processo, informando o total de paginas do
processo, com vista a caracterizar o encerramento formal e a impossibilidade da
pratica de qualquer outro ato, a ndo ser por determinacao da autoridade superior.

Encaminha processo a Secretaria Administrativa para empenho, arquivo provisoério
e acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve viabilizar o encerramento do
processo, disponibilizando campos proprios para preencher o nome do contratado,
endereco, telefone e nome do representante legal, valor do contrato (por item, por
lote e valor global) e prazo de execucgéo/entrega.

O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar emails ao
requisitante responsavel pelo contrato, para acompanhamento da execucéo,
mediante a disponibilizacdo de campos préprios para anotacdo de observacdes
quanto ao cumprimento/descumprimento do contrato.

O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

O Sistema Workflow devera viabilizar um cédigo de atividade para que, quando o
processo chegar ao final, o sistema ndo permita mais que a CPLC entre no sistema
para executar qualquer atividade em relagcéo ao referido processo.

O Sistema Workflow ndo deve permitir a alteracdo de nenhum registro anterior seja
por que motivo for, sob pena de ser violado o processo, e consequentemente,
alterado valores, obrigacées, etc.

O Sistema deve conter o prazo de expurgo do processo.
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SAIDA: Processo de aquisicdo/contratacdo concluido.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL - SOLICITAM
ALTERACOES CONTRATUAIS, SE APLICAVEL.

ENTRADA: Solicitacado de alteracdes contratuais.

PROCEDIMENTO:

¢ Requisitante solicita alteracéo contratual, se houver necessidade;

27. ¢ A necessidade de alteracdo contratual devera ser devidamente justificada e ter
possibilidade juridica.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario de
requisicdo de compras contratagdo, com espaco reservado para a justificativa.
SAIDA: Solicitagéo de alteracéo contratual requisitada.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - CQMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ANALISA ALTERACOES CONTRATUAIS.
ENTRADA: Solicitacéo de alteracdo contratual requisitada.
PROCEDIMENTO:
¢ Analise da requisicdo com observacéo da possibilidade juridica do pedido, a luz da
Lei 8.666/93.
o Elabora parecer/justificativa de legalidade da alteracdo contratual.
28.

e Encaminha processo a autoridade competente para autorizar a celebracdo de termo
aditivo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve viabilizar campo para
justificativa da legalidade da alteracao contratual.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar emails ao login do
usuario responsavel informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Solicitagéo de alterac&o contratual analisada.
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ATIVIDADE: GABINETE DA PRESIDENCIA — PRESIDENTE — AUTORIZA A
ALTERACAO CONTRATUAL.

ENTRADA: Solicitacédo de alteracéo contratual analisada.

PROCEDIMENTO:

e Exame da justificativa elaborada pela CPLC.

e Autorizacdo para que se promova a alteracao contratual.

29.
e Devolve processo 4 CPLC.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario
préprio de alteracdo, no qual a autoridade competente possa selecionar a opgéo
desejada.

SAIDA: Alterag&o contratual autorizada.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — DIRETOR ADMINISTRATIVO
AUTORIZA A ALTERACAO CONTRATUAL.

ENTRADA: Solicitagdo de alteracé@o contratual analisada.

PROCEDIMENTO:

e Exame da justificativa elaborada pela CPLC.

e Autorizacdo para que se promova a alteracao contratual, de acordo com o nivel de
alcada.

30.

e Devolve processo a CPLC.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar formulario
proprio de alteragcdo, no qual a autoridade competente possa selecionar a opgéo
desejada.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar emails ao login do
usuério responsavel informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Alterag&o contratual autorizada.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS FORMALIZA TERMO ADITIVO.

ENTRADA: Alteracdo contratual autorizada.

PROCEDIMENTO:

31. e Elabora minuta de aditivo com as modificacdes autorizadas.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar um campo
proprio para digitalizag@o do termo aditivo ou instrumento equivalente.
SAIDA: Minuta de termo aditivo elaborada.
ATIVIDAE)E: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES FORMALIZA TERMO ADITIVO.
ENTRADA: Minuta de termo aditivo elaborada.
PROCEDIMENTO:
e Verifica a manutencdo das condi¢cdes e obrigacdes assumidas pelo contratado
(condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo).
¢ Atualizacdo das certiddes de regularidade junto a Receita Federal, ao FGTS e a
Previdéncia Social, e as demais condi¢Bes de habilitacdo e qualificacdo que se
fizerem necessérias.
32.

e Convoca o contratado para assinar o termo aditivo, fixando o prazo de assinatura.
e Aguarda decurso de prazo.
e Providencia a coleta de assinatura do fornecedor.

e Providencia a coleta de assinatura do representante do TCE-PI.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar um campo
proprio para digitalizacdo do termo aditivo ou instrumento equivalente.

SAIDA: Termo aditivo formalizado.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS PUBLICA EXTRATO DE TERMO ADITIVO.

ENTRADA: Termo aditivo formalizado.

PROCEDIMENTO:

e Elabora extrato do termo aditivo, contendo o resumo do conteddo do respectivo
termo.
e Observa o prazo legal de publicacéo.

e Encaminha arquivo contento o extrato do termo aditivo para a imprensa oficial.

33.
e Acompanha a publicagéo online.
e ApOGs concretizar-se a publicacdo, anexa 0 comprovante impresso ao processo
fisico e o comprovante digitalizado ao sistema workflow.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve viabilizar campo proprio para
a anexacdo do comprovante de atendimento do art.61, paragrafo Unico da Lei
8.666/93.
SAIDA: Extrato de aditivo publicado.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACOES E CONTRATOS ENCAMINHA COPIA DE TERMO ADITIVO AO
REQUISITANTE.
ENTRADA: Extrato de termo aditivo publicado.
PROCEDIMENTO:
¢ Providenciar cépia do termo aditivo.
34. e Encaminhar coOpia do termo aditivo ao setor requisitante, com vista ao

acompanhamento da execuc¢ao contratual.

e Comprovar nos autos o envio e recebimento pelo setor requisitante.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
¢ O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do

usuério responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Cépia de termo aditivo encaminhada ao requisitante.
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35.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL — ACOMPANHAM
EXECUCAO CONTRATUAL.

ENTRADA: Copia de termo aditivo encaminhada ao requisitante.

PROCEDIMENTO:

Requisitante abre arquivo provisoério para a cépia do termo aditivo.

e Acompanhar a execucdo contratual, fiscalizando sua correta execucdo e propondo
junto ao contratado as correcdes cabiveis para a sua perfeita execucao;

e Proceder a realizacdo de anotacdes em campo proprio do sistema, acerca de todas
as interveniéncias junto ao contratado, para posterior avaliagdo do contratado em
face das politicas, normas internas do TCE-PI e demais legislacéo aplicavel.

e Encaminhar notificagdo ao contratado, se necessario, acerca de descumprimento
do contrato;

e Requerer a aplicacdo de penalidades contratuais em casos de descumprimento;
e Solicitar novas altera¢des contratuais (se necessario) devidamente motivadas.

e Encaminhar a Assessoria Juridica solicitagbes de execuc¢éo judicial do contrato, se
aplicavel.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campos para
acompanhamento do contrato, com registro de todas as anotagdes pertinentes.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disponibilizar campo préprio
para acompanhamento da execucgdo contratual, com espaco para registro de
ocorréncias como: falhas e/ou defeitos na execucdo; atos necessarios a
regularizacdo de faltas ou defeitos observados na execucdo; respostas obtidas do
contratado sobre pendéncias no contrato; notificacdo do contratado; adverténcia do
contratado; vigéncia concluida; vigéncia prorrogada, etc.

SAIDA: Cépia de contrato recebida pelo requisitante.

36.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA = D~IVISAO DE ORCAMENTO E
FINANCAS EMPENHA E ACOMPANHA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA.

ENTRADA: Cdpia de contrato recebida pelo requisitante.

PROCEDIMENTO:

¢ Encaminha processo a Secretaria Administrativa para empenho, arquivo provisorio,
acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira e expurgo do processo de
acordo com o prazo estipulado na Tabela de Temporalidade dos Documentos do
TCE-PI ou outras normas que vierem a ser editadas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
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e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve viabilizar o encerramento da
alteracao do processo, disponibilizando campos préprios para preencher os dados
que foram alterados.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar emails ao
requisitante responsavel pelo contrato, para acompanhamento da execucgéo,
mediante a disponibilizacdo de campos proprios para anotacdo de observacdes
quanto ao cumprimento/descumprimento do contrato.

e O Sistema de Controle de Processos (workflow) deve disparar e-mails ao login do
usuario responsavel, informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

e O Sistema Workflow devera viabilizar um cdédigo de atividade exclusivo para
alteracdo contratual, ndo permitindo outras alteracdes no processo, e fechando em
seguida para a execucdo de qualquer outra atividade em relacdo ao referido
processo.

e O Sistema Workflow ndo deve permitir a alteracéo de nenhum registro anterior, sob
pena de ser violado o processo, e consequientemente, alterado valores, obrigacdes,
etc.

e O Sistema devera emitir relatério gerencial de processos a serem expurgados.

SAIDA: Processo de alteracdo de contrato concluido.

Pag.72

f




Projeto de

Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE

Processos
CRITERIOS
COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
1. Caracterizacdo Correta do Objeto.
2. Elaboracéo de Politicas e Procedimentos.
3. Defini¢cdo de Niveis de Alcada.
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INOVACOES

COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

1. Sistema de workflow para gestao de processos.
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PROCESSO CONTROLES INTERNOS

e MAPAS DOS PROCESSOS - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPAS DOS PROCESSOS - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE CONTROLES INTERNOS

Ne ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO PROGRAMA A ELABORACAO DAS
POLITICAS E DAS INSTRUCOES NORMATIVAS
ENTRADA: Processos do TCE/PI.
PROCEDIMENTO:
e Verifica a existéncia de Politicas e de Instru¢do Normativa — IN no ambito das
Secretarias do TCE/PI,
e Solicita as Secretarias a indicagdo de servidores para composicao da equipe que
elaborara os normativos da area;
1. o Identifica o0s servidores-chave para serem responsaveis pela elaboracéo,
atualizacao e revisdo dos normativos elaborados;
e Prioriza os processos a serem normatizados;
o Estabelece um cronograma com as prioridades, os prazos e 0s responsaveis
definidos para elaborag&o dos normativos;
e Apresenta o programa a (0) Secretaria (0) e a todo o corpo gerencial dessas
Secretarias;
e Ajusta o programa apds discussao com as respectivas areas.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Programa elaborado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO REALIZA EVENTO DE SENSIBILIZACAO
ENTRADA: Programa elaborado.
2.

PROCEDIMENTO:

e Convoca os servidores-chave para apresentacdo dos conceitos, métodos e

objetivos esperados com a documentac¢éo dos processos do TCE/PI;

e O Controlador deve iniciar o processo de sensibilizacdo, reforcando a importancia

dos conceitos da gestdo da documentacdo a ser implantada, sejam Politicas ou

N
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InstrucBes Normativas — INs com o objetivo de conscientizar sobre a importancia
do tema para o TCE/PI;

e O Seminario sera realizado na sala de treinamento com duracdo de no maximo 2
(duas) horas com o apoio da area de Recursos Humanos — RH — Treinamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.

SAIDA: Seminario de sensibilizag&o realizado.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO DEFINE PADRAO DE NORMATIZACAO

ENTRADA: Modelos de Instru¢ées Normativas — INs.

PROCEDIMENTO:
o Define o layout dos documentos que devem conter 0s seguintes campos:

— Cabecalho contendo o titulo da INs com o respectivo cAdigo;

— Campo para controle de aprovacdo: n° da revisdo, nome do servidor que
elaborou, do servidor que revisou e motivo da revisao;

— Objetivo da INs;

— Documentos Complementares;

— Base Legal e Regulamentar;

— Unidade Responsavel e Unidade Executora;

— Glossério;

— Conteudo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Modelo padrédo das Politicas e das Instru¢des Normativas — INs do TCE/PI.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO CAPACITA SERVIDORES SOBRE O
PADRAO

ENTRADA: Modelo padrédo das Politicas e das Instru¢des Normativas — INs do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

e Convoca os servidores-chave indicados para composi¢éo da equipe que elaborara
0s normativos da éarea;

e Treina os servidores-chave com a aplicacdo de exercicios praticos, tomando como
base um dos processos do TCE/PI;

e O servidor-chave devera ser o multiplicador da definicdo dos padrées adotados aos
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demais servidores de sua area.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Treinamento realizado.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ELABORAM POLITICAS E
INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Processos mapeados.

PROCEDIMENTO:

5. e As Secretarias e Gabinetes elaboram primeiramente as politicas referentes as suas
areas de atuacao;
e Com base nas politicas elaboradas serdo redigidas as Instru¢ées Normativas — INs
para descrever as rotinas operacionais dos seus respectivos processos;
e A Controladoria participar4 dando suporte necessario as Secretarias na elaboracéo
das respectivas INs.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Primeira verséo das Politicas e das Instru¢cées Normativas — INs elaboradas.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO REVISA AS POLITICAS E INSTRUCOES
NORMATIVAS
ENTRADA: Primeira versdo das Politicas e das Instru¢6es Normativas — INs elaboradas.
PROCEDIMENTO:
¢ Revisa as Politicas com base nas premissas e diretrizes tracadas no Planejamento
Estratégico;
6. e Revisa as InstrugBes Normativas — INs com base nas politicas e nas rotinas

operacionais dos processos especificadas pelas respectivas areas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Um gerenciador de aviso que permita o Sistema de Gestao de Documentos enviar
informacdes para os usuarios, alertando-os sobre a existéncia de documentos a
serem analisados e aprovados, troca de mensagens ou agenda de compromissos;

e Campo especifico no Sistema para registro de comentarios e observagfes do
revisor para aqueles documentos em fase de andlise;

e O Sistema deve permitir que seja exibido o histérico das avaliagdes de qualquer um
dos documentos cadastrados no referido Sistema. Nesse histérico € possivel
conhecer as observacdes e comentarios de cada um dos avaliadores.
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SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs revisadas.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL APROVAM POLITICAS E
INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Politicas e Instru¢cdes Normativas — INs revisadas.

PROCEDIMENTO:

7. e As Secretarias e Gabinetes aprovam as Politicas revisadas, assinando em campo
especifico, e submetem a Presidéncia do TCE-PI para homologacao;
e As Secretarias e Gabinetes em conjunto com a Controladoria aprovam as
Instru¢Bes Normativas — INs, a fim de que essas normas entrem em vigor.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO PUBLICA AS POLITICAS E INSTRUCOES
NORMATIVAS
ENTRADA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.
PROCEDIMENTO:
e Um servidor da Controladoria — Gestdo, com acesso especifico através de login e
senha, publicard as Politicas e as Instru¢6es Normativas — INs no Portal do TCE-PI
Intranet;
e As Secretarias e Gabinetes poderdo acessar o link disponibilizado na Intranet para
consultas;
s. e Caso haja necessidade de impressdo desses documentos, apenas a area da

Controladoria — Gestdo podera imprimir e disponibilizar ao solicitante.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Possibilidade de acesso ao sistema de gestdo de documentos através de sistema
Web, utilizando o navegador (Internet Explorer);

e Gerenciamento de grupos de usuarios com seus direitos de acesso ao sistema;

e Um gerenciador de aviso que permita o sistema enviar informacfes para os
usuérios, alertando-os sobre a existéncia de documentos a serem analisados e
aprovados, troca de mensagens ou agenda de compromissos;

e Controle de distribuicdo fisica das normas inerentes as Politicas e as Instrucbes
Normativas — INs.
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SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs publicadas.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO MONITORA DOCUMENTOS
PUBLICADOS

ENTRADA: Politicas e Instru¢cdes Normativas — INs publicadas.

PROCEDIMENTO:

e Um servidor da Controladoria — Gestdo mantera o controle de revisées, as datas
de publicacdo, a compatibilizacdo com as demais normas pertinentes;

e A Controladoria — Gestdo devera revisar/atualizar, em conjunto com as areas

9. responsaveis, semestralmente.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

o O Sistema de Gestdo de Documentos deve disparar alertas, informando as datas
das revisGes/atualizacdes a serem realizadas;

e Esse Sistema deve viabilizar filtros para facilitar a localizacdo de determinada
informacao/documento, tais como: titulo, data de revisdo, data de publicacao,
palavras-chave, etc..

SAIDA: Gest&o de Documentos

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ATUALIZAM AS
POLITICAS E INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Politicas e Instru¢gdes Normativas — INs publicadas.

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal ao detectarem a necessidade de
atualizacdo das normas internas, acionardo a Controladoria — Gestdo através do
Sistema de Gestdo de Documentos, a fim de proceder a referida

10. revisdo/atualizacao;

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal revisardo/atualizardo as normas internas,
guando provocadas pela Controladoria — Gestdo, quando esta detectar a néo
aderéncia ao procedimento padronizado;

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal revisardo/atualizardo as normas internas,
guando provocadas pela Controladoria — Gestao, semestralmente, se necessaria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Gestdo de Documentos deve disparar alertas, informando as datas
das revisfes/atualiza¢cbes a serem realizadas;

e Esse Sistema deve viabilizar filtros para facilitar a localizacdo de determinada
informacao/documento, tais como: titulo, data de revisdo, data de publicacao,
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palavras-chave, etc..

SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.

11.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO PLANEJA A IMPLANTACAO DE
CONTROLES INTERNOS

ENTRADA: Processos do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

e Desenvolver um planejamento de Controles Internos, alinhados com as
expectativas do TCE-PI, considerando:

— O grau criticidade dos processos mapeados;

— Atividades a serem desempenhadas;

— Responsaveis pelas atividades;

— Cronograma previsto;

— Datas-chave para finalizagéo das principais atividades do projeto.

e A Planejar a agenda de reunifes com os Gestores do TCE-PI.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.

SAIDA: Projeto de implantacéo do Controle Interno.

12.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO IDENTIFICA OS RISCOS DO PROCESSO

ENTRADA: Processos do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:
e Analisa o fluxo do processo, identificando os eventos de exposi¢ao ao risco;
o Define as categorias de riscos, considerando:

— Riscos externos;

— Riscos internos operacionais (pessoal, processos e tecnologia);

— Riscos internos financeiros;

— Riscos internos estratégicos: planejamento estratégico, indicadores
estratégicos.

e Diagnostica os fatores de risco que contribuem para a materializacdo do evento de
risco;

e Mensura o grau de exposi¢ao ao risco, considerando:

—  Probabilidade;
— Impacto.

N
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Implanta os indicadores de risco.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

NA.

SAIDA: Riscos mapeados e classificados.

13.1.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO IMPLANTA OS CONTROLES INTERNOS

ENTRADA: Projeto de implanta¢éo do Controle Interno.

PROCEDIMENTO:

Executa o Projeto de implantacdo do Controle Interno em cada Unidade
Administrativa;

Definigdo dos objetivos de controle, os quais descrevem as melhores praticas
adotadas de controle;

Implantacéo das atividades de controle que irdo mitigar os riscos identificados;
Classifica os diversos controles, conforme abaixo:

— Politicas, procedimentos e normas;
— Segregacdao de funcoes;

— Restricdo de acesso;

— Limite de alcadas definido;

— Monitoramento.

Define o tipo de controle: preventivo, concomitante, detectivo (manual ou
automatizado);

Define a frequiéncia do controle, podendo ser: diario, semanal, mensal, trimestral,
anual e por evento;

Elabora o Relatério de concluséo de implantacéo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

NA.

SAIDA: Controle Interno implanta.

13.2.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO ESPECIFICA AS FUNCIONALIDADES DE
SISTEMA

ENTRADA: Riscos mapeados e classificados.

PROCEDIMENTO:

A Controladoria — Gestdo especifica as necessidades de sistema, a fim de

N
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estabelecer um grau de exposi¢ao ao risco minimizado;

e A especificacdo deve ser feita em conjunto com um analista de sistema da area de
Tl, a fim de consolidar o entendimento das necessidades relacionadas ao Sistema.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.

SAIDA: Especificacdes elaboradas.

ATIVIDADE: SECRETARIA DE INFORMATICA DESENVOLVE/CUSTOMIZA O
SISTEMA

ENTRADA: Especificagbes elaboradas.

PROCEDIMENTO:

14. e A Secretaria de Informatica desenvolve ou customiza os sistemas conforme
especificacdes elaboradas pela Controladoria — Gestéo.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Sistema desenvolvido/customizado e homologado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA ELABORA O PROGRAMA
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
ENTRADA: Controles internos implantados.
PROCEDIMENTO:
o Define os objetivos do programa de Auditoria;
e Com base nos Relatérios de Implantacdo dos controles a Controladoria — Auditoria
15. Interna elabora o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, definindo:

— A é&rea a ser auditada (observando o grau de criticidade dos processos
mapeados);

— As atividades a serem desempenhadas;

— Os responsaveis pelas atividades;

— O cronograma previsto;

— As datas-chave para finalizacdo das principais atividades do projeto;

— A metodologia do trabalho.

e Encaminha o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI para aprovacdo da
Presidéncia.

f

Pag.84




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.

SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI elaborado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA APROVA O PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI elaborado.

PROCEDIMENTO:

16. ¢ A Presidéncia do TCE-PI aprova o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI aprovado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA DIVULGA A AGENDA DE
EXECUCAO DA AUDITORIA
ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI aprovado.
PROCEDIMENTO:
17. e A Controladoria — Auditoria Interna encaminha o PAAI aprovado a Controladoria —
Gestéo para publicagédo na Intranet.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA REALIZA ENTREVISTAS
COM GESTORES
ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado
18.

PROCEDIMENTO:

e Agenda entrevista com 0s gestores responsaveis pelos processos que serdo
auditados;

e Elabora um questionario, considerando os aspectos a serem verificados, tais como:

N
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— Estratégia/gestao;
— Pessoas;
— Tecnologia.

e Faz um diagnostico a respeito da percepcao do gestor sobre o grau de maturidade
dos processos e controles internos;

e Consolida as informacdes coletadas na entrevista em um relatério formal.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA

SAIDA: Relatério de entrevista

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA AVALIA A EXISTENCIA DE
CONTROLES

ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado

PROCEDIMENTO:

o De posse dos relatérios gerados pela Controladoria — Gestdo € realizada uma
revisdo dos processos-chave e avaliagdo dos riscos especificos, considerando:

— Entendimento do processo;

— Andlise da estrutura de controles;

— ldentificacdo dos indicadores de processos e de riscos;

— ldentificacdo das causas e respectivas solu¢cbes para 0s aspectos

19. observados.
e Para os casos em que foi verificada a existéncia de controle deve ser realizado
teste de auditoria a fim de confirmar a eficacia do controle;
e Nos casos em que ndo hé evidéncia de controles deve ser elaborada uma
recomendacdo a area responsavel, a fim de ser implantado o respectivo controle;
e Apresenta ao Gestor recomendacdes para as corre¢cbes que se fizerem
necessarias durante os trabalhos de Auditoria Interna.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.
SAIDA: Auditoria Interna realizada.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA ELABORA RELATORIO DE
AUDITORIA
20.

ENTRADA: Auditoria Interna realizada.

N
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PROCEDIMENTO:
e Elabora um Relatério de Auditoria, considerando os seguintes tépicos:

— Visdo geral (descricdo do cenario diagnosticado pelos auditores,
descrevendo a estrutura da area auditada, a quantidade de servidores
envolvidos, principais atividades desenvolvidas, sistemas de informética
utilizados, principais indicadores);

— Diagnostico da estrutura de controles internos existentes (o grau de
implantacdo dos controles verificados);

— Diagndstico dos principais riscos evidenciados;

— Apresenta as recomendacdes ndo atendidas pelo Gestor durante os
trabalhos de Auditoria Interna.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
NA.

SAIDA: Relatério de Auditoria Interna concluido.

N
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CRITERIOS

CONTROLES INTERNOS
1. Independéncia da area de controladoria.
2. Atuacdo no ambito de todo o TCE-PI.
3. Area voltada para aprimoramento da gestao.
4. Area com conhecimento financeiro/contabil.
5. Implantagéo da &rea atraves de resolucgéo.
6. Gestao da documentacéo (Instrugcbes Normativas).
7. Garantia da aderéncia as normas e procedimentos e controle internos.
8. Avaliagéo da eficacia das normas procedimentos e controles internos.
9. Garantia do sistema da seguranca da Informacéao.
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INOVACOES
CONTROLES INTERNOS
1. Elaboracéo do programa de auditoria.
2. Estabelecimento da cultura de gestéo por controles.
3. Programacéo da elaboracéo da INs.
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PROCESSO OUVIDORIA

e MAPAS DOS PROCESSOS - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE OUVIDORIA

Ne° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: CIDADAO USUARIO GERA DEMANDA DE ATENDIMENTO
Entrada: Demanda de atendimento pelo cidad&o usuario

Procedimento:

e Internet: O usuario deve acessar o site do TCE, no link da ouvidoria e preencher o
formulario de demanda ap6és o cadastro é gerado um namero de processo e senha
gue deverdo ser utilizados para consultar a demanda cadastrada. Caso necessite
complementar a solicitagdo, o usuério devera entrar em contato, novamente, para
um novo atendimento.

e E-mail: O usuario devera enviar um e-mail para ouvidoriatce@tce.pi.gov.br com as
informacdes que contemple os campos obrigatorios para identificagdo do motivo de
contato e dos dados cadastrais. Um servidor da ouvidoria devera ler os emails e
cadastra as demandas no sistema de ouvidoria, enviar um email de resposta ao
solicitante com o nimero da demanda e a senha geradas pelo sistema.

e Telefone: O usuério deverd entrar em contato com o TCE por meio do telefone da
ouvidoria e informar os dados da demanda, o servidor da ouvidoria devera cadastrar
a demanda no sistema de ouvidoria e informar ao solicitante com o nimero da
demanda a senha geradas pelo sistema.

e Cartas, fax e urnas: O servidor da ouvidoria devera cadastrar a demanda no
sistema de ouvidoria e informar ao solicitante com o nimero da demanda a senha
geradas pelo sistema.

e Pessoalmente: o usuario devera dirigir-se ao setor de ouvidoria e informar os
dados da demanda, o servidor da ouvidoria devera cadastrar a demanda no sistema
de ouvidoria e informar ao solicitante com o numero da demanda a senha geradas
pelo sistema.

Pré-Requisitos de Sistemas:

e Texto explicativo de como fazer uma manifestacdo: Necessidade de um texto
explicativo de como fazer uma manifestacdo de sugestdo, pergunta, elogio,
reclamagéo, dendncia ou consulta.

e Telefone: Necessidade de um nimero de telefone Unico local, gratuito, com
abrangéncia nacional.

e E-mail: Necessidade de uma ferramenta para tratamento e gestdo de e-mail que
permita o acompanhamento de e-mails recebidos, respondidos, tempo médio de
resposta e produtividade por atendente integrada com front end de atendimento e
workflow.
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e Formulério Web: Necessidade de criagdo de um formulario na pagina do TCE/PI
para recebimento das demandas dos clientes que contemple os campos
obrigatorios para identificagdo do motivo de contato e dos dados cadastrais:

e Tipo de pessoa:
-Fisica ou juridica
-Objetivo da demanda
-Sugestao, reclamacéo, pergunta ou elogio.
-ldentificacdo do solicitante
-Nome, endereco, telefone, identificacdo
-Preferéncia para resposta
-Texto par manifestacao
-Opcéo para manifestacéo sigilosa

Saida: Demanda criada.

ATIVIDADE: OUVIDORIA RECEBE E REGISTRA A DEMANDA

Entrada: Demanda enviada pelo usuario por meio de fax, telefone, pessoalmente email e
urnas.

Procedimento:

e E-mail/Cartas/Fax/Urnas/Telefone: Um servidor da ouvidoria devera ler os emails,
cartas, fax, urnas e atender ligacdes telefénicas para cadastrar as demandas no
sistema de ouvidoria e enviar resposta ao solicitante com o nimero da demanda e a
senha geradas pelo sistema.

2. » Pessoalmente: O servidor da ouvidoria devera cadastrar a demanda no sistema de
ouvidoria e informar ao solicitante o nimero da demanda a senha geradas pelo
sistema.

Pré-Requisitos de Sistemas:

e Médulo de cadastro e geracdo de identificacdo de demanda.

OBS: pré-requisitos ja mencionados na atividade 1.

Saida: Demanda cadastrada em sistema

ATIVIDADE: PRE-ANALISA A DEMANDA
Entrada: Demanda cadastrada no sistema

Procedimento:
¢ Avalia e atende a solicitacdo do usuario e finaliza, em sistema, a demanda;
¢ Caso necessario, encaminha para o setor competente.

¢ Informa ao usuario o status da demanda.

Pag.93

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

Pré-Requisitos de Sistemas:

¢ Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracao ao
Sistema de atendimento.

¢ O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel pela resposta da
demanda informando seu prazo de atendimento.

¢ O Workflow deve controlar os prazos, parametrizados no sistema, a fim de
comunicar possiveis atrasos ao responsavel por atender a demanda.

Saida: Demanda analisada.

ATIVIDADE: CIDADAO USUARIO RECEBE O RETORNO DA OUVIDORIA

Entrada: Demanda analisada.

Procedimento:

o O usuério recebe a resposta de acordo com a preferéncia indicada no cadastro da
demanda,

Pré-Requisitos de Sistemas:

¢ No caso da preferéncia de resposta por email, o sistema deve gerar e enviar um
email com a resposta da ouvidoria.

Saida: Demanda atendida.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ANALISAM A DEMANDA E
OBTEM RESPOSTA

Entrada: Demanda analisada.

Procedimento:
¢ As secretarias e gabinetes recebem as demandas por meio do Wokflow;
¢ Analisa e responde a demanda;

e Envia, por meio do Workflow, resposta da demanda a ouvidoria.

Pré-Requisitos de Sistemas:

e Formulério de resposta da demanda, contendo um campo texto para registro da
resposta:

¢ Registro do setor, funcionario, data e hora da resposta da demanda;

¢ Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
Sistema de atendimento;

e O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responséavel pela resposta da
demanda informando seu prazo de atendimento.

Pag.94

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

Saida: Demanda respondida pelo setor competente.
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ATIVIDADE: OUVIDORIA ANALISA A RESPOSTA E RETORNA AO CIDADAO-
USUARIO

Entrada: Demanda respondida pelo setor competente.

Procedimento:
¢ Analisa e encaminha resposta ao usuario.

e Encerra a demanda.

Pré-Requisitos de Sistemas:

e No caso da preferéncia de resposta por email, o sistema deve gerar e enviar um
email com a resposta da ouvidoria.

Saida: Demanda respondida pela ouvidoria

ATIVIDADE: CIDADAO-USUARIO RECEBE O RETORNO DA OUVIDORIA
Entrada: Demanda respondida pela ouvidoria

Procedimento:

o Usuério receba a resposta de acordo com a preferéncia indicada no cadastro da
demanda;

e Usuario consulta a pagina do TCE no link ouvidoria, informa o nimero da demanda
e senha e visualiza as informag6es sobre suas demandas.

Pré-Requisitos de Sistemas:

e No caso da preferéncia de resposta por email, o sistema deve gerar e enviar um
email com a resposta da ouvidoria.

e Tela de consulta com resposta da demanda.

Saida: Demanda recebida pelo usuério

ATIVIDADE: OUVIDORIA GERA RELATORIOS GERENCIAIS
Entrada: Contatos recebidos por usuarios/cidadéos

Procedimento:

¢ Mensalmente, a Ouvidoria gera relatérios de desempenho para avaliagdo dos
requisitos pré-estabelecidos.

Pré-Requisitos de Sistemas:

¢ Funcionalidades de geracéo de relatérios para os processos de atendimento.
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Saida: Relatérios de Desempenho

ATIVIDADE: PRESIDENCIA ANALISA INDICADORES DE DESEMPENHO

Entrada: Relatérios de Desempenho

Procedimento:

¢ O Gabinete da Presidéncia avalia os indicadores de desempenho do processo de
9. atendimento ao usuario/cidad&o assim como a qualidade de atendimento das
Secretarias e Geréncias Técnicas do Tribunal.

Pré-Requisitos de Sistemas:
N/A

Saida: Analise de desempenho realizada pela presidéncia

ATIVIDADE: OUVIDORIA PROPOE ACAO DE MELHORIA

Entrada: Analise de desempenho realizada pela presidéncia

Procedimento:

¢ S&0 elaboradas ac¢des para melhoria do processo de atendimento visando atender
10. melhor os usuarios/cidadédos

Pré-Requisitos de Sistemas:

N/A

Saida: A¢des de melhoria elaboradas
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CRITERIOS

OUVIDORIA

1. Normatizac&o do processo de ouvidoria.

2. Definicao de estatisticas e indicadores de desempenho.

Espaco fisico proprio para ouvidoria- Instalagdo do gabinete da

3. ouvidoria.
4, Tornar conhecido o processo de ouvidoria.
5. Retorno da indagacao ao usuério/cidadao.
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INOVACOES
OUVIDORIA
1. Gravacoes das ligacoes telefénicas.
2. Diversificagao de canais de atendimento
3. Rastreabilidade do processo de atendimento.
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PROCESSO PATRIMONIO, SERVICOS E ALMOXARIFADO

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE PATRIMONIO, SERVICOS E ALMOXARIFADO

Ne ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL SOLICITAM PRODUTOS,
SERVICOS E MATERIAIS
ENTRADA: Necessidade de produtos, servigos e materiais.
PROCEDIMENTO:

e As Secretarias ou Gabinetes, através de Formulario eletrénico, solicitam (materiais
e/ou servicos) diretamente a Divisao de Patriménio;

e Cada solicitacdo devera especificar com clareza, conforme Catélogo de Materiais e
Servigos, a quantidade, destino, uso, e, no caso de compra, justificativa;

e Os materiais ou servi¢cos ndo elencados em Catélogo serdo analisados a parte;

1. e A Diviséo de Patrimbnio encaminhard ao setor especifico o atendimento da
demanda.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Controle de Solicitagbes de Materiais e Servicos (SCSMS) devera
integrar ferramenta de workflow e Catélogo de Materiais e Servigos visivel para
consulta do demandante.

e O Catalogo de Materiais e Servigos devera conter a especificacdo dos materiais
disponiveis em almoxarifado, os bens que integram o patriménio do TCE e os
servicos que sdo demandados para execugcdo pelo setor de manutencdo e
operacgdo dos prédios do TCE.

e O Catalogo deve conter os seguintes campos: Cod. do item, Descricdo do item,
Unidade item. Preco do item.

SAIDA: Solicitagcéo de produtos, materiais e servicos.
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL REALIZAM A COMPRA E
21. PAGAM

ENTRADA: Necessidade de materiais, produtos e servicos.

N
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PROCEDIMENTO:

e Para os casos em que ndo exista estoque, as Secretarias poderdo adquirir
materiais/produtos até o valor de R$ 400,00 utilizando o suprimento previamente
destinado a Secretaria. Para Servicos segue a mesma regra.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O SCSMS deve contemplar o controle de estoque no Almoxarifado, baixa do
material entregue e atualizacdo de estoque;

e O sistema emite relacdo do material solicitado em formulario proprio, com campo
para assinatura do solicitante (recibo).

e O acesso ao sistema de solicitagdo de materiais devera ser disponibilizado as
Secretarias do Tribunal.

SAIDA: Aquisicio realizada

ATIVIDADE: ALMOXARIFADO FORNECE MATERIAL

ENTRADA: Material solicitado.

PROCEDIMENTO:
o Almoxarifado envia material para solicitante;

2.2. e Solicitante confere material, acessa sistema de workflow para registrar o
recebimento do mesmo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar;

SAIDA: Material entregue e a emisséo de recibo eletrénico via sistema de workflow.

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS — SETOR DE COMPRAS COTA
FORNECEDORES

3. ENTRADA: Solicitagcdo de compra com valor entre R$ 400,00 e R$ 8.000,00

PROCEDIMENTO:

e Divisdo de Patrimbnio e Servicos — Setor de Compras realiza a cotacdo minima de
fornecedores prevista na Politica de Suprimentos do Tribunal;

e A selecdo de fornecedores deve respeitar os critérios de preco e qualidade
esperados pelo TCE/PI,
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e O setor deve consultar o catalogo de fornecedores de materiais, produtos e
servigos para realizar as cotacdes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS que contém os campos céd. do item, descri¢cdo do item, unidade do item e
preco do item. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

e Devera ser implantado um catalogo de fornecedores de materiais, produtos e
servigos em sistema para o setor realizar as cotagdes.

SAIDA: Fornecedores cotados

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA AUTORIZA A DESPESA
ENTRADA: Fornecedores cotados

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal verificam os precos e a qualidade dos
matérias/produtos e servigos cotados;

4. e Para autorizar a despesa, deve-se acessar o sistema workflow e registrar o aceite
da Secretaria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integragdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usudrio responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Despesa Autorizada

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS — SETOR DE COMPRAS
REALIZA A COMPRA

ENTRADA: Despesa Autorizada

PROCEDIMENTO:

e Conforme a validagdo da Secretaria demandante, o Setor de Compras contata o
fornecedor selecionado para efetuar a aquisicao de matérias/produtos/servicos.

S. e O Setor de Compras recebe o produto/material/servigo, com respectiva nota fiscal,
confere e encaminha ao demandante.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

Pag.104

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

SAIDA: Compra realizada

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ATESTAM A DESPESA

ENTRADA: Compra realizada

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal devem acessar o sistema de workflow para
registrar o atesto formal da realizacdo da despesa. O atesto deve ser feito pelo
demandante da aquisicao de produtos/servicos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Despesa Atestada

ATIVIDADE: SECAO DE FINANCAS PROCESSA O PAGAMENTO

ENTRADA: Despesa Atestada

PROCEDIMENTO:

e A Secdo de Finangcas deve acessar o sistema de workflow para verificar a
existéncia de uma pendéncia de pagamento.

o Para efetuar o pagamento, a Secdo de Finangas utiliza o sistema SIAFEM e segue
os procedimentos internos do setor.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responsével,
informando a existéncia de uma pendéncia de pagamento.

e Deve existir a integracdo de sistemas entre o Tribunal de Contas do Estado do
Piaui e os bancos que realizam os pagamentos.

SAIDA: Pagamento efetuado

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS SOLICITA A CONTRATACAO

ENTRADA: Necessidade de um servico

PROCEDIMENTO:

e A solicitagdo de servicos deve ser preenchida e justificada no formulario eletrénico.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuério responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar. Deve existir um formulério
eletrbnico com os campos necesséarios e obrigatérios de preenchimento para
realizar a contratacdo de um servico. Os campos obrigatorios de preenchimento
sdo: descri¢do do servico a ser solicitado, Nome da Secretaria Solicitante/nome do
servidor solicitante, data da solicitacdo gerada automaticamente quando finalizar a
solicitacdo (ndo devem ser geradas solicitacbes com datas posteriores ao
recebimento de materiais/produtos/servicos), o campo para descrever a justificativa
da contratacéo.

SAIDA: Solicitagdo de um servigo

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL REALIZA A
CONTRATACAO E PAGA

ENTRADA: Necessidade de servicos.

PROCEDIMENTO:

e Para os casos em que o Tribunal ndo disponha de servigo préprio ou contratado, a
Divisdo de Patrimbnio e Servi¢os utiliza o suprimento previamente destinado a
Secretaria da Divisdo de Patriménio e Servigos.

e ApOs a execugdo do servico, a Divisdo de Patrimbnio e Servigcos deve registrar o
atesto no sistema de workflow.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O sistema de workflow deve disponibilizar um formulario eletrénico que contemple
0S campos necessarios para solicitar o servigo tais como: descrigdo do servico a
ser solicitado, nome da Secretaria solicitante/nome do servidor solicitante, data da
solicitacdo gerada automaticamente quando finalizar a solicitagdo (ndo devem ser
geradas solicitagbes com datas posteriores a execu¢ao do servigo) e 0 campo para
descrever a justificativa da contratagéo.

SAIDA: Contratagéo realizada

10.

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS — SETOR DE COMPRAS COTA
FORNECEDORES

ENTRADA: Solicitacé@o de servico com valor entre R$ 400,00 e R$ 8.000,00

PROCEDIMENTO:

e Divisdo de Patrimdnio e Servicos — Setor de Compras realiza a cotagdo minima de
fornecedores prevista na Politica de Suprimentos do Tribunal;

e A selecdo de fornecedores deve respeitar os critérios de preco e qualidade
esperados pelo TCE/PI,
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e O setor deve consultar o catalogo de fornecedores de servicos para realizar as
cotacdes.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS que contém os campos codigo do servico, descri¢cao do servico, e preco do
servico. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usudrio responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

o Devera ser implantado um catalogo de fornecedores de servicos em sistema para o
setor realizar as cotacgdes.

SAIDA: Fornecedores cotados

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA AUTORIZA A DESPESA
ENTRADA: Fornecedores cotados

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal verificam os precos e a qualidade dos
servigos cotados;

e Para autorizar a despesa, deve-se acessar o sistema workflow e registrar o aceite

11. da Secretaria.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usudrio responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.
SAIDA: Despesa Autorizada
ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS - SETOR DE COMPRAS
CONTRATA O SERVICO
ENTRADA: Despesa Autorizada
PROCEDIMENTO:
e Conforme a validacdo da Secretaria demandante (Secretaria Administrativa —
Divisdo de Patrimbénio e Servicos), o Setor de Compras contata o fornecedor
12. selecionado para efetuar a contratacéo do servico.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Servico contratado
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ATIVIDADE: FORNECEDORES DE SERVICOS EXECUTAM O SERVICO
ENTRADA: Formaliza¢do do Servi¢o contratado

PROCEDIMENTO:

13. e O fornecedor executa o servigo solicitado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Servigo Realizado

ATIVIDADE: FORNECEDORES DE SERVICOS EMITEM NOTA FISCAL

ENTRADA: Servico executado

PROCEDIMENTO:

14. e O fornecedor emite a nota fiscal.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Nota Fiscal Emitida

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ATESTAM O SERVICO

ENTRADA: Nota Fiscal Emitida

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal devem acessar o sistema de workflow para
registrar o atesto formal da realizacdo da despesa. O atesto deve ser feito pelo
15. demandante do servigo que foi realizado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

SAIDA: Despesa Atestada
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ATIVIDADE: SECAO DE FINANGAS EFETIVA O PAGAMENTO

ENTRADA: Despesa Atestada

PROCEDIMENTO:

e A Secdo de Finangcas deve acessar o sistema de workflow para verificar a
existéncia de uma pendéncia de pagamento.

e Para efetuar o pagamento, a Secéo de Financas utiliza o sistema SIAFEM e segue
0s procedimentos internos do setor.

16.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SIAFEM. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia de pagamento.

o Deve existir a integracéo de sistemas entre o Tribunal de Contas do Estado do
Piaui e os bancos que realizam os pagamentos.

SAIDA: Pagamento efetuado

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL SOLICITAM MATERIAIS
ENTRADA: Necessidade de material

PROCEDIMENTO:

e O Setor de Almoxarifado recebe no sistema de workflow, a solicitacdo com os
seguintes campos: codigo do item, descricdo do item, unidade do item, preco do
item;

17.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. O Workflow deve disparar e-mails ao login do usuario responsavel,
informando a existéncia de uma pendéncia a finalizar.

e O SCSMS deve contemplar o controle de estoque no Almoxarifado, baixa do
material entregue e atualizacdo de estoque;

SAIDA: Solicitagdo de material
ATIVIDADE: ALMOXARIFADO ENTREGA MATERIAL AO SOLICITANTE
18.

ENTRADA: Solicitacdo de material
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PROCEDIMENTO:

O servidor responsavel pela entrega dos itens do almoxarifado deve levar o
material ao solicitante utilizando um carrinho respeitando a ordem das solicitagBes
indicadas em sistema: O responsavel pelo Almoxarifado deve separar os materiais
gue foram solicitados e disponibilizar ao entregador

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. No momento da entrega dos itens do almoxarifado, tais devem estar
classificados em sistema como “em ftransito” até o encerramento da RM, tornando o
item classificado como “recebido” e dado baixa em sistema. O Workflow deve
disparar e-mails ao login do usuario responséavel, informando a existéncia de uma
pendéncia a finalizar.

SAIDA: Material Entregue

19.

ATIVIDADE: ALMOXARIFADO DA BAIXA DO ITEM EM SISTEMA

ENTRADA: Material Entregue

PROCEDIMENTO:

As requisi¢cdes de material (RM) devem ser encerradas em sistema pelo solicitante
no momento da entrega dos materiais. (0s materiais ndo deverdo ser entregues
caso ndo seja respeitada a norma interna de recebimento, por exemplo, o
encerramento da RM em sistema).

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Sistema de Controle de Processos (Workflow) com necessidade de integracdo ao
SCSMS. No momento da entrega dos itens do almoxarifado, tais devem estar
classificados em sistema como “em transito” até o encerramento da RM, tornando o
item classificado como “recebido” e dado baixa em sistema. O Workflow deve
disparar e-mails ao login do usuario responséavel, informando a existéncia de uma
pendéncia a finalizar.

SAIDA: ltem baixado em sistema
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CRITERIOS
PATRIMONIO, SERVICOS E ALMOXARIFADO
1 Estabelecimento de critérios para aquisicbes de materiais e servigos
' (execucdo).
2. Elaboragé&o de politicas e procedimentos.
3. Estabelecimento de inventario periddico.
4, Necessidade de sistema para controle de bens e materiais.
5. Obrigatoriedade de solicitagcdes formais para compras e servigos.
6 Movimenta¢des Internas de bens devem ser comunicadas a Divisdo de
' Patrimonio.
7. Necessidade de sistema de inventério.
8. Obrigatoriedade do atesto formal.
9. Integracdo dos sistemas financeiro/contébil com o patrimonial.
10. Aproveitamento dos itens obsoletos.
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INOVACOES

PATRIMONIO, SERVIGCOS E ALMOXARIFADO

1. Disponibilizacdo da informacéo dos itens de maior rotatividade.

2. Descricao dos servigos prestados com 0s respectivos prazos e responsaveis.
3. Rastreabilidade das informagfes para visdo do solicitante de bens e servicos.
4, Sistema de Workflow para gestdo dos processos.
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PROCESSO SERVICOS DE SAUDE

MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
ESPECIFICACOES;

CRITERIOS E INOVACOES.
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE SERVIGOS DE SAUDE

NO

ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SERVIDORES E DEPENDENTES SOLICITAM O SERVICO DE SAUDE

ENTRADA: Necessidade de atendimento de salde

PROCEDIMENTO:

e O servidor procura o atendimento, a fim de sanar seu problema de salde.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Solicitagéo atendida.

2.1.

ATIVIDADE: SERVIDORES E DEPENDENTES SOLICITAM MEDICAMENTOS E
AFERICAO DA PRESSAO ARTERIAL.

ENTRADA: Sintomas de enfermidade do servidor.

PROCEDIMENTO:

¢ O servidor enfermo procura o servigo de saude do tribunal a fim de sancionar o seu
problema;

e O setor de servico de saude providencia o medicamento e/ou afericdo da presséo
arterial.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Servidor atendido/medicado.
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ATIVIDADE: SERVIDORES E DEPENDENTES REALIZAM O AUTO AGENDAMENTO

ENTRADA: Necessidade de atendimento de salude

PROCEDIMENTO:

e O servidor acessa o portal via intranet, registrando sua matricula e senha, para
realizar o agendamento;

e De acordo com sua necessidade ele seleciona o tipo de atendimento: médico,

2.2. odontoldgico ou fisioterapico, atentando aos horérios e datas disponiveis;
¢ Depois de finalizado o agendamento o servidor recebera via email a confirmagéo da
sua consulta;
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema web no qual o servidor podera agendar seu atendimento de qualquer local.
SAIDA: Servico de satde agendado pelo préprio servidor.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SERVICO DE SAUDE:
ELABORA/REVISA FICHA DO SERVIDOR
ENTRADA: Servico de saude agendado pelo préprio servidor.
PROCEDIMENTO:
¢ O atendente de salde elabora/revisa a ficha do servidor em sistema e o encaminha
3. ao atendimento;
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Necessidade de um sistema com campos obrigatérios de preenchimento: nome,
matricula, cargo, data de nascimento, endereco completo, telefone para
contato/Ramal.

SAIDA: Ficha do servidor elaborada/revisada.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SERVICO DE SAUDE/ CLINICAS
PARTICULARES: ATENDE O SERVIDOR
4,

ENTRADA: Ficha do servidor elaborada/revisada.

PROCEDIMENTO:

e O profissional de saude (médico, dentista e/ou fisioterapeuta) atende o servidor e
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registra em sistema todo atendimento e conduta;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ Necessidade de um sistema com campos obrigatorios de preenchimento: data do
atendimento, histérico da doenca atual e conduta;

o Disparo de alertas no sistema informando a necessidade de retorno e/ou outros
procedimentos. Além disso, que o sistema informe as datas dos exames periédicos
necessarios e obrigatérios (definir no sistema o0 més de nascimento dos servidores
para realizacdo dos exames).

SAIDA: Servidor atendido e ficha eletrénica atualizada pelo profissional de salde.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SERVICO DE SAUDE/ CLINICAS
PARTICULARES: TRATA O PACIENTE

ENTRADA: Necessidade de especialista.

PROCEDIMENTO:

e O profissional de salde (médico, dentista e/ou fisioterapeuta) atende o servidor,
registra em sistema todo atendimento e conduta;

5.1.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Necessidade de um sistema com campos obrigatérios de preenchimento: data do
atendimento, histérico da doenca atual e conduta;
e Disparo de alertas no sistema informando a necessidade de retorno e/ou outros
procedimentos.
SAIDA: Servidor atendido e ficha eletrdnica atualizada pelo profissional de satde.
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL TOMAM CONHECIMENTO
DO AFASTAMENTO DO SERVIDOR.
ENTRADA: Necessidade de afastamento.
52 PROCEDIMENTO:

¢ No ato do atendimento o profissional de saude (médico e/ou dentista) deve informar
em sistema a necessidade do afastamento do servidor (incluindo a quantidade de
dias de afastamento);

e O gestor deve acessar o sistema de Workflow para formalizar que 0 mesmo esta
ciente do afastamento do servidor.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar emails
aos gestores para tomarem conhecimento do afastamento do servidor.

SAIDA: Gestor ciente do afastamento do servidor.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SERVICO DE SAUDE: VALIDA O
AFASTAMENTO

ENTRADA: Gestor ciente do afastamento do servidor.

PROCEDIMENTO:

e Gestor envia ao servico de saude a formalizagdo do afastamento do servidor, tanto
eletronicamente como o documento fisico, para ser validado pelos médicos;

e Os médicos acessam o sistema a fim de validar o afastamento mediante suas
assinaturas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar emails
aos medicos para validarem do afastamento do servidor.

SAIDA: Afastamento do servidor validado.

ATIVIDADE: IAPEP/ INSS REALIZAM PERICIA

ENTRADA: Afastamento do servidor maior do que 15 dias

PROCEDIMENTO:

e O servidor efetivo que necessita de afastamento superior a 15 dias, sera
encaminhado para realizar pericia no IAPEP.

e O servidor comissionado que necessita de afastamento superior a 15 dias, sera
encaminhado para realizar pericia no INSS.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Pericia realizada
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS:
REGISTRA EM SISTEMA.

ENTRADA: Afastamento do servidor

PROCEDIMENTO:

¢ O afastamento validado ou ndo pelos médicos serdo encaminhados a Geréncia de
Gestao de Pessoas;

e Caso o afastamento solicitado pelo servidor seja negado, havera um desconto
referente aos dias nao trabalhados.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar emails a
Geréncia de Gestéo de Pessoas informando que ha uma validagéo de afastamento
realizada pela junta médica da pericia.

e O Sistema Workflow deve ter integracdo com o sistema SINAPSE- RH, para que
ocorram as consisténcias necessarias para correto processamento da folha de
pessoal, descontando a remuneracao para os casos em que o afastamento néo foi
autorizado.

SAIDA: Afastamento do servidor registrado em sistema.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS:
ARQUIVA O PROCESSO.

ENTRADA: Afastamento do servidor registrado em sistema.

PROCEDIMENTO:

e A geréncia de Gestédo de Pessoas apds o registro em sistema, arquiva 0 processo
de afastamento do servidor na sua respectiva pasta.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar emails a
Geréncia de Gestao de Pessoas informando que hd um afastamento do servidor a
ser arquivado em sistema.

SAIDA: Processo de afastamento do servidor arquivado.

Pag.119

N




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

CRITERIOS

SERVICOS DE SAUDE

1. Cumprimento dos horéarios de atendimento estabelecidos.

2. Realizacao de curso publico para profissionais de saude.
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INOVACOES

SERVICOS DE SAUDE

1. Implantacdo de sistema informatizado para atendimento.

2. Sistema de workflow para gestao dos processos.
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PROCESSO SINDICANCIA

MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
ESPECIFICACOES;

CRITERIOS E INOVACOES.
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE SINDICANCIA

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SERVIDOR DO TRIBUNAL DE CONTAS APRESENTA NOTICIA DE
ILICITUDE CONTRA OUTRO SERVIDOR, PERTINENTE AO EXERCICIO DO CARGO

ENTRADA: Formulario de Requerimento de Instauracéo de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:
a) Meio Eletrénico:

e O Servidor do TCE, de posse de sua senha, acessa o site do TCE em link do
formulario de requerimento de instauragéo de Sindicancia, preenche com os dados
necessérios, data e assina, devendo providenciar que o referido requerimento,
instruido com as provas indiciarias, seja transmitido via eletrbnica para a
Presidéncia.

e Serd necesséria, também, a apresentacdo das provas indiciarias exigidas para a
instrucdo do requerimento de instauragdo de sindicancia, para que sejam conferidas
e, apoés, sejam escaneadas e anexadas ao requerimento pelo Protocolo da
Presidéncia, no momento de formalizac&o do requerimento.

1.1. .
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Disponibilizacdo do formulario de requerimento, no link de Instauragcdo de
Sindicancia, no site do TCE.

¢ No formulario de requerimento de instauragdo de sindicancia devem constar os
seguintes campos de preenchimento obrigatério:

a) Autoridade a quem o requerimento é dirigido (Presidente do TCE-PI);

b) Qualificacdo completa do Servidor do TCE Requerente: nome, nacionalidade,
estado civil, residéncia e domicilio, RG, CPF, matricula e endereco eletrdnico;

¢) Campo texto para a formulacdo da noticia de ilicitude, onde sera identificado o
nome do servidor a ser sindicado e o cargo por ele exercido;

d) Campo para indicagcdo das provas indiciarias necessarias a instrucdo do
Requerimento de Instauracdo de Sindicancia;

e) Campo para assinatura do Requerente;

f) Espaco para insercdo de informacdes de ajuda. Ex. A informacédo de que a
tramitacdo do processo de sindicancia ocorrerd de forma sigilosa, a partir de sua
instauracao.

¢ Validar estes campos como obrigatdrios e somente permitir a impresséo a partir do
preenchimento destes.
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e Possibilitar a impressdao deste formulario disponivel no site, apds seu
preenchimento e instrucdo eletrdnica com as provas indiciarias.

SAIDA: Formalizagio do Processo de Sindicancia.

ATIVIDADE: JURISDICIONADO APRESENTA NOTICIA DE ILICITUDE CONTRA
SERVIDOR DO TCE, PERTINENTE AO EXERCICIO DO CARGO

ENTRADA: Formulario de Requerimento de Instauracao de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:
Meio Eletrénico:

e O jurisdicionado acessa o site do TCE, solicita a senha de usuario e recebe sua
senha via e-mail.

e De posse da senha, o Jurisdicionado acessa o site do TCE em link do formulario de
requerimento de Instauracdo de Sindicancia, preenche com os dados necessérios,
data, imprime e assina, e envia ao TCE, devendo providenciar que seja
apresentado o referido requerimento, instruido com as provas indiciarias, conforme
novo Regimento Interno do TCE, no prazo de 05(cinco) dias Uteis, sob pena da nao
valida¢cdo da instaurac&o do processo de Sindicancia pretendido.

e Sera necessaria, também, a apresentacdo das provas indiciarias exigidas para a
instrucdo do requerimento de instauracéo de sindicancia, para que sejam conferidas
e, apoés, sejam escaneadas e anexadas ao requerimento pelo Protocolo da
Presidéncia, no momento de validag&o do requerimento de instauracdo do processo
de sindicancia pretendido.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Disponibilizagdo do formulério de requerimento de instaura¢@o de sindicancia, no
link de Instauracdo de Sindicancia no site do TCE.

e No formulario de requerimento de instauragdo de sindicancia deve constar os
seguintes campos de preenchimento obrigatério:

a) Autoridade a quem o requerimento é dirigido (Presidente do TCE-PI);

b) Qualificacdo completa do Jurisdicionado: nome, nacionalidade, estado civil,
residéncia e domicilio, RG, CPF, endereco eletrdnico;

¢) Campo texto para a formulacdo da noticia de ilicitude, onde sera identificado o
nome do servidor a ser sindicado e o cargo por ele exercido;

d) Campo para indicacdo das provas indiciarias necessarias a instrucdo do
Requerimento de Instauracdo de Sindicancia;

e) Dentro do formulério, disponibilizar link de acesso ao Regimento Interno do TCE
no item de fundamentacéo legal do Processo de Sindicancia;

f) Campo para assinatura do Jurisdicionado;

g) Espaco para insercéo de informacdes de ajuda. Ex. Prazo de 5 dias Uteis para a
validacéo do Requerimento de Instauragdo do Processo de Sindicancia pretendido,
a partir da data de envio do formulario.

e Validar estes campos como obrigatdrios e somente permitir a impressao a partir do
preenchimento destes.

e Possibilitar a impressédo deste formulario disponivel no site, contendo a data de
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envio ao TCE. A impressao somente é possivel a partir do envio do formulario.

e Acompanhar a fluéncia do prazo de 5 dias Uteis apdés o envio do formulario de
requerimento de Instauracdo de Sindicancia. Exaurido este prazo, se néo for
detectada a entrada no protocolo da Presidéncia, o requerimento deve ser excluido.

e Disponibilizagdo de links no site do TCE para acesso pelos Jurisdicionados aos
sistemas de solicitacédo de criagdo de usuario e cadastro de Jurisdicionado.

SAIDA: Formalizagdo do Processo de Sindicancia.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA (PROTOCOLO DA PRESIDENCIA) RECEBE A NOTICIA DE
ILICITUDE

ENTRADA: Requerimento Preenchido e Assinado e as Provas Indiciarias Necessarias a
Instrucdo do Processo de Sindicancia

PROCEDIMENTO:

e O protocolo da Presidéncia acessa o sistema e localiza o envio do requerimento de
Instauragdo de Sindicancia feito por Servidor do Tribunal de Contas ou por
Jurisdicionado.

e Recebe, confere e escaneia as provas indiciarias, inclusive o requerimento
assinado. Caso sejam apresentadas as provas indicidrias necessarias a instrucgéo,
porém ndo seja apresentado o requerimento devidamente assinado, realizar
consulta ao sistema identificando o envio do requerimento e providencia a
impresséao e colhe a assinatura do Requerente.

2.

e No caso do Requerente apresentar requerimento diferente do modelo padronizado,
desde que instruido com as provas indiciarias necessérias a instrugdo, deve ser
impresso 0 modelo de requerimento do site, e entregue ao Requerente, para
preenchimento e assinatura.

e Apos, devolve os originais das provas indiciarias escaneados ao Requerente.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuério responsavel pela tramitacdo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

e Necessidade de scanner no Protocolo da Presidéncia para executar o0s
procedimentos descritos no procedimento acima.

SAIDA: Requerimento e Provas Indiciarias que o instruem sdo encaminhadas ao
Plenério.
ATIVIDADE:N PRESIDENCIA (PROTOCOLO DA PRESIDENCIA) SUBMETE A
APRECIACAO DO PLENARIO

3.1.

ENTRADA: Requerimento e Provas Indicidrias que o instruem s@o encaminhados ao
Plenario, caso figure no requerimento Conselheiro ou Auditor como possivel Sindicado,
em decorréncia da pratica de ilicitude.

f
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PROCEDIMENTO:

e O Plenario recebe o requerimento e as provas indiciarias que o instruem, os aprecia
e delibera sobre a instauragéo da Sindicancia requerida.

e PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuério responsavel pela tramitacéo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instauracio do Processo de Sindicancia/ N&o instauracao.

3.2.

ATIVIDADE: A PRESIDENCIA SUBMETE A APRECIACAO DO COLEGIO DE
PROCURADORES

ENTRADA: Requerimento e Provas Indiciarias que o instruem sdo encaminhados ao
Colégio de Procuradores.

PROCEDIMENTO:

e O Colégio de Procuradores recebe o requerimento e as provas indiciarias que o
instruem, os aprecia e delibera sobre a instauracdo da Sindicancia requerida.

PRE REQUISITO DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuério responsavel pela tramitacdo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instaurag&o do Processo de Sindicancia/N&o instaurag&o.

3.3.

ATIVIDADE: A PRESIDENCIA DELIBERA SOBRE A INSTAURACAO DA SINDICANCIA
REQUERIDA, CASO O POSSIVEL SINDICADO SEJA SERVIDOR DO TCE

ENTRADA: Requerimento e Provas Indiciarias que o instruem sdo apreciados pela
Presidéncia.

PROCEDIMENTO:
e A Presidéncia aprecia e delibera sobre a instaura¢do da Sindicancia requerida.

e Caso a Presidéncia delibere pela ndo instauracdo do processo de sindicancia, o
requerimento e as provas indicidrias serdo encaminhadas a Secretaria
Administrativa para que sejam arquivados.

e Caso a Presidéncia delibere pela instauracéo do processo de sindicancia, expede o
Ato de constituicdo da Comisséo Sindicante.

f
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuéario responsavel pela tramitacdo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instaurac&o do Processo de Sindicancia / N&o instauragao.

ATIVIDADE: PLENARIO DELIBERA SOBRE A INSTAURACAO DA SINDICANCIA

ENTRADA: Instauracdo do Processo de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e Caso 0 Plenéario delibere pela n&do instauracdo do processo de sindicancia, o
requerimento e as provas indicidrias serdo encaminhadas a Secretaria
Administrativa para que sejam arquivados.

4.1, e Caso o0 Plenario delibere pela instauracdo do processo de sindicancia, o
requerimento e as provas indiciarias serdo encaminhados a Presidéncia do TCE,
para a instauragéo do Processo de sindicancia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuério responsavel pela tramitacéo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instaurac&o do Processo de Sindicancia.
ATIVIDADEA: COLEGIO DE PROCURADORES DELIBERA SOBRE A INSTAURA(}AO
DA SINDICANCIA

ENTRADA: Instauracé@o do Processo de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e Caso 0 Colégio de Procuradores delibere pela ndo instauracdo do processo de
sindicancia, o requerimento e as provas indiciarias serdo encaminhadas a

4.2 Secretaria Administrativa para que sejam arquivados.

e Caso o Colégio de Procuradores delibere pela instauragdo do processo de
sindicancia, o requerimento e as provas indiciarias serdo encaminhados a
Presidéncia do TCE, para a instauracdo do Processo de sindicancia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacéo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instauracéo do Processo de Sindicancia.
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ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SECAO DE ARQUIVO) ARQUIVA A
NOTICIA DE ILICITUDE

ENTRADA: N&o instauracéo da Sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e Requerimento e as provas indiciarias que o instruem serdo encaminhados a
Secretaria Administrativa (Secao de arquivo), para arquivamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pelo arquivamento da noticia de ilicitude.

SAIDA: Arquivamento do Requerimento e as provas indiciarias que o instruem.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA PROCEDE A INSTAURAGCAO DA SINDICANCIA CONTA
CONSELHEIRO, AUDITOR E PROCURADOR, AUTORIZADO PELO COLEGIADO

ENTRADA: Instauragdo do Processo de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e O Presidente, previamente autorizado pelo Colegiado competente (Plenario ou
Colégio de Procuradores), providencia a instauracdo da Sindicancia requerida
contra Conselheiro, Auditor e Procurador.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuério responsavel pela tramitacdo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Instauracéo de Sindicancia.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA EXPEDE ATO ADMINISTRATIVO DE CONSTITUICAO DA
COMISSAO SINDICANTE

ENTRADA: Instauracao de sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e A Presidéncia expede o ato administrativo de constituicdo da Comisséo Sindicante,
definindo a sua composicao, em obediéncia a hierarquia que deva ser considerada
em decorréncia de quem figure com sindicado, designando para Presidéncia da
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Comissdo Sindicante, quem seja definido nos dispositivos da Lei Organica e do
Regimento Interno do TCE - PI.

e A Presidéncia providencia a publicacdo o ato administrativo de constituicdo da
Comisséo Sindicante na imprensa Oficial.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacéo do requerimento das provas indiciarias
que o instruem.

SAIDA: Ato de constituicdo da Comiss&o Sindicante expedido e publicado.

ATIVIDADE: PROTOCOLO DA PRESIDENCIA PROCEDE A AUTUACAO

ENTRADA: Ato de constituicdo da Comissdo Sindicante expedido e publicado para ser
autuado em conjunto com o requerimento de sindicancia e as provas indiciarias que o
instruem

PROCEDIMENTO:

e O Protocolo da Presidéncia procede a autuacdo do requerimento da sindicancia,
das provas indiciarias que o instruem e do Ato Administrativo de constituicdo da
Comisséao Sindicante.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

8.
e O sistema deve gerar o niUmero de processo a partir da validacdo do Requerimento
de Instauragdo da Sindicancia, do escaneamento das provas indicidrias que o
instruem e do Ato administrativo de constituicdo da Comisséo Sindicante
e O sistema deve promover a Integracdo com sistema de protocolo da Presidéncia
e Criacdo e Implantagdo de codigo Unico e sinal gréfico (simbolo da Lupa) que
restrinjam o0 acesso a tramitacdo do Processo de Sindicancia aos Servidores
previamente designados
e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responséavel pela tramitacdo do processo
SAIDA: Processo de Sindicancia
ATIVIDADE: COMISSAO SINDICANTE CONVOCA O(S) SINDICADO(S) PARA SER (EM)
OUVIDO(S)
9.

ENTRADA: Processo de Sindicancia.
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PROCEDIMENTO:

e A Comissdo Sindicante convoca formalmente o(s) Sindicado(s) para ser (em)
ouvido(s), indicando local, data e horario, informando-o(s) sobre o conteldo da
Sindicancia instaurada.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo.

SAIDA: Processo de Sindicancia.

ATIVIDADE: COMISSAO SINDICANTE TOMA POR TERMO O DEPOIMENTO DO(S)
SINDICADO(S)

ENTRADA: Processo de Sindicancia.

PROCEDIMENTO:

e A Comissao Sindicante toma por termo o depoimento do(s) Sindicato(s), adotando

10. as providencias necessarias a garantia do sigilo do Processo de Sindicancia.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitagcao do processo.
SAIDA: Processo de Sindicancia.
ATIVIDADE: COMISSAO SINDICANTE PRODUZ PROVAS E INSTRUI O PROCESSO
ENTRADA: Processo de Sindicancia
PROCEDIMENTO:
e A Comisséo Sindicante, com base nas informacfes prestadas pelo(s) Sindicado(s)
11 e, apos analise de necessidade, providencia a producao de provas complementares

indispensaveis, e promove a instrugdo processual

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacao do processo

SAIDA: Processo de Sindicancia
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ATIVIDADE: COMISSAO SINDICANTE ELABORA RELATORIO CONCLUSIVO

ENTRADA: Processo de Sindicancia

PROCEDIMENTO:

e A Comissdo Sindicante elabora Relatério Conclusivo, peca processual em que
estardo relatados, sinteticamente os procedimentos adotados e as ocorréncias
relevantes juntando-o aos autos do processo de sindicancia

12. e Encaminha o Processo de Sindicancia a Presidéncia, com instrucao concluida
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo.
SAIDA: Processo de Sindicancia, com instrucéo concluida
ATIVIDADE: PRESIDENCIA CONVOCA SESSAO ADMINISTRATIVA, DE CARATER
SECRETO
ENTRADA: Processo de Sindicancia, com instrugéo concluida
PROCEDIMENTO:
e A Presidéncia prolata Despacho, convocando Sessd@o Administrativa, de carater
13 secreto, designando data e horario para sua realizagdo, para julgamento do
' Processo de Sindicancia, ressaltando a necessidade de adoc&o de providencias
que garantam o sigilo do Processo
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo
SAIDA: Processo de Sindicancia, com instru¢do concluida.
ATIVIDADE: PRESIDENCIA ENCAMINHA OS AUTOS DO PROCESSO AO PLENARIO
ENTRADA: Processo de Sindicancia, com instru¢éo concluida
14.

PROCEDIMENTO:

¢ A Presidéncia encaminha o Processo de Sindicancia ao Plenario, com instrugéo
concluida, para julgamento
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo Sindicancia.

SAIDA: Processo de Sindicancia, com instrugdo concluida, para julgamento

ATIVIDADE: PLENARIO JULGA O PROCESSO

ENTRADA: Processo de Sindicancia, com instru¢ao concluida, para julgamento

PROCEDIMENTO:

e O Plenério, em obediéncia aos regramentos definidos na Lei Organica e no
Regimento Interno do TCE, referentes & realizagdo de Sessdo Administrativa de
15. carater secreto, julga o Processo de Sindicancia

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responséavel pela tramitacdo do processo

SAIDA: Processo de Sindicancia julgado

ATIVIDADE: SECRETARIA DAS SESSOES SOLICITA PUBLICACAO DA DECISAO DO
PLENARIO

ENTRADA: Processo de Sindicancia julgado

PROCEDIMENTO:

e Secretaria das Sessdes solicita publicacdo da decisdo do Plenario, na imprensa
16.1. Oficial, quando a Decisdo do Plenario for pela ndo comprovacgao de ocorréncia da
ilicitude ou quando a autoria da ilicitude néo for de Servidor do Tribunal

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responséavel pela tramitacao do processo

SAIDA: Processo de Sindicancia julgado

ATIVIDADE: SECRETARIA DAS SESSOES SOLICITA PUBLICACAO DA DECISAO DO

16.2. PLENARIO

ENTRADA: Processo de Sindicancia julgado
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PROCEDIMENTO:

e Secretaria das Sessfes solicita publicacdo da decisdo do Plenario, na imprensa
Oficial, quando a Decisdao do Plenario for pela comprovagdo de ocorréncia da
ilicitude e a autoria da ilicitude for de Servidor do Tribunal

e A Secretaria das Sessdes, em cumprimento a Decisdo Plenaria, encaminha o
Processo de Sindicancia a Presidéncia, para que seja Instaurado o Processo
Administrativo Disciplinar (PAD)

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo

SAIDA: Processo de Sindicancia julgado

ATIVIDADE: SECRETARIA DAS SESSOES SOLICITA O ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO DE SINDICANCIA

ENTRADA: Processo de Sindicancia julgado

PROCEDIMENTO:

e A Secretaria das Sessfes solicita & Secretaria Administrativa (Secdo de Arquivo), o
arquivamento do Processo de Sindicancia, quando a Decisdo do Plenério for pela

17. nao comprovacao de ocorréncia da ilicitude ou quando a autoria da ilicitude néo for
de Servidor do Tribunal
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pela tramitacdo do processo
SAIDA: Processo de Sindicancia julgado
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA ARQUIVA O PROCESSO DE
SINDICANCIA
ENTRADA: Processo de Sindicancia julgado
18.

PROCEDIMENTO:

e A Secretaria Administrativa (Secéo de Arquivo), adota as providencias necessarias
ao arquivamento do Processo de Sindicancia, quando a Decisdo do Plenério for
pela ndo comprovacao de ocorréncia da ilicitude ou quando a autoria da ilicitude
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nao for de Servidor do Tribunal

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de controle de processos (Workflow). O Workflow deve disparar E-mail ao
login do usuario responsavel pelo arquivamento do processo

SAIDA: Processo de Sindicancia arquivado

Pag.135

N




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

CRITERIOS

SINDICANCIA

1. Seguranca da informacao na tramitacdo processual (sigilo).

2. Restricdo de acesso a informacéo.

Diferenciagéo nos tramites de sindicancia conforme cargos de conselheiros,
auditores, procuradores e demais.

4, Instalacdo do gabinete da corregedoria.
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INOVACOES

SINDICANCIA

1. Sistema de gerenciamento eletrénico de processos (workflow).

2. Obrigatoriedade do comunicado de ilicitude com provas indiciarias.
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PROCESSO TRANSPORTES

MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
ESPECIFICACOES;

CRITERIOS E INOVACOES.

N
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE TRANSPORTES

NO

ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL PLANEJAM ROTAS DE
VIAGEM

ENTRADA: As viagens a serem realizadas.

PROCEDIMENTO:

¢ O planejamento das rotas de viagem deve conter as informagdes necessérias para
0 Setor de Transportes disponibilize veiculos e motoristas para as viagens a serem
realizadas tais como.

e O local a ser visitado, a data da viagem, o servidor que realizar4 a viagem, a hora
de partida e hora de retorno.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ Sistema de agendamento de viagens contendo os dados indicados acima: O local a
ser visitado, a data da viagem, a Secretaria e o servidor que realizara a viagem, a
hora de partida e hora de retorno.

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuério responsavel, informando o planejamento de rotas realizado pelas
Secretarias demandantes.

SAIDA: Rotas de Viagens programadas.

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS TOMA CONHECIMENTO DA
ROTA DE VIAGENS

ENTRADA: Rotas de Viagens programadas.

PROCEDIMENTO:

¢ Recebe as rotas de viagem programadas e conforme a necessidade das viagens,
designa o veiculo e motorista apropriado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N
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e Sistema de agendamento de viagens contendo os dados: O local a ser visitado, a
data da viagem, a Secretaria e o servidor que realizara a viagem, a hora de partida
e hora de retorno.

e Campos necessarios do sistema para registrar o veiculo contendo: o tipo de veiculo,
placa, quilometragem inicial e final.

e Campos necessarios do sistema para registrar o nome e matricula do motorista,

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuéario responsavel, informando o planejamento de rotas realizado pelas
Secretarias demandantes.

SAIDA: Rotas de Viagens programadas e analisadas pelo Setor de Transportes

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS DESIGNA MOTORISTA E
VEICULO

ENTRADA: Rotas de Viagens programadas e analisadas pelo Setor de Transportes.

PROCEDIMENTO:
o Verifica a disponibilidade de veiculos e motoristas para a realiza¢do das viagens.

e Aloca o motorista e veiculo para a realizacdo das viagens conforme escala de

motoristas.
3.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
¢ O sistema deve apresentar apenas os veiculos disponiveis para a realizacdo da
viagem, sendo que aqueles veiculos em transito, ndo constariam na relacdo de
veiculos disponiveis.
e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuério responséavel, informando o planejamento de rotas realizado pelas
Secretarias demandantes.
SAIDA: Veiculos e Motoristas designados para a realizacdo das viagens
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL SOLICITAM TRABALHOS
EXTERNOS
ENTRADA: As viagens a serem realizadas.
4,

PROCEDIMENTO:

¢ A solicitacdo de trabalho externo deve conter as informagfes necessarias para o
Setor de Transportes disponibilize veiculos e motoristas para as viagens a serem
realizadas tais como.

e O local a ser visitado, a data da viagem, a Secretaria e o servidor que realizara a
viagem, a hora de partida e hora de retorno.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuario responsavel, informando a solicitacdo de trabalho externo das

Secretarias demandantes.

e O sistema deve conter os campos necessarios para a solicitacdo de trabalho
externo tais como.

¢ O local a ser visitado, a data da viagem, a Secretaria e 0 servidor que realizara a
viagem, a hora de partida e hora de retorno.

SAIDA: A solicitacdo de trabalho externo.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA AUTORIZA O TRABALHO EXTERNO

ENTRADA: A solicitacdo de trabalho externo (fora da sede)

PROCEDIMENTO:

e Emite-se a portaria designando servidores para a realizacdo da viagem. Para
emissdo da portaria sdo necessarios os dados de identificagdo dos servidores que
realizardo a viagem, o destino e o periodo a ser utilizado.

5 PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Controle de Processos (Workflow). O Workflow deve disparar e-mails ao
login do usuario responsavel, informando a solicitagdo de trabalho externo das
Secretarias demandantes.

e O sistema deve conter os campos necessarios para a emissao da portaria tais
como:

e O local a ser visitado, a data da viagem, a Secretaria e 0 servidor que realizard a
viagem, o dia de partida e o dia de retorno.

SAIDA: Autorizagdo do trabalho externo fora da sede

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS ABASTECE O VEICULO

ENTRADA: As viagens a serem realizadas

6. PROCEDIMENTO:

e O abastecimento dos veiculos sera feito com a utilizacdo do cartdo controlador de
rota e combustivel.

¢ Os cartdes deverdo conter limites de créditos que serdo proporcionais as distancias
gue aos motoristas que percorrerem conforme planejamento pré-estabelecido.
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e Cada motorista possuira um cartdo pessoal e intransferivel que sera utilizado nos
postos credenciados com tal servico para abastecimento do veiculo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema web fornecido pelo prestador de servico que possibilite a consulta dos
dados referentes as viagens e abastecimentos realizados.

e Conforme necessidades identificadas pelo gestor do Setor de Transportes, poderéo
ser adicionados créditos nos cartdes controladores de rota e combustivel.

SAIDA: Veiculo abastecido.

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS EMITE ORDEM DE SAIDA DE
VEICULO.

ENTRADA: As viagens a serem realizadas.

PROCEDIMENTO:

e A ordem de saida de veiculo deve ser emitida pelo gestor do Setor de Transporte
contendo os dados:

¢ O local a ser visitado, a data da viagem, a Secretaria e o servidor que realizara a
viagem, a hora/dia de partida e hora/dia de retorno.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Campos necessarios do sistema para registrar o veiculo contendo: o tipo de veiculo,
placa, quilometragem inicial e final.

e Campos necessarios do sistema para registrar o nome e matricula do motorista,

SAIDA: Ordem de Saida de Veiculo emitida

ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS SUPRE O MOTORISTA DE
RECURSOS FINANCEIROS

ENTRADA: Ordem de Saida de Veiculo emitida.

PROCEDIMENTO:

e O gestor do Setor de Transportes realiza um saque da conta de suprimento de
fundos do Banco do Brasil para suprir os motoristas;

¢ No momento do repasse dos recursos financeiros ao motorista, 0 mesmo assina o
recibo do valor do suprimento;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

Pag.143

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

N/A

SAIDA: Motorista de posse do suprimento de fundo.

ATIVIDADE: MOTORISTA REGISTRA A SAIDA ELETRONICAMENTE

ENTRADA: Ordem de Saida de Veiculo emitida.

PROCEDIMENTO:

e O motorista deve registrar a saida e o retorno ao Tribunal conforme procedimentos
de biometria;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

9 e A saida do motorista fica condicionada a ordem de saida emitida;
e Da mesma forma, o retorno do motorista deve ser registrado conforme
procedimentos de biometria
e A ordem de saida eletrbnica devera ser vinculada ao ponto eletrénico de frequéncia,
evitando com isso possiveis descontos salariais indevidos.
¢ No caso do encerramento de expediente do motorista, 0 sistema deve consistir 0
horario de encerramento de atividades do profissional e permitir a saida do mesmo.
SAIDA: Autorizacdo ao motorista para a realizacio da viagem
ATIVIDADE: MOTORISTA REALIZA A VIAGEM
ENTRADA: Autorizacdo ao motorista para a realizacao da viagem.
PROCEDIMENTO:
10. e Realiza o percurso estabelecido na ordem de saida
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A
SAIDA: Viagem Realizada.
ATIVIDADE: MOTORISTA RETORNA AO TRIBUNAL
11.

ENTRADA: Viagem Realizada.

N
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PROCEDIMENTO:

e O motorista deve registrar o retorno ao Tribunal conforme procedimentos de
biometria;

¢ Mesmo que o horéario de expediente tenha encerrado durante a viagem, o motorista
deve retornar ao Tribunal para registro de ponto de frequéncia, encerramento da
ordem de saida de viagem e guarda do veiculo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e O retorno do motorista fica condicionada a ordem de saida emitida;

¢ A ordem de saida eletrénica devera ser vinculada ao ponto eletrénico de frequéncia,
evitando com isso possiveis descontos salariais indevidos.

SAIDA: Retorno do motorista e guarda do veiculo.

12.

ATIVIDADE: MOTORISTA PRESTA CONTA DE DESPESAS

ENTRADA: Viagem Realizada

PROCEDIMENTO:

e O motorista deve apresentar as notas fiscais referentes as despesas realizadas ao
gestor do Setor de Transportes;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A

SAIDA: Prestacéo de Conta realizada.

N
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ATIVIDADE: DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVICOS ATESTA A DESPESA

ENTRADA: Prestacdo de Conta realizada.

PROCEDIMENTO:

e O gestor do Setor de Transportes coleta as notas fiscais de despesa e atesta como
verdadeira as despesas carimbando e rubricando as notas fiscais e recibos.

13. e O gestor do Setor de Transportes elabora a prestacao de contas para apresentacao
a Divisao de Or¢camento e Financas;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Atesto da Viagem realizada.
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CRITERIOS
TRANSPORTES
1. Planejamento de rotas de viagem.
2. Informacdes completas das inspec¢des externas.
3. Elaboracéo de politicas e procedimentos.
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INOVACOES
TRANSPORTES
1. Abastecimento utilizando cartéo (fuel control).
2. Controle de saidas automatizadas
3. Sistema de gerenciamento eletrénico de processos (workflow).
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MACROPROCESSO RECURSOS HUMANOS

e PROCESSO ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
e PROCESSO APOSENTADORIA

e PROCESSO ATENDIMENTO AO SERVIDOR

e PROCESSO AVALIACAO DE DESEMPENHO

e PROCESSO TREINAMENTO.
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PROCESSO ADMINISTRACAO DE PESSOAL

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: PRESIDENCIA NOMEIA O SERVIDOR

ENTRADA:
Informacéo da vaga de Servidor Efetivo
Solicitagdo do novo Servidor.
Lista de Classificagéo do Concurso.

Pedido/Indicag&o do novo Servidor.

PROCEDIMENTO:

Nomeacgédo em Cargo Comissionado:

e O Gabinete da Presidéncia redige Ato, atendendo Pedido/Indicacdo do futuro
Servidor no Sistema de Workflow

e O Ato de Nomeacdo deve conter: nome do nomeado e cargo em COMIisSsao e
simbolo do servidor nomeado.

e O Presidente assina o Ato de Nomeacé&o, publica em Impressa Oficial e envia 2
(duas) vias para a Geréncia de Pessoas.

e A Geréncia de Pessoas aguarda o nomeado para apresentacdo dos documentos
exigidos para posse e exercicio no cargo.

Nomeacgdo em Cargo Efetivo

e O Gabinete da Presidéncia redige Ato de Nomeacdo atendendo a informacédo da
Gerencia de Pessoas conforme disponibilidade de vagas e lista de classificaveis do
CONCUrso;

e O Ato de Nomeacéo deve conter: nome do nomeado, classificacdo do candidato,
nome cargo, edital do concurso com datas de homologacé&o e publicacéo, valor do
vencimento bésico;

e O Presidente assina o Ato de Nomeacgdo, publica na Imprensa Oficial e envia 2
(duas) vias para a Geréncia de Pessoas;

e A Geréncia de Pessoas aguarda o nomeado para apresentacdo dos documentos
exigidos para posse, respeitando os prazos legais.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Formulario no Sistema de Workflow que defina o Pedido/Indicacdo com os Campos
obrigatérios: Nome, RG, CPF, Endereco completo, Telefones para contatos, email
do indicado, Graduacdo do Indicado, suposta Lotacao para o indicado.

e Readequacédo no Cadastro de Servidor definindo os campos obrigatérios
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e Formulario no Sistema de Workflow para confirmacdo de Posse de Servidor e
definicdo da Lotacdo do Servidor, por meio de Portaria de Lotacao.

SAIDA: Ato de Nomeagcao.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA PUBLICA A NOMEACAO

ENTRADA: Ato de Nomeacéao

PROCEDIMENTO:

e Envio dos Atos emitidos de segunda-feira a quinta-feira em arquivo doc via email
para a imprensa Oficial, para que ocorra a publicacdo na sexta-feira;

e Chefia de Gabinete confere a publicagdo dos Atos fazendo anota¢des no
documento original informando: Nimero do Diério Oficial e data da publicacéo;

e Procede ao arquivamento do documento original em pasta do Tipo AZ, para
controle e posteriormente envio para digitalizacdo e encadernacgéo de todos os Atos
do exercicio;

e Envio os Atos de cada exercicio ja devidamente encadernados para a Biblioteca do
TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos) para disponibilizacédo
dos Atos em intranet/Internet.

SAIDA: Ato Publicado em Imprensa Oficial.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA ENVIA O ATO DE NOMEACAO

ENTRADA: Ato Publicado em Impressa Oficial

PROCEDIMENTO:

e Gabinete da Presidéncia envia de 2 (duas) vias do Ato de nomeacdo para a
Gerencia de Pessoas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Ato de Nomeacao.

Pag.153

f




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

4.1.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA TORNA SEM EFEITO O ATO

ENTRADA: Informacdo da Gerencia de Pessoas em Sistema de Workflow do né&o
comparecimento do Nomeado para posse através de um referido Ato.

PROCEDIMENTO:

e Gabinete redige novo Ato tornando o Ato informado pela Gerencia de Pessoas sem
efeito e publica este novo Ato em Imprensa Oficial.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Formulario em Sistema Workflow com os dados do Ato: Nimero, Nome do
Nomeado que ndo tomou posse.

SAIDA: Novo Ato tornando o antigo Ato sem efeito.

4.2.

ATIVIDADE: ATRACAO, SELECAO E INTEGRAGCAO DE TALENTOS CADASTRA O
NOMEADO NO SISTEMA.

ENTRADA:
Ficha Cadastral preenchida pelo Nomeado.

Copias autenticada de toda documentacédo exigida para posse.

PROCEDIMENTO:

e Servidor do Nucleo confere toda documenta¢cdo com 0s originais apresentados pelo
nomeado.

¢ Auxilia 0 nomeado no preenchimento da Ficha Cadastral.
¢ Inclui no Sistema SINAPCE os dados cadastrais apresentados pelo nhomeado.

e Imprime Termo de Posse para assinatura do homeado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacao da rotina de cadastro de Servidor no sistema SINAPCE, contemplando
apenas os dados cadastrais e outros elencados abaixo:

SAIDA: Termo de Posse emitido automaticamente pelo sistema SINAPCE.

ATIVIDADE: SERVIDOR ASSINA O TERMO DE POSSE.

ENTRADA: Termo de Posse emitido pelo sistema SINAPCE.

f

Pag.154




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

PROCEDIMENTO:

e Colhe a assinatura do nomeado no Termo de Posse, dando assim posse ao
servidor no cargo designado;

¢ Define data para que o Servidor entre em exercicio;
e Aguarda a chegada do Servidor para exercicio respeitando os prazos legais;

¢ Informa ao nomeado a matricula e senha para contracheque on-line, geradas pelo
Sistema SINAPCE;

e Colhe a impresséo digital do nomeado para acesso nas dependéncias do TCE e
controle de freqiiéncia no exercicio das atividades;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Servidor empossado.

6.1.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA EXONERA SERVIDOR

ENTRADA: Informacéo da Geréncia de Pessoas que o servidor ndo atendeu o prazo legal
para entrar em exercicio.

PROCEDIMENTO:

e O Gabinete da Presidéncia redige e publica em Imprensa Oficial o Ato de
Exoneracgéo do servidor.

e Implanta no sistema SINAPCE a exoneracdo do servidor, informando: base legal e
data da exoneracéo.

e Envia 2(duas) vias do Ato de exoneragdo para Geréncia de Pessoas tomarem
conhecimento da exoneracéo e arquivar via original na pasta do servidor.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as fungfes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar o acesso do Gabinete da Presidéncia a
rotina demandada (EXONERA SERVIDOR).

SAIDA: Ato de Exoneragéo publicado em Imprensa Oficial.

f
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6.2.

ATIVIDADE: ATRACAO, SELECAO, INTEGRACAO DE TALENTOS E A CRIACAO A
PASTA DO SERVIDOR.

ENTRADA: Documentos entregues no ato da posse.

PROCEDIMENTO:
¢ Organiza a documentacao do servidor em pasta apropriada para arquivamento.

e Emissdo do relatério da ficha funcional do servidor através do sistema SINAPCE
para conferéncia da documentacéo e arquivamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ Adequacéo do sistema SINAPCE para emissdo do Relatério de Ficha Funcional nos
moldes da ficha manual existente

SAIDA: Pasta do servidor organizada para arquivo

ATIVIDADE: PRESIDENCIA EMITE PORTARIA DE LOTACAO DO SERVIDOR.

ENTRADA: Relatério de servidores sem lotacao

PROCEDIMENTO:

e O Gabinete da Presidéncia expede Portaria de Lotacdo dos servidores, publica em
Imprensa Oficial e envia 2(duas) vias a Gerencia de Pessoas;

e O Gabinete da Presidéncia designa a lotacdo do servidor no sistema SINAPCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar o acesso do Gabinete da Presidéncia a
rotina demandada (MOVIMENTA O SERVIDOR)

SAIDA: Servidor lotado.

N
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ATIVIDADE: ATRACAO, SELECAO E INTEGRAGCAO DE TALENTOS REALIZA A
INTEGRACAO DO SERVIDOR.

ENTRADA:
Portaria de lotacdo expedida pela Presidéncia;

Politica de acessos aos sistemas informatizados do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

e O servidor em sua lotagéo, toma conhecimento da sua rotina de trabalho integrando
a sua equipe

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar o acesso das Secretarias do Tribunal com
intuito de definir a rotina de tarefas serem executadas (INTEGRACAO DO
SERVIDOR)

SAIDA:

Servidor integrado com a sua equipe de trabalho

ATIVIDADE: SERVIDOR REGISTRA A FREQUENCIA
ENTRADA: Cadastro da digital do servidor

PROCEDIMENTO:

e A Geréncia de Pessoas através do Sistema de Controle de Acesso cadastra o
servidor e colhe a biometria digital para permite ao servidor acesso as
dependéncias do Tribunal e com os dados gerados pelo sistema, controlar a sua
frequéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacado de sistema SINAPCE, segregando as funcfes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar o acesso do servidor ao Tribunal e
possibilitar o controle da freqiiéncia (REGISTRA A FREQUENCIA)

SAIDA: Servidor com acesso ao seu local de trabalho.

10.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL VALIDAM A FREQUENCIA.

ENTRADA: Relatdrio das auséncias e documento de justificativa dada pelo servidor
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PROCEDIMENTO:

e Secretarias e Gabinetes do Tribunal validam a freqiiéncia e administra as auséncias
e atrasos atrelando as justificativas dadas pelo servidor a Resolugdo que versa
sobre o assunto

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcfes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a validacdo da frequéncia do servidor
(VALIDACAO DA FREQUENCIA)

SAIDA: Relatérios contendo registro da frequiéncia, possiveis faltas néo justificadas.

11.

ATIVIDADE: NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO ABRE COMPETENCIA PARA
PAGAMENTO

ENTRADA: Atos, Portarias, Politica de acessos aos sistemas informatizados do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

¢ O Ndcleo de Folha de Pagamento implanta no sistema a demanda oriunda dos Atos
e Portarias emitidos pela Presidéncia;

o Emite relatério para conferencia dos dados cadastrados em sistema

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a implantacdo dos dados ao longo dos dias
dentro da competéncia (ABRE COMPETENCIA PARA PAGAMENTO)

SAIDA: Relatérios geréncias para conferéncia

12.

ATIVIDADE: l\lUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO EMITE RELATORIO DE
AUSENCIAS NAO JUSTIFICADAS

ENTRADA: Frequéncia validada pelas Secretarias e Gabinetes do Tribunal de Contas do
Estado do Piaui;
Documentacao comprobatoéria enviada a Geréncia de Pessoas para conferéncia

PROCEDIMENTO:

¢ Ndcleo de Folha de Pagamento emite relatdrios gerenciais para fazer uma triagem
dos dados contidos no sistema com os documentos enviados pelas Secretarias e
Gabinetes do Tribunal de Contas do Estado do Piaui;

f
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a emissdo de relatérios gerenciais para
confronto dos dados (EMITE RELATORIO DE AUSENCIAS NAO JUSTIFICADAS)

SAIDA: Relatério de auséncias nao justificadas implantado no SINAPCE e conferido.

ATIVIDADE: NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO DESCONTA AS PARCELAS
CONSIGNADAS

ENTRADA: Arquivos e relatorios de fornecedores e bancos

PROCEDIMENTO:

¢ Ndcleo de Folha de Pagamento importa os dados dos fornecedores/bancos que
enviam as parcelas a serem descontadas na forma de arquivos, no sistema
SINAPCE;

e Nducleo de Folha de Pagamento implanta os dados dos fornecedores/bancos que
enviam as parcelas a serem descontadas na forma de relatérios, no sistema

SINAPCE.
13. PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a emissdo de relatérios gerenciais para
confronto dos dados;

e Formatar o sistema (layout) a fim de que os descontos dos fornecedores/bancos
apenas sejam efetivados nos moldes exigidos pelo SINAPCE;

e Definir no sistema prazo para insercdo de dados a serem tratados naquela
competéncia;

e Dar conhecimento aos fornecedores/bancos, por meio de Oficio, da data limite para
envio de arquivos com dados a serem consignadas naquele més (DESCONTA AS
PARCELAS CONSIGNADAS)

SAIDA: Consignacdes Efetivadas

ATIVIDADE: NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO CONFERE OS VALORES DA

FOLHA DE PAGAMENTO

ENTRADA: Relatorios gerenciais dos eventos implantados tais como: atos, portarias,
14.

auséncias nao justificadas e descontos das parcelas consignadas.

PROCEDIMENTO:

e 1- O Nucleo de Folha de Pagamento por meio do SINAPCE imprime os relatorios

f
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para conferéncia dos valores da folha.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a emisséo de relatérios gerenciais para
conferéncia dos valores da folha no momento da implantacdo dos dados e para

fazer os calculos dos eventos no sistema. (CONFERE OS VALORES DA FOLHA
DE PAGAMENTO)

SAIDA: Valor da Folha de Pagamento da competéncia fechada.

15.

ATIVIDADE: NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO SOLICITA AUTORIZACAO PARA
PAGAMENTO

ENTRADA: Folha de pagamento do més fechada

PROCEDIMENTO:

e O Nucleo de Folha de Pagamento informa o valor da folha e pede autoriza¢éo para
0 pagamento

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Nucleo de Folha de Pagamento por meio do Sistema de Workflow pede
autorizag&o ao Presidente para o pagamento.

SAIDA: Autorizag&o para o pagamento da folha do més.

N
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16.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA AUTORIZA O PAGAMENTO DA FOLHA

ENTRADA: Relatérios da folha de pagamento a ser paga

PROCEDIMENTO:

¢ O Ndcleo de Folha de Pagamento imprime os relatérios da folha e os envia por
meio do Sistema de Workflow para a Geréncia de Patrimbnio, Orcamento e
Financas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo de sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
algadas no mesmo, visando possibilitar o pagamento da folha.

SAIDA: Pagamento autorizado pelo Sr. Presidente

17.

ATIVIDADE: PAGA OS SERVIDORES, FORNECEDORES E BANCOS

ENTRADA: Pagamento autorizado pelo Sr. Presidente

PROCEDIMENTO:

e De posse do arquivo da folha de pagamento, paga-se servidores, fornecedores e
bancos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A.

SAIDA: Pagamento Efetuado

N
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CRITERIOS
ADMINISTRACAO DE PESSOAL
1. Inclusdo de dados de forma tempestiva aos processos de RH.
2. Divulgacéo da politica de gestédo de pessoas.
3. Procedimentos e manuais.
4, Segregacéo de fung¢des conforme responsabilidades definidas.
5. Eliminagéo dos assentamentos manuais fora do sistema.
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INOVACOES

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

1. Emisséo de declaracoes e certiddes de forma eletrénica.
2. Integracdo dos sistemas de ponto com o sistema de folha de pessoal.
3. Geracdao de relatorios estatisticos e gerenciais.

Utilizac&@o do sistema de ponto eletrénico para a gestdo dos processos

4. de gestao de pessoas (workflow).

5 Possibilidade do servidor registrar/consultar informacfes sobre a sua
' vida funcional.

6. Consisténcia em sistema dos dados inseridos em sistema.

7. Sistema de ponto eletrdnico.
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PROCESSO APOSENTADORIA

MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER’
ESPECIFICACOES;

CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE APOSENTADORIA

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SERVIDOR SOLICITA ORIENTACOES SOBRE APOSENTADORIA

ENTRADA: Orientacfes ao servidor sobre regras de aposentadoria.

PROCEDIMENTO:

e Servidor solicita informagcfes sobre regras de aposentadoria na Gerencia de
Pessoas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

SAIDA: Solicitagéo das informacdes sobre as possibilidades de aposentadoria.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
ORIENTA O SERVIDOR.

ENTRADA: Solicitacdo das informacgdes sobre as possibilidades de aposentadoria

PROCEDIMENTO:

2 e lLevanta-se a vida profissional do servidor para enquadramento nas regras
existentes de aposentadoria.

¢ Informa-se ao Servidor as possibilidades de aposentadoria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Pesquisas via internet, no Sistema SINAPCE/RH.

SAIDA: Informac&o das possibilidades de aposentadoria ao Servidor

ATIVIDADE: SERVIDOR REQUERE APOSENTADORIA

ENTRADA: Requerimento de Aposentadoria Protocolado;

PROCEDIMENTO:

e Servidor munido da lista de documentos necessarios ao pedido de Aposentadoria,
da entrada do requerimento no protocolo do TCE.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Requerimento tramitado para Secretaria Administrativa — NGcleo de Folha de
Pagamento para instru¢do do processo.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
INSTRUI O PROCESSO

ENTRADA: Requerimento de Aposentadoria para instrucao;

PROCEDIMENTO:

e Auxilia o Servidor no pedido de Certiddo de Tempo de Contribuicdo ao Instituto de
Previdéncia, para quando recebida ser juntada ao processo.

e Faz-se juntada dos documentos necessarios.
e Instrui o processo, com as informacdes legais da vida funcional do Servidor.
e Solicita autuacdo do Processo.

e Encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A

SAIDA: Processo do Pedido de Aposentadoria instruido.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — CONSULTORIA TECNICA EMITE PARECER
ENTRADA: Processo do Pedido de Aposentadoria instruido.

PROCEDIMENTO:

e Consultor técnico analisa o0 requerimento, a documentacdo e a instrucdo do
processo.

e Emite parecer.
e Gabinete da Presidéncia emite despacho.

e Gabinete da Presidéncia tramita o processo para a Secretaria Administrativa —
Nucleo de Folha de Pagamentos para informar ao Servidor e providéncias.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.
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SAIDA: Processo com parecer favoravel ao atendimento do requerimento.

Processo com parecer desfavoravel ao atendimento do requerimento.

6.1.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
INFORMA O SERVIDOR.

ENTRADA: Processo com parecer desfavoravel ao atendimento do requerimento

PROCEDIMENTO:

e Gerencia de Pessoas informa o indeferimento do requerimento ao servidor, para
que o mesmo volte ao exercicio das atividades.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Servidor informado do indeferimento.

6.2.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA EMITE E PUBLICA O ATO
DE APOSENTADORIA

ENTRADA: Processo com parecer favoravel ao atendimento do requerimento.

PROCEDIMENTO:
e Presidéncia emite e publica o Ato de Aposentadoria;

e Gabinete da Presidéncia tramita o processo para a Secretaria Administrativa —
Nucleo de Folha de Pagamentos para informar ao Servidor e providéncias.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Ato de Aposentadoria emitido e publicado em imprensa oficial.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
RETIRA O SERVIDOR DA FOLHA.

ENTRADA: Ato de Aposentadoria emitido e publicado em imprensa oficial

PROCEDIMENTO:

e Prepara os célculos dos valores financeiros a que o Servidor tenha direito.

N
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e Inativa o Servidor da Folha de Ativos.

e Prepara pagamento dos valores financeiros devidos ao Servidor para a folha da
proxima competéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequar Sistema SINAPCE/RH para célculos automaticos na inativagdo por
aposentadoria de Servidor, apresentando os valores devidos e disponibilizando-os
para a competéncia seguinte.

SAIDA: Relatério de Registro de Inatividade emitido pelo Sistema SINAPCE para
assentamento na pasta do Servidor.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
REALIZA OS ASSENTAMENTOS DO SERVIDOR.

ENTRADA: Relatério de Registro de Inatividade emitido pelo Sistema SINAPCE para
assentamento na pasta do Servidor.

PROCEDIMENTO:
¢ Organiza a pasta do Servidor com toda vida funcional do mesmo.
e Transfere a Pasta para arquivo de Inativos.
e Disponibiliza a Pasta do Servidor Inativos para o Uso de Folha de Inativos.

e Prepara dados para Exportacdo/Importacio dos Dados Cadastrais para
implantag&o no Sistema de Folha de Inativos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Pasta de Servidor devidamente atualizada para uso de Folha de Inativos.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
— REGISTRA A ENTRADA NA FOLHA DE INATIVOS.

ENTRADA: Pasta de Servidor devidamente atualizada para uso de Folha de Inativos

PROCEDIMENTO:
e Importa dados cadastrais do Servidor para a Folha de Inativos;

e Informa o Instituto de Previdéncia da aposentadoria do Servidor enviando as
informacdes e copia do Ato;

e Inclui os valores da Aposentadoria do Servidor Inativo na Folha de Inativos da
Préxima Competéncia.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Paga o Servidor Inativo.

10.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
REINSTRUE O PROCESSO.

ENTRADA: Ato de Aposentadoria emitido e publicado em imprensa oficial.

PROCEDIMENTO:
¢ Reinstrui o processo de Aposentadoria do Servidor;

e Encaminhar o processo para a Secretaria do Plenario — Gerencia de Protocolo para
reclassificar o processo Administrativo para Processo de Registro de Aposentadoria
e providencias.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Processo Reinstruido e Tramitado para Secretaria do Plenario — Gerencia de
protocolo.

N
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CRITERIOS
APOSENTADORIA

1. Inclusdo de dados de forma tempestiva aos processos de RH.
2. Divulgacgéo da politica de gestdo de pessoas.

3. Procedimentos e manuais.

4, Segregacéo de fungbes conforme responsabilidades definidas.
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INOVACOES
APOSENTADORIA
1 Possibilidade do servidor registrar/consultar informacgfes sobre a sua
' vida funcional.
2. Consisténcia em sistema dos dados inseridos em sistema.
3. Treinamento aos servidores sobre legislacdo do servidor publico.

Pag.172

N



Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS DE SUPORTE
Processos

PROCESSO ATENDIMENTO AO SERVIDOR

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA
ATIVIDADE: SERVIDOR SOLICITA AFASTAMENTO OU CONCESSAO
ENTRADA: O servidor protocola o requerimento de afastamento/concesséo.
PROCEDIMENTO:
e O servidor, utilizando-se do “Portal do Servidor”, do sistema de Gestdo de Pessoas
— SINAPCE-RH, elabora pedido de autorizagdo de afastamento, de concessao ou
11 de outro beneficio previstos na legislacdo a ele aplicada, mais especialmente no
o Estatuto do Servidor Publico do Estado do Piaui — Lei Complementar 13/94.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacéo de sistema SINAPCE, segregando as fungbes e definindo niveis de
alcadas no mesmo, visando possibilitar a emissdo automética da informacéo
necessaria para instruir o requerimento e a expedicdo da Portaria. (SOLICITA
AFASTAMENTO/CONCESSAO).

SAIDA: Requerimento de afastamento/concessao.

ATIVIDADE: SERVIDOR SOLICITA PAGAMENTOS

ENTRADA: Servidor protocola requerimento de pagamento.

PROCEDIMENTO:

e O servidor, utilizando-se do “Portal do Servidor”, do sistema de Gestdo de Pessoas

1.2. — SINAPCE-RH, elabora requerimento de pagamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

N/A

SAIDA: Requerimento Sistema Informatizado de Administracdo da Despesa e do

Orgcamento (SPGOPI) do TCE integrado com o sistema de Gestdo de Pessoas —

SINAPCE-RH de pagamento.
13 ATIVIDADE: SERVIDOR SOLICITA EXONERAQAO

ENTRADA: O servidor protocola o requerimento solicitando a sua exoneracao

PROCEDIMENTO:

f
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e O servidor, utilizando-se do “Portal do Servidor”, do sistema de Gestdo de Pessoas
— SINAPCE-RH, elabora requerimento de exoneracgao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema Informatizado de Administracdo da Despesa e do Or¢camento (SPGOPI) do
TCE integrado com o sistema de Gestdo de Pessoas — SINAPCE-RH.

SAIDA: Requerimento de exonerago.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL AUTORIZAM
AFASTAMENTOS OU CONCESSOES

ENTRADA: Requerimentos de afastamentos e concessdes dos servidores

PROCEDIMENTO:

e Secretarias e Gabinetes do Tribunal, por meio dos seus gestores, analisam o
pedido de afastamento de servidor de sua equipe e a disponibilidade para o
afastamento, considerando a Politica de Gestdo de Pessoas e o interesse do
servico.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Adequacdo do sistema SINAPCE, segregando as funcdes e definindo niveis de
algcadas no mesmo, com intuito de fazer o controle dos afastamentos dos servidores
e de agilizar o pedido de novos afastamentos/concessdes.

SAIDA: Autorizag&o do afastamento do servidor

3.1

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- GERENCIA DE PESSOAS - SECAO DE
SAUDE AVALIA ATESTADO MEDICO

ENTRADA: Requerimento de afastamento/concesséo protocolados.

PROCEDIMENTO:

e Secretaria Administrativa — Secdo de Saude avalia os requerimentos recebidos e
classifica em:

a. Licenca maternidade: de servidora efetiva e de servidora ocupante de
cargo exclusivamente comissionado;

b. Licencas de até quinze dias para o servidor tratar da prépria sadde ou
para acompanhar pessoa de sua familia

c. Licenca maior do que quinze dias para o servidor tratar da prépria salde
ou para acompanhar pessoa de sua familia.

a. De servidores efetivos;

b. De servidores exclusivamente comissionados.

f
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Possibilidade de o cadastramento do afastamento médico solicitado ser registrado
no Sistema SINAPCE-RH pela Sec¢édo de Salde.

SAIDA:
Requerimento de Licenga para tratar da prépria saude:
e Até quinze dias;
e Maior do que quinze dias.
Licenca para acompanhar pessoas da familia:
e Até quinze dias
e Maior do que quinze dias
Licenca Maternidade de servidora:
e Cargo efetivo;

e Exclusivamente comissionado.

ATIVIDADE: SECRETARIAS DO TRIBUNAL PEDEM INF(N)RMAQ(NDES A GERENCIA DE
PESSOAS SOBRE AFASTAMENTOS E/OU CONCESSOES DIVERSAS, EXCLUSIVE
SOBRE LICENCA MEDICA.

ENTRADA: Autorizagdo do afastamento do servidor

PROCEDIMENTOS:

e As Secretarias e Gabinetes autorizam o afastamento e encaminham os

3.2. requerimentos a Geréncia de Pessoas com pedido de instrugdo do processo.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A
SAIDA: Requerimento de afastamento com pedido de informac&o (instrucéo) sobre direito
requerido.
ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GERENCIA DE PESSOAS - VERIFICA
O DIREITO DO SERVIDOR
ENTRADA: Requerimento de afastamento com pedido de informacédo (instrugdo) sobre

4. direito requerido.

PROCEDIMENTO:

e A Geréncia de Pessoas verifica se o direito de afastamento/concessdo esta
abrigado na legislac@o pertinente e instrui o requerimento com a informacdo em
meio eletrénico.

N
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Cadastro do servidor integrado a plataforma de folha de pagamento.

SAIDA: Requerimento instruido com informac&o sobre o direito do servidor.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GERENCIA DE PESSOAS - INFORMA
AO GABINETE DA PRESIDENCIA.

ENTRADA: Requerimento instruido com informagé&o sobre o direito do servidor.

PROCEDIMENTO:

e O processo instruido com a informacédo sobre o direito requerido pelo servidor €
tramitado para o Gabinete da Presidéncia decidir.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Gestdo de Pessoas com os aplicativos necessérios para transito
eletrdnico de todo o processo.

SAIDA: Processo tramitado para Gabinete da Presidéncia.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA EXPEDE PORTARIA/ATO.

ENTRADA: Processo tramitado para Gabinete da Presidéncia.

PROCEDIMENTO:

e Gabinete da Presidéncia, diante da informacédo prestada decide pela concesséo ou
nao do bem requerido.

e Decidido pela concessdo, manda expedir portaria ou despacho.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Gestao de Pessoas — SINAPCE-RH - ampliado com aplicativos para
conter todas as etapas do procedimento em meio eletrénico.

SAIDA: Portaria ou despacho.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA - GABINETE DA PRESIDENCIA REGISTRA A
PORTARIA/ATO EM SISTEMA

ENTRADA: Portaria emitida.
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PROCEDIMENTO:

e Manda publicar no Diario da Justica ou outro veiculo oficial escolhido a portaria
expedida.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema SINAPCE-RH ampliado para conter aplicativos integrados para ensejar as
operacdes em meio eletrénico, capaz também de enviar cOpia dos atos para acesso
pelo servidor interessado no Portal do Servidor ou para sua caixa postal eletrénica.

SAIDA: Portarias e Atos de Pessoal publicados no Diario da Justica ou em outro meio
oficial.

ATIVIDADE: INSS — INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL OU INSTITUTO
DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DO ESTADO DO PIAUI REALIZA A PERICIA

ENTRADA:

Requerimento de Licenca para tratar da propria saude:
e Maior do que quinze dias.

Licenga para acompanhar pessoas da familia:

e Maior do que quinze dias.

PROCEDIMENTO:

e Se maior que 15 dias concedida a servidores efetivos, o Instituto de Assisténcia e
Previdéncia do Estado do Piaui - IAPEP realiza pericia.

e Se maior que 15 dias concedida a servidores exclusivamente comissionados, o
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS realiza pericia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Licenca concedida pelo INSS a servidores exclusivamente comissionado;

Licenca concedida pelo IAPEP a servidores efetivos

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL REGISTRAM A LICENCA
EM SISTEMA

ENTRADA: Licenca concedida pelo INSS a servidores exclusivamente comissionado;

Licenca concedida pelo IAPEP a servidores efetivos.

PROCEDIMENTO:

e Secretarias e Gabinetes do Tribunal registram licencas em sistema.
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e Secretarias encaminham licenca a Gerencia de Pessoas para arquivo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Licenca concedida pelo INSS registrada no sistema de Gestdo de Pessoas —
SINAPCE-RH; Licenca concedida pelo IAPEP registrada no sistema de Gestéo de
Pessoas.

10.

ATIVIDADE: INNS/INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DO ESTADO DO
PIAUI COMUNICA O SERVIDOR

ENTRADA: Licenca concedida pelo INSS registrada no sistema de Gestdo de Pessoas —
SINAPCE-RH; Licenca concedida pelo IAPEP registrada no sistema de Gestdo de
Pessoas

PROCEDIMENTO:
e O INSS comunica a licenga por ele concedida ao segurado.

e O IAPEP comunica a licenca por ele concedida ao segurado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Servidor afastado do trabalho pelo tempo determinado.

11.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
PAGA O SERVIDOR

ENTRADA: Requerimento instruido com informagé&o sobre o direito do servidor.

PROCEDIMENTO:
e .Providenciar o pagamento devido na folha.

e Manter em arquivo periodico por tempo determinado em Tabela de Temporalidade
ou outro normativo adotado pelo TCE-PI.

e Expurgar na época determinada.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Gestdo de Pessoas — SINAPCE-RH — ampliado para conter aplicativo
para ser alimentado com prazo de expurgo de documentos e que gere relatério de
administracdo do tempo de arquivo, ensejando expurgos periédicos de documentos.

SAIDA: Arquivamento adequado e Gtil dos documentos correspondentes.

f
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CRITERIOS
ATENDIMENTO AO SERVIDOR

1. Inclusdo de dados de forma tempestiva aos processos de RH.
2. Divulgacao da politica de gestdo de pessoas.
3. Procedimentos e manuais.
4, Segregacao de fungbes conforme responsabilidades definidas.
5. Eliminagdo dos assentamentos manuais fora do sistema.
6. Uniformizar os processos tanto para comissionado como para efetivo.
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INOVACOES

ATENDIMENTO AO SERVIDOR

1. Emisséo de declaracoes e certiddes de forma eletrénica.

2. Geracdo de relatérios estatisticos e gerenciais.

Possibilidade do servidor registrar/consultar informag6es sobre a sua
vida funcional.

4, Consisténcia em sistema dos dados inseridos em sistema.
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PROCESSO AVALIACAO DE DESEMPENHO

e MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
e ESPECIFICACOES;

e CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

NO

ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE PESSOAS ELABORA
POLITICA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ENTRADA: Politica de Gestédo de Pessoas.

PROCEDIMENTO:

e Revisa a Politica de Avaliagdo de Desempenho levando em consideracdo as
diretrizes da Politica de Gestdo de Pessoas:

e Encaminha a Politica de Avaliacdo de Desempenho ao Comité de Gestdo de
Pessoas para definicdo das competéncias a serem avaliadas;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Resolucao da Politica de Avaliagdo de Desempenho.

ATIVIDADE: COMITE DE GESTAO DE PESSOAS DEFINE COMPETENCIAS A SEREM
AVALIADAS

ENTRADA: Resolugéo da Politica de Avaliacdo de Desempenho.

PROCEDIMENTO:
e Reunir o Comité.
e Define as Competéncias a serem avaliadas no novo ciclo avaliativo.
¢ Define o novo periodo da avaliagéo.

e Cria nova Avaliacdo no Sistema (Desenvolvido ou Adquirido).

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Desenvolver ou adquirir Sistema de Avaliacdo de Desempenho para carregamento
das competéncias definidas para avaliagao.

SAIDA: Avaliacdo de Desempenho por competéncias iniciada.

N
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ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL — GESTOR AVALIADOR
ELABORA O ACORDO DE TRABALHO

ENTRADA: Avaliacdo de Desempenho por competéncias iniciada.

PROCEDIMENTO:

e Com reunides individuais com os avaliados o Gestor define acordo de Trabalho
para o ciclo avaliativo.

3. e Acordo de Trabalho definido no Sistema de Avaliagdo de Desempenho.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Avaliacdo de Desempenho a ser definido contemplando: Identificagdo
dos Avaliados e Avaliadores, Lotagdo, Cargos, Fungbes, Competéncias a serem
avaliadas, Ciclo avaliativo, Acordos de Trabalho, Rotinas de Acompanhamento,
Convocacéo para a avaliagdo (por email, sms, mala direta).

SAIDA: Avaliacdo de Desempenho acordada.

ATIVIDADE: SERVIDOR AVALIADO EXECUTA O ACORDO DE TRABALHO
ENTRADA: Avaliacdo de Desempenho acordada.

PROCEDIMENTO:

e Executa atividades buscando cumprimento do acordo de trabalho definido na
reunido com o Gestor.

4. e Buscar colaboracdo do Gestor na identificacéo de dificuldades no cumprimento do
acordo.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Definicdo do Acordo de Trabalho no Sistema de Avaliagdo contendo os campos:
atividade acordada, prazo final para atividade, atividade realizada (sim/n&o), tipo da
realizacéo (Parcial, Total), Data da baixa da atividade.

SAIDA: Acordo de Trabalho das atividades desenvolvidas até 0 momento;

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL — GESTOR AVALIADOR
5. REALIZA ACOMPANHAMENTO PERIODICO

ENTRADA: Acordo de Trabalho das atividades desenvolvidas até o momento;
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PROCEDIMENTO:
e Reunir com avaliado para acompanhamento periddico.

e Acompanhamento no sistema, do acordo juntamente com o avaliado, atualizando os
campos nédo definidos de cada atividade.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Avaliacdo de Desempenho, contemplando rotina para cadastramento de
reunides de opinido, para atualizacao dos Acordos de Trabalho, gerando relatério
de Opinido ao avaliado.

SAIDA: Opinido ao Avaliado.

ATIVIDADE: SERVIDOR AVALIADO ELABORA A AUTO-AVALIACAO.

ENTRADA: Acordo de Trabalho.

PROCEDIMENTO:

¢ Avalia seu desempenho no cumprimento do Acordo de Trabalho.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Avaliacdo preparado para receber a auto-avaliagdo nas competéncias
definidas na avaliagéo.

SAIDA: Auto-avaliagdo preenchida pelo avaliado.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL — GESTOR AVALIADOR
FORMALIZA A AVALIACAO DE DESEMPENHO

ENTRADA: Acordo de Trabalho.

PROCEDIMENTO:

e Gestor avalia cada avaliado levando em consideracdo as competéncias e 0s
Acordos de Trabalhos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Avaliacdo preparado para receber a avaliagdo do Gestor sobre os
avaliados nas competéncias definidas na avaliagéo.

SAIDA: Avaliagdes preenchidas pelos Gestores;

Discordancias nas Avaliacdes Gestor-Avaliado.
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8.1.

ATIVIDADE: COMITE DE GESTAO DE PESSOAS ADMINISTRA CONFLITOS.

ENTRADA: Discordancias nas Avaliacées Gestor-Avaliado

PROCEDIMENTO:
¢ Reunir Comité para resolver Discordancias nas Avaliagdes.

e Resolvidas as Discordancias, redefinir as avaliages conflitantes em Sistema.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de avaliagcdo preparado para receber as redefinicbes de avaliacdo pelo
Comité de Avaliacdo, criando uma avaliagdo de consenso

SAIDA: Avaliacdes Concluidas.

8.2.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE PESSOAS ENCERRA A
AVALIACAO DE DESEMPENHO.

ENTRADA: Avaliagdo de Desempenho.

PROCEDIMENTO:
e Encerra a avaliacdo e o periodo avaliativo.
e Emite relatérios da Avaliacao.

e Emite relatérios de Lacunas de desempenho que vai subsidiar o Plano de
Capacitacéo Individual (PCI).

e Emite outros relatérios Gerenciais e/ou Estatisticos.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de avaliacdo preparado para emissao dos relatérios Gerenciais.

SAIDA: Encerrar o periodo avaliativo.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE PESSOAS EXTRAI
RELATORIO DE LACUNAS DE DESEMPENHO

ENTRADA: Relatdrio das Lacunas de Desempenho.

PROCEDIMENTO:

e Emite relatérios de Lacunas de desempenho que vai subsidiar o Plano de
Capacitacéo Individual (PCI).

e Apresenta o relatorio aos Gestores da Lacunas existentes.

o Ultiliza este relatdrio para subsidiar o Plano de Capacita¢éo Individual (PCI) e novos
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acordos de trabalho.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema preparado para emissao do relatério das lacunas de desempenho contendo
0S campos.

e Nome do avaliado, competéncias, peso da competéncia, pontuacdo esperada,
pontuacdo atingida, necessidade de capacitacdo (sim/ndo). Agrupado por
Secretaria/Avaliadores.

SAIDA: Novo acordo de trabalho para o proximo periodo avaliativo;

Subsidio para o novo PCI.
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CRITERIOS
AVALIACAO DE DESEMPENHO
1. Divulgacao da politica de gestdo de pessoas.
2. Procedimentos e manuais.
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INOVACOES
AVALIACAO DE DESEMPENHO
1. AcOes para desenvolver liderangas.
2. Gestao de pessoas por competéncias.
3. Priorizac@o para questdes de qualidade de vida do servidor.
4. Implantagédo de um programa Institucional de desenvolvimento.
5. Implantar o processo de feedback entre gestor e liderado.
6. Geréncia de recursos humanos como parceiro dos gestores do tribunal.
7. Implantag&o do banco de talentos.
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PROCESSO TREINAMENTO

MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
ESPECIFICACOES;

CRITERIOS E INOVACOES.
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MAPA DO PROCESSO - “DEVERIA SER”
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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE TREINAMENTO

NO

ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GEREN(;IA DE PESSOAS REALIZA
UM DIAGNOSTICO DA ATUAL POLITICA DE CAPACITACAO

ENTRADA: Politica de Capacitacao do TCE.

PROCEDIMENTO:

e Revisa a politica de Capacitagdo atualizando com as demandas solicitadas das
Secretarias, considerando o Planejamento Estratégico e avaliando os seguintes
itens:

a) Vinculagdo da Politica de Capacitacdo a Viséo, Missao e Valores do TCE;

b) Objetivos e necessidades estratégicas e operacionais do TCE;

c) Competéncias e Perfis profissionais por funcéo;

d) Programa de Treinamento e Desenvolvimento para alavancar o desempenho;
e) Processo de Feedback entre Gestor e Liderado;

f) Desenvolvimento de Lideres, processo de Coaching;

g) Monitoramento do Plano de Desenvolvimento Institucional e Plano de
Capacitacdo Individual do TCE;

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Politica de Capacitacéo do TCE revisada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GERENCIA DE PESSOAS ELABORA A
POLITICA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

ENTRADA: Politica de Capacitagdo TCE revisada.

PROCEDIMENTO:

e De posse da Politica de Capacitacdo, elabora-se a Politica de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

¢ Definicdo das Competéncias essenciais do Negocio.
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e Diagnostico das Competéncias existentes no quadro de Servidores do TCE.

¢ Institui a Politica e Diretriz de Desenvolvimento Pessoal dos Servidores do TCE.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Politica de Desenvolvimento Institucional (PDI).

ATIVIDADE: PLENARIO APROVA POLITICA

ENTRADA: Politica de Desenvolvimento Institucional (PDI).

PROCEDIMENTO:

e Plenario em Sessao Ié o PDI, ouve as opinides dos Conselheiros, faz as devidas
modificacdes e aprova.

e Transforma o PDI em Resolugdo ou autoriza a Presidéncia a emitir uma portaria
regulamentando o PDI.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Politica de Desenvolvimento Institucional (PDI) aprovada.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GERENCIA DE PESSOAS ELABORA
O PLANO DE CAPACITACAO INDIVIDUAL

ENTRADA: Politica de Desenvolvimento Institucional (PDI) aprovada.

PROCEDIMENTO:
e Verificar a concepcao da Politica de Capacitacao existente no TCE.

e Examinar o Programa de Capacitacdo dos servidores do TCE, em vigor,
desenvolvido com a colaboracdo da Escola de Contas.

¢ Analisar o relatorio das lacunas de desempenho reveladas por meio da avaliacédo de
desempenho por competéncias, realizada no ultimo exercicio.

e Estabelecimento de metas individuais acordados entre Gestor e Liderado
devidamente formalizados.

¢ Plano de Acéo para atingir as metas estabelecidas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema de Avaliacdo de Desempenho.
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SAIDA: Plano de Capacitagio Individual (PCI).

ATIVIDADE:~COMITI§ DE GESTAO DE PESSOAS APROVA O PLANO DE
CAPACITACAO INDIVIDUAL

ENTRADA: Plano de Capacitacédo Individual (PCI).

PROCEDIMENTO:
e Marca reunido do Comité de Gestédo de Pessoas para aprovar o PCI.
e Conforme entendimento do Comité o PCI é aprovado.

¢ Encaminha o PCI aprovado para homologac¢éo da Presidéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Plano de Capacitagéo Individual (PCl) aprovado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA HOMOLOGA O PLANO DE CAPACITACAO INDIVIDUAL

ENTRADA: Plano de Capacitagéo Individual (PCI) aprovado.

PROCEDIMENTO:
e Homologa o PCI.

e Encaminha o PCI para Geréncia de Pessoas elaborar o Programa de Capacitacéo
de Gestores e demais servidores.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Plano de Capacitacéo Individual (PCl) homologado.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GERENCIA DE PESSOAS ELABORA
O PROGRAMA DE CAPACITACAO DOS GESTORES E DEMAIS SERVIDORES

ENTRADA: Plano de Capacitagdo Individual (PCIl) homologado.

PROCEDIMENTO:

e Com base no Plano de Capacitacdo Individual (PCI) acordados, elabora-se um
programa de treinamentos e capacitacdes para o exercicio.

e Encaminha para Gabinete da Presidéncia para aprovacdo do Programa de
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Capacitacao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A

SAIDA: Programa de Capacitacio dos Gestores e demais servidores elaborado.

ATIVIDADE: PRESIDENCIA APROVA O PROGRAMA DE CAPACITACAO

ENTRADA: Programa de Capacitacdo dos Gestores e demais servidores elaborado.

PROCEDIMENTO:

e ApOs analise do Programa apresentado, a Presidéncia aprova o Programa de
Capacitacéo.

e Encaminha para a Escola de Contas executar.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Programa de Capacitago aprovado.

ATIVIDADE: ESCOLA DE CONTAS EXECUTA O PROGRAMA DE CAPACITACAO

ENTRADA: Programa de Capacitacdo aprovado.

PROCEDIMENTO:
e Analisa todos os treinamentos e capacitacdes requeridas para desenvolvimento.

e Executa o Programa de Capacitacao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Servidor Capacitado.
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10.

ATIVIDADE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GERENCIA DE PESSOAS AVALIA O
TREINAMENTO

ENTRADA: Programa de Capacitacao Realizado

PROCEDIMENTO:

e Através dos critérios estabelecidos de performance da funcdo avalia a eficacia da
Capacitacao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
N/A.

SAIDA: Performance avaliada.
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CRITERIOS
TREINAMENTO
1. Divulgacéo da politica de gestédo de pessoas.
2. Procedimentos e manuais.
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INOVACOES
TREINAMENTO

1. AcOes para desenvolver liderangas.
2. Gestao de pessoas por competéncias.
3. Priorizac@o para questdes de qualidade de vida do servidor.
4, Treinamento aos servidores sobre legislacdo do servidor publico.
5. Geréncia de recursos humanos como parceiro dos gestores do Tribunal.
6. Integracéo entre geréncia de RH e escola de contas.
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