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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

ATO TRT13 SGP N.2 129, DE 21 DE SETEMBRO DE 2022

Dispde sobre questdes procedimentais concernentes ao mapeamento
do processo de trabalho “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO

DE DESPESA”.

] O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicoes legais e regimentais e nos termos do

PROAD n.© 8984/2022,

CONSIDERANDO o art. 82 da Resolugao CNJ 325/2020, de 29 de junho de 2020,
que dispbe sobre a atuacao da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica na area de
otimizagdo de processos do trabalho;

Regional do Trabalho da 132 Regiao

CONSIDERANDO que o Tribunal
institucionalizou a metodologia de Gestao de Processos através do ATO TRT GP N.? 308/2015;

CONSIDERANDO a priorizacdo do mapeamento de processos, consoante disposto

no PROAD n.? 3208/2022;

RESOLVE:

Art. 1° Este ato dispOe sobre questoes procedimentais concernentes ao mapeamento
do processo de trabalho de “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDAGCAQ”, na esfera administrativa.

Art.2° O processo de “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAQ” visa criar

obrigacdo de pagamento por meio da emissdo de empenho e liquidacdo da despesa, para
reconhecer ou apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a

quem se deve pagar, a fim de extinguir a obrigacao no ambito do TRT da 132 Regiao.



Art. 32 O processo de “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE DESPESA’,
passara a seguir o Fluxograma e o Procedimento Operacional Padrdao - POP incluido no Anexo
deste ato, atendendo as recomendacoes do Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT
132 Regiao.

Art. 42 O Fluxo de Sequéncia do Processo e o Procedimento Operacional Padrao -
POP, além das demais informagdes do processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE
DESPESA”, estarao disponiveis no Portal da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica -
SEGGEST, na pagina WikiAdm, do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 52 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé-se ciéncia.

Publique-se no DEJT-ADM.

LEONARDO JOSE VIDERES TRAJANO

Desembargador Presidente

ANEXO - ATO TRT13 SGP N.2 129/2022
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Coordenadoria de Planejamento PROCESSO “EMISSAO DE EMPENHO DE
Estratégico LIQUIDACAO DE DESPESAS”

Secao de Processos

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1 - NOMENCLATURA DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

PROCESSO “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDAGAO DE DESPESAS’

2 - UNIDADE GESTORA DO PROCESSO

SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF




3 - EQUIPE DO PROCESSO

UNIDADE GESTORA DO PROJETO:

Secretaria de Orcamento e Financgas - Leonardo Guedes Pereira

EQUIPE DO PROCESSO

Alexandre Gondim Guedes Pereira - GDG
Aryoswaldo José Brito Espindola - SADM
Leonardo Guedes Pereira - SOF

José Caetano Leite - SOF

Samuel Von Laer Norat - SCD/OD

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO

Luiza Llcia de Farias Aires Leal - SEGGEST
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira - SEGGEST
Rodolpho de Almeida Eloy - SEGGEST

4 - OBJETIVO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

Padronizar os procedimentos do fluxo de sequéncia do processo “EMISSAO DE EMPENHO E
LIQUIDAGCAO DE DESPESAS”, conforme previsao contida no ATO TRT13 SGP N.? 129/2022.

5 - REFERENCIAS NORMATIVAS

LEI N.2 4320, de 17 de margo de 1964.

6 - SIGLAS

ATO TRT13 SGP - Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 132
Regido.

GDG — Gabinete da Dire¢ao Geral

POP — Procedimento Operacional Padrao

SOF - Secretaria de Orcamento e Finangas

SCD/OD - Secretaria de Conformidade de Despesas/OD - Ordenadoria de Despesas

SADM - Secretaria Administrativa

SEGGEST - Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica

7 - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS




Sistema SIAFI;

Equipamentos de TI;

PROAD - Sistema de Protocolos Administrativos;
Internet;

Editor de texto (Google Docs);

Planilha Eletrénica (Google Planilhas).

8 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES COM OS EXECUTANTES E RESPONSAVEIS

O processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE DESPESAS” visa criar obrigacéo de
pagamento por meio da emissdo de empenho e liquidagdo da despesa, para reconhecer ou apurar
a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar, a
fim de extinguir a obrigacdo no ambito do TRT 132 Regiao.

O processo possui 10 atividades, com participacao de 01 ator, cujo fluxo de sequéncia estrutura-
se da seguinte forma:

A1- SOLICITAR DISPONIBILIDADE ORGCAMENTARIA

A2- VERIFICAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

A3- SOLICITAR AUTORIZAGAO DE EMPENHO

A4- AUTORIZAR EMISSAO DE EMPENHO

A5- EMITIR EMPENHO

A6- ENCAMINHAR NOTAS FISCAIS/FATURAS ATESTADAS
A7- ANALISAR DOCUMENTAGAO PARA PAGAMENTO

A8- EMITIR TERMO CIRCUNSTANCIADO DE LIQUIDAGAO
A9- AUTORIZAR PAGAMENTO

A10- EFETUAR PAGAMENTO

Ator: TRT13 - Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Observacao: As atividades de mapeamento de empenho e liquidacdo de despesa encontram-se
dispostas nos fluxogramas dos procedimentos de licitagdo, aquisicdo de bens e servicos comuns,
concessao de diarias (vide ATOS TRT SGP ns. 121/2020 e 284/219) e demais procedimentos
mapeados que realizam essas atividades.

Entrada do processo: Necessidade de criar obrigacdo de pagamento.

Saida do processo: Despesa liquidada e paga.

A1- SOLICITAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Objetivo: Solicitar disponibilidade orcamentaria.
Responsavel: Unidades do TRT 132 Regiao.
Entrada: Necessidade de criar obrigacao de pagamento.



Saida: Solicitacao de disponibilidade orcamentaria.

Atividades:

1- Despacho solicitando informagao sobre a existéncia ou ndo de disponibilidade orgamentaria para
criar obrigacao de pagamento.

A2- VERIFICAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Objetivo: Verificar se ha disponibilidade orgamentaria

Responsavel: SOF

Entrada: Solicitagdo de disponibilidade orgamentaria.

Saida: Informagao da existéncia ou nao de disponibilidade orcamentaria.

Atividades:

1- Analisar a solicitacao;

2- Verificar a existéncia de disponibilidade financeira;

3- Verificar a natureza da despesa,;

4- Despachar, comunicando a inexisténcia da disponibilidade orcamentaria ou emitir pré-empenho,
caso exista disponibilidade, demonstrando, inclusive, o impacto orcamentario para os exercicios
subsequentes, quando for o caso.

A3- SOLICITAR AUTORIZAGCAO DE EMPENHO

Objetivo: Solicitar autorizagcao para emissao de empenho com o objetivo de criar a obrigacao de
pagamento pretendida.

Responsavel: GDG.

Entrada: Informacao da existéncia de disponibilidade orcamentaria.

Saida: Solicitagao de autorizagdo de empenho;

Atividades:

1- No caso de disponibilidade orgamentéria, despachar para apreciacdo da Secretaria de
Conformidade da Despesa/Ordenadoria de Despesas (SCD/OD), sugerindo a autorizagédo para
emissao da Nota de Empenho.

A4- AUTORIZAR EMISSAO DE EMPENHO

Objetivo: Autorizar a emissdao de empenho para a obrigacao pretendida.

Responsavel: SCD/OD.

Entrada: Solicitagdo de autorizagcdo de empenho.

Saida: Autorizagao para emissdo de empenho.

Atividades:

1- Caso exista disponibilidade orgamentaria, autorizar o empenho por meio de despacho.

A5- EMITIR EMPENHO

Objetivo: Emitir empenho para obrigagdo de pagamento pretendida.
Responsavel: SOF.

Entrada: Autorizacado para emissdao de empenho.

Saida: Empenho emitido.

Atividades:

1- Emitir empenho.

A6- ENCAMINHAR NOTAS FISCAIS/FATURAS ATESTADAS



Objetivo: Encaminhar notas fiscais/faturas e documentos necessarios para pagamento.
Responsavel: Unidades diversas do TRT 132 Regiao.

Entrada: Empenho emitido.

Saida: Notas fiscais/faturas e documentos encaminhados para pagamento.
Atividades:

1- Encaminhar faturas atestadas para pagamento;

2- Anexar os documentos (certiddes de regularidade) necessarios.

A7- ANALISAR DOCUMENTACAO PARA PAGAMENTO

Objetivo: Analisar notas fiscais/faturas e documentacao para pagamento;

Responsavel: SOF.

Entrada: Notas fiscais/faturas e documentacgao.

Saida: Notas fiscais/faturas e documentacao analisadas.

Atividades:

1- Verificar a documentacao. Caso nao esteja de acordo, solicitar diligéncias para sanar os vicios
existentes.

A8- EMITIR TERMO CIRCUNSTANCIADO DE LIQUIDAGCAO

Objetivo: Emitir termo de liquidagao/solicitagdo de autorizagéo para pagamento.
Responsavel: SOF.

Entrada: Notas fiscais/faturas e documentacao analisadas.

Saida: Termo de liquidagao emitido/Solicitagdo de autorizagdo de pagamento.
Atividades:

1- Emitir termo circunstanciado de liquidacao;

2- Solicitar autorizacao para pagamento.

A9- AUTORIZAR PAGAMENTO

Objetivo: Autorizar o pagamento.

Responsavel: SCD/OD.

Entrada: Solicitagdo de autorizacao para pagamento.
Saida: Pagamento autorizado.

Atividades:

1- Analisar a solicitacdo de autorizacdo para pagamento;
2- Emitir despacho com a respectiva autorizacao.

A10- EFETUAR O PAGAMENTO

Objetivo: Efetuar o pagamento da obrigacdo contraida pelo TRT 132 Regiao.
Responsavel: SOF.

Entrada: Pagamento autorizado.

Saida: Pagamento realizado.

Atividades:

1- Analisar despacho;

2- Emitir ordem bancaria.

9 - FLUXOGRAMA



E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrao e o Fluxograma (Mapeamento)
do processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE DESPESAS”, com as devidas
otimizagoes.

10 - POP - DESTINACAO

Este POP se destina a todos os atores do Processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE
DESPESAS”: TRT 132 REGIAO.

11 - POP - GUARDA E ATUALIZAGCAO

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Secao de Processos coordenar sua
atualizagdo em funcao da provocacao do Gestor do Procedimento.

12 - POP - RESPONSABILIDADE PELA MANUTENGAO DO POP

Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secdo de Processos sobre a
necessidade de revisao / atualizagéo.

Elaboracgdo: Equipe do Processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE DESPESAS” e
Secao de Processos da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica.

Revisdo: Equipe do Processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO DE DESPESAS”.
Aprovacao: Equipe do Processo “EMISSAO DE EMPENHO E LIQUIDAGCAO DE DESPESAS”.

13 - POP - DADOS

ELABORADO POR: Equipe do processo, | Periodo de elaboracao: 02/08/2022 a 30/08
SEGGEST/Secao de processos /2022

APROVADO POR: Equipe do processo | Data de aprovacao: 30/08/2022
(versao 1)

RESPONSAVEL PELO POP: SOF
Leonardo Guedes Pereira
Secretario de Orcamento e Financgas

VERSAO 1.0 Data de aprovacao: 30/08/2022
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