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APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Para tem continuamente
envidado esfor¢cos para a melhoria de seus processos internos e sua
modernizacao administrativa, a fim de aumentar a efetividade de suas
acoes e atender aos anseios dos eleitores e jurisdicionados. Para que
isso ocorra, os processos de trabalho precisam ser geridos de maneira
consciente, padronizada e eficiente, de modo a garantir um alto
padrao de qualidade em todas as suas unidades. Nesse sentido, faz se
necessario estabelecer a metodologia para identificar, mapear e dar
conhecimento sobre os respectivos fluxos e modelos para toda a
organizacao, permitindo a implantacao do ciclo do PDCA para sua
melhoria continua, bem como, a efetiva transmissao do conhecimento
indispensavel a continuidade da realizacao dos servicos com a

agilidade, seguranca e eficiéncia.

Além do demonstrado ganho para a instituicao, a implantacao
da gestao de processos nos orgaos do poder judiciario é uma

determinacao da Resolugcdo CNJ n°325/2020.

Art. 8o Os o6rgaos do Poder Judiciario manterao unidade de gestao
estratégica para assessorar a elaboracao, a implementagcao e o
monitoramento do planejamento estratégico.

8§ 1° A unidade de gestao estratégica referida no caput também atuara
nas areas de gerenciamento de projetos, otimizacao de processos de
trabalho e, a critério do 6rgao, producao e analise de dados

estatisticos.
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2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1 - SEAL - Aprovacao do relatério final da comissao de inventario anual de
bens de consumo

2.2 - SEAL - INSTAURAR processo no SEI

Desfazimento de bens de consumo, por meio de memorando.

2.2.1- SEAL - Memorando

instruido com a determinacao da DG para proceder ao levantamento de
bens passiveis de desfazimento, acompanhado do

relatério final do inventario de bens de consumo, ou de justificativa e
relatério de consumo interno que indiquem a

impossibilidade de uso ou consumo antes do vencimento, no caso de bens
com data de validade préxima.

2.3 - SEAL - LEVANTAR os bens passiveis de desfazimento
Com justificativa especifica que abordara:

e Se a data da ultima aquisicao do bem se deu ha cinco anos ou mais;

* Periodo de ocorréncia das ultimas movimentacoes do tipo de bem
listado;

* Relatérios de consumo mensal do bem listado nos ultimos trés anos;

e Data de validade proxima do material cuja média de consumo mensal
indique alta probabilidade de vencimento antes do uso ou consumo;

e A conta contabil, quantidade sugerida para descarte, valor unitario, valor
total e ultima movimentacao.

2.4 - SEAL - Existem bens para desfazimento?

NAO

2.5 - SEAL - INFORMAR inexisténcia de bens passiveis de desfazimento
2.6 - COMAP - ENCAMINHAR para ciéncia

2.7 - SA - TOMAR ciéncia

2.8 - SA - ENCAMINHAR para decisao superior

2.9 - DG - PROFERIR decisao quanto ao arquivamento

2.10 - SEAL - Processo arquivado
SIM
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2.11 - SEAL - INFORMAR os bens passiveis de desfazimento.

com justificativa especifica que abordara:

| - Se a data da ultima aquisicao do bem se deu ha cinco anos ou mais;

Il - Periodo de ocorréncia das ultimas movimentagoes do tipo de bem listado;

11l - Relatérios de consumo mensal do bem listado nos ultimos trés anos;

IV - Data de validade préxima do material cuja média de consumo mensal
indique alta probalidade de vencimento antes do

UusoO ou consumo.

V - A conta contabil, a quantidade sugerida para descarte, valor unitario, valor
total e ultima movimetnacao.

2.12 - SEAL - Os bens sao gerenciados por outra unidade?
SIM

Os bens sao gerenciados por outra unidade
2.13 - OUTRA UNIDADE - Prazo para manifestacao : 05 dias

2.14 - OUTRA UNIDADE - MANIFESTAR sobre o desfazimento dos bens

2.15 - OUTRA UNIDADE - Concorda com o desfazimento?
NAO

2.16 - SEAL - Processo arquivado

SIM

2.17 - OUTRA UNIDADE - INFORMAR a conveniéncia e oportunidade do
descarte

bem como sobre eventual necessidade de manutencao de estoque minimo
para situagoes excepcionais.

2.18 - SEAL - ENCAMINHAR lista final de bens
Indicados para desfazimento

NAO
Os bens sao gerenciados por outra unidade

2.19 - SEAL - ENCAMINHAR lista final de bens

Indicados para desfazimento

2.20 - COMAP - ANALISAR documentos e adequacgao da lista prosposta

Para encaminhamento e validagao do Secretario de Administragao.

2.21 - SA - TOMAR ciéncia

E validar documentos e lista final de bens passiveis de desfazimento.
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2.22 - SA - ENCAMINHAR para decisao
Da Diretoria Geral

2.23 - DG - TOMAR ciéncia

2.24 - DG - ENCAMINHAR a assessoria juridica
Para analise e parecer
2.25 - ASDG - REALIZAR analise juridica

Referente ao atendimento dos requisitos para o desfazimento

2.26 - DG - PROFERIR decisao

2.27 - DG - Autoriza desfazimento?

NAO

2.28 - SEAL - Processo arquivado

2.29 - DG - SUSPENDER procedimento até ulterior deliberacao
SIM

2.30 - DG - DETERMINAR publicacao de edital

De convocacgao dos interessados no recebimento do material

2.31 - SA - TOMAR conhecimento da decisao

2.32 - SA - ENCAMINHAR processo
A SEAL para publicacdo do edital

2.33 - SEAL - PUBLICAR edital

2.34 - SEAL - Prazo para manifestacao dos interessados: 10 dias

Para manifestacao de interessados
2.35 - SEAL - houve interessados?

NAO
houve interessados

2.36 - NSA - INDICAR as instituicoes interessadas

Para recebimento dos bens listados para desfazimento

2.37 - NSA - Possui interessados?

NAO




2.38 - NSA - INFORMAR que nao possui lista de interessados
Para recebimento dos bens

2.39 - SEAL - CONSULTAR outras instituicoes interessadas

2.40 - SEAL - Evento intermediario

Lista de interessados

SIM

2.41 - NSA - ENCAMINHAR lista de interessados
Para recebimento dos bens listados para desfazimento

2.42 - SEAL - Evento intermediario
Lista de interessados

SIM
houve interessados
2.43 - SEAL - Evento intermediario
Lista de interessados
2.44 - SEAL - RECEBER e CLASSIFICAR os pedidos

Formalizados pelos interessados

2.45- SEAL - OBSERVAR a ordem de preferéncia

| - 6rgaos da Uniao, de suas autarquias e de suas fundagoes publicas;

Il - empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista

federais prestadoras de servico publico, desde

que a doacao se destine a atividade fim por elas prestada;

lll - estados, Distrito Federal e municipios e suas autarquias e fundagoes

publicas;

IV - organizacoes da sociedade civil, incluidas as organizag¢oes sociais a que

se refere a Lei n°® 9.637, de 15 de maio de

1998, e as organizacodes da sociedade civil de interesse publico a que se

refere a Lei n° 9.790, de 23 de margo de 1999;

V - associacoes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no

Decreto n°.10.936 de 12 de janeiro de 2022;

VI - entidade Beneficente de Assisténcia Social.
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2.46- SEAL - houve empate?
SIM

2.47- SEAL - FAZER o sorteio

Entre 6rgaos ou instituicoes que manifestaram interesse
NAO
2.48- SEAL - PRODUZIR lista com ordem final dos interessados

2.49 - DG - ENCAMINHAR para analise juridica

Do preenchimento dos requisitos/formalidades legais dos interessados

para desfazimento

2.50- ASDG - REALIZAR analise juridica

Do preenchimento dos requisitos para a doagao

2.51- ASDG - Foram preenchidos os requisitos para doacao?
NAO

2.52 - ASDG - DILIGENCIAR para a complementar informacoes
2.53 - SEAL - JUNTAR documentos complementares

2.54 - SEAL - ENCAMINHAR processo

2.55 - ASDG - REALIZAR analise juridica
SIM

2.56 - DG - AUTORIZAR entrega dos bens e baixa no sistema
Aos interessado

2.57 - SEAL - PROCEDER a entrega dos bens aos interessados

2.58 - SEAL - CERTIFICAR entrega, via termo de entrega de material

2.58.1 - SEAL - Termo de entrega de material

2.59 - SEAL - PROCEDER a baixa patrimonial no sistema ASI

2.60 - CCF - REGISTRAR a baixa contabil
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2.61 - CCF - ENCAMINHAR processo

2.62 - SEAL - ARQUIVAR processo no SEI

2.63 - SEAL - Processo arquivado
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GLOSSARIO

ASDG - Assessoria juridica da diretoria geral
COMAP - Coordenadoria de material e patrimonio
CCF - Coordenadoria de contabilidade e financas
DG - Diretoria geral

NSA - Nucleo socioambiental e de acessibilidade e inclusao
OUTRA UNIDADE - GERENCIADORA DE MATERIAL DE CONSUMO

SA - Secretaria de administracao

SEAL - Secao de almoxarifado




