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APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Para tem continuamente
envidado esforcos 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 Resolugcdao CNJ n°325/2020.

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

8§ 1° A unidade de gestao estratégica referida no caput também atuara
nas areas de gerenciamento de projetos, otimizacdo de processos de
trabalho e, a critério do o6rgao, producao e analise de dados

estatisticos.
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01 - MAPEAMENTQ - PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE
BENS DE INFORMATICA
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FAZIMENTO DE BENS DE INFORMATICA.
Tramtagao de processo
Responsdvel: SECOB, COMAR, SA.
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2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1 - SECOB - Levantamento de Bens de informatica passiveis de
desfazimento

2.2 - SECOB - INSTAURAR processo SEI

Apods levantamento de bens passiveis de desfazimento,
instaurar processo SEI visando a tramitagcao do processo de
desfazimento de bens de informatica.

2.3 - SECOB - JUNTAR Memorando com relacao de bens passiveis de
desfazimento

Deve ser instruido com relacao de bens e sugestao de
constituicao de Comissao de Desfazimento .

2.3.1 - SECOB - Anotacao

Deve ser instruido com relacao de bens e sugestao de
constituicao de Comissao de Desfazimento

2.4 - SECOB - JUNTAR minuta de Portaria de constituicao de Comissao

de Desfazimento

para conhecimento e apreciacao preliminar da COMAP/SA.

2.5 - COMAP - VERIFICAR documentos e ADEQUAR solicitacao, se
necessario

Que instruem a solicitacao da SECOB

2.6 - GABSA - CONHECER e VALIDAR solicitacao

2.7 - ASDG - PROCEDER a andlise juridica do pedido de desfazimento
de bens e da Minuta da Portaria

2.8 - DG - Houve deferimento do pedido?
NAO :
Houve deferimento do pedido

2.9 - GABSA - CONHECER da decisao e DETERMINAR arquivamento.

2.10 - SECOB - CONCLUIR Processo
SIM

Houve deferimento do pedido
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2.11 - DG - AUTORIZAR a instalagcao da Comissao de Desfazimento

2.12 - GABSA - PUBLICAR Portaria

no DJe.

2.13 - GABSA - CERTIFICAR Publicacao de Portaria
2.14 - SECOB - ENCAMINHAR Relacao final de bens, para fins de
manifestagcao sobre eventual reaproveitamento

para informacao dos defeitos existentes e atualizacao da
situacao fisica dos bens relacionados.

2.15 - SAU - Prazo: 05 dias

para manifestacdo acerca da possibilidade de
reaproveitamento de bens, da existéncia de eventuais
defeitos e da atualizagao fisica dos bens.

2.16 - SAU - MANIFESTAR-SE sobre o reaproveitamento e INFORMAR
acerca dos defeitos e atualizacao fisica dos bens

2.17 - GABSTI - CONHECER e VALIDAR informacao
2.18 - SECOB - INFORMAR a atualizacao fisica dos bens relacionados

2.19 - COMISSAO DE DESFAZIMENTO - EXPEDIR e PUBLICAR Edital

de Desfazimento (no DJe).

2.20 - COMISSAO DE DESFAZIMENTO - OFICIAR possiveis interessados

2.21 - COMISSAO DE DESFAZIMENTO - RECEBER e CLASSIFICAR os
pedidos dos interessados

2.22 - COMISSAO DE DESFAZIMENTO - EMITIR Relatério com a
classificacao dos bens, justificativas para as baixas e ordem de
contemplados

2.23 - ASDG - PROCEDER analise juridica

2.24 - ASDG - O parecer foi favoravel ao reaproveitamento/entrega de
bens? :
NAO

O parecer foi favoravel ao reaproveitamento/entrega de bens
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2.25 - GABSA - DETERMINAR armazenamento dos bens até abertura
de novo procedimento e arquivamento do feito

2.26 - SECOB - PROCEDER ao armazenamento dos bens até abertura
de novo procedimento

2.27 - SECOB - CERTIFICAR adocao de providéncias relativas ao
armazenamento

2.28 - SECOB - CONCLUIR processo
SIM

O parecer foi favoravel ao reaproveitamento/entrega de bens

2.29 - DG - DETERMINAR a entrega de bens e a respectiva baixa do
material

2.30 - SECOB - PROCEDER a entrega de bens, mediante termo e
respectiva baixa do material

2.30.1 - SECOB - TERMO DE ENTREGA DE MATERIAL

2.31- SOFC - EFETIVAR os registros contabeis relativos a baixa do
material

2.32 - SECOB - CERTIFICAR entrega e baixa do material

2.33 - SECOB - CONCLUIR Processo
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ASDG - Assessoria juridica da diretoria geral
COMAP - Coordenadoria de material e patriménio
COMISSAO DE DESFAZIMENTO

DG - Diretoria Geral

GABSA - Gabinete da Secretaria de Administracao

GABSTI - Gabinete da Secretaria de Tecnologia da
Informacgao

SAU - Secao de Apoio ao Usudrio
SECOB - Secao de Controle de Bens Permanentes

SOFC - Secretaria de Orcamento, Financas e
Contabilidade

Simbolos presente no documento

Evento de Inicio

Evento Padrao

N

Tarefa de usuario

[} ®
Gateway ° °
[ ] ([ ]

Evento Temporizador
Anotacdo kA

Objeto de Dados
L1 , o ([ ]

O Evento Fim. ol ®




