Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

> METODO OPERACIONAL PADRONIZADO
TRP14

TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 14* REGIAO
ia | A

ndénia  Acre Abono de Permanéncia

Codigo Processo:

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo tem por objetivo a concessdo de Abono de Permanéncia (iseng¢do previdencidria) ao

servidor/magistrado que esteja em condi¢do de se aposentar, mas que tenha optado por continuar em

atividade.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe do Setor de Legislagao de Pessoal
3. AREA RESPONSAVEL

Setor de Legislagdao de Pessoal

4. REFERENCIAS

e-Social

Desdobramento Estratégico da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Constituicdo Federal de 1988.

Lein®8.112, De 11 de Dezembro de 1990

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

StPP — Setor de Pagamento de Pessoal

StLP — Setor de Legislagdo de Pessoal

StAPTS — Setor de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servigo
StACM - Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

RH — Recursos Humanos

PROAD - Processo Administrativo Virtual

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computadores
E-mail
Sistema RH
PROAD

Q:

IURI
TADEU
RIBEIRO

CARVALHO


http://www.trt14.jus.br/documents/10157/cb58b957-77a0-403e-a1df-daa907299627
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www2.camara.leg.br/legin/fed/consti/1988/constituicao-1988-5-outubro-1988-322142-publicacaooriginal-1-pl.html

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Fazer requerimento

Objetivo: Elaborar requerimento de concessao do Abono de Permanéncia.

Responsavel: Servidor/Magistrado

Entrada: Requerer Abono de Permanéncia

Saida: Requerimento elaborado

Tarefas:
a) Elaborar requerimento de Abono de Permanéncia
b) Acessar o sistema PROAD e protocolar novo processo com assunto “Abono de
Permanéncia”, incluindo o requerimento de Abono de Permanéncia.

c¢) Encaminhar PROAD para StAPTS para andamento do processo.

Atividade 2 — Emitir Declaracdao de Tempo de Servico/Contribuicao

Objetivo: Auferir o efetivo tempo de servigco/contribuicdo do interessado, a fim de verificar o

preenchimento dos requisitos para concessdao do Abono de Permanéncia.

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Requerimento recebido

Saida: Declaracio de Tempo de Servico/Contribuicdo emitida. Ha averbacdes? SIM/NAO

Tarefas:

a) Analisar assentamentos funcionais do interessado, verificando se hd averbagao de tempo de
servigo/contribuicdo, se ha afastamentos que interfiram na contagem de tempo de servico
que ndo estejam registrados no sistema RH e verificar conformidades de registros da data
de exercicio neste TRT da 14 Regido.

b) Elaborar Declaragdao de Tempo de Servigo/Contribui¢ao

c) Caso tenha averbagdo executar atividade 3, caso contrario executar atividade 4

Atividade 3 — Juntar pedidos de averbacao

Objetivo: Demonstrar a data em que o interessado requereu averbacdo de tempo de

servico/contribuicdo nesse Regional, caso haja.

Responsavel: StLP

Entrada: Declaracdo de Tempo de Servico/Contribuicio emitida e HA AVERBACOES

Saida: Pedidos de averbacoes juntados

Tarefas:
a) Instruir processo com os pedidos de Averbacdao de Tempo de Servico/Contribuicdo, caso
haja, Certidoes de Tempo de Servigo/Contribuicdo averbadas, fazendo mencdo aos autos

em que foram deferidas e juntando decisdes concessivas.




Atividade 4 — Emitir Parecer

Objetivo: Verificar a regra aplicavel ao interessado e a data do implemento do direito a concessao

do Abono de Permanéncia.

Responsavel: StLP

Entrada: Declaracio de Tempo de Servico/Contribuicdo emitida, caso NAO HAJA averbacdes /

Pedidos de averbacgoes juntados caso HAJA averbacoes

Saida: Parecer emitido

Tarefas:
a) Emitir parecer acerca da regra aplicavel ao interessado e da data do implemento do direito

a concessdo do Abono de Permanéncia.

Atividade 5 — Elaborar minuta de despacho

Objetivo: Analisar pedido de concessao de Abono de Permanéncia

Responsavel: AAP

Entrada: Parecer emitido

Saida: Minuta de despacho realizada

Tarefas:

a) Elaborar minuta de despacho, analisando o parecer emitido pela SGEP.

Atividade 6 — Analisar Minuta/Expedir despacho

Objetivo: Analisar minuta elaborada pela AAP e expedir despacho.

Responsavel: Presidéncia

Entrada: Minuta de despacho realizada

Saida: Minuta analisada e despacho expedido

Tarefas:

a) Analisar minuta e expedir despacho.

Atividade 7 — Notificar interessado da decisao da Presidéncia

Objetivo: Dar ciéncia ao Servidor/Magistrado interessado da decisdo da Presidéncia

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Despacho concessorio do Abono expedido

Saida: Servidor/Magistrado notificado

Tarefas:

a) Notificar Servidor/Magistrado da decisdo da Presidéncia via comunicadores do Tribunal.




Atividade 8 — Lancar Abono de Permanéncia no Sistema RH

Objetivo: Para que o servidor/magistrado passe a receber a parcela referente ao Abono de

Permanéncia

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Despacho concessorio do Abono expedido

Saida: Abono de Permanéncia langado no sistema RH

Tarefas:

a) Langar Abono de Permanéncia deferido no sistema RH

Atividade 9 — Certificar lancamento

Objetivo: Certificar que houve o devido langamento no sistema RH do Abono de Permanéncia

concedido

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Abono de Permanéncia lancado no sistema RH

Saida: Certiddo emitida

Tarefas:

a) Certificar lancamento no sistema RH do Abono de Permanéncia concedido

Atividade 10 — Pagar Abono de Permanéncia retroativo

Objetivo: Dar cumprimento a decisao que concedeu o Abono de Permanéncia

Responsavel: StPP

Entrada: Abono de Permanéncia langado no sistema RH

Saida: Pagamento realizado

Tarefas:
a) Conferir se a rubrica foi devidamente langada
b) Efetuar pagamento do abono retroativo

a) Juntar relatério da ficha financeira do servidor/magistrado interessado

Atividade 11 - Certificar Pagamento

Objetivo: Certificar cumprimento da decisao que concedeu o Abono de Permanéncia

Responsavel: StPP

Entrada: Pagamento realizado

Saida: Certidao emitida

Tarefas:
b) Certificar que o servidor/magistrado passou a receber em sua folha de pagamento os

valores a titulo de Abono de Permanéncia a partir da data de concessao;




¢) Certificar a data em que foi incluido na folha de pagamento;

d) Certificar a efetuacdo do pagamento retroativo

Atividade 12 — Arquivar no SAF

Objetivo: Arquivar Processo nos Assentamentos Funcionais dos respectivos servidores

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Certiddo de pagamento emitida

Saida: Arquivado no SAF

Tarefas:

a) Realizar no PROAD o arquivamento via SAF

Atividade 13 — Arquivar

Objetivo: Arquivar Processo definitivamente.

Responsavel: StAPTS/StACM

Entrada: Arquivado no SAF

Saida: Arquivado definitivamente

Tarefas:

b) Arquivar definitivamente, via PROAD, o processo.
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Mede o prazo de conclusdo do processo de Abono de Permanéncia,
Descricao o ) )

em tempo otimizado, visando a celeridade do processo.
Processo Abono de Permanéncia

Responsavel pela medicao

Chefe do Setor de Legislacao de Pessoal

Local da medicao

Setor de Legislacdao de Pessoal

Instrumento de captacao

(P1) Data de solicitacdo do Abono de Permanéncia
(P2) Data de implementacao do Abono de Permanéncia na folha de

pagamento.

Periodicidade da medicao

A cada solicitacao.

Formula A definir
Atingir 100% do Abono de Permanéncia no intervalo de 15 dias,
Meta entre o inicio da analise dos documentos de Abono de Permanéncia e

o arquivamento do processo de Abono de Permanéncia.




10. DESTINACAO DO MOP
¢ SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

e StLP — Setor de Legislacao de Pessoal

* StAPTS — Setor de Administrativa de Pessoal e Tempo de Servico

*  StACM - Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

* StPP — Setor de Pagamento de Pessoal
¢ AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

¢ Presidéncia

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacio de atualizacido: Chefe do Setor de Legislacao

de Pessoal

Elaboracao: Natalia Duarte Grossi, Paulo Otavio Farias

Assuncao.

Data de elaboracao: 07/11/2017

Revisao: Saulo Rodrigues Leles Costa

Data da Revisao: 18/07/2018

Aprovacao: Natalia Duarte Grossi, Alice Moraes Moreira e

Frank Luz de Freitas

Data de aprovacao: 18/07/2018

Aprovacdo: APDI

Data de vigéncia: 17/07/2018
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