Anexo VII — Método Operacional Padronizado

A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:
TRY14
°°TE§§§£€§§§§§}AELG"° Adicional de Qualificagdo por A¢ao de Treinamento PROC.SGEP.001

1. OBJETIVO DO PROCESSO
O Adicional de Qualificagdo por acdes de treinamento ¢ concedido aos servidores

efetivos em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos em agdes de treinamento em areas de
interesse do Tribunal Regional do Trabalho da 14.* Regido. Busca o desenvolvimento e capacitacao
dos servidores, visando o aprimoramento da prestagao do servigo publico oferecido a sociedade.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe da Secao de Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho e Qualificagdo de Pessoal

3. AREA RESPONSAVEL
Secdo de Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho e Qualificagdo de Pessoal

4. REFERENCIAS
Portaria n. 0619, de 23 de abril de 2010.

Lein. 11.416, de 15 de dezembro de 2006

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
A.Q — Adicional de Qualificagao

PROAD - sistema Processo Administrativo Virtual

SDADQP - Secao de Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho e Qualificacdo de Pessoal
EAD — Educacéo a Distancia

SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

RH — Recursos Humanos

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Computador, acesso a rede, acesso a internet.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Fazer Requerimento

Objetivo: Fazer o requerimento para instruir o pedido de A.Q

Responsavel: Servidor requerente

Entrada: Requerimento/Certificado

Saida: Requerimento Protocolado

Tarefas:
a) Acessar http://www.trt14.jus.br/group/guest/requerimentos




b) Preencher o formulario
¢) Incluir o requerimento e os certificados dos cursos no PROAD

Atividade 2 — Analisar Documentos

Objetivo: Verificar se o requerimento esta instruido com os documentos necessarios

Responsavel: Servidor SDADQP

Entrada: Requerimento Protocolado

Saida: Documentos analisados

Tarefas:
a) Verificar se o requerimento esta de acordo com o modelo
b) Verificar se todos os certificados estdo presentes

Atividade 3— Ciéncia ao servidor

Objetivo: Dar ciéncia ao servidor para que instrua o processo corretamente

Responsavel: Servidor da SDADQP

Entrada: Documentos em ndo conformidade

Saida: Processo instruido

Tarefas:
a) Acessar o PROAD.
b) Dar ciéncia ao servidor.

Atividade 4 — Instruir o processo

Objetivo: Instrucdo correta do processo pelo requerente

Responsavel: Servidor requerente

Entrada: Documentacao

Saida: Processo instruido ou nio instruido

Tarefas:
a) Requerente devera incluir os documentos solicitados no PROAD.

Atividade 5 — Conferir cursos EAD

Objetivo: Verificar os cursos realizados a distancia para em seguida proceder a autenticagdo

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certificado

Saida: Curso EAD; cursos presenciais

Tarefas:
a) Analisar os certificados
b) verificar quais foram realizados a distancia

Atividade 6 — Validar cursos EAD

Objetivo: Autenticar o certificado no site da institui¢ao de ensino.

Responsavel: Assistente SDADQP




Entrada: Certificado

Saida: Validagao dos certificados

Tarefas:
a) Acessar o site da instituicao de ensino
b) Emitir documento de validagao.

Atividade 7 — Incluir documento de validagdo

Objetivo: Incluir o documento de validagdo do curso no PROAD.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Validacao dos certificados

Saida: PROAD instruido

Tarefas:
a) Incluir documento de validag¢do emitido no site da instituigdo no PROAD.

Atividade 8 — Elaborar Parecer

Objetivo: Elaborar parecer sugerindo o deferimento ou indeferimento do curso.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: PROAD instruido

Saida: Parecer deferindo ou parecer indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar parecer
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 9 — Emitir despacho deferindo

Objetivo: Emitir despacho deferindo.

Responsavel: Secretario SGEP

Entrada: Parecer deferindo

Saida: Despacho deferindo

Tarefas:
a) Elaborar Despacho
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 10 — Registrar no Sistema RH

Objetivo: Lancar os cursos no sistema RH.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho deferindo

Saida: Curso registrado no sistema RH e no banco de talentos




Tarefas:
a) Acessar o sistema RH.
b) Fazer o langamento.

Atividade 11 — Fazer Certiddo de Registro

Objetivo: Fazer certiddo de lancamento, certificando que o curso foi registrado no RH .

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Registro no sistema RH

Saida: Certidao expedida

Tarefas:
a) Elaborar certidao
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 12 — Arquivar temporariamente

Objetivo: Arquivar temporariamente.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certidao expedida

Saida: Arquivamento temporario

Tarefas:
a) Acessar o PROAD
b) Arquivar temporariamente 0 processo.

Atividade 13 — Emitir despacho indeferindo

Objetivo: Emitir despacho indeferindo

Responsavel: Secretario SGEP

Entrada: Parecer indeferindo

Saida: Despacho indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar Despacho
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 14 — Dar ciéncia ao servidor

Objetivo: Para que o servidor possa interpor pedido de reconsideragao

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho indeferindo

Saida: Ciéncia do servidor

Tarefas:




a) Acessar o PROAD.
b) Dar ciéncia ao servidor.

Atividade 15 — Aguardar pedido de reconsideragdo

Objetivo: Para que o servidor interponha reconsideragdo no prazo de 30 dias

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Ciéncia do servidor

Saida: Pedido de reconsideragdo interposto ou nao interposto.

Tarefas:
a) Aguardar o prazo de 30 dias.

Atividade 16 — Registrar no Sistema RH

Objetivo: Lancar os cursos no sistema RH.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Pedido de reconsideragdo nao interposto

Saida: Curso registrado no sistema RH e no banco de talentos

Tarefas:
a) Acessar o sistema RH.
b) Fazer o langamento.
c) Nao marcar o campo “gera financeiro”

Atividade 17 — Fazer Certiddo de langamento

Objetivo: Certificar que o curso foi registrado no banco de talentos .

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Curso langado

Saida: Certidao expedida

Tarefas:
a) Elaborar certidao
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 18 — Arquivar temporariamente

Objetivo: Arquivar temporariamente.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certidao expedida

Saida: Arquivamento temporario

Tarefas:
a) Acessar o PROAD




b) Arquivar temporariamente o processo.

Atividade 19 — Elaborar Parecer

Objetivo: Elaborar parecer sugerindo o deferimento ou indeferimento do curso.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Pedido de reconsideracao interposto

Saida: Parecer deferindo/ parecer indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar parecer
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 20 — Emitir despacho deferindo

Objetivo: Emitir despacho deferindo a reconsideragao

Responsavel: Secretario SGEP

Entrada: Parecer deferindo

Saida: Despacho deferindo

Tarefas:
a) Elaborar Despacho
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 21 — Registrar no Sistema RH

Objetivo: Lancar os cursos no sistema RH.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho deferindo

Saida: Curso registrado no sistema RH e no banco de talentos

Tarefas:
a) Acessar o sistema RH.
b) Fazer o langamento.

Atividade 22 — Fazer Certiddo de registro

Objetivo: Certificar que o curso foi registrado no banco de talentos .

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Curso langado

Saida: Certidao expedida

Tarefas:
a) Elaborar certidao
b) Transformar em pdf-a.




¢) Juntar no PROAD.

Atividade 23 — Arquivar temporariamente

Objetivo: Arquivar temporariamente.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certidao expedida

Saida: Arquivamento temporario

Tarefas:
a) Acessar o PROAD
b) Arquivar temporariamente o processo.

Atividade 24 — Emitir despacho indeferindo

Objetivo: Emitir despacho indeferindo

Responsavel: Secretario SGEP

Entrada: Parecer indeferindo

Saida: Despacho indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar Despacho
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 25 — Dar ciéncia ao servidor

Objetivo: Para que o servidor possa interpor pedido de recurso

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho indeferindo

Saida: Ciéncia do servidor

Tarefas:
a) Acessar o PROAD.
b) Dar ciéncia ao servidor.

Atividade 26 — Aguardar pedido de recurso

Objetivo: Para que o servidor interponha recurso no prazo de 30 dias

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Ciéncia do servidor

Saida: Pedido de recurso interposto ou ndo interposto.

Tarefas:
a) Aguardar o prazo de 30 dias para recurso.




Atividade 27 — Registrar no Sistema RH

Objetivo: Langar os cursos no sistema RH.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Pedido de recurso ndo interposto

Saida: Curso registrado no sistema RH e no banco de talentos

Tarefas:
a) Acessar o sistema RH.
b) Fazer o langamento.
¢) Nao marcar o campo ‘“gera financeiro”

Atividade 28 — Fazer Certiddo de registro

Objetivo: Certificar que o curso foi registrado no banco de talentos .

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Curso langado

Saida: Certidao expedida

Tarefas:
a) Elaborar certidao
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 29 — Arquivar temporariamente

Objetivo: Arquivar temporariamente.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certidao expedida

Saida: Arquivamento temporario

Tarefas:
a) Acessar o PROAD
b) Arquivar temporariamente 0 processo.

Atividade 30 — Emitir despacho deferindo

Objetivo: Emitir despacho deferindo ou indeferindo o recurso

Responsavel: Assessoria Administrativa

Entrada: Pedido de recurso interposto

Saida: Despacho deferindo ou despacho indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar Despacho
b) Transformar em pdf-a.




¢) Juntar no PROAD.

Atividade 31 — Dar ciéncia ao servidor

Objetivo: Dar ciéncia do despacho indeferindo ou indeferindo

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho deferindo ou indeferindo

Saida: Ciéncia do servidor

Tarefas:
a) Acessar o PROAD.
b) Dar ciéncia ao servidor.

Atividade 32 — Registrar no Sistema RH

Objetivo: Lancar os cursos no sistema RH.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Despacho deferindo ou despacho indeferindo

Saida: Curso registrado no sistema RH e no banco de talentos

Tarefas:
a) Acessar o sistema RH.
b) Fazer o langamento.

Atividade 33 — Fazer Certiddo de registro

Objetivo: Certificar que o curso foi registrado no banco de talentos .

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Curso lancado

Saida: Certidao expedida

Tarefas:
a) Elaborar certidao
b) Transformar em pdf-a.
¢) Juntar no PROAD.

Atividade 34 — Arquivar temporariamente

Objetivo: Arquivar temporariamente.

Responsavel: Assistente SDADQP

Entrada: Certidao expedida

Saida: Arquivamento temporario

Tarefas:
a) Acessar o PROAD
b) Arquivar temporariamente o processo.
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO
Prazo de conclusao do processo: 10 dias

Indicador

Descricao

Sera verificado o prazo de conclusdo do processo, o qual ndo devera
ultrapassar 10 dias, visando a celeridade do processo de concessao
do adicional de qualificacao.

Processo

Adicional de Qualificagdo por A¢ao de Treinamento

Responsavel pela medicao

Secdo de Desenvolvimento, Avaliacio de Desempenho e
Qualificacao de Pessoal

Local da medic¢ao

Secdo de Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho e
Qualificacao de Pessoal

Instrumento de captacao

Verificacao das datas dos documentos no PROAD

Periodicidade da medicao

Trimestral

Formula

Data do langamento no RH menos a data do requerimento
adequadamente instruido




Meta 80% dos processos concluidos no prazo estipulado

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP, SDADQP

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualiza¢ao: Chefe da SDADQP

Elaborac¢ao: Maira Ronchetti Data de elaboracao:
Revisdo: Saulo Rodrigues Data da Revisio:
Aprovacao: Francisco Dilson Data de aprovacao:

Aprovacgao: APDI

Data de vigéncia: 25/08/2017
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