Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

<> METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Codigo Processo: Q s
N Costa
TRY14 :
DO TRABALAD DA 14 REGIAD Averbacao de Tempo de Servigo/Contribuigao PROC.SGEP.0013

1. OBJETIVO DO PROCESSO
O processo tem por objetivo a Averbacdo de Tempo de Servigo/Contribuicao dos servidores do

quadro permanente do Tribunal Regional do Trabalho.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe da Secao de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e Beneficios.

3. AREA RESPONSAVEL
Secdo de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e Beneficios.

4. REFERENCIAS
* Social, Planejamento estratégico da Gestao de Pessoas,
* Portaria MPS n° 154, de 15 de Maio de 2008, Alterada pela
Portaria MF n° 567, de 18 de Dezembro de 2017.
* Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
¢ SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

* SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

*  S¢CAGESP — Secao de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e Beneficios
*  S¢APTS — Secao de Administracao de pessoal e Temo de Servico

* SPLRR - Secdo de Provimento, Lotacdo, Remogdo e Readaptacao

* CTSC — Certidao de Tempo de Servigo e Contribuicao

* RH - Recursos Humanos

*  PROAD - Processo Administrativo Virtual

* N/A—-Nao se Aplica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
* Computadores
* E-mail
* Sistema RH
* PROAD



7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Confeccionar requerimento e protocolar via PROAD

Objetivo: Protocolar processo de Averbagdao de Tempo de Servigco/Contribui¢ao

Responsavel: Servidor interessado

Entrada: Confeccionar requerimento

Saida: Requerimento protocolado

Tarefas:

a) Confeccionar requerimento de Averbagao de Tempo de Servigo/Contribuigao
localizado em_http://www.trt14.jus.br/group/guest/requerimentos. — Requerimento de
Averbagao do Tempo de Servigo.

b) Digitalizar as Certiddes de Tempo de Servigo/Contribuicdo a serem averbadas.

c) Protocolar o requerimento via Sistema PROAD, com assunto: Averbacao de Tempo
de Servico

d) Juntar ao mesmo requerimento e as certiddes de Tempo de Servigo/Contribuicéo a
serem averbadas

Atividade 2 — Apresentar vias originais do requerimento e das respectivas Certidoes de
Tempo de Servico/Contribuicio na SCAPTS/SGEP

Objetivo: Instrucao correta do Processo em atendimento ao disposto na Portaria MPS n°154, de
15 de Maio de 2008

Responsavel: Servidor interessado

Entrada: Requerimento protocolado

Saida: Vias originais dos documentos apresentados

Tarefas:

a) Entregar ou encaminhar via correios - por malote ou encomenda postal, as vias originais
do requerimento e das Certidoes de Tempo de Servico/Contribuicio constantes no
respectivo PROAD para o seguinte endereco:

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS — ScAPTS
RUA ALMIRANTE BARROSO, 600

BAIRRO MOCAMBO

CEP - 76.801-901

Atividade 3 — Analisar documentos

Objetivo: Conferéncia das vias originais dos documentos apresentados com os constantes no
respectivo PROAD , analisar habilidade da documentag@o apresentada para instruir o processo de
averbacao.

Responsavel: CAGESP/SGEP

Entrada: Vias originais dos documentos apresentados

Saida: Analise concluida, Estdo em Conformidade ?

Tarefas:
a) Conferir a documentagao original apresentada, a SCAPTS.
b) Observando as diretrizes pertinentes e outras normas afins,
c¢) Certificar nos respectivos autos encaminhando-os a CAGESP. Caso os mesmos nao se
encontrem na referida Se¢do, devera certificar via pedido complementar




d) Analisar documentos anexos no PROAD.
e) Em caso de conformidade executar atividade 5, caso contrario executar atividades 4.

Atividade 4 — Dar ciéncia ao servidor

Objetivo: Dar ciéncia ao servidor sobre desconformidade para que se manifeste e/ou providencie a
correta instrugdo do processo.

Responsavel: CAGESP/SGEP

Entrada: Andlise concluida, documentacdo em desconformidade com a norma vigente.

Saida: Servidor cientificado — Aguardando providéncias do mesmo.

Tarefas:

a) Acessar o PROAD

b) Dar Ciéncia ao servidor pelos links disponiveis no PROAD (solicitar ciéncia e/ou enviar e-
mail)

c) Caso seja a ciéncia efetuada por outro meio, inserir documentagdo comprobatoria no
PROAD.

a) Providenciada a documentagdo habil, o servidor devera proceder a juntada aos autos e o
encaminhamento das vias originais a Secretaria de Gestao de Pessoas — SCAPTS, conforme
descrito na Atividade 2.

Atividade 5 — Lancar no RH

Objetivo: Lancar no RH o tempo de servico conforme certiddes a serem averbadas

Responsavel: ScCCAGESP/SGEP

Entrada: Processo devidamente instruido

Saida: Demonstrativo gerado e juntado ao PROAD

Tarefas:
a) Lancar no Sistema RH — Cadastro/Tempo de Servigco/Averbagao/Averbacao de Tempo de
Servico - Preencher dados conforme certidoes apresentadas para averbagao.
b) Gerar Demonstrativo e juntar ao PROAD
¢) Caso ndo seja aprovada a averbagdo conforme langcado no sistema, tais registros deverao
ser ajustados ou excluidos do RH.

Atividade 6 — Elaborar Parecer /Minuta despacho

Objetivo: Elaborar parecer de conclusdo da andlise da pretensdo da averbacao e elaborar minuta
de despacho e encaminhar para Secretario

Responsavel: CAGESP/SGEP

Entrada: Documentos analisados, estdo em conformidade.

Saida: Parecer e minuta de despacho confeccionado

Tarefas:

a) Emitir parecer observando Lein® 8.112, de 11 de Dezembro de 1990, e outras normas
afins.

b) Elaborar minuta de despacho em editor de texto LibreOffice ou similar.

c) Acessar o PROAD respectivo, clicar na opgao “Criar minuta de documento”, Selecionar
Despacho em Tipo de Documento, selecionar o Presidente e Secretario-Geral da
Presidéncia para assinar o documento, deixar marcada a op¢ao “Usar minuta criada no
editor”, colar o texto do despacho no editor de texto do PROAD, marcar Sim em “Apds




todas as assinaturas encaminhar processo?”, selecionar SGP em “Encaminhar Para” e
preencher Motivo de Encaminhamento.
d) Encaminhar ao(a) Secretario(a) de Gestao de Pessoas.

Atividade 7 — Assinar despacho

Objetivo: Assinar minuta de despacho no PROAD

Responsavel: Secretario

Entrada: Parecer e Minuta de despacho confeccionado

Saida: Despacho assinado.

Tarefas:
a) Analisar parecer e minuta de despacho recebidos da CAGESP
b) Caso esteja de acordo, assinar e encaminhar a SCAPTS para publicagao
a) Caso esteja em desacordo, ajustar e assinar, ou devolver a CAGESP para retificagdo e/ou
exclusdo dos registros efetuados no RH.

Atividade 8 — Publicar no boletim interno

Objetivo: Publicag¢do no boletim interno para fins de aposentadoria e disponibilidade

Responsavel: SAPTS

Entrada: Lancamento no RH realizado.

Saida: Boletim interno publicado

Tarefas:
a) Publicar no RH — acessar: Cadastro/Tempo de Servigo/Averbacdo/Requisi¢des Bl e
registrar a averbacao deferida.
b) Certificar a publicacdio no PROAD

Atividade 9— Arquivar no SAF

Objetivo: Arquivar processo, assim como o despacho da presidéncia, nos assentamentos
funcionais do servidor (Sistema SAF)

Responsavel: SCAGESP

Entrada: Boletim interno publicado

Saida: Documentos arquivados no SAF

Tarefas:
a) Apos acessar o processo no PRAD e assumi-lo, clicar no icone do SAF
b) Selecionar os documentos que serdo arquivados no SAF
c) Escolher a pasta “documentos exigidos pelos Conselhos Superiores” para inclusao dos
documentos no SAF
d) Selecionar o(s) servidor(es) que terd ps documentos incluidos em seu assentamento
funcional.

Atividade 11 — Arquivar Processo

Objetivo: Arquivar o processo no qual ndo haja pendéncias

Responsavel: SCAGESP

Entrada: Documentos ja arquivados no SAF




Saida: PROAD arquivado

Tarefas:

a) Conferir se ha alguma pendéncia ( tais como documentos nao arquivados no SAF,
cientificacdo ndo realizada etc), adotando as providéncias para sanea-las

b) Verificar se o processo teve que ser devolvido em qualquer fase para correcao de desvios
em relacdo ao previsto ( falta de documentos, devolugado para corregdes, complementagao
de informagdes etc).

¢) Em caso afirmativo para alinea “b” registrar a seguinte execuc¢do de procedimento: $D01 —
e uma breve descricdo do desvio ocorrido.

d) Arquivar o processo
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Sera verificado o prazo de conclusdo do processo de Averbacdo de
Descricao Tempo de Servigo do Tribunal Regional do Trabalho da 14* regido,
em tempo otimizado, visando a celeridade do processo.

Processo Averbagdo de Tempo de Servigo

Chefe da Se¢ao de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e

Responsavel pela medicao ‘
Beneficios.

Local da medigio Secao de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e Beneficios.

(P1) Data de Analise do Processo
Instrumento de captacao ]
(P2) Data de Arquivamento do Processo

Periodicidade da medi¢do |Trimestral

Féormula P2 -P1=4

Meta Atingir 100% da Averbagao de Tempo de Servico no intervalo de 4




dias, entre o inicio da analise dos documentos de Averbacao de

Tempo de Servigo e o arquivamento do processo de Averbagao de
Tempo de Servico.

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — ScCCAGESP — ScAPTS — SERVIDORES INTERESSADOS

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizag¢ao: André Augusto do Vale
Queiroz

Elaboracio: Maria Alice Borges Campos, Paulo Otavio Data de elaboracao: 11/10/2017
Farias Assunc¢ao

Revisao: Saulo Rodrigues Leles Costa,André Augusto do | Data da Revisao: 19/10/2017
Vale Queiroz

Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacao: 19/10/2017

Aprovacgao: APDI

Data de vigéncia: 26/10/2017




