Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:
TRY14
°°TE§§§£€§§§§§}AELG"° Controle de Cargos Vagos PROC.SGEP.0015

1. OBJETIVO DO PROCESSO
Este processo tem como objetivo controlar os cargos vagos do TRT14, verificando se devem ser

extintos ou preenchidos, como forma de adequar a forca de trabalho e atender os jurisdicionados.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe da Secao de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacao

3. AREA RESPONSAVEL
Secdo de Provimento, Lotagdao, Remocao e Readaptacao

4. REFERENCIAS
* Constituicao da Republica Federativa do Brasil (art 48, X)
* DECRETO N° 3.151, DE 23 DE AGOSTO DE 1999 Disciplina a pratica dos atos de extin¢do de
cargos publicos
* LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990 Regime juridico dos servidores publicos da
Uniao
5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
*  PROAD - Processo Administrativo

* SGP - Secretaria Geral da Presidéncia

* SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

* SPLRR - Secdo de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacao
* RH — Recursos Humanos

* DedT - Diério Eletronico da Justica do Trabalho

* N/A —Nao se Aplica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
* Computadores

e FE-mail
e Sistema RH
¢« PROAD

* Pastas de Controle de Cargo vago
7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Conferir DeJT
Objetivo: Conferir DelJT para confirmacao de portaria de declaracao de cargo vago
Responsavel: Assistente SPLRR
Entrada: Portaria Publicada

Saida: Diario conferido

Tarefas:
a) Entrar no site do TRT, http://www.trt14.jus.br/home.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%203.151-1999?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%203.151-1999?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%203.151-1999?OpenDocument

b) Consultar o didrio eletronico e verificar portarias de desligamentos
c) Confirmar portaria de declaragdo de cargo vago

Atividade 2 — Conferir tabela de Extin¢cao

Objetivo: Verificar se o cargo esta para Extin¢ao

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Diario conferido

Saida: Cargo em extingdo/ Cargo regular

Tarefas:
a) Consultar regularidade de cargos em G:/2017/SPLRR/Cargos/Tabela de
Extin¢do/Planilha atual

Atividade 3 — Extinguir Cargo

Objetivo: Finalizar o processo, ja que o cargo estd para extinguir

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Cargo vago em tabela de extingao

Saida: Cargo extinto

Tarefas:
a) Confirmado o cargo vago em tabela de extingdo, proceder a extingao do cargo.
b) Atualizar planilha de cargos extintos

Atividade 4 — Certificar extinciao do cargo

Objetivo: Certificar a extingdo do cargo para controle de cargos regulares

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Planilha atualizada de regularizagdo de cargos

Saida: Cargo extinto certificado

Tarefas:
a) Fazer certidao de extingdo de cargo
b) Juntar nos autos do Proc. 0005.2001.000.14.00-5

Atividade S — Conferir base legal do Cargo

Objetivo: Conferir base legal do cargo, para emitir certiddo de cargo vago

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Cargo vago regular

Saida: Base legal de cargo conferido

Tarefas:
a) Conferir base legal do cargo vago, em regularidade, no sistema RH
b) RH: Cadastro: Cargo Efetivo: Manutencao: F9: (Nome do Servidor do antigo cargo): Cargo
Efetivo: Base Legal do cargo

Atividade 6— Certidao de Cargo Vago



file:///G:/APDI/2018/SPLRR/Cargos/Tabela

Objetivo: Emitir certiddo de cargo vago para provimento futuro

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Base legal de cargo conferido

Saida: Certiddo de cargo vago emitida

Tarefas:
a) Fazer certiddo declarando a inclusao de cargo vago no controle de cargos.
b) Juntar a certiddo nos autos do PROAD que desligou o antigo servidor.

Atividade 7 — Registrar no controle de cargos

Objetivo: Registrar no controle de cargos vagos, se passivel de provimento ou ndo passivel de
provimento

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Certidao de cargo vago emitida

Saida: Cargo incluido na planilha de cargos vagos

Tarefas:
a) Acessar G:2017:SPLRR:Cargos:Controle de Cargos Vagos
b) Cadastrar o cargo vago, base legal, portaria que desligou o antigo servidor e motivo
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Descricio Mede o processo de controle de cargos do Tribunal Regional do
¢ Trabalho da 14° regido em tempo otimizado
Processo Controle de Cargo Vago

Responsavel pela medicao |Assistente SPLRR

Local da medicao SPLRR

. (P1) Portaria de cargo vago
Instrumento de captacao ]
(P2) Inicio do processo de provimento

Periodicidade da medicao |A cada portaria de cargo vago

Formula P2-P1=5
Atingir 100% dos Controle de Cargo Vagos no intervalo de 5 dias
Meta entre a portaria de cargo vago e o inicio de processo de provimento
de cargo

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — SPLRR

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Chefe da Secao de
Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacao

Elaboracao: Saulo Rodrigues Leles Costa, Auxiliado pelo |Data de elaborac¢ao:20/09/2017
Estagiario Paulo Otavio Farias Assungdo

Revisdo: Fladson Ricardo Mendes dos Santos/Iuri Tadeu Data da Revisao:28/01/2018
Ribeiro de Carvalho

Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacao:29/01/2018

Aprovacao: APDI
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