Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

?& METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cddigo Processo: Q i

v SIEBEIRO

'I'R l4 CARVALHO
Desligamento de Estagio PROC.SGEP.0016

1. OBJETIVO DO PROCESSO
Este processo de trabalho tem como objetivo padronizar todos os desligamentos de estagiarios do

TRT14, como forma de adequar a forca de trabalho e atender os jurisdicionados.

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

3. AREA RESPONSAVEL
Secdo de Provimento, Lotacdao, Remocado e Readaptacao de Servidores

4. REFERENCIAS
e Lein°® 11.788/2008

e Portaria TRT14 GP n° 0468/2017

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
¢  PROAD — Processo Administrativo

* SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

* SPLRR - Secdo de Provimento, Lotacao, Remocado e Readaptacdo de Servidores
* RH — Recursos Humanos

* N/A - Nao se Aplica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
* Computadores

e FE-mail
e Sistema RH
¢« PROAD

* Pastas de Controle geral e mensal de estagiario

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Solicitar desligamento do estagio

Objetivo: Solicitar o desligamento do estdgio junto ao TRT14

Responsavel: Supervisor do estagio/Estagiario
Entrada: N/A

Saida: Desligamento de estagio solicitado

Tarefas:
a) Solicitar junto a Secretaria de Gestdo de Pessoas, por meio de comunicagdes internas, o
desligamento do Programa de Estagio.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/1af80240-384e-4d41-bf46-069bab9ea894

Atividade 2 — Preencher termo de rescisao

Objetivo: Preencher termo de rescisdo para formalizar rescisdo

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Desligamento de estagio solicitado

Saida: Termo de rescisao preenchido

Tarefas:
a) Acessar http://www.trt14.jus.br/group/guest/estagiarios
b) Modelo de Documentos e Formularios: Termo de Rescisdo de Estagio
¢) Preencher documento
d) Anexar no PROAD referente a Contrata¢do de Estagiarios

Atividade 3 — Verificar recesso

Objetivo: Verificar se o estagiario tem direito ao recesso

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Termo de rescisdo preenchido

Saida: Recesso verificado, estagiario tem recesso? Sim / Nao

Tarefas:
a) Verificar no sistema RH se o estagiario tem direito ao recesso, em RH:Cadastro:Estagiarios
b) Fazer célculos dos dias de direito a recesso, conforme portaria em vigor que regulamenta o
Programa de Estagio (Portaria GP n° 0468/2017)
¢) Comunicar ao estagiario.

Atividade 4 — Lancar no RH

Objetivo: Lancar no RH, caso estagiario tenha direito ao recesso

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Estagiario com recesso pendente

Saida: Recesso lancado no RH

Tarefas:
a) Langar no RH recesso do estagiario, em RH:Cadastro:Estagiarios
b) Informar ao estagiario abatimentos dos dias a qual tem direito a recesso, antes do dia de
desligamento

Atividade 5 — Desligar no RH no dia da rescisdo

Objetivo: Efetuar o desligamento no dia da rescisao, caso nao tenha direito a recesso

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Recesso verificado, estagiario ndo tem recesso

Saida: Desligado no RH no dia da rescisao




Tarefas:
a) Abrir Sistema RH e efetuar o desligamento do estagiario no RH, em
RH:Cadastro:Estagiarios

Atividade 6 — Emitir declarag@o de participacdo de estagio

Objetivo: Emitir declaracdo de participacao de estagio, entregando-a ao estagiario

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Desligamento no RH no dia da rescisao

Saida: Declaragdo de participacao de estagio emitida

Tarefas:
a) Elaborar declaragdo de participagdo do estagio, contendo: Identificagdo, lotagao do estagio,
periodo estagiado e assinatura do secretario de gestdo de pessoas

Atividade 7 — Atualizar nas planilhas/Controle geral e mensal

Objetivo: Providenciar atualizacdo das planilhas/controle geral e mensal

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Declaracdo de participagdo de estagio emitida

Saida: Planilhas de controle geral e mensal atualizadas

Tarefas:
a) Abrir pasta de controle geral e Mensal, localizado em
G:\2017\SPLRR\Estagiarios\CONTROLE MENSAL;
b) Providenciar atualizagdo das planilhas de controle geral e mensal

Atividade 8 — Enviar o termo de rescisdo para Agente de Integracao

Objetivo: Informar Agente de Integracdo e enviar o termo de rescisao.

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Planilhas de controle geral e mensal atualizadas

Saida: Termo de rescisdo enviado a Agente de Integracdao

Tarefas:
a) Enviar via e-mail o termo de rescisao preenchido para Agente de Integracao para ciéncia da
rescisdo e futura convocacao de novos estagiarios

Atividade 9 — Arquivar documentagao

Objetivo: Finalizar o processo de desligamento

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Termo de rescisdao enviado ao Agente de Integracao




Saida: Documentos arquivado, processo de desligamento finalizado

Tarefas:

a) Arquivar fisicamente a documentacdo do estagiario e de seu desligamento
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
.~ Mede o processo de desligamento no Tribunal Regional do Trabalho
Descricao Qe . N
da 14° regidao em tempo otimizado de realizacao
Processo Desligamento de Estagio

Responsavel pela medicao

Assistente SPLRR

Local da medicao

SPLRR

Instrumento de captacao

(P1) Solicitacao de desligamento de estagio

(P2) Arquivamento do processo de desligamento de estagio

Periodicidade da medicao

A cada termo de rescisdo de estagio

Formula P2-P1=5
Atingir 100% dos desligamento de estagio no intervalo de 5 dias
Meta entre a solicitacdo de termo de rescisdo e o arquivamento de

processo de desligamento de estagio

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
Estagiario:Paulo Otavio Farias Assungdo

Data de elaboracao: 27/09/2017

Revisdo: Fladson Ricardo Mendes dos Santos/Iuri Tadeu
Ribeiro de Carvalho

Data da Revisao: 29/01/2018

Aprovacao: Frank Luz de Freitas e APDI

Data de aprovacao: 30/01/2018

Data de vigéncia: 08/11/2017
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