Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:
TRY14
°°TI"7"32£€§§5}§§:RAELG"° Escala de Férias de Magistrados PROC.SGEP.0021

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de escala de férias de magistrados tem por objetivo organizar as férias dos magistrados

do Tribunal Regional do Trabalho da 14° Regido, atendendo as legislagcdes pertinentes.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe do Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

3. AREA RESPONSAVEL
Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

4. REFERENCIAS

Lei Complementar n. 35, de 14 de Marco de 1979.
Resolucdo Administrativa n° 76/2018

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

StAPTS — Secao Administrativa de pessoal e Temo de Servico
StPP — Setor de Pagamento de Pessoal

Sec-MAG — Pasta de arquivos dentro da pasta StAPTS

SCR — Secretaria da Corregedoria Regional

N /A — Nao se Aplica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computadores
E-mail

Sistema RH-MAG
PROAD

7.FLUXOGRAMA

Q:

IURI
TADEU
RIBEIRO

CARVALHO


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp35.htm
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/f3210e86-0992-4e2b-bb9c-9f834eb765b0
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8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Elaborar informacao

Objetivo: informar necessidade de elaboracdo da Escala de Férias dos Magistrados do exercicio
subsequente, e solicitar autorizacdao a Presidéncia para envio de memorando circular a todos os
magistrados de 1° instancia

Responsavel: StAPTS

Entradas:
Necessidade de elaboragdo da Escala de Férias dos Magistrados

Saida: Informacdo elaborada

Tarefas:
a) Elaborar Informacao, utilizando modelos disponiveis no G:/

Atividade 2 — Autuar processo

Objetivo: Dar inicio ao processo administrativo eletronico para marcacdo das férias do magistrado

Responsavel: StAPTS

Entrada:
Informacao elaborada




Saida: PROAD autuado com Informacao

Tarefas:
a) Acessar sistema PROAD com CPF e Senha de Rede
b) Em INTRANET — PROAD — Protocolar novo processo — Assunto: Férias de
Magistrados — Participantes: (nome do magistrado) — Protocolado por: SGEP —
Subscritor: (servidor da StAPTS) — Novo Documento: Informag¢ao StAPTS— Concluir
Processo

Atividade 3 — Autorizar envio de memorando circular

Objetivo: Emitir despacho autorizando envio de Memorando Circular

Responsavel: Presidéncia/SGP

Entrada: PROAD autuado com informacéo

Saida: Despacho emitido

Tarefas:
a) Emitir despacho autorizando contato com magistrados
b) Remeter o processo a SGEP/StAPTS

Atividade 4 — Solicitar indicacao de periodo de gozo de férias

Objetivo: Cientificar os magistrados

Responsavel: StAPTS

Entrada: Despacho emitido

Saida: Memorando Circular enviado

Tarefas:
a) Elaborar Memorando
b) Enviar e-mail aos Juizes Titulares e Substitutos, com confirmacao de leitura, e com as
normas pertinentes anexas
¢) Juntar comprovante de envio ao PROADS

Atividade 5 — Enviar pedido de marcacao de férias

Objetivo: Informar periodos que pretendem gozar férias

Responsavel: Juizes de 1° Grau

Entrada: Memorando Circular recebido

Saida: Pedido de marcacao de férias

Tarefas:
a) Encaminhar Pedido de marcagdo de férias para SGEP

Atividade 6 — Elaborar planilha de pedidos de férias

Objetivo: Organizar os pedidos para andlise da SCR

Responsavel: StAPTS

Entrada: Pedidos de marcagéo de férias dos Magistrados

Saida: Planinha de Pedidos



http://www.trt14.jus.br/

Tarefas:
a) Receber as indicacdes de periodos de gozo de férias
b) Juntar os pedidos no processo
¢) Aguardar fim do prazo para marcacdo de férias
d) Organizar os pedidos por Circunscricdo e Antiguidade dos magistrados
e) Juntar Planilha no PROAD

Atividade 7 — Elaborar Informacéo de pendéncias

Objetivo: Subsidiar o Parecer da SJ

Responsavel: StAPTS

Entrada: Pedidos de marcacdo de férias dos Magistrados

Saida: Informacdo para SCR

Tarefas:
a) analisar o processo
b) conferir os pedidos
¢) informar magistrados que encaminharam pedido
d) juntar no PROAD
e) encaminhar para SCR

Atividade 8 — Elaborar parecer

Objetivo: Informar Presidéncia

Responsavel: SCR

Entrada: Planilha e Informa¢do/SGEP/StAPTS

Saida: Parecer elaborado

Tarefas:
a) Analisar Pedidos e Informacao/SGEP/StAPTS
b) Elaborar Parecer com base nos pedidos e na legislacdo pertinente
¢) Juntar Parecer ao PROAD

Atividade 9 — Elaborar Minuta da Escala de Férias

Objetivo: Finalizar os procedimentos para publicagdo da escala

Responsavel: SCR

Entrada: Parecer elaborado

Saida: PROAD encaminhado para AAP, com Parecer e Escala

Tarefas:
a) Analisar todo o processo
b) Elaborar Escala com base nos pedidos e legislacdo pertinente
¢) Juntar Escala ao PROAD
d) Encaminhar PROAD para AAP

Atividade 10 — Minutar de Despacho

Objetivo: Deferir Publicacdo da Escala de Férias

Responsavel: AAP




Entrada: PROAD encaminhado para AAP, com Parecer e Escala

Saida: Minuta de Despacho

Tarefas:

a)
b)

c)

Elabora Minuta de Despacho, deferindo a Publicagdo da Escala, conforme modelos
disponiveis no G:/

No PROAD: Assumir processo — selecionar “Criar minuta de documento” — Tipo de
documento: “Despacho” - Inserir “Descricdo do documento” — Assinantes: Presidente e
Secretario-Geral da Presidéncia — Colar o texto da minuta de despacho no editor de texto,
realizando os ajustes na formatacdo — Apo0s todas as assinaturas encaminhar processo? Sim
— Encaminhar para: SGP — Motivo: Publicar escala de férias — Apds preencher todos os
campos, Salvar Minuta

Aguardar conferéncia e assinatura

Atividade 11 — Analisar/Assinar despacho

Objetivo: Deferir Publicacdo da Escala de Férias

Responsavel: Presidente/Secretario-Geral da Presidéncia

Entrada: Minuta de Despacho

Saida: Despacho assinado
Processo encaminhado para SGP

Tarefas:

a)

No PROAD, acessar “Tenho que assinar”

b) Assinar minuta de despacho, ap6s conferéncia e ajustes, se necessario

1. Ap6s assinatura, o processo sera encaminhado automaticamente para SGP

Atividade 12 — Publicacao da Escala

Objetivo: Dar Publicidade a Escala de Férias do Juizes de 1° Instancia do Tribunal

Responsavel: SGP

Entrada: Despacho Presidente

Saida: Escala Publicada

Tarefas:

a)

Publicar a Escala de Férias no D.E.J.J

b) Encaminhar para SGEP

Atividade 13 — Lancar Informacées no Sistema de RH (MAG)

Objetivo: Registrar no sistema de RH os periodos de férias bem como gerar os efeitos financeiros

Responsavel: StAPTS

Entrada: Escala de Férias Publicada

Saida: Lancamentos no RH

Tarefas:
a) Langar os periodos marcados pelos magistrados, conforme Escala publicada
b) Imprimir relatério para conferencia

Atividade 14 — Certificar Lancamentos



file:///G:/

Objetivo: Certificar os lancamentos feitos no Sec-MAG

Responsavel: SGEP/StAPTS

Entrada: Escala publicada

Saida: Certiddo

Tarefas:
a) Certificar no PROAD o lancamento das informacdes
b) Encaminhar para SCR

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Descricio Mede o percentual do lancamento das férias de Magistrados no
¢ Tribunal Regional do Trabalho da 14° regido em tempo otimizado
Processo Remocdo de Magistrados

Responsavel pela medicao |Chefe da Setor Administrativa de pessoal e Temo de Servico

Local da medicao Setor Administrativa de pessoal e Temo de Servico

(P1) Solicitacdo de férias pelo magistrado

Instrumento de captacao
(P2) Langamento do Sec-MAG

Periodicidade da medicao |A cada portaria de Remocao de Magistrados

Foérmula P2-P1=10
Atingir 100% do lancamento da férias de Magistrados no intervalo
Meta de 10 dias entre a solicitacao das férias e o lancamento no sistema
Sec-MAG

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — StAPTS

SCR
AAP
StPP

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacgao de atualizacdo: Chefe do Setor de
Atendimento e Cadastro de Magistrados

Elaboracao: Paulo Otavio Farias Assuncao, Saulo Data de elaboracao:08/11/2017
Rodrigues Leles Costa,

Revisao: Fabio Machado Passos/Alice Moraes Moreira/lIuri | Data da Revisao:16/08/2017 e
Tadeu Ribeiro de Carvalho 28/09/2018

Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacado: 27/08/2018

Data de vigéncia: 27/08/2018
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