Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

, Codigo Processo:
“fo> METODO OPERACIONAL PADRONIZADO o
T o Gratificagdo de Atividade de Seguranca

1. OBJETIVO DO PROCESSO
O processo tem por objetivo a concessdo de Gratificacdo de Atividade de Seguranga — GAS, devida
exclusivamente aos ocupantes do cargo de Técnico Judiciario: Area Administrativa - Especialidade
Seguranca que estejam exercendo atividade de seguranca.
2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe do Setor de Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e Qualificacdo de Pessoal.
3. AREA RESPONSAVEL
Setor de Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e Qualificagdo de Pessoal.
4. REFERENCIAS
Resolucdo CSJT n° 108, de 29 de junho de 2012
Art. 17 daLei 11.416/2006
5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

StDADQP — Setor de Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho e Qualificacdo de
Pessoal.
EJUD — Escola Judiciaria
StPP — Setor de Pagamento de Pessoal
StAPTS — Setor de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servigo
AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia
RH — Recursos Humanos
PROAD - Processo Administrativo Virtual
6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Computadores
E-mail
Sistema RH
PROAD


https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/24958/2012_res0108_csjt.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11416.htm
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8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 - Enviar certidao de exercicio de atividade de seguranca

Objetivo: Comprovar que exerce atividade de seguranca

Responsavel: Gestor da Unidade de Lotacao

Entrada: Posse de servidor no cargo de Técnico Judiciario: Area Administrativa - Especialidade

Seguranca

Saida: Certidao enviada

Tarefas:
a) Elaborar certiddo de exercicio de atividade de seguranga

b) Enviar certiddo via E-mail




Atividade 2 — Marcar adicional de gratificacdao no Sistema RH

Objetivo: Registrar o adicional de gratificacdo de atividade de seguranca no sistema RH

Responsavel: StAPTS

Entrada: Certiddo enviada

Saida: Adicional de gratificagdo registrado no Sistema RH

Tarefas:
a) Abrir Sistema RH, fazer login e senha, acessar Cadastro — Encargos — Cargo Efetivo —
Portaria Teste — F9 — Chamar servidor — Clicar na op¢ao Cargo Efetivo — F9 chamar
servidor — Caso exerca atividade de agente de seguranca marcar a op¢do — Optante

GAS/GAE e preencher os campos Data de inicio.

Atividade 3 — Solicitar relacao dos servidores com GAS

Objetivo: Solicitar relacdo de servidores que recebem gratificacdo de atividade de seguranca.

Responsavel: EJUD

Entrada: Adicional de gratificacdo registrado no Sistema RH

Saida: Solicitacdo realizada

Tarefas:
a) Solicitar via e-mail SDADQP@trt14.jus.br o Relatorio com a relagdo dos servidores que

recebem a GAS.

Atividade 4 — Enviar relacao de servidores que recebem GAS

Objetivo: Atender a solicitacao da EJUD

Responsavel: StDADQP

Entrada: Solicitacdo realizada

Saida: Relacdo de servidores enviada

Tarefas:
a) Verificar e-mail, atender a solicitacdo da EJUD.
b) No sistema RH: Relatério — Relatorio Gerenciais — No campo(Grupo), Inserir a opcao
Cargos — No campo (Relatoério), Inserir a opcdo Agente de Seguranca — Opcao GAS -
Clicar na opgao Exibir Relatorio.

c) Fazer download do relatério e enviar para EJUD, via e-mail ejud@trt14.jus.br

Atividade 5 — Elaborar relacao de Aprovados e Reprovados

Objetivo: Elaborar relacdo de Aprovados e Reprovados do curso.

Responsavel: EJUD

Entrada: Curso de reciclagem realizado

Saida: Relacdo de Aprovados e Reprovados elaborada e encaminhada

Tarefas:
a) Elaborar relacao de aprovados e reprovados do curso
b) Encaminhar relacdo para StDADQP via e-mail, para que realize os registro no sistema RH
c) Encaminhar a relagdo para Assessoria Administrativa da Presidéncia via email, para

elaboracdo de despacho para a Presidéncia



mailto:SDADQP@trt14.jus.br

Atividade 6 — Informar eventuais impedimentos de participacao no curso

Objetivo: para ciéncia da SGEP

Responsavel: EJUD

Entrada: Curso realizado

Saida: Impedimentos informados

Tarefas:
a) Informar eventuais impedimentos dos agentes de seguranca de participacio do curso

para a StDADQP, via e-mail SDADQP®@trt14.jus.br

Atividade 7 — Cobrar participacao no curso de reciclagem dos agente de seguranca

removidos

Objetivo: para que os servidores removidos para outros 6rgaos recebam o GAS

Responsavel: StDADQP

Entrada: Curso realizado

Saida: Impedimentos informados

Tarefas:

a) Cobrar participacdo no curso de reciclagem dos agente de seguranca removidos

Atividade 8 — Lancar registro no Sistema RH

Objetivo: Lancar registro no Sistema RH

Responsavel: StDADQP

Entrada: Relacdo de Aprovados e Reprovados elaborada e encaminhadas

Saida: Registro lancados no Sistema RH

Tarefas:
a) lancar registro conforme relagao do curso de treinamento
b) Cadastro — Qualificagdo — AcgOes de Treinamento — F9, Chamar Servidor — Preencher
os Campos conforme informagoes contida na relagdo do curso — F2, Salvar
c) Cobrar participacao de servidores no curso de reciclagem dos agente de seguranca

removidos para outros 0rgaos.

Atividade 8 — Elaborar despacho

Objetivo: Elaborar despacho e encaminhar para apreciacdo da Presidéncia

Responsavel: APP

Entrada: Registro lancados no Sistema RH

Saida: Despacho elaborado.

Tarefas:
a) Elaborar despacho para apreciacdao da presidéncia conforme relacdo de aprovados e

reprovados do curso de treinamento.

Atividade 9 — Analisar e Assinar despacho

Objetivo: apreciar e assinar despacho

Responsavel: Presidéncia



mailto:SDADQP@trt14.jus.br

Entrada: Despacho elaborado
Saida: Despacho assinado
Tarefas:

a) Analisar despacho e Assinar.
b) Agente de Seguranca aprovado no curso, mandar para StPP para monitoramento
c) Agente de Seguranca Reprovado no curso, cumprir conforme despacho da Presidéncia
- Manda para StPP para Suspender/Restituir Pagamento, conforme despacho
- Aguardar curso do ano seguinte para participagio e manda para StDADQP

monitoramento.

Atividade 10 — Cumprir despacho
Objetivo: Dar cumprimento a decisdo conforme despacho, Suspender ou Restituir pagamento
Responsavel: StPP
Entrada: Analisado e assinado, ndo aprovado
Saida: Decisdo conforme despacho realizado
Tarefas:

a) Cumprir despacho, Suspender/Restituir Pagam

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Sera verificado a conclusdo do processo de gratificacdo de atividade

Descricao o . .
de seguranca, sem ocorréncia que agrave em pagamento indevidos.

Processo Gratificacao de Atividade de Seguranca
Chefe do Setor de Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e

Responsavel pela medicao
Qualificacdo de Pessoal.

Setor de Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e

Local da medicao
Qualificacdo de Pessoal.

Instrumento de captacao  |Pagamento da GAS

Periodicidade da medicao |Anual
Numero de Servidores que recebem GAS (-) Numero de Servidores

Formula
que receberam GAS indevidamente

Meta 100% de pagamento devido

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas
StDADQP - Setor de Desenvolvimento, Avaliacio de Desempenho e Qualificacdo de
Pessoal.
StAPTS — Setor de Administrativa de Pessoal e Tempo de Servigo
StPP — Setor de Pagamento de Pessoal

AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia



Presidéncia

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualiza¢ao: Chefe da StDADQP

Elaboracao: Paulo Otavio Farias Assuncao. Data de elaboracao: 09/08/2018

Revisao: Saulo Rodrigues Leles Costa, Francisco Dilson, |Data da Revisao: 10/08/2018

Maria Albertina de Souza

Aprovacao: Alice Moraes Moreira e Frank Luz de Freitas Data de aprovacado: 10/08/2018

Aprovacao: APDI

Data de vigéncia: 10/08/2018
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