Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

=
N 4
TRP14

TRIBUNAL REGIONAL

DO TRABALHO DA 14* REGIAO
Rondénia / Acre

METODO OPERACIONAL PADRONIZADO

Codigo Processo:

Provimento de Novos Servidores

PROC.SGEP.004

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Este processo tem como objetivo prover todos os cargos vagos do Tribunal Regional do Trabalho da

14° Regido, como forma de adequar a forga 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

Processo TRT MA 00005.2001.000.14.00-5, que trata das bases legais dos cargos do TRT

14% Regido;

Recomendacdo CSJT n° 21, de 23 de Fevereiro de 2017

PEP 2015-2020 — Objetivo estratégico - “Maximizar a governanca da gestao de pessoas” e

“Maximizar os resultados da governanca administrativa e judiciaria”

Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

PROAD — Processo Administrativo Virtual
SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

SPLRR — Secdo de Provimento, Lotagdao, Remocado e Readaptacao

DSCIA - Diretoria de Servicos de Controle Interno e Auditoria

NAS — Nucleo de Assisténcia a Satude

JMO — Junta Médica Oficial

PPRI — Processo Permanente de Remocao Interna
RH — Recursos Humanos

N/A — Nao Aplica

6.MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

PROAD

Computadores

E-mail

Telefone

Spark

Sistema RH

Sistema SIGEP - Correios

Q:

IURI
TADEU
RIBEIRO

CARVALHO


https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/1939/101440/2017_rec0021_csjt_rep01.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1l: Conferir cargos vagos passiveis de provimento

Objetivo: Conferir se o cargo vago é passivel de provimento

Responsavel: SPLRR

Entrada: Portaria de Declaragao de Cargo Vago

Saida: Cargo Passivel de Provimento; Cargo nao Passivel de Provimento

Tarefas:

a)
b)

c)

d)
e)

Acessar http://www.trt14.jus.br/diario-eletronicol.

Conferir Portaria de Declaracdo de Cargo Vago

Verificar se o cargo encontra-se em Tabela de Extin¢do, em G:\2017\SPLRR\Cargos\Tabela
de Extingcao

Conferir se cargo vago é passivel de provimento, conforme Recomendagdo CSJT 21/2017.
Aguardar liberagao do CSJT para futuro provimento do cargo vago.

A2: Sugerir provimento de cargos vagos

Objetivo: Informar a Alta Administracao da possibilidade de provimento de cargos vagos,
recomendando a nomeacdo de candidatos aprovados em concurso publico, observadas a ordem de
classificacdo dos aprovados e a lista do PPRI

Responsavel: Assistente da SPLRR

Entrada: Cargo Passivel de Provimento

Saida: Informacdo e minuta de despacho encaminhada

Tarefas:

a)
b)

c)

d)

e)
g)
h)

Verificar diretrizes do CSJT para provimento de cargos no exercicio corrente

Conferir vigéncia do concurso, verificando se esta dentro do prazo de validade

Consultar relatdrio de claros de lotacdo no sistema RH e lista de classificacao do PPRI,
conferindo se hé claros de lotacdo em unidades de interesse de servidores inscritos no
PPRI, de forma a verificar se ha necessidade de movimentagoes/relotagcdes internas antes
da lotacdo de novos servidores

Consultar Resultado Final do concurso, homologado pelo Pleno, verificando quais
candidatos devem ser nomeados, de acordo com ordem de classificacdo e a quantidade de
cargos a serem providos, obedecendo as disposi¢cdes do edital do concurso

Enviar e-mail aos candidatos, consultando-os quanto ao interesse em ser nomeado

Juntar os Termos de Desisténcia ao PROAD do concurso vigente, se houver

Elaborar informacdo e Minuta de portaria de nomeacdo com base nos modelos disponiveis
em: G:\2017\SPLRR\Informacdes

Juntar a Informagdo ao PROAD referente ao concurso vigente . Apds, encaminha-lo para
Presidéncia

Encaminhar Minuta de portaria de nomeacao através da rede TRT14. —
T:\Presidéncia\SGEP




A3: Nomear candidatos

Objetivo: Nomear candidatos aprovados em concurso publico, por meio de despacho presidencial,
determinando publicacdo de portaria de nomeagao e demais providéncias para realizagcdo dos atos
necessarios ao provimento dos cargos vagos

Responsavel: Presidente/SGP

Entrada: Informacdo e Minuta de Portaria da SGEP

Saida: Minuta de Despacho encaminhada

Tarefas:
a) Apoio SGP:
1. Preparar minuta de despacho:
1. Confeccionar a minuta de despacho em editor libreoffice ou similar, conforme
modelos disponiveis, salvando-o no diretorio G;
2. Verificar se héa necessidade de adocao de outras providéncias, conforme Informacgao
da SGEP;
No PROAD respectivo, selecionar “criar minuta de documento”.
Selecionar o tipo de documento como despacho;
No campo descricdo do documento, inserir a que se refere o despacho.
Inserir o nome do Secretdrio-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem
deve assinar este documento”.
7. Ap6s limpar a caixa de edicdo, colar o texto do despacho, como texto sem
formatagdo, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;
8. Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD e clicar em salvar
minuta
2. Preparar minuta de portaria:
1. Acessar T:/PRESIDENCIA/SGEP para localizar a minuta de portaria de nomeacao
2. Conferir se o teor da minuta de portaria esta de acordo com o teor da Informacado da
SGEP
3. Realizar revisao ortografica da minuta de portaria, fazendo correcgoes, se necessario
4. Selecionar “criar minuta de documento”, alterar tipo de documento para “Portaria”,
inserindo o texto da minuta no editor de texto do PROAD
5. Inserir o nome do Presidente e Secretario-Geral da Presidéncia como quem deve
assinar a portaria
6. Formatar diretamente no editor de texto do PROAD e clicar em salvar minuta
3. Informar Secretario-Geral da Presidéncia acerca de minuta de despacho e da minuta de
portaria aguardando assinatura;
b) Secretario-Geral da Presidéncia:
1. Clicar em “Tenho que assinar” no PROAD para leitura e conferéncia do teor do
despacho, assinando-o, ap6s ajustes, se necessario
2. Conferir teor da minuta de portaria, considerando o pedido e proposta realizada,
assinando-a, apds ajustes, se necessario
3. Informar Presidente acerca de minuta de despacho e minuta de portaria aguardando
assinatura
c) Presidente:
1. Clicar em “Tenho que assinar” no PROAD para leitura e conferéncia do teor do
despacho e da portaria, assinando-os, apos ajustes, se necessario

SN kW

AS: Publicar Portaria de Nomeacao

Objetivo: Publicar no DeJT o ato de provimento inicial de candidato aprovado em concurso
publico
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Responsavel: Apoio SGP

Entrada: Despacho e portarias assinadas

Saida: Portaria de nomeacao publicada.

Tarefas:

a) Verificar na caixa “estou tratando” do PROAD os processos que tiveram as minutas de
Portaria assinadas;

b) salvar portarias assinadas como pdf no diretorio G:\Presidencia\APOIO\PORTARIA GP
XXXX\PORTARIAS

C) se existir portarias ndo assinadas com numeracdo inferior, aguardar a assinatura e
insercdo no DeJT das Portarias ainda ndo assinadas, exceto se determinado em
contrario pelo SGP

d) Selecionar, no PROAD, a Portaria a ser publicada no DeJT, realizando os demais
procedimentos necessarios para publicacdo de portaria via PROAD(tutorial disponivel no
sistema PROAD).

e) Se indisponivel a publicagdo via PROAD, acessar o site de publicacdo de matérias do
didrio eletrnico da Justica do Trabalho (https:/dejt.jt.jus.br/dejt/f/m/login), fazer login,
selecionar opcdo para envio de matéria administrativa, e inserir a matéria a ser
publicada;

f) alimentar planilha das portarias que foram inseridas no DeJT, informando responsavel e
data de disponibilizacao;

AG6: Contatar candidato nomeado

Objetivo:Consultar candidato quanto a sua disponibilidade para realizacdo da inspecdo médica,
observando-se as disposi¢oes do edital quanto a realizacdo da pericia médica

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Portaria de nomeacdo publicada.

Saida: Candidato informado

Tarefas:
a) Consultar contato nas informacodes de inscricao do candidato em
G:\2017\SPLRR\Concursos\Concurso 2015\Resultados
b) Entrar em contato via Telefone e e-mail, consultando-o datas disponiveis para realizacao da
pericia

A7: Marcar pericia médica

Objetivo: Para agendar inspecdo médica a ser realizada pela equipe de satide do TRT14,
verificando aptidado fisica e mental do nomeado para exercicio das atribui¢cdes do cargo, por meio
de emissao de laudo médico

Responsavel: NAS

Entrada: Candidato informado

Saida: Pericia médica marcada.

Tarefas:
a) Verificar datas de pericia médica disponiveis que coincidam preferencialmente com
disponibilidade do candidato
b) Marcar pericia pelo sistema de marcacao de pericias
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AS8: Informar candidato

Objetivo: Informar ao candidato nomeado a data da pericia médica e apresentacao da
documentagdo e ambientacao.

Responsavel: SPLRR

Entrada: Pericia médica marcada.

Saida: Data de apresentacdo do candidato na SGEP.

Tarefas:
a) Verificar data de pericia médica.
b) Entrar em contato via Telefone.
¢) Enviar e-mail pessoal do candidato informando-o da data da pericia médica e apresentacao
dos documentos exigidos pelo edital do concurso para fins de posse
d) Encaminhar processo a SGP

A9: Publicar Portaria de Lotacao

Objetivo: Designar servidor recém-nomeado para ocupar cargo em determinada unidade
administrativa ou judiciaria do Tribunal por meio de publicacdo de portaria de lotacao no DelJT

Responsavel: SGP

Entrada: Data de apresentacdo do candidato na SGEP.

Saida: Portaria de lotacdo publicada

Tarefas:

a) Localizar o modelo Padrao de Portaria de Lotacdo no G:

b) Decidir quanto a unidade de lotagdo, observando as disposi¢oes do edital do concurso;

c) Verificar a data dos efeitos da Portaria;

d) Certificar-se de que o numero do processo PROAD esta inserido na minuta de portaria,
facilitando sua localizacdo posterior.

e) Confeccionar a minuta de Portaria em editor libreoffice ou similar, salvando-a no G;

f) No PROAD respectivo, selecionar “criar minuta de documento”.

g) Selecionar o tipo de documento como Portaria, permitindo sua publicagdo no DelJT pelo
PROAD;

h) No campo descri¢cao do documento, inserir o nimero e ano da portaria, no formato
“Portaria GP n. XX, de xx de xxxxx de xxxx”

1) Inserir o nome do Secretario-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem deve
assinar este documento”.

j) Apos limpar a caixa de edigdo, colar o texto confeccionado no libreoffice, como texto sem
formatagao, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;

k) Observar que o numero da portaria ndo deve ser colado, pois ja foi referenciado na
descri¢cao do Documento.

1) Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD e clicar em salvar
minuta;

m)ApoOs assinatura, salvar portarias assinadas como pdf no diretorio
G:\Presidencia\APOIO\PORTARIA GP XXXX\PORTARIAS

n) alimentar planilha das portarias que foram inseridas no DeJT, informando responséavel e
data de disponibilizacao;

0) se existir portarias ndo assinadas com numeracdo inferior, aguardar a assinatura e inser¢ao
no DeJT das Portarias ainda nao assinadas, exceto se determinado em contrario pelo SGP

p) Verificar na caixa “estou tratando” do PROAD os processos que tiveram as minutas de




Portaria assinadas;

q) Selecionar a Portaria a ser publicada no DeJT, realizando os demais procedimentos
necessarios (tutorial disponivel no sistema PROAD).

r) Se indisponivel a publicagdo via PROAD, acessar o site de publicacdo de matérias do
didrio eletronico da Justica do Trabalho (https:/dejt.jt.jus.br/dejt/f/m/login), fazer login, selecionar
opcao para envio de matéria administrativa, e inserir a matéria a ser publicada

s) Apos, encaminhar a SGEP

A10: Conferir documentacao

Objetivo: Conferir a documentagao exigida no edital do concurso vigente.

Responsavel: SPLRR

Entrada: Comparecimento do candidato

Saida: Documentagdo em conformidade/ Documentacdo em desconformidade

Tarefas:
a) Analisar documentacdo apresentada pelo candidato, através do Check-list disponivel em
G:\2017\SPLRR\Concursos\Modelos de Documentos\Check-list de entrada
b) Em caso de ndo conformidade das documentacGes executar atividade 11
c¢) DocumentagOes corretas executar atividade 12

All: Publicar Portaria de nomeacao sem efeito

Objetivo: Tornar sem efeito a nomeacdo do candidato por ndo comparecimento, por falta de
documentagdo ou por ndo estar apto na pericia médica.

Responsavel: SGP

Entrada: Nao conformidade das documentagdes

Saida: Portaria de nomeacdo sem efeito e portaria de nomeacao do préximo candidato.

Tarefas:

a) Localizar o modelo Padrdo de Portaria de Lotagdo no G:

b) Verificar a data dos efeitos da Portaria;

c) Certificar-se de que o nimero do processo PROAD esta inserido na minuta de portaria,
facilitando sua localizacdo posterior.

d) Confeccionar a minuta de Portaria em editor libreoffice ou similar, salvando-a no G;

e) No PROAD respectivo, selecionar “criar minuta de documento”.

f) Selecionar o tipo de documento como Portaria, permitindo sua publicacdo no DeJT pelo
PROAD;

g) No campo descri¢cdo do documento, inserir o nimero e ano da portaria, no formato
“Portaria GP n. XX, de xx de xxxxx de Xxxx

h) Inserir o nome do Secretario-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem deve
assinar este documento”.

1) Ap6s limpar a caixa de edicdo, colar o texto confeccionado no libreoffice, como texto sem
formatagdo, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;

j) Observar que o nimero da portaria ndo deve ser colado, pois ja foi referenciado na
descri¢cao do Documento.

k) Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD e clicar em salvar
minuta;

1) Apds assinatura, salvar portarias assinadas como pdf no diretério
G:\Presidencia\APOIO\PORTARIA GP XXXX\PORTARIAS
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m) alimentar planilha das portarias que foram inseridas no DeJT, informando responsavel e
data de disponibilizagao;

n) se existir portarias ndo assinadas com numeracdo inferior, aguardar a assinatura e insercao
no DeJT das Portarias ainda ndo assinadas, exceto se determinado em contrario pelo SGP

0) Verificar na caixa “estou tratando” do PROAD os processos que tiveram as minutas de
Portaria assinadas;

p) Selecionar a Portaria a ser publicada no DeJT, realizando os demais procedimentos
necessarios (tutorial disponivel no sistema PROAD).

q) Se indisponivel a publicacdo via PROAD, acessar o site de publicacao de matérias do
diario eletronico da Justica do Trabalho (https:/dejt.jt.jus.br/dejt/f/m/login), fazer login, selecionar
opcao para envio de matéria administrativa, e inserir a matéria a ser publicada;

A12: Realizar Pericia Médica

Objetivo: Atestar aptiddo do candidato para o exercicio das atribui¢des do cargo, conforme Edital
de concurso vigente.

Responsavel: Médico JMO

Entrada: Conformidade na documentacgao

Saida: Candidato apto/Inapto

Tarefas:
a) Conferir exames médicos solicitados no edital
b) Realizar demais exames
¢) Elaborar certiddo de aptidao/inaptidao
d) Em caso de inaptidao executar atividade 11, caso tenha aptidao executar atividade 13

A13: Realizar Ambientacao

Objetivo: Proporcionar ao servidor recém-ingresso melhores condi¢des para o desempenho das
atribuig¢oes do cargo, prestando-lhe orientacdes e informagdes acerca das instalagoes fisicas,
regulamentacoes internas, sistemas administrativos, dentre outros, conforme processo de
ambientacdo da SGEP

Responsavel: SPLRR

Entrada: Certiddo de aptiddo do candidato

Saida: Ambientacdo realizada

Tarefas:

a) Apresentar os principais links do site institucional
a) Extranet
b) Intranet
¢) Dados do Servidor
d) Quadro de Lotagao e Funcao
e) Diario Eletronico
f) “SAU”
g) e-mail institucional
h) Spark
i) Redes
j) PROAD

b) Apresentar estrutura organizacional

c) Apresentar legislacdo recomendada aos servidores
a) Regimento Interno
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b) Regulamento Geral das Secretarias
c) Codigo de Etica do Servidor
d) Ordem de Servico 02/2011.

A14: Dar posse

Objetivo: Empossar o candidato, com posse em Porto Velho, sem delegacao do secretario da
SGEP

Responsavel: Presidente

Entrada: Candidato Ambientado

Saida: Termo de posse assinado

Tarefas:
a) Disponibilizar termo de posse
b) Ler o termo de posse
c) Assinar o termo de posse

A1S5: Dar posse

Objetivo: Empossar o candidato, com posse em Porto Velho, com delegacdo do secretario da
SGEP

Responsavel: SGEP

Entrada: Delegacdo ao Secretario da SGEP para empossar candidato em Porto Velho

Saida: Termo de posse assinado

Tarefas:
a) Disponibilizar termo de posse
b) Ler o termo de posse
c) Assinar o termo de posse

A16: Dar posse

Objetivo: Empossar o candidato lotado em unidades distintas a Porto Velho

Responsavel: Gestor da unidade de lotacao

Entrada: Ap6s ambientacdo do candidato.

Saida: Termo de posse assinado, Iniciar Exercicio

Tarefas:
a) Disponibilizar termo de posse
b) Ler o termo de posse
c) Assinar o termo de posse

A17: Dar exercicio

Objetivo: Dar exercicio ao servidor empossado, apés seu comparecimento para colocar-se a
disposicao na unidade de lotacao

Responsavel: Gestor da unidade de lotacao

Entrada: Apos o candidato ser empossado no cargo.

Saida: Termo de posse e memorando de exercicio.




Tarefas:
a) Dar exercicio ao servidor no setor correspondente ao cargo.

A18: Exonerar Servidor nomeado

Objetivo: Exonerar servidor que ndo entrou em exercicio no prazo de 15 dias, conforme Lei
8112/90

Responsavel: Assistente da SGP

Entrada: Servidor ndo entrou em exercicio em 15 dias apds a posse

Saida: Servidor Exonerado

Tarefas:

a) Localizar o modelo Padrdo de Portaria de Exoneracdo no G;

b) Verificar a data dos efeitos da Portaria;

c) Certificar-se de que o nimero do processo PROAD esta inserido na minuta de portaria,
facilitando sua localizacdo posterior.

d) Confeccionar a minuta de Portaria em editor libreoffice ou similar, salvando-a no G;

e) No PROAD respectivo, selecionar “criar minuta de documento”.

f) Selecionar o tipo de documento como Portaria, permitindo sua publicacdo no DeJT pelo
PROAD;

g) No campo descri¢cdo do documento, inserir o nimero e ano da portaria, no formato
“Portaria GP n. XX, de xx de xxxxx de xxxx

h) Inserir o nome do Secretdrio-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem deve
assinar este documento”.

1) Ap0s limpar a caixa de edicdo, colar o texto confeccionado no libreoffice, como texto sem
formatagdo, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;

j) Observar que o nimero da portaria ndo deve ser colado, pois ja foi referenciado na
descri¢cao do Documento.

k) Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD e clicar em salvar
minuta;

1) Apds assinatura, salvar portarias assinadas como pdf no diretério
G:\Presidencia\APOIO\PORTARIA GP XXXX\PORTARIAS

m) alimentar planilha das portarias que foram inseridas no DeJT, informando responsavel e
data de disponibilizacao;

n) se existir portarias nao assinadas com numeracao inferior, aguardar a assinatura e insercao
no DeJT das Portarias ainda ndo assinadas, exceto se determinado em contrario pelo SGP

0) Verificar na caixa “estou tratando” do PROAD os processos que tiveram as minutas de
Portaria assinadas;

p) Selecionar a Portaria a ser publicada no DeJT, realizando os demais procedimentos
necessarios (tutorial disponivel no sistema PROAD).

q) Se indisponivel a publicacdo via PROAD, acessar o site de publicacdo de matérias do
didrio eletrénico da Justica do Trabalho (https:/dejt.jt.jus.br/dejt/f/m/login), fazer login, selecionar
opcao para envio de matéria administrativa, e inserir a matéria a ser publicada;

A19: Enviar termo de posse e memorando de exercicio

Objetivo: Encaminhar documentos comprobatérios da tomada de posse e entrada em exercicio do
servidor recém-ingresso, ap6s seu comparecimento na unidade de lotagdo

Responsavel: Gestor da unidade de lotagao.
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Entrada: Posse na unidade de lotacao/Entrada em exercicio

Saida: Recebimento do termo de posse e memorando de exercicio na SPLRR.

Tarefas:
a) Enviar o termo de posse assinado e memorando de exercicio via e-mail, malote digital ou
PROAD para SPLRR

A20: Cadastrar RH

Objetivo: Cadastrar o servidor no sistema RH

Responsavel: SPLRR

Entrada: Recebimento do termo de posse e memorando de exercicio na SPLRR.

Saida: Servidor cadastrado no sistema RH

Tarefas:
a) Cadastrar os dados pessoais no sistema RH
b) Cadastrar os dados do cargo e de lotacao
¢) Cadastrar na frequéncia eletrénica

A21: Cadastrar Aucxilio Alimentacao

Objetivo: Cadastrar o servidor no Auxilio Alimentacdao

Responsavel: SPLRR

Entrada: Recebimento do termo de posse e memorando de exercicio na SPLRR.

Saida: Servidor cadastrado no auxilio alimentacao

Tarefas:
a) Entrar no Sistema RH
b) Cadastro de Beneficios, por cotas, selecionar beneficios auxilio alimentacao
Selecionar servidor e finalizar

A22: Cadastrar Regime Previdenciario na FUNPRESP

Objetivo: Cadastrar o servidor no Regime Previdenciario na FUNPRESP

Responsavel: SPLRR

Entrada: Recebimento do termo de posse e memorando de exercicio na SPLRR.

Saida: Servidor cadastrado Regime Previdenciario na FUNPRESP

Tarefas:
a) Entrar no site www.funpresp.com.br
b) Entrar com Login e Senha em portal de patrocinador
c) Cadastro, em posses, preencher campos necessarios, depois de todos os campos
preenchidos, selecionar arquivo, anexar a ficha de inscri¢do ou termo de oferta, preenchido
pelo servidor.

A23: Enviar termo para FUNPRESP

Objetivo: Enviar o termo de previdéncia assinado pelo servidor para a FUNPRESP

Responsavel: SPLRR
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Entrada: Termo FUNPRESP assinado

Saida: Termo de previdéncia enviado

Tarefas:
a) Emitir termo de previdéncia.
b) Coletar assinatura do servidor.
¢) Enviar através do sistema dos correios e e-mail

A24: Encaminhar documentos para SOF

Objetivo: Encaminhar documentos para incluir servidor na folha de pagamento

Responsavel: SPLRR

Entrada: Memorando de Exercicio

Saida: Documentacdo encaminhada

Tarefas:
a) Elaborar Memorando informando a entrada de exercicio e cadastramento.
b) Anexar documentos no PROAD e enviar para SOF para inclusdo na folha.

A25: Certificar insercao de servidor na folha de pagamento.

Objetivo: Incluir o novo servidor na folha de pagamento

Responsavel: SOF

Entrada: Documentacao encaminhada

Saida: Servidor inserido na folha de pagamento

Tarefas:
a) Fazer certidao informando a inclusdo de servidor na folha de pagamento e beneficios

A26: Fazer SISAC

Objetivo: Para atender exigéncia do TCU.

Responsavel: SPLRR

Entrada: Memorando de exercicio

Saida: Formulario de admissao do TCU.

Tarefas:
a) Acessar o sistema SISAC e cadastrar
b) Emitir formulario
¢) Encaminhar para DSCIA para auditoria

A27: Emitir cracha/carteira funcional

Objetivo: Afim de emitir crachd/ carteira funcional de identificacdo

Responsavel: SPLRR

Entrada: Memorando de exercicio




Saida: Craché/carteira funcional emitidos, Arquivar

Tarefas:

a) Produzir cracha e carteira funcional via RH
b) Colocar o documento no PROAD
c) Auvisar ao Nucleo Gréfico

8. FLUXOGRAMA

i

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Descricio Mede o percentual de cargos providos no Tribunal Regional do
¢ Trabalho da 14° regido em tempo otimizado
Processo Provimento de cargos vagos

Responsavel pela medicao

Assistente SPLRR

Local da medicao

SPLRR

Instrumento de captacao

(P1) Declaragdo de cargo vago — dia 1

(P2) Portaria de Nomeacao — dia x

Periodicidade da medicao

A cada portaria de declaracao de cargo vago

Formula P2-P1=10
Atingir 100% do provimento dos cargos vagos no intervalo de 10
Meta dias entre a portaria de declaracdo de cargo vago e a portaria de

nomeacao

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP, SPLRR, SGP, NAS, IMO

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP
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