Anexo VII — Método Operacional Padronizado

Codigo Processo:

N A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO n
'I'R l4 (D:ERVALHO
TRIBUNAL REGIONAL Substituicdo por Afastamento do Titular da Funcao

DO TRABALHO DA 14* REGIAO
Rondénia / Acre

PROC.SGEP.0020

Comissionada ou Cargo em Comissao

1. OBJETIVO DO PROCESSO
O processo tem por objetivo a substituicdo por afastamento de servidores titulares da fungdo

comissionada ou cargo em comissdao deste Tribunal. Os substitutos eventuais deverdo estar
previamente designados, conforme MOP Indicacao do Substituto Eventual de Fun¢dao Comissionada
ou Cargo em Comissao.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe da Secdao de Administracao de Pessoal e Tempo de Servico

3. AREA RESPONSAVEL
Secao de Administragdo de Pessoal e Tempo de Servigo

4. REFERENCIAS
e Resolucdo CSJT n° 165, de 18 de marco de 2016

e Lein®°8112 — Art. 38°
e Portaria Gp n. 0905, de 26 de maio de 2017
e Portaria GP n° 1057, de 3 de junho de 2016

*  MAOP Indicacdo do Substituto Eventual de Funcao Comissionada ou Cargo em Comissdo

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
¢ PROAD - Sistema Processo Administrativo Virtual

* ScAPTS - Secdo de Administracdao de Pessoal e Tempo de Servigo
* SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

*  SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

* SOF - Secretaria de Orcamento e Financas

* RH - Sistema de Recursos Humanos

* SAF - Sistema de Assentamento Funcional

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
¢ Sistema de Recursos Humanos
e PROAD
*  Memorandos

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Informar afastamento

Objetivo: Comunicar a SGEP, por meio de memorando via PROAD, motivo e periodo de
afastamento

Responsavel:
Titular de CJ



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/1939/83793/2016_res0165_csjt_compilado.pdf?sequence=10&isAllowed=y
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/1d734a15-fd90-4ed5-a3cc-320697ac09ed
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/9da05fe6-88d1-4fc9-be61-6ea7fc660ecc
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm

Autoridade maxima da unidade, nos casos de FC de natureza gerencial
Magistrado, no caso de Varas do Trabalho, Gabinetes e Nucleo de Solugoes de Conflitos,
Precatorios e Apoio a Execucao

Entrada: Proximidade do periodo de afastamento

Saida: Memorando autuado em processo

Tarefas:

a) Elaborar memorando, em editor de texto LibreOffice, direcionado a SGEP, conforme
modelo de expediente disponivel no G:/, informando motivo e periodo de afastamento

1.

Salvar em PDF-A pela opcao Exportar como PDF

b) Autuar PROAD no tema/assunto “Servidores/Substituicao de Titular de Cargo em
Comissao ou Fungdo Comissionada”, juntando o memorando

1.

2.

Para autuar o PROAD, acessar a pagina do sistema PROAD, com o CPF e senha de
Rede

Na lateral esquerda da tela, ir na caixa “Protocolar Novo Processo”, em “Pesquisar
Assunto”, buscar por “Servidores/Substituicdo de Titular de Cargo em Comissdo ou
Funcdo Comissionada”

Em “Pesquisar participantes”, inserir o nome do titular do cargo e de seu substituto
eventual; clicar em Proximo

Em “Protocolar por”, selecionar o nome da unidade; escolher subscritor; clicar em
Proximo

Em “Resumo do Processo”, colocar o seguinte resumo: “Substituicao por Afastamento
de (nome do cargo) no periodode a7,

Clicar em “Novo Documento”, em Tipo do Documento, selecionar Memorando, em
“Descricao” preencher “Substituicdo por Afastamento de (nome do cargo). Selecionar
“Incluir documento PDF do meu computador”, escolher o arquivo PDF-A do
memorando, em Pesquisar participantes, inserir nome do signatario; clicar em Salvar e
Incluir

Clicar em Concluir Processo, e o processo sera criado e encaminhado automaticamente
a SCAPTS

Atividade 2 — Lancar Rh

Objetivo: Lancar no RH para constar no sistema.

Responsavel: SCAPTS

Entrada: Memorando

Saida: Langado no RH

Tarefas:

a) Verificar se o servidor indicado para substituir esta designado como substituto eventual

b) Verificar se o substituto eventual esta afastado ou impedido no periodo da substituicdo

c¢) Inserir no Sistema de Recursos Humanos/Cadastro/Encargos/Fungao
Comissionada/Substituicao Efetiva

d) Certificar lancamento nos autos do PROAD

Atividade 3 — Conferir pagamento

Objetivo: Efetuar pagamentos do servidor substituto.

Responsavel: SOF

Entrada: Lancado no RH



https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos
file:///G:/

Saida: Pagamento realizado

Tarefas:
a) Comparar valor da substituigao com as datas da substituicdo, para verificar se os
lancamentos no sistema estdo de acordo com as portarias
b) Incluir na folha de pagamento do servidor substituto

Atividade 4 — Certificar pagamento

Objetivo: Certificar pagamento realizado

Responsavel: SOF

Entrada: Pagamento realizado

Saida: Pagamento certificado

Tarefas:
a) Certificar pagamento através do PROAD
b) Encaminhar para SGEP/S¢APTS

Atividade 5 — Arquivar no SAF

Objetivo: Arquivar o memorando e as certidoes de lancamento e pagamento no sistema SAF

Responsavel: SCAPTS

Entrada: Lancado no RH

Saida: Documentos arquivados no SAF

Tarefas:
a) Acessar o processo no PROAD e assumi-lo, clicar no icone do SAF
b) Selecionar os docuemtnso que serdo arquivados no SAF
c) Escolher a pasta Documentos exigidos pelos Conselhos Superiores” para inclusao dos
documentos no SAF
d) Selecionar o(s) servidores(es) que tera os documentos incluidos em seu assentamento
funcional

Atividade 6 — Arquivar PROAD

Objetivo: Arquivar o processo

Responsavel: SCAPTS

Entrada: Documentos arquivados no SAF

Saida: PROAD arquivado

Tarefas:
a) Acessar o PROAD respectivo e clicar no icone “Arquivar”

Atividade 7 — Convalidar/designar substituto, em carater excepcional

Objetivo: convalidar, posteriormente, os atos de substituicdo praticados e/ou designar,
previamente, outro servidor por periodo determinado

Responsavel: Presidente/SGP

Entrada: Substituto eventual impedido/afastado




Saida: Portaria

Tarefas:
a) Verificar se o pedido de substitui¢ao esta de acordo com a Portaria GP n° 1057
b) Juntar minuta de despacho ao PROAD

d)

1.

ahEWN

o

7.
8.
Ass
1.

Confeccionar minuta de despacho em editor LibreOffice ou similar, conforme modelos
disponiveis no G:/, determinando publicacdo de portaria para CONVALIDAR e/ou
DESIGNAR

Assumir o PROAD respectivo e 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 Secretario-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem deve
assinar este documento”.

Apos limpar a caixa de edicdo, colar o texto confeccionado no LibreOffice, como texto
sem formatacao, utilizando a ferramenta “colar como texto simples™;

Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD;

Clicar em salvar minuta;

inar minuta de despacho no PROAD

Presidente e Secretario-Geral da Presidéncia deverdo conferir e assinar a minuta de
despacho no PROAD, em “Tenho que assinar”

Minutar portaria de convalidacao e/ou designacao

1.
2.

10.
11.

Localizar o modelo Padrao de Portaria

Confeccionar a minuta de Portaria em editor libreoffice ou similar, salvando-a no
diretério G,

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

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

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

No campo descricdo do documento, inserir o niimero e ano da portaria, no formato
“Portaria GP n. XX, de xx de xxxxx de XxXxx

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

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

Observar que o niumero da portaria ndo deve ser colado, pois ja foi referenciado na
descricdao do Documento.

Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD;
Clicar em salvar minuta;

e) Juntar portaria ao PROAD



http://www.trt14.jus.br/documents/10157/1d734a15-fd90-4ed5-a3cc-320697ac09ed
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Descricao

Mede a conclusdo do processo de Substituicao por Afastamento de
servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 14° regido em tempo
determinado, visando a celeridade do processo.

Processo

Substituicdo por Afastamento

Responsavel pela mediciao

Chefe Secdo de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servico

Local da medic¢ao

Secao de Administracao de Pessoal e Tempo de Servico

Instrumento de captaciao

Data de fechamento da folha, 5° (quinto dia 1til)

Periodicidade da medicao

Trimestral

Féormula

Prazo determinado ndo podendo ultrapassar o 5° quinto dia ttil

Meta

Atingir 100% de conclusao dentro do prazo determinado




10. DESTINACAO DO MOP

ScAPTS — Secdo de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servigo

SOF — Secao de Pagamento de Pessoal

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Chefe da SCAPTS

Elaboracao: Paulo Otavio Farias Assun¢ao e Damiao
Torres Batista

Data de elaboracao: 07-11-2017

Revisao: Alice Moraes Moreira, Saulo Rodrigues Leles
Costa, Iuri Tadeu Ribeiro de Carvalho

Data da Revisao: 08-11-2017

Aprovacao: Frank Luz de Freitas

Data de aprovacao: 09-11-2017

Aprovacao: APDI

Data de vigéncia: 09-11-2017
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