Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

, Codigo Processo:
> METODO OPERACIONAL PADRONIZADO
TRPp14

TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 14* REGIAO

RondiiaAct Vacancia — Posse em cargo publico inacumuléavel PROC.SGEP.0006

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Vacancia por Posse em Cargo Publico Inacumulavel objetiva a vacancia de cargo
ocupado por servidor efetivo do quadro permanente de servidores do Tribunal Regional do Trabalho
da 14° Regido, para posse em cargo publico inacumulavel.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe do Nucleo de Conformidade de Atos e Administracdao de Pessoal

3. AREA RESPONSAVEL

Nucleo de Conformidade de Atos e Administracao de Pessoal

4. REFERENCIAS

Lein® 8.112/1990.

Desdobramento Estratégico da Gestdao de Pessoas
E-Social
5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

* SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas
* StAPTS - Setor de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servigo
*  NuCAAP - Ntcleo de Conformidade de Atos e Administracdo de Pessoal
* SGP - Secretaria Geral da Presidéncia
* AAP - Assessoria Administrativa da Presidéncia
* PAD - Processo Administrativo Disciplinar
* RH - Sistema de Recursos Humanos
*  PROAD - Processo Administrativo Eletronico
* TRT - Tribunal Regional do Trabalho da 14° Regidao
* N/A-Nao se Aplica
6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
* Computadores
* E-mail
* Sistema RH
* PROAD
* LibreOffice
* Otimizador de PDF


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/cb58b957-77a0-403e-a1df-daa907299627
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/cb58b957-77a0-403e-a1df-daa907299627
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/cb58b957-77a0-403e-a1df-daa907299627

* PAD

* Portaria de Desligamento

e Assentamentos funcionais

* Folha de Pagamento

* Pasta Arquivamento

* Legislacdo

¢ Portaria de sindicancia e Memorando

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 —Fazer requerimento

Objetivo: Requerer exoneracdo do Quadro Permanente de Servidores Efetivos do TRT da 14*

Regido.

Responsavel: Servidor

Entrada: N/A

Saida: Requerimento protocolado

Tarefas:

a) Acessar o sitio http://www.trt14.jus.br/group/guest/requerimentos

b) Selecionar: Desligamento — Vacancia por Posse em Cargo Publico Inacumulavel

c) Preencher dados

d) Gerar requerimento em PDF

1.

Converter para PDF-A, utilizando o sofiware Otimizador de PDF, ou o conversor do

PROAD

e) Autuar processo administrativo no assunto “Vacancia: pedido”, juntando o requerimento

preenchido

1. Acessar sistema PROAD, via Intranet, com credenciais de rede (CPF e senha de rede)

2. Na lateral esquerda da tela, clicar em “Protocolar Novo Processo”

3. Em “Pesquisar Assunto”, buscar pelo assunto “Vacancia: pedido”

4. Em “Pesquisar participantes”, inserir o nome de eventuais participantes envolvidos.
Clicar em Proximo,

5. Escolher que o processo sera protocolado pelo servidor;

6. Em “Resumo do Processo”, inserir texto de acordo com o assunto e finalidade do
processo; clicar em Proximo

7. Caso queira acompanhar o andamento do processo, marcar a caixa ‘“Desejo
acompanhar o andamento deste protocolo”

8. Clicar em “Novo Documento” para protocolar o arquivo PDF-A do requerimento

f) Clicar em Concluir Processo para cadastrar o processo, que serda encaminhado

automaticamente ao NuCAAP

Atividade 2 — Juntar documentos



https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos
http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf

Objetivo: Instruir o pedido de vacancia por posse em cargo publico inacumulével

Responsavel: Servidor

Entrada: Requerimento protocolado

Saida: Documentos juntados

Tarefas:
a) Juntar copia da portaria de nomeagdo no Didrio Oficial ao PROAD

b) Juntar copia do Termo de Posse no novo cargo publico inacumulavel ao PROAD

Atividade 3 — Verificar se o servidor responde a PAD/sindicincia ou cumpre penalidade

administrativa disciplinar

Objetivo: Atender o Art. 172 da Lei 8.112

Responsavel: SGEP/StAPTS

Entrada: Requerimento protocolado

Saidas: Certiddo de que responde ou nao responde a PAD, sindicancia ou penalidade

administrativa emitida

Tarefas:
a) Emitir certiddo informando se o servidor esta respondendo a sindicancia, PAD ou
cumprindo algum tipo de penalidade administrativa, nos termos do artigo 172 da Lei n°

8.112/1990.

Atividade 4 — Retirar servidor da folha de pagamento

Objetivo: Nao gerar pagamentos ao servidor.

Responsavel: SGEP/StAPTS

Entrada: Certidao de que servidor nao responde PAD, sindicancia ou penalidade administrativa

emitida

Saida: Servidor retirado da folha de pagamento

Tarefas:
a) Retirar servidor da folha de pagamento deste Tribunal por meio do sistema RH
1. Langar situagao “Nao gerar contracheque” no sistema RH

b) Certificar a retirada da folha de pagamento nos autos do PROAD

Atividade 5 — Fazer parecer

Objetivo: Embasar Despacho da Presidéncia sobre a exoneragao.

Responsavel: SGEP/NuCAAP

Entrada: Servidor retirado da folha

Saidas: Parecer juntado ao processo

Processo encaminhado a AAP




Tarefas:
a) Elaborar parecer de exoneracdo em editor LibreOffice ou similar, conforme modelos
disponiveis no G:/
b) Juntar Parecer ao PROAD

1. Assumir o PROAD respectivo e selecionar “criar minuta de documento™.

2. Selecionar o tipo de documento como Parecer

3. No campo descricdo do documento, inserir a que se refere o parecer

4. Em “quem deve assinar este documento”inserir o nome do chefe do NuCAAP, do
Secretario de Gestdo de Pessoas e de quem mais deva assinar

5. Ap0s limpar a caixa de edicdo, colar o texto confeccionado no LibreOffice, como texto
sem formatacdo, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;

6. Formatar o documento no editor de texto do PROAD;

7. Clicar em salvar minuta;

c) Encaminhar PROAD a AAP

Atividade 6 — Elaborar Minuta de Despacho

Objetivo: Analisar pedido de exoneragao

Responsavel: AAP

Entrada: Parecer realizado

Saida: Minuta de Despacho elaborada

Tarefas:

a) Elaborar minuta de despacho em editor LibreOffice ou similar, conforme modelos
disponiveis no G:/
b) Juntar minuta de despacho ao PROAD
1. Assumir o PROAD respectivo e selecionar “criar minuta de documento”.
2. Selecionar o tipo de documento como Despacho
3. No campo descri¢cdo do documento, inserir a que se refere o despacho
4. Inserir o nome do Secretario-Geral da Presidéncia e do Presidente como “quem deve
assinar este documento”.
5. Apos limpar a caixa de edigdo, colar o texto confeccionado no LibreOffice, como texto
sem formatagdo, utilizando a ferramenta “colar como texto simples”;
Formatar o documento diretamente no editor de texto do PROAD;
Marcar a opgao para encaminhamento automatico, apos as assinaturas, para a SGP
8. Clicar em salvar minuta;

No

Atividade 7 — Analisar Minuta/Expedir Despacho

Objetivo: Analisar minuta elaborada pela AAP e expedir o despacho

Responsavel: Presidente

Entrada: Minuta de Despacho elaborada

Saida: Despacho expedido




Tarefas:

a)

Analisar minuta elaborada pela AAP e expedir despacho no PROAD
1. Abrir a relagdo dos documentos para assinatura no PROAD em “Tenho que assinar”, e

assinar o despacho, ap6s conferéncia, propondo correcées se necessario

Atividade 8 — Publicar Portaria

Objetivo: Tornar publico o ato administrativo de exoneragao do servidor

Responsavel: SGP

Entrada: Despacho expedido

Saida: Portaria publicada

Tarefas:

a)

b)

f)

g)

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

G:/

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

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

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

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

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

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

5. Observar que o numero da portaria ndo deve ser colado, pois ja foi referenciado na
descricdo do Documento.

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

Apos, Secretario-Geral da Presidéncia e Presidente deverdao abrir a relacdo dos documentos
para assinatura no PROAD em “Tenho que assinar” e assinar a Portaria, apos conferéncia,

propondo corregoes se necessario;

Salvar portarias assinadas como pdf no diretério G:\Presidencia\APOIO\PORTARIA GP
XXXX\PORTARIAS

Alimentar planilha das portarias que foram inseridas no DeJT, informando responsavel e
data de disponibilizacado;

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

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




h) Se indisponivel a publicacdo via PROAD, acessar o site de publicacdo de matérias do diario
eletronico da Justica do Trabalho (https:/dejt.jt.jus.br/dej/f/m/login) e inserir a matéria a ser
publicada;

1) Juntar aos autos copia da Portaria publicada

j) Encaminhar PROAD a NuCAAP
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Mede o percentual de Vacancia por Posse em Cargo Publico

Descricao Inacumulavel no Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido em
tempo otimizado.
Processo Vacancia por Posse em Cargo Publico Inacumuléavel

Responsavel pela medi¢ao

Assistente SPLRR

Local da medicao

SPLRR

Instrumento de captaciao

(P1) Recebimento do Requerimento — dia 1
(P2) Arquivar processo de Vacancia por posse em cargo publico

inacumulavel — dia x

Periodicidade da medicao

A cada portaria de Vacancia por Posse em Cargo Publico

Inacumulavel
Formula P2-P1

Atingir 100% das Vacancias por Posse em Cargo Publico
Meta Inacumulavel no intervalo de 10 dias entre Recebimento do

Requerimento e a publicacdo da Portaria.

10. DESTINACAO DO MOP

e SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

* StAPTS - Setor de Administracdo de Pessoal e Tempo de Servigo

*  NuCAAP - Ntcleo de Conformidade de Atos e Administracdo de Pessoal

¢ SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

e AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Chefe do Nucleo de

Conformidade de Atos e Administracao de Pessoal

Elaboracao: Natalia Duarte Grossi, Paulo Otavio Farias Data de elaboracao:10/09/2017

Assuncado

Revisdo: Saulo Rodrigues Leles Costa, Iuri Tadeu Ribeiro |Data da Revisao: 10/10/2017

de Carvalho

Aprovacao: André Augusto do Vale Queiroz, Frank Luz de |Data de aprovacao: 13/10/2017

Freitas

Aprovacdo: APDI

Data de vigéncia: 10/10/2017
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