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METODO OPERACIONAL PADRONIZADO

Codigo Processo:

Responder questionario externo

PROC.SGP.003

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Responder de modo fidedigno aos questionarios, as solicitacdes de informacdes, as pesquisas ou 0s

relatérios que deverdao ser encaminhados aos 6rgdos superiores de controle e fiscalizagdo, como o

TCU, CSJT, CNJ, TST, ou outro 6rgao externo determinado pela Presidéncia ou pela Secretaria-

Geral da Presidéncia (SGP), que nao tenha outro MOP especifico, observando-se os prazos

estipulados e a metodologia preconizada pelo 6rgao solicitante.

Embora tratado como “questionario” subtende-se também as solicitaces de informacdes, as

pesquisas ou os relatorios que ndo tenha outro MOP especifico.

2. GESTOR DO PROCESSO

Secretario-Geral da Presidéncia

3. AREA RESPONSAVEL

Secretaria-Geral da Presidéncia

4. REFERENCIAS

N/A

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGP - Secretaria-Geral da Presidéncia

PROAD — Processo Administrativo Virtual

TCU — Tribunal de Contas da Unido

CNJ — Conselho Nacional de Justica

CSJT — Conselho Superior da Justica do Trabalho

TST — Tribunal Superior do Trabalho

6. CONTROLE DE VIGENCIA E RE

7. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Acesso a internet, PROAD, E-mail, Malote Digital, Otimizador de PDF, LibreOffice

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Receber questionario

Objetivo: Confirmar recebimento do questiondrio e autuar processo administrativo

Q:

IURI
TADEU
RIBEIRO

CARVALHO
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Responsavel: SGP

Entrada: Chegada do documento por e-mail, malote ou outro meio

Saida: PROAD autuado

Tarefas:
a) Monitorar e-mail, malote e quaisquer meios oficiais de comunicacao;
b) Identificar o envio, de documento a ser respondido, por 6rgdo externo, confirmando
recebimento;
c¢) Converter a correspondéncia recebida e o “questionario” para PDF-A, usando o software
“Otimizador de PDF” ou o conversor do PROAD;
d) Autuar processo

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

2. Na lateral esquerda da tela, ir na caixa “Protocolar Novo Processo”, em “Pesquisar
Assunto”, buscar pelo assunto: Questionario e/ou Pesquisa: Resposta de
questionario e/ou pesquisa aos 6rgaos externos;

3. Em “Pesquisar participantes”, deverd ser colocado o nome do Presidente e do
Secretario-Geral da Presidéncia, além de outros eventuais participantes;

4. Clicar em Proximo, escolher quem protocolara o Processo;

Clicar em Proximo, em “Resumo do Processo”, colocar o resumo de acordo com o

assunto do questionario e o Orgdo requisitante, na mesma tela, no icone ‘“Novo

Documento”, anexar os arquivos do oficio do 6rgdo requisitante e questionario a ser

respondido e outros documentos pertinentes, em formato PDF-A;

6. Na sequéncia, clicar em Concluir, o processo serd cadastrado e mostrarda o numero
gerado.

e

*Todos os questionarios deverdo ser recebidos pela SGP. Caso tenha sido enviado a outra
unidade, ela devera encaminha-lo a SGP.

Atividade 2 — Encaminhar para unidade responsavel

Objetivo: Designar, por meio de despacho do Secretario-Geral da Presidéncia, a unidade
responsavel por coordenar a elaboracdo das respostas do questionario

Responsavel: Secretario-Geral da Presidéncia ou servidor por ele designado

Entrada: PROAD autuado

Saida: Despacho

Tarefas:

a) Verificar a unidade mais adequada para coordenar ou responder ao questiondrio,
considerando tipo de informac0es solicitadas, as atribui¢cdes das unidades e suas areas de
atuacao;

b) Elaborar minuta de despacho em editor de texto LibreOffice ou similar, conforme modelo
disponivel no G:/, designando a unidade responsavel e determinando providéncias;

c¢) Com o PROAD criado na atividade anterior assumido, clicar em “Criar minuta de
documento”, em “Descri¢do do documento” inserir o texto “Encaminha para providéncias”
ou texto similar, inserir o nome do Secretario-Geral como quem deve assinar o documento,
colar texto do despacho no editor de texto do PROAD ou criar minuta através de inclusao



https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos
file:///G:/
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de arquivo, clicar em “Salvar Minuta”
1. Caso o proprio Secretario-Geral tenha inserido a minuta de despacho, sua assinatura
sera solicitada pelo sistema no mesmo ato;
2. Caso um assistente da SGP tenha sido designado para inserir a minuta de despacho, o
Secretario-Geral devera assinar clicando em “Tenho que assinar”.
d) Encaminhar para a unidade clicando em “Encaminhar para outra area”.

Atividade 3 — Responder questionario

Objetivo: Elaborar resposta

Responsavel: Unidade responsavel

Entrada: Despacho

Saida: Questionario respondido

Tarefas:

a) Identificar o tipo e caracteristicas do questionario (perguntas abertas ou fechadas, direta ou
indiretas, etc), a sequéncia das perguntas, observando se ha instru¢des ou orientagoes para
preenchimento/elaboracdo das respostas, fundamentacdo das perguntas, diretrizes ou
critérios (do érgao requisitante ou da Presidéncia) a serem obedecidos, etc

b) Verificar a necessidade de solicitar informacoes de outras unidades: Solicitar informacoes
das unidades por e-mail, memorando ou marcar reunido especifica, juntando o documento
comprobatério ao PROAD conforme o caso;

c) Para coordenar a elaboracdo das respostas, entende-se que o gestor da unidade responséavel
tem autonomia para conduzir os trabalhos, porém, havendo prazo e necessidade de solicitar
informacoes de outras unidades, recomenda-se, como boa pratica, a elaboracdo de Plano de
Acdo, em formulario padrdo do Escritério de Projetos, para fins de planejamento e
definicdo de cronograma, juntando-o ao PROAD;

d) Juntar questionario respondido ao PROAD respectivo clicando em “Novo documento”;

e) Encaminhar PROAD para a SGP clicando em “Encaminhar para outra area”; em “Motivo
do encaminhamento” inserir o texto “Para analise da resposta e encaminhamento ao 6rgao
requisitante”.

Atividade 4 — Analisar resposta

Objetivo: Validar resposta, verificando se esta apta para encaminhamento ao 6rgao requisitante

Responsavel: Secretario-Geral da Presidéncia/Presidente

Entrada: Questionario respondido

Saida: Despacho

Tarefas:

a) Analisar se a resposta esta apta para encaminhamento ao 6rgdo requisitante;

b) Elaborar minuta de despacho em editor de texto LibreOffice ou similar, conforme modelo
disponivel no G:/, validando a resposta e determinando seu envio, ou devolvendo o
PROAD para retificacdo da resposta;

¢) Com o PROAD respectivo assumido, clicar em “Criar minuta de documento”, em
“Descricao do documento” inserir o texto “Valida resposta” ou similar, inserir o nome do



file:///G:/
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
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Secretario-Geral da Presidéncia e do Presidente como quem deve assinar o documento,
colar texto do despacho no editor de texto do PROAD, formatar e clicar em “Salvar
Minuta” e assinar a minuta;

d) Apo6s, o Presidente deverd acessar o sistema PROAD, para conferir e assinar a minuta de
despacho em “Tenho que assinar”.

Atividade 5 — Encaminhar resposta

Objetivo: Enviar ao 6rgdo requisitante o questionario respondido

Responsavel: Secretaria-Geral da Presidéncia

Entrada: Despacho

Saida: Resposta enviada

Tarefas:
a) Enviar questionario respondido de acordo com o método de envio do 6rgao requisitante;
b) Juntar comprovante de envio ao PROAD clicando em “Novo documento”;
¢) Arquivar clicando em “Arquivar”.

*Caso a resposta deva ser inserida em sistema eletronico especifico do 6rgao requisitante, o envio
da resposta cabera ao servidor que possui acesso ao sistema, devendo certificar a insercdo da
resposta nos autos do PROAD.

9. FLUXOGRAMA

Comprovante g =
PROMAD Despacho de envio Todos os guestionarios deverdo ser
recebidos pela SGP. Caso o

guestionario seja enviado diretamente
AL Receber A2: Encaminhar
quéstionério (TR e
respaonsavel

a outra unidade, ela devera
Inidio

AS: Encminhar
resposta

Despacho
Aprovado

A4 Analisar

encaminhar a SGP.

Secretaria-Geral da Presidéncia

Presidente

resposta

Responder questiondrio externo

MNio aprovado

A3: Responder

questionario
Questionario
respondido

Unidade responsavel
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10. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

O indicador medira a quantidade de questionarios recebidos e a

Descricao quantidade de questionarios encaminhados dentro do prazo
estipulado pelo 6érgdo requisitante.
Processo Resposta de questionario

Responsavel pela medicao

Secretaria-Geral da Presidéncia

Local da medicao

Secretaria-Geral da Presidéncia

Instrumento de captacao

Planilha

Periodicidade da medicao

A cada questionario encaminhado

Formula

Ntimero de questionarios respondidos e encaminhados dentro do
prazo/Numero de questiondrios recebidos*100

Meta

Responder 100% dos questionarios dentro do prazo.

11. DESTINACAO DO MOP

Secretaria-Geral da Presidéncia

Todas as unidades administrativas

12. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Secretario-Geral da

Presidéncia
Elaboracao: Iuri Tadeu Ribeiro de Carvalho Data de elaboracao: 19/02/2018
Revisao: Rosana Maria Mieko Takebayashi Data da Revisao: 20/02/2018

Aprovacao: Presidéncia

Data de aprovacao: 26/02/2018

Data de vigéncia: A partir da publicacdo da portaria
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