METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Codigo Processo:

Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT14 Proc. EJUD 004

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo destina-se a realizacdo do Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios
do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido, que tem por objetivo promover o
desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais necessarias que garantam
a eficacia dos resultados almejados pelo TRT da 142 Regido, de acordo com as diretrizes,
os objetivos e metas estabelecidos no PEP 2015-2020, o qual esta alinhado as diretrizes
nacionais do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justica do
Trabalho.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe da Secao de Aperfeicoamento e Capacitagcao de Servidores.

3. AREA RESPONSAVEL

Escola Judicial/Segao de Aperfeicoamento e Capacitagdo de Servidores.

4, REFERENCIAS

Plano de Capacitacao de Servidores.

Portaria GP 1664/2019 https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao.

Portaria GP n. 716 de 17 de maio de 2019
https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao.

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

EJUD - Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 14? Regiao
S¢ACS - Secgao de Aperfeicoamento e Capacitacdo de servidores

PC — Plano de Capacitagao

SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

SGP - Secretaria-geral da Presidéncia

SOF — Secretaria de Orgamento e Financas

DG - Diretoria-Geral

AAP - Assessoria administrativa da Presidéncia

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computador, internet, formularios, impressora, sistemas administrativos.

7. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1: Receber Plano de Capacitagao

A2: Analisar se o Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT14 consta no
Plano de capacitagao

A3: Realizar uma reunido com o (a) Secretario (a) e Diretor (a) da Escola Judicial

A4: Definir os instrutores

AS5: Subprocesso Instrutoria interna

A6: Subprocesso contratacdo de Empresa
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A7: Elaborar o projeto basico, informagdo, programagdo do encontro e minutas de
manifestagéo e despacho

A8: Autuar documentos

A9: Enviar para SOF fazer adequagao orcamentaria em seguida a AAP para analise do
Diretor (a) da Ejud

A10: Adequacéao orgcamentaria

A11: Minutar Despacho

A12: Deliberar sobre realizagdo do Curso

A13: Elaborar formulario eletrénico para inscrigao dos participantes

A14: Subprocesso atender comandos do despacho

A15: Publicar Portaria

A16: Receber propostas de concessao de diarias dos participantes

A17: Encaminhar e-mail aos participantes com orientagdes acerca do Encontro

A18: Encaminhar memorando as unidades

A19: Elaborar a frequéncia dos participantes

A20: Organizar o inicio do Encontro

A21: Fiscalizar a execugao do evento

A22: Digitalizar as frequéncias

A23: Elaborar certiddo dos participantes de acordo com a frequéncia

A24: Verificar pendéncias com relagao aos participantes

A25: Elaborar informacéo contento todas as informagdes acerca da realizagdo do evento
e minuta de manifestacao da Secretaria

A26: Juntar documentagao no PROAD do curso

A27: Analise de pendéncias

A28: Cumprir despacho

A29: Encaminhar a SGEP para analise de impacto pds-treinamento

A30: Subprocesso analise de impacto pds treinamento e Arquivamento

Atividade A1: Receber Plano de Capacitacao (PC)

Objetivo: Para dar inicio a execucao dos cursos

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Plano de Capacitacao pela Presidéncia

Saida: Plano de Capacitacao recebido

Tarefas:
a) Verificar se o processo do Plano de Capacitagao (PC) esta no PROAD para a EJUD.
Assumir o processo no PROAD.

Atividade A2: Analisar se o Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT14
consta no Plano de capacitacao

Objetivo: Identificar se o0 Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT14
consta do Plano de capacitacdo, uma vez que costuma ser realizado a cada nova
gestdo, mas ndo é capacitacio obrigatoria.

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Plano de Capacitacado aprovado pela Presidéncia

Saida: Encontro apto para execucao

Tarefas:
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a) Com o PC na tela do computador ou impresso, analisar se consta previsao
orcamentaria para o Encontro, dado que ele costuma ser realizado a cada nova gestao.
b) Dar conhecimento a Secretaria da EJUD acerca da previsao.

Atividade A3: Realizar uma reunido com o (a) Secretario (a) e Diretor (a) da Escola
Judicial

Objetivo: Para definir o tema e as a¢des de capacitagao a serem desenvolvidas no
Encontro

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Encontro apto para execucao

Saida: Relacdo do tema e acdes de capacitacao definidas

Tarefas:

a) Realizar uma reunido com o (a) Secretario (a) a Diretoria da Escola Judicial para
definir o tema e as acdes de capacitacdo a serem inseridas no Encontro, conforme as
linhas de atuacdo definidas no artigo 8°, da RESOLUCAO CSJT N.° 159/2015, bem
como verificando os pedidos e as necessidades das Unidades e/ou outras solicitagdes da
Administracio.

b) Definir o dia, local e horario do evento.

c) Tracar diretrizes para a escolha dos instrutores.

Atividade A4: Definir os instrutores

Objetivo: Para iniciar as contratacdes

Responsavel: Chefe da SGACS/Assistente/Secretaria (0) e Diretora (0) da Escola
Judicial

Entrada: Relacdo do tema e acdes de capacitacio definidas

Saida: Instrutores definidos

Tarefas:

a) Definir os instrutores, dando preferéncia aos instrutores internos, conforme as
necessidades do Tribunal e linhas de atuagéo definidas no artigo 8°, da RESOLUCAO
CSJT N.° 159.

b) A partir do banco de instrutores do Tribunal analisar qual instrutor preenche as
necessidades do Tribunal, verificar: Subprocesso Instrutoria interna com ou sem
honorarios-Servidores;

c) Realizar pesquisa na internet ou verificar com as outras Sec¢bées da EJUD possiveis
empresas que atenderao as exigéncias do evento, conforme: Subprocesso contratagao
de Empresa — curso Presencial.

d) Abrir pasta eletronica no diretério G: em pasta especifica da Secao de Servidores,
nominando a pasta com o nome do evento e salvar todas as contratagcdes nessa pasta,
assim como toda documentacao referente ao curso.

Atividade A5: Subprocesso Instrutoria interna

Objetivo: Para autuar o Processo da contratacao

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Instrutores definidos

Saida: Proad autuado

Tarefas:
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a) Consultar MOP referente ao Subprocesso Instrutoria interna - com ou sem honorarios-
Servidores

Atividade A6: Subprocesso contratacao de Empresa

Objetivo: Para instruir o processo de contratacao

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Termo de Referéncia enviado

Saida: Propostas recebidas

Tarefas:
a) Consultar MOP referente ao Subprocesso contratacdo de Empresa — curso Presencial

Atividade A7:Elaborar informacgao, projeto basico e programagéo do encontro e minutas
de manifestacido e despacho

Objetivo: Para fornecer todas as informagdes acerca do encontro para Secretaria e
Diretoria

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Instrutores definidos

Saida: Curso aprovado pela Diretora da EJUD

Tarefas:

a) Realizar a gestéao de risco da contratagédo, nos termos do artigo 23 da Portaria GP n.
716 de 17 de maio de 2019 https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao,
conforme modelo pré definido constante no drive: ejudservidores@trt14.jus.br
(https://drive.google.com/drive/u/3/my-drive), pasta contratacbes - servidores - Matriz
Gerenciamento de Riscos - SERVIDORES EVENTO INTERNO

b) Elaborar Projeto basico, de acordo com o artigo 26 da Portaria GP n. 716 de 17 de
maio de 2019, (https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao) - conforme
modelo constante no anexo VI.

c) Elaborar informacao dirigida a Secretaria da EJUD, contendo os seguintes dados:
Justificativa para a realizagdo do evento; descricdo sucinta de como ocorreu a escolha
dos instrutores/ empresa; numero do Encontro; periodo; carga horaria; publico-alvo;
objetivo; conteudo programatico; apresentar a justificativa para realizagdo do evento,
informar que as contratagbes serdo realizadas em Proads diversos (MOP: instrutéria
interna ou contratagdo de empresa) , informando ainda o valor total das contratagoes;
indicagdo de disponibilizacdo orgamentaria; verificagdo de possiveis afastamentos legais
dos participantes, informar o prazo para inscricdo dos participantes; concluir enfatizando
as principais justificativas para a realizacdo do Encontro e sugerindo os proximos
andamentos do processo.

d) Elaborar minuta de conforme orientagdes da Secretaria.

e) Assinar digitalmente.

Atividade A8: Autuar documentos no PROAD

Objetivo: Para formalizar o evento

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Curso aprovado pela Diretoria da EJUD

Saida: Processo formalizado

Tarefas:



mailto:ejudservidores@trt14.jus.br
https://drive.google.com/drive/u/3/my-drive
https://portal.trt14.jus.br/portal/escola-judicial-legislacao

METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Codigo Processo:

Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT14 Proc. EJUD 004

a) Dentro da pasta eletronica do curso criada no diretério G: em pasta especifica da
Secao de Servidores, na pasta especifica do Encontro, copiar os seguintes documentos
para essa pasta e numera-los na ordem em que serdo juntados no PROAD: Projeto
basico, Informagéo, programagéo do evento e manifestagéo da Secretaria.

b) Abrir sistema do PROAD cujo assunto sera: Contratacdo para Capacitagdo de
Servidores e iniciar um novo processo juntando os documentos de acordo com a
numeracao.

c¢) Concluir a autuagado no PROAD.

d) Renomear o arquivo no diretério G: em pasta especifica da Se¢ao de Servidores,
acrescentando o numero do PROAD na Pasta do evento. Ex: XI Encontro de Diretores
do TRT 14 Regiao PROAD 19288 2018.

Atividade A9: Encaminhar PROAD para SOF, se houver custos, ou Encaminhar
PROAD diretamente a AAP
Objetivo: Para realizar a adequacédo orcamentaria dos honorarios do instrutor e
valores referentes as propostas de concessao de diarias e passagens, se houver, e a
SGP para autorizacao
Responsavel: Chefe da Secio de Servidores ou servidor por ele designado
Entrada: Enviar processo a SOF, se houver custos, e a AAP para autorizagdo do
Diretor (a) da Ejud
Saida: Processo enviado
Tarefas:
a) Encaminhar o Proad a SOF, se houver custos, solicitando, a remessa a AAP
para autorizagao do Diretor (a) da Ejud
b) Caso nao haja custos, encaminhar o Proad diretamente a AAP para analise e
elaboracdo da minuta de despacho do Diretor (a) da Ejud

Atividade A10: Adequacao orcamentaria

Objetivo: Realizar a adequacao orcamentaria ou informar sua disponibilidade
Responsavel: SOF

Entrada: Processo autuado encaminhado para SOF

Saida: Disponibilidade orcamentaria verificada

Tarefas:

a) A SOF informara se ha disponibilidade orgamentaria na verba reservada ao recursos
humanos para a realizacdo da contratacdo, em seguida encaminhara o PROAD a DG
para analise da regularidade fiscal da empresa.

Atividade A11: Minutar Despacho
Objetivo: Minutar despacho de autorizacado formal do Encontro pela Diretoria da Ejud
Responsavel: AAP

Entrada: Adequacgao orcamentaria realizada ou Curso sem custos

Saida: Minuta de Despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou ndo a execugao do
Curso

Tarefas:

a) A AAP elaborara a minuta do despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou nao
a execucao do Curso;
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b) ao Minutar despacho, inserir no Proad para assinatura com encaminhamento
automatico para a proxima unidade que deva atuar nos autos.

Atividade A12: Deliberar sobre realizagdo do Curso

Objetivo: Autorizacao formal do Encontro pela Diretoria da Ejud

Responsavel: Diretor da EJUD

Entrada: Adequacao orcamentaria realizada e Regularidade fiscal da empresa analisada

Saida: Despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou ndo a execucao do Curso

Tarefas:

a) Analisar a minuta de despacho assinando-a, em caso de concordancia com seu
conteudo ou solicitar as adequagdes necessarias.

b) Em caso de discordancia com a realizacao do evento, arquivar processo.

Atividade A13: Elaborar formulario eletrénico para inscricdo dos participantes

Objetivo: Para que os Diretores, Assessores e Secretarios realizem a inscrigao no
evento

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Todos os comandos do despacho atendidos

Saida: Servidores inscritos

Tarefas:

a) Elaborar um formulario eletrénico conforme modelo situado no Drive: ejud@trt14.jus.br
contendo todas as informacdes acerca do Encontro, ressaltando a necessidade de
encaminhamento das propostas de concessdo de diarias, dos servidores que
necessitarem se deslocar até a cidade em que sera realizado o evento, caso o evento
seja na modalidade presencial ver Atividade A9.

Atividade A14: Subprocesso atender comandos do despacho

Objetivo: Para verificar o cumprimento efetivo de todos os comandos do despacho

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Processo enviado pela AAP

Saida: Todos os comandos do Despacho atendidos

Tarefas:

a) Assumir o processo no PROAD.

b) Verificar se foi ou ndo autorizado o evento.

c) Autorizado o evento dar seguimento.

d) Nao autorizado, verificar os impedimentos.

e) Nao sendo possivel sanear os impedimentos o processo sera arquivado na EJUD.

Atividade A15: Publicar Portaria

Objetivo: Para designar os servidores que participardo do evento

Responsavel: Chefe da Secao de Servidores ou servidor por ele designado

Entrada: Despacho do Diretor (a) da Ejud autorizando ou ndo a execucao do Curso

Saida: Portaria de Participacao publicada

Tarefas:
a) Com base na autorizagao de curso e na lista de inscritos, confeccionar portaria de
participacdo no encontro.
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Atividade A16: Receber propostas de concessao de diarias dos participantes

Objetivo: Para juntar no Proad todas as propostas de concessao de diarias dos
servidores.

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Propostas de concessao de diarias dos participantes recebidas

Saida: Frequéncia elaborada e enviada, (enviar para a empresa, caso necessario)

Tarefas:
a) A partir da relagdo de participantes inscritos juntar no Proad todas as propostas de
concesséo de diarias dos servidores.

Atividade A17: Encaminhar e-mail aos participantes com orientagcdes acerca do
Encontro

Objetivo: Para que os participantes tenham todas as informacdes necessarias

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Servidores inscritos

Saida: Participantes informados

Tarefas:
a) Encaminhar aos participantes, via e-mail, a programag¢édo do evento contendo: dia,
local e carga horaria, temas e instrutores.

Atividade A18: Encaminhar memorando as unidades

Objetivo: Para organizar o encontro, conforme atribuicdes de cada unidade

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Para o inicio do curso

Saida: memorando encaminhado as unidades

Tarefas:

a) Elaborar um memorando para cada unidade (ASCOM, SETIC E CERIMONIAL),
contendo todas as informagdes acerca do Encontro e solicitar apoio, conforme
atribuicoes definidas no Regulamento Geral das Secretarias.

Atividade A19: Elaborar a frequéncia dos participantes

Objetivo: Para controlar a frequéncia dos participantes

Responsavel: Chefe da ScCACS/Assistente

Entrada: Unidades informadas

Saida: Aguardar a realizacao do evento

Tarefas:
a) A partir da lista de inscricdo dos servidores elaborar frequéncia contendo: nome
completo, cargo e lotacdo do servidor.

Atividade: A20:0Organizar o inicio do Encontro

Objetivo: Para o inicio do Encontro

Responsavel: Chefe da SCACS /Assistente/Servidores designados

Entrada: Inicio do curso

Saida: Local do evento organizado
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Tarefas:
a) Ir pessoalmente ao local para arrumar mesas e cadeiras de acordo com o numero de
participantes, bem como computador, microfone etc.

Atividade A21: Fiscalizar a execucao do evento

Objetivo: Para que haja o minimo de evasao escolar e sanar eventuais falhas durante a
execucao do evento

Responsavel: Chefe da SCACS /Assistente/servidores designados

Entrada: Inicio do evento

Saida: Conclusdo do curso da forma que foi planejado

Tarefas:
a) Controlar a frequéncia dos participantes.
b) Sanar eventuais falhas durante a execucao do evento.

Atividade A22: Digitalizar as frequéncias

Objetivo: Para instruir o Proad

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Conclusdo do curso da forma que foi planejado

Saida: Frequéncias digitalizadas

Tarefas:
a) Digitalizar todas as frequéncias assinadas e juntar no Proad.

Atividade A23: Elaborar certiddo dos participantes de acordo com a frequéncia

Objetivo: Para informar a SGEP a fim de langamento do Encontro nos assentos
funcionais

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Conclusdo do curso da forma que foi planejado

Saida: Certidao elaborada

Tarefas:

a) A partir da frequéncia dos participantes, elaborar certiddo, contendo nome do curso,
data, horario, carga horaria, nome do participante, lotagao, cargo e fungao.

b) Juntar uma via da certiddo no PROAD que trata das certiddes enviadas a Secretaria
de Gestao de Pessoas para lancamento nos assentos funcionais do participante.

Atividade A24: Verificar pendéncias com relacdo aos participantes

Objetivo: Para verificar possiveis inconsisténcias quanto a participagdo no evento e
proceder a alteragcdo ou convalidacao de Portarias

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Conclusdo do curso da forma que foi planejado

Saida Pendéncias verificadas

Tarefas:
a) A partir da frequéncia dos participantes verificar possiveis inconsisténcias quanto a
participacdo no evento e solicitar a convalidacao de Portarias.
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Atividade A25: Elaborar informagao contento todas as informagdes acerca da realizagao
do evento e minuta de manifestacao da Secretaria

Objetivo: Para informar acerca da realizacao do evento

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Certidao elaborada

Saida: Informacdo e manifestacido elaboradas

Tarefas:

a) Elaborar informagao dirigida a Secretaria da EJUD, contendo a descricdo sucinta da
realizacao do evento.

b) Registrar a emiss&o de Certidao para a SGEP.

c) Elaborar minuta de manifestacdo conforme orientacdes da Secretaria.

Atividade A26:Juntar documentacao no PROAD do curso

Objetivo: Para instruir o processo

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Informacdo e manifestacdo elaboradas

Saida: Documentacao juntado no PROAD

Tarefas:

a) Salvar a documentacgéo na pasta eletrénica do curso.

b) Transformar em PDF-A todos os documentos.

c) Juntar ao PROAD do Encontro: a Informagdo da Secédo de Servidores, Certiddo dos
participantes e frequéncia digitalizada.

d) Encaminhar o Proad a AAP para elaborag¢ao de minuta de Despacho do Diretor (a) da
Ejud para deliberagao acerca justificativas apresentadas pelos participantes ausentes no
evento, se houver.

Atividade A27: Analise de pendéncias

Objetivo: Analisar as justificativas apresentadas pelos participantes que foram
reprovados.

Responsavel: AAP

Entrada: Analise das justificativas

Saida: Despacho da autoridade competente -Diretor (a) da Ejud

Tarefas:

a) Analises e suprir as pendéncias, conforme determinado no despacho do Diretor (a)
da Ejud.

b) A AAP encaminhara os autos para lavratura de portaria com inclusao ou exclusao de
participantes.

Atividade A28: Cumprir despacho

Objetivo: Para sanar possiveis inconsisténcias quanto a participagao de algum servidor
no evento

Responsavel: Chefe da ScCACS/Assistente

Entrada Processo recebido

Saida: Pendéncias verificadas

Tarefas:
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a) Assumir o Proad e cumprir as determinagdes contidas no Despacho do Diretor (a) da
Ejud.

Atividade A29: Encaminhar a SGEP para analise de impacto pds-treinamento

Objetivo: Para analisar os efeitos dos resultados da capacitacdo e Posterior
arquivamento

Responsavel: Chefe da SCACS/Assistente

Entrada: Pendéncias verificadas

Saida: Processo recebido

Tarefas:
a) Encaminhar a SGEP via PROAD.

Atividade A30: Subprocesso analise de impacto pos treinamento e Arquivamento
Objetivo: Para analise dos impactos da capacitagao, verificando os resultados
alcancados pela capacitacdo e arquivamento

Responsavel: SGEP

Entrada: Pendéncias verificadas

Saida: Afericao dos resultados da capacitacdo e posterior arquivamento

Tarefas:
a) Consultar MOP referente ao Subprocesso analise de impacto pés treinamento

8. FLUXOGRAMA

Compode este Método Operacional Padronizado o fluxograma do processo de “Encontro
de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT 142 Regido”.

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
D . Mensurar a quantidade de dias uteis entre o inicio da
escrigao L .
realizagao do evento até o seu encerramento
Processo Realizacdo do Encontro de Diretores, Assessores e
Secretarios do TRT14
Responsavel pela Chefe da Secado de Aperfeicoamento e Capacitacao de
medigao Servidores
Local da medicao Secao de Aperfeicoamento e Capacitacao de Servidores
Instrumento de Planilha com os dados retirados do respectivo Proad da
captacao contratagao
Periodicidade da
e Semestral
medicao
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Féormula Data do inicio dos trabalhos — conclusao do evento
70 % dos processos com menos de 15 dias uteis de
Meta Y
tramitacao

10. DESTINAGAO DO MOP

Secretaria Executiva da Escola Judicial, Secretaria de Orgamento e Finangas, Secretaria
de Gestéo de Pessoas, Presidéncia.
11. INFORMAGCOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacgao de atualizagao: Chefe da
Secao de Aperfeicoamento e Capacitagao de

Servidores

Elaboragao: Dheis Kretli Silva Souza Data de elaboragao: 27-12-2019
Revisao: Elizete de Oliveira Mendonga Data da Revisao: 10-7-2020
Aprovagao: Osmar J. Barneze Data de aprovagao: 17/08/2020

Data de vigéncia: Publicagdo da portaria




METODO OPERACIONAL PADRONIZADO
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Anexo | - Fluxograma

MOP: Encontro de Diretores, Assessores e Secretarios do TRT 14° Regido
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