Anexo VII - Método Operacional Padronizado

i Codigo Processo:
i A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO
R 28.950/2018 Q ARRES o
Roenhee Célculo do Beneficios Especial Q VACA
PASSOS
Q L02 D
FREITAS
1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo tem como objetivo o Calculo do Beneficios Especial, solicitado pelo servidor (a) ou
magistrado (a) do Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido, observados, conforme o caso
concreto, os termos da Lei n° 12.618, de 30 de abril de 2018, Resolu¢ao Conjunta STF/MPU, de 03
de junho de 2018, Portaria GP n° 1284, de 04 de julho de 2018, a Medida Provisoria n. 1119, de 25
de maio de 2022 e normas ulteriores, se houver, no periodo vigente dos respectivos regramentos.

2. GESTOR DO PROCESSO

Nucleo de Conformidade de Atos e Administracao de Pessoal

3. AREA RESPONSAVEL

Setor de Legislacao de Pessoal - StLP

4. REFERENCIAS

Let n° 12618, de 30 de abril de 2018: inteiro teor. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2012/lei/112618.htm

Resolucdo Conjunta STF/MPU, de 03 de junho de 2018: inteiro teor. Disponivel em:
https://www.stf.jus.br/ARQUIVO/NORMA/RESOLUCAOCONJUNTA003-2018.PDF
Portaria GP n° 1284, de 04 de julho de 2018: inteiro teor. Publicada em 05 de julho de 2018 no

DJe-JT do Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido. Disponivel em:
https://dejt.jt.jus.br/dejt/f/n/diariocon

Medida Proviséria n. 1119, de 25 de maio de 2022: inteiro teor. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02019-2022/2022/Mpv/mpv1119.htm
Lei n. 9784, de 29 de janeiro de 1999: art. 40. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19784.htm

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

NuCAAP — Nucleo de Conformidade de Atos ¢ Administragao de Pessoal
StLP — Setor de Legislacdo de Pessoal

StPP — Setor de Pagamento de Pessoal

StAPTS — Setor de Administragdo de Pessoal e Tempo de Servigo



StACM — Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados
SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

DEJT — Diario Eletronico da Justica do Trabalho

PROAD - Processo Administrativo Eletronico

BE — Beneficios Especial

RPPS- Regime Proprio de Previdéncia Social

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Computadores e afins

E-mail

Acesso ao google workspace

Sistema RH

Sistema SISMAG

Sistema SIGEP

Sistema FOLHAWEB

Sistema PROAD

Sistema SAU

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Protocolar requerimento

Objetivo: solicitar o Calculo do Beneficios Especial.

Responsavel: servidor (a) ou magistrado (a).

Entrada: Preencher o requerimento, solicitando o calculo pretendido.

Saida: Requerimento protocolado.

Tarefas:

a) Preencher o requerimento relativo a elaboracdo do célculo pleiteado, conforme formulario
padrdo disponivel no Portal da Intranet do TRT 14, acessivel através do login do usuario, clicando
em servidor — formulério de requerimentos— Requerimentos/Declaragdes—Calculo do Beneficio
Especial.

b). Acessar a pagina do Sistema Proad , com o CPF e senha de Rede:

b.1) Clicar em: Protocolar Novo Processo —Assunto-Beneficio Especial: Calculo do Beneficio
Especial— Pesquisar participantes—Préximo/quem protocolard o Processo—Proximo/Resumo do

Processo—concluir processo.




Atividade 2 — Iniciar Instrucao

Objetivo: Dar inicio ao cumprimento dos procedimentos previstos na Portaria GP n°® 1284/2018.

Responsavel: StLP.

Entrada: PROAD autuado.

Saida: Instrucao iniciada.

Tarefas:

a) Pegar a pasta funcional do servidor ou magistrado no acervo fisico ou digital, neste ultimo caso,
se houver, ainda:

a.1). Verificar a existéncia de eventuais certiddes de tempo de contribuig¢do junto a outros regimes
proprios de previdéncia social averbadas neste Regional.

a.1.1) Juntar ao PROAD as aludidas certiddes, acompanhadas das relagcdes de remuneracdes de
contribui¢do, bem ainda da decisdo que deferiu a averbagao.

a.2) Encaminhar o processo para o StAPTS (servidor) ou StACM (magistrado), para emissdo da
Declaragao de Tempo de Servi¢o/Contribuicdo, independentemente de haver ou nao registros de

averbacao.

Atividade 3 — Emitir Declaracio de Tempo de Servico/Contribuicio

Objetivo: Demonstrar o tempo de contribui¢@o existente no RPPS relativo aos 6rgaos de origem

do requerente e em sede deste Tribunal.

Responsavel: StAPTS (servidor) e StACM (magistrado).

Entrada: instrucgao iniciada.

Saida: Declaragao de Tempo de Servi¢o/Contribuicao emitida.

Tarefas:

a) Assumir o processo no Sistema Proad.

b) Verificar no DRIVE do StAPTS/StACM o numero seguinte da Declaracdo que sera emitida.

c¢) Acessar o Sistema SRH (servidor) ou SISMAG (magistrado), por meio da plataforma RDP, no
caso de trabalho remoto ou teletrabalho, ou no drive de usuario do servidor, na hipotese de
trabalho presencial e proceder da seguinte forma:

c.1) Preencher no sistema o formulédrio da Declaragdo com o numero citado, assim como dados
referentes a vida funcional do requerente.

c.2) Clicar em: cadastro — Tempo de Servigo — Certiddes e Declaragdes.




c.3) Preencher os campos necessarios.

c.4) Clicar em Declaragdo — F2 — Imprimir em PDF.
c. 5) Gerar a Declaragao.

d) Conferir se os dados foram inseridos corretamente.

e) Juntar a declaracdo elaborada no processo em analise.

Atividade 4 — Fazer informacao

Objetivo: Informar nos autos o fundamento juridico que sera considerado para o calculo do

beneficio especial.

Responsavel: StLP.

Entrada: Declaragao de Tempo de Servigo/Contribui¢ao emitida.

Saida: Informacao efetivada.

Tarefas:

a) Elaborar informacgao.

a.1). Inexiste pendéncias: encaminhar os autos para o STPP, conforme atividade 5. Neste caso,
observar:

a.1.1) o parecerista devera se manifestar nos autos, noticiando que o pedido atende aos preceitos
da Lei n° 12.618, de 30 de abril de 2018, Resolu¢ao Conjunta STF/MPU, de 03 de junho de 2018,
Portaria GP n°® 1284, de 04 de julho de 2018, Medida Proviséria n. 1119, de 25 de maio de 2022 ¢
alteracdes posteriores, se houver, na data vigente da andlise.

a.1.2 ) Pontuar na manifestacdo que as averbagdes estdo de acordo com as normas em vigor, para
fins de célculo do BE.

a.1.3) Indicar o tempo de servigo averbado no RPPS e o tempo existente em sede deste Regional,
consoante as informacgdes acentuadas na Declaracdo de Tempo de Servigo/Contribui¢do emitida e
observancia das certiddes.

a.1.4) Complementar a informagao técnica com outros meios que entender necessarios.

a.2). Ha Pendéncias:

a) Elaborar informa¢do no sentido de notificar o requerente, via Proad, e-mail, telefone ou
qualquer outro meio que garanta a efetividade da ciéncia, com o fito de regularizar as pendéncias
relativas as averbacdes ou outras questdes processuais irregulares, que impecam a manifestagao
acerca do pleito.

a.1) Discriminar na informagdo as pendéncias pertinentes, bem ainda a aplicabilidade do art. 40 da




Lei n. 9784, de 29 de janeiro de 1999, apos o decurso do prazo estabelecido para o saneamento das
pendéncias.

b) Saneamento do feito dentro do prazo fixado na informacdo: encaminhar os autos para o STPP,
consoante a atividade 5.

a.3). Inexisténcia de saneamento: encaminhar para o StAPTS (servidor) ou StACM (magistrado),
tecendo breve informagdo sobre a aplicagdo do art. 40 da Lei n. 9784/99, para fins de

arquivamento, prosseguindo direto para a atividade 15.

Atividade 5 — Elaborar Calculo

Objetivo: Elaborar Célculo do Beneficios Especial.

Responsavel: StPP.

Entrada: Informacao efetivada.

Saida: Calculo do Beneficio Especial elaborado.

Tarefas:

a) Elaborar o célculo do beneficio especial, conforme as disposicdes legais especificas
direcionadas para o respectivo calculo, estatuidas na Lei n° 12.618, de 30 de abril de 2018,
Resolucao Conjunta STF/MPU, de 03 de junho de 2018, Portaria GP n° 1284, de 04 de julho de
2018 e a Medida Provisoria n. 1119, de 25 de maio de 2022, assim como alteragdes posteriores €
normas ulteriores, se houver, na data vigente do célculo, sem prejuizo da metodologia técnica
utilizada pela setor.

b) Juntar o demonstrativo do calculo do BE no Proad.

¢) Providenciar a ciéncia da parte requerente, conforme atividade 6.

Atividade 6 — Providenciar ciéncia

Objetivo: Dar ciéncia ao interessado acerca do calculo do BE apurado.

Responsavel: StPP.

Entrada: Calculo do Beneficio Especial elaborado.

Saida: servidor ou magistrado ciente.

Tarefas:

a) Notificar o magistrado/servidor do calculo realizado, conforme estabelecido no art. 8°, primeira




parte, da Portaria GP n. 1284/2018.

b) Prosseguir para a atividade 7.

Atividade 7 — Sobrestar processo

Objetivo: Dar cumprimento ao disposto no art. 8°, segunda parte, da Portaria GP n. 1284/2018.

Responsavel: StPP.

Entrada: magistrado ou servidor ciente do calculo do BE.

Saida: processo encaminhado para minuta ou para arquivamento

Tarefas:

a) Manter o processo sobrestado, até eventual migracdo, consoante estatuido no art. 8°, segunda
parte, da Portaria GP n. 1284/2018.

a.1) Houve migracao:

a.1.2) Servidor: atualizar o céalculo do BE, de acordo com a data de migragao e prosseguir para a
atividade 8.

a.1.3) Magistrado: atualizar o calculo do BE, de acordo com a data de migracdo e prosseguir para a
atividade 10.

a.2). Inexisténcia de migragao: Prosseguir para a atividade 15.

Atividade 8 — Elaborar minuta

Objetivo: Cumprir com o preceito determinado no art. 3°, caput, da Resolucdo Conjunta

STF/MPU 3/2018 e §§2° e 3° do art. 8° da Portaria GP n° 1284, de 4 de julho de 2018.

Responsavel: StLP.

Entrada: Calculo do BE Atualizado.

Saida: Minuta elaborada.

Tarefas:
a) Elaborar minuta da declaragdao do Valor do Beneficios Especial e proceder da seguinte forma:
a.1) servidor: prosseguir com a atividades 9

a.2) magistrado: prosseguir com a atividade 10




Atividade 9— Publicar Declarac¢ao do servidor

Objetivo: Dar cumprimento ao disposto no art. 3°, da Resolugdo Conjunta STF/MPU 3/2018 e art.
9° da Portaria GP n® 1284/2018.

Responsavel: StAPTS.

Entrada: Minuta elaborada.

Saida: Declaragao do Valor do Beneficio Especial Publicada.

Tarefas:

a) Providenciar a publicagdo da Portaria de declaracdo do BE, observando:

a.1) Informagdes contidas na minuta referenciada na atividade 8.

a.2) Sequéncia numérica do Ato e

a.3) Normas do DJET para a publicagao.

b)Apos a publicacdo da Portaria, juntar copia desta no Processo Proad, encaminhar os autos para o

StAPTS, para prosseguir com a atividade 13.

Atividade 10 — analisar Minuta de magistrado

Objetivo: Analisar o pedido de concessdao do Beneficio Especial de magistrado.

Responsavel: AAP.

Entrada: Calculo do BE Atualizado.

Saida: Minuta de despacho elaborada.

Tarefas:

a) Verificar se a informacgdo emitida pelo StLP na atividade 8 fora analisada em conformidade
com os dispositivos legais, quais sejam, Lei n® 12.618, de 30 de abril de 2018, Resolucao
Conjunta STF/MPU, de 03 de junho de 2018, Portaria GP n° 1284, de 04 de julho de 2018 ¢ a
Medida Provisoria n. 1119, de 25 de maio de 2022 e alteragdes posteriores e normas ulteriores, se
houver.

b) Elaborar minuta de despacho e

¢) Encaminhar a Minuta para deliberagdo da Presidéncia.




Atividade 11- Emitir Despacho

Objetivo: Decidir acerca da declaragdo do Beneficio Especial do magistrado.

Responsavel: Presidéncia.

Entrada: Minuta analisada.

Saida: Despacho emitido.

Tarefas:
a). Despachar acerca da declaracao do BE.

b). Encaminhar para a SGP, com o escopo de publicar, segundo a atividade 12.

Atividade 12— Publicar Declaracio do magistrado

Objetivo: Dar cumprimento ao disposto no art. 3°, da Resolugdo Conjunta STF/MPU 3/2018 e art.
9° da Portaria GP n° 1284/2018.

Responsavel: SGP.

Entrada: despacho proferido.

Saida: Declaracao do Valor do Beneficio Especial Publicada.

Tarefas:

a) Providenciar a publicagdo da Portaria de declaragdo do BE, observando:

a.1) Informagdes contidas no despacho referenciado na atividade 11.

a.2) Sequéncia numérica do Ato e

a.3) Normas do DJET para a publicagao.

b) Apds a publicagdo da Portaria, juntar copia desta no Processo Proad e encaminhar os autos para

o StAPTS, com o escopo de prosseguir com a atividade 13.

Atividade 13— Dar ciéncia ao interessado

Objetivo: Dar ciéncia ao servidor ou magistrado interessado a respeito da publicagdo da

declaracao do BE.

Responsavel: StAPTS (servidor), StACM (magistrado)

Entrada: Declaragdo do Valor do Beneficio Especial Publicada.

Saida: Servidor ou magistrado ciente.




Tarefas:
a) Dar ciéncia ao interessado, via Proad, da publicacdo da Portaria que declarou o BE.

b) Apos a ciéncia, certificar no PROAD a regularidade da ciéncia.

Atividade 14— Registrar valor do BE

Objetivo: Dar cumprimento a determinacdo contida no art. 3°, §1°, da Resolugdo Conjunta

STF/MPU 3/2018 e art. 10 da Portaria GP n°® 1284/2018.

Responsavel: StAPTS (servidor) e StACM (magistrado).

Entrada: Servidor ou magistrado ciente da publicagdo do valor do BE no DEJT.

Saida: Valor do BE registrado nos assentamentos funcionais do servidor ou magistrado.

Tarefas:

a)Assumir o Proad.

b) Verificar a data dos efeitos da declaracao.

¢) registrar o nome do beneficidrio no SRH e SIGEP (servidor) e SISMAG e SIGEP (magistrado),
consoante acesso autorizado nos referidos sistemas.

d) Certificar o respectivo registro.

e) impulsionar o arquivamento.

Atividade 15— Arquivar

Objetivo: Arquivar o PROAD.

Responsavel: StAPTS (servidor) ou StACM (magistrado).

Entrada: registro da declaracdo do BE efetivado.

Saida: PROAD arquivado no SAF

Tarefas:

a) Conferir se hd alguma pendéncia (certificagdo ndo realizada, auséncia de ciéncia e outros
procedimentos consecutivos obrigatorios).

b) Havendo pendéncias, providenciar o saneamento da atividade.

c) Apds o sanecamento das pendéncias observadas em alguma atividade ou nao havendo
pendéncias, arquivar o processo, acessando o sistema SAF por meio do link

https://proad-externo.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3 A%2F%2Fproad-externo.trt14.jus.br%




3A443%2FSAF%?2F , fazendo os langamentos cabiveis.

e) Processo Finalizado.

8. FLUXOGRAMA

Magistrado/Servidor

sup

stp

Cilculo de Beneficio Especial

SUAPTS/StACM

AAP/Presidéncia

sep

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Descriciao

Mede o prazo de conclusdao do processo de Célculo do Beneficio

Especial, em tempo otimizado, visando a celeridade do processo.

Processo

Calculo do Beneficio Especial

Responsavel pela medicao

Chefe do Setor de Legislagcdo de Pessoal

Local da medicao

Setor de Legislacao de Pessoal

Instrumento de captacio

(P1) Dia de recebimento do requerimento de célculo do Beneficio
Especial.

(P2) Dia de finalizag¢ao do processo.




Periodicidade da medicao

A cada solicitagao.

Formula sem defini¢ao.
Atingir 100% do Calculo de BE requeridos a partir da publicagdo da
Meta MP n. 1119/22, em 26/05/2022, até o dia 30/11/2022 (data limite

para a opcao de migragdo de regime).

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

StLP — Setor de Legislacao de Pessoal

StPP — Setor de Pagamento de Pessoal

StAPTS — Setor de Administracao de Pessoal e Tempo de Servico

StACM — Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

AAP — Assessoria Administrativa da Presidéncia

Presidéncia

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacdo: Frank Luz de Freitas

Elaboracio: Andrea Aparecida Monteiro Periodo de elaboracio: 01 a

02/06/2022.

Revisao: Frank Luz de Freitas

Data da Revisao: 15/06/2022

Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovaciao: 15/06/2022

Aprovacio: SGE

Data de aprovacio:

Data de vigéncia:

Porto Velho, 15 de junho de 2022
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