Anexo VIl — Método Operacional Padronizado

CcODIGO DO PROCESSO
Proad 4087/2022

METODO OPERACIONAL PADRONIZADO

PAGAMENTO DE PESSOAL - MACROPROCESSO

1. OBJETIVO DO PROCESSO
O processo tem por objetivo o processamento da folha de pagamento de pessoal do
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiéo, observados os critérios da regulamentacao

vigente.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe da Divisao de Pagamento de Pessoal.

3. AREA RESPONSAVEL

Secretaria de Gestao de Pessoas.

4. REFERENCIAS
Constituicao da Republica Federativa do Brasil. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm

Lei n°® 11.416, de 15 de dezembro de 2006. Dispbe sobre as Carreiras dos Servidores do
Poder Judiciario da Uniao; revoga as Leis n°s 9.421, de 24 de dezembro de 1996, 10.475,
de 27 de junho de 2002, 10.417, de 5 de abril de 2002, e 10.944, de 16 de setembro de
2004; e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l111416.htm

Lein. 8112, de 11 de dezembro de 1990. Art. 60. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm

Resolugdes do Conselho Superior da Justica do Trabalho. Disponiveis em:

https://www.csit.jus.br/web/csjt/resolucoes-2021

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGEP - Secretaria de Gestao de Pessoas;
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DPP - Divisdo de Pagamento de Pessoal;
SOF - Secretaria de Orgcamento e Financas

PROAD - Processo Administrativo Eletrénico.

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Computadores;

E-mail;

Sistema Proad;

Sistema SIGEP;

Sistema de Folha de Pagamento.

7. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Protocolar Requerimento (Magistrado/Servidor)

Objetivo: Requerer o pagamento de um direito ou a suspensao do desconto de uma obrigagao

Responsavel: Servidor/Magistrado

Entrada: Requerimento

Saida: Requerimento Protocolado

Tarefas:
a) Elaborar requerimento;
b) Protocolar via Proad com o assunto pertinente.

Atividade 2 — Incluir/Excluir de Oficio (Unidade de Cadastro)

Objetivo: Incluir/excluir/suspender o pagamento de um direito ou a suspenséo do desconto de
uma obrigacao

Responsavel: Setor competente

Entrada: Solicitagdo acompanhada da documentacgao pertinente

Saida: Certificacdo de exclusao

Tarefas:
a) Elaborar requerimento;

b) Protocolar via Proad com o assunto pertinente.

Atividade 3 — Analisar pedido

Objetivo: Verificar se os documentos apresentados, via e-mail, foram apresentados em
conformidade com as instrugdes vigentes.

Responsavel: Unidade de Cadastro

Entrada: Proad autuado

Saida: Proad encaminhado




Tarefas:
a) Conferir se o processo esta instruido com os documentos necessarios;

b) Havendo pendéncias, devolver proad solicitando o saneamento, conforme atividade;

¢) Nao havendo pendéncias, prosseguir com a atividade 4.

Atividade 4 — Deferir/Indeferir pedido

Objetivo: Deferir/Indeferir solicitagao/requerimento, conforme as instrugdes/normativos vigentes.

Responsavel: Unidade de Cadastro

Entrada: Requerimento Protocolado

Saida: Parecer deferindo ou parecer indeferindo

Tarefas:
a) Elaborar parecer sugerindo deferimento ou indeferimento do pleito;

b) Juntar os documentos no Proad.

Atividade 4 — Incluir em Sistema e encaminhar proad

Objetivo: Realizar os langamentos nos sistemas correlatos e encaminhar Proad a DPP

Responsavel: Unidade de Cadastro

Entrada: Parecer deferindo/Indeferindo

Saida: Certificagdo de registro nos sistemas administrativos

Tarefas:
a) Lancar o direito/obrigacao no sistema SIGEP;

b) Elaborar certiddo de langamento;
¢) Juntar no Proad;

d) Encaminhar a DPP.

Atividade 5 — Realizar Calculo do direito ou do pagamento a ser suspenso

Objetivo: Dar continuidade a instru¢do do processo

Responsavel: DPP

Entrada: Certificacdo de registro nos sistemas administrativos

Saida: Quadro demonstrativo

Tarefas:
a) Elaborar o Quadro demonstrativo de pagamento de um direito ou a suspensao do
pagamento de uma obrigacao/direito;

b) Juntar ao PROAD;

Atividade 6 — Lancgar/conferir no Sistema de Folha




Objetivo: Elaborar calculo para pagamento

Responsavel: Divisao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Proad geral recebido

Saida: Planilha de Calculo de Pagamento elaborada

Tarefas:
a) Verificar os dados do beneficiario, bem como o valor a ser pago, conforme quadro
demonstrativo de pagamento;

b) Lancar no Sistema SIGEP (Médulo FolhaWeb)

Atividade 7 — Relatério de Apropriagao

Objetivo: Elaborar Relatério de Apropriagao

Responsavel: Setor de Pagamento de Pessoal

Entrada: Relatdrio de apropriacdo da FolhaWeb

Saida: Relatorio de Apropriagdo encaminhado

Tarefas:
a) Elaborar Relatério de Apropriacao;

b) Encaminhar Relatério de Apropriagdao a SOF.

Atividade 8 — Apropriar Folha no SIAFI

Objetivo: Apropriar a Folha no SIAFI

Responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Entrada: Relatdrio de Apropriacao

Saida: Folha apropriada no SIAFI

Tarefas:
a) Apropriar a Folha no SIAFI,

b) Aguardar o crédito financeiro.

Atividade 9 — Receber crédito financeiro

Objetivo: Receber crédito financeiro

Responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Entrada: Folha apropriada no SIAFI

Saida: Crédito recebido

Tarefas:
a) Conferir crédito recebido;

Atividade 10 — Enviar ordens bancarias

Objetivo: Enviar ordens bancarias

Responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas




Entrada: Crédito recebido

Saida: Ordens bancarias enviadas

Tarefas:
a) Enviar ordens bancérias.

Atividade 11 — Enviar arquivos bancarios

Objetivo: Enviar arquivos bancarios

Responsavel: Divisdo de Pagamento de Pessoal

Entrada: Ordens bancarias enviadas

Saida: Arquivos bancarios enviados

Tarefas:
a) Enviar arquivos bancarios;

Atividade 12 — Certificar pagamento

Objetivo: Certificar pagamento da Folha

Responsavel: Divisdo de Pagamento de Pessoal

Entrada: Folha de Pagamento efetuada

Saida: Certiddo de Pagamento

Tarefas:
a) Elaborar Certiddo informando acerca do pagamento efetuado;

b) Devolver os proads aos setores administrativos correspondentes.

Atividade 13 — Arquivar Processo

Objetivo: Encerrar o processo administrativo

Responsavel: Setor Administrativo Responsavel

Entrada: Despacho contendo o comando de arquivamento (temporario ou definitivo)

Saida: Processo administrativo arquivado no SAF e no Proad

Tarefas:
a) Arquivar documentos no SAF, inserindo a documentacéo na pasta SAF respectiva.

b) Preencher os campos solicitados para arquivamento e clicar em arquivar.




8. FLUXOGRAMA
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
D - Medir prazo de conclusdo do macroprocesso de pagamento
escrigao ) ,
de pessoal, visando a celeridade do processo.
Processo Pagamento de Pessoal.
Resr_:op savel pela Chefe da Divisdo de Pagamento de Pessoal
medicao

Local da medicgao

Divisdo de Pagamento de Pessoal

(P1) 1° dia util apos o dia 20 de cada més

Instrumento de captacgao |(P2) Dia do crédito na C/C do servidor

Periodicidade

da

A cada fechamento de folha de pagamento

medicao
Férmula P2 — P1 =0 dia
Meta Atingir 100% de crédito em conta referente a da folha de

pagamento no 1° dia util apds o dia 20 de cada més.

10. DESTINAGAO DO MOP

SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas;

DPP — Divisdo de Pagamento de Pessoal,;

11. INFORMAGOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizagao: Divisdo de Pagamento

de Pessoal

Elaboragao: Davisson Lucas Vieira Afonso e Data de elaboragéo:
Francisco Dilson Chaves Guerreiro 20/09/2022

Revisao: Weslei Maycon Maltezo Data da Revisao: 20/09/2022
Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacgao:

Aprovagao: SEGGEST

Data de vigéncia: a contar da publicagdo no DeJT

Porto Velho, 20 de setembro de 2022.
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