Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 5

gss?ssori: de Gestao Estratégica PRORROGACAO DE CESSAO DE
egao de Processos SERVIDORES DE OUTROS
ORGAOS PARA O TRT13

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

Prorrogacao de cessao de servidores de outros érgaos para o TRT13.

2. Unidade Gestora do Procedimento:

Chefia de Gabinete da Presidéncia - CGP

3. Equipe do procedimento:

GESTOR DO PROCEDIMENTO:
Chefe de Gabinete da Presidéncia (Rossana Lourengo Gomes Marinho)

EQUIPE DO PROCEDIMENTO:

Francisco Carlos Firmino de Souza (CPPAD)
José Eduardo Cavalcanti de Melo (SEGEPE)
Milena Vieira Nunes Souto Maior (CGP)
Rémulo Araujo Carvalho (NUPI)

Rossana Lourenco Gomes Marinho (CGP)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO:
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE)

Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE)

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE)

4. Objetivo do POP:

Padronizar o procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de outros érgaos para o
TRT13”, baseado no Ato TRT GP N° 62/2020.

5. Documentos de referéncia:

- Resolucao CSJT n® 143/2014

- Lei n? 11.416/2006, art. 18, § 3°
- Lei n? 8.112/1990, art. 93

- Decreto n® 9.114/2017

6. Siglas

CGP — Chefia de Gabinete da Presidéncia

SEGEPE - Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal
CPPAD — Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
UL — Unidade de Lotacéo do servidor

NUPI - Nucleo de Publicacéo e Informacao



7. Material e Equipamentos necessarios

* Equipamentos de Tl

* Internet

» Editor de texto (LibreOffice)

* SIGEP - Sistema Integrado de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho
+ SUAP - Sistema Unificado de Administracdo de Processos

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de outros orgaos para o
TRT13” tem a finalidade de proceder e formalizar a prorrogacado dos servidores cedidos
de outros 6rgaos publicos ao Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido. Possui 11
atividades e 5 atores participam deste procedimento, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Comunicar o vencimento da prorrogacao (SEGEPE)/UL
A2. Analisar protocolo (CGP)

A3. Verificar interesse na renovacao (UL)

A4. Analisar conveniéncia da renovacao (CGP)

A5. Emitir certidao (CPPAD)

A6. Prosseguir o procedimento de prorrogacao de cessao (CGP)
A7. Concluir procedimento de prorrogacao de cessao (CGP)
A8. Dispensar servidor (CGP)

A9. Publicar portaria de dispensa do servidor (NUPI)

A10. Concluir procedimento de dispensa do servidor (CGP)
A11. Registrar nos assentamentos (SEGEPE)

Ator: Chefia de Gabinete da Presidéncia (CGP)

Ator: Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal (SEGEPE)
Ator: Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar (CPPAD)
Ator: Unidade de Lotagao do servidor (UL)

Ator: NUPI (Ndcleo de Publicacao e Informacéo)

Entrada: Comunicacédo do vencimento da cessédo a CGP, pela SEGEPE ou pela unidade
de lotagédo do servidor (UL).

Saida: Registro nos assentamentos funcionais do servidor (Cadastro/SEGEPE).
A1.Comunicar o vencimento da prorrogacao

Objetivo: Comunicar o prazo de vencimento da cessao do servidor ao Tribunal.

Responsavel: SEGEPE/Unidade de Lotacdo do servidor (UL).



Entrada: Prazo de vencimento da cesséao do servidor.
Saida: Protocolo de prorrogagao de cessao.

Atividades:
1. Verificar prazo de cesséo de servidores;
2. Elaborar memorando comunicando a CGP o prazo de vencimento;
3. Abrir protocolo administrativo de prorrogacao de cessao;
4. Anexar o memorando;
5. Encaminhar protocolo a CGP.

A2. Analisar protocolo
Objetivo: Analisar o protocolo de prorrogacéao de cessao.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao.
Saida: Encaminhamento do protocolo de prorrogacao de cessdo a Unidade de Lotacao
do servidor cedido.

Atividades:

1. Analisar se o protocolo encaminhado a CGP refere-se a comunicagao do término
do prazo de cessao de servidor integrante de outro érgao ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

2. Elaborar despacho “De ordem” determinando: o envio do protocolo de
prorrogacao de cessao a unidade de lotacdo do servidor (UL), para manifestacao
acerca da necessidade do servidor naquela unidade;

3. Encaminhar protocolo de prorrogacdo de cessdao a unidade de lotacdo do
servidor.

A3. Verificar interesse na renovacao
Objetivo: Analisar o interesse da prorrogacao da cessao.
Responsavel: UL
Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao.
Saida: Protocolo de prorrogacdo de cessao com despacho de interesse ou ndo da
prorrogagao.
Atividades:
1. Avaliar o desempenho e o interesse de renovagédo da cesséo do servidor;

2. Elaborar despacho de manifestacéo de interesse ou ndo da renovacao;
3. Encaminhar protocolo a CGP.



A4. Analisar conveniéncia da renovacao
Objetivo: Analisar a conveniéncia da prorrogacao de cessao.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de prorrogacdo de cessdo com despacho de interesse ou ndao da
prorrogagao.

Saida: Protocolo encaminhado a CPPAD para emissao de certidao, ou protocolo postado
para dispensar servidor.

Atividades:

1. Verificar despacho da unidade de lotacdo do servidor;

2. Caso o Gestor manifeste-se pela auséncia de interesse na prorrogacao, sendo

também este o entendimento da Presidéncia:

2.1. elaborar e postar despacho dando ciéncia ao servidor requisitado e ao
6rgao cedente, mediante oficio;

2.2. elaborar e postar o oficio a ser encaminhado ao 6rgao cedente;

2.3. assinado o oficio, langar nos autos e enviar ao érgao cedente via malote
digital, pelos Correios, ou outro meio indicado;

2.4. postar protocolo para dispensar servidor.

3. Caso o Gestor manifeste o interesse na prorrogacao e a Presidéncia também:
3.1. encaminhar o protocolo a CPPAD para emissdo de certiddo quanto a
existéncia, ou ndo, de sindicancia ou processo administrativo disciplinar
envolvendo o servidor;

4. Caso o Gestor manifeste-se pela auséncia de interesse na prorrogacao, mas a

Presidéncia entenda que ha conveniéncia administrativa:

4.1. encaminhar o protocolo a CPPAD para emissao de certiddo quanto a
existéncia, ou n&o, de sindicAncia ou processo administrativo disciplinar
envolvendo o servidor.

A5. Emitir certidao

Objetivo: Emitir certiddo quanto a existéncia, ou ndo, de sindicAncia ou processo
administrativo disciplinar envolvendo o servidor.

Responsavel: CPPAD

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao.
Saida: Protocolo de prorrogacao de cessao com certidao.

Atividades:

1. Pesquisar a existéncia de sindicancia ou processo administrativo disciplinar
envolvendo o servidor;



2. Elaborar e anexar Certidao ao protocolo;
3. Encaminhar protocolo de prorrogacéao de cessao a CGP.

A6. Prosseguir o procedimento de prorrogacao de cessao

Objetivo: Dar seguimento aos procedimentos necessarios para efetivar ou ndo a
prorrogacao do servidor.

Responsavel: CGP

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao com certidao da CPPAD.
Saida: Protocolo de prorrogacao de cessao com reposta do érgao cedente, ou Protocolo
de prorrogacao postado para dispensar servidor.

Atividades:
1. Analisar certiddo emitida pela CPPAD:
1.1. se positiva:

a) elaborar e postar despacho dando ciéncia ao servidor requisitado e ao
orgao cedente, mediante oficio;

b) elaborar e postar o oficio a ser encaminhado ao 6rgao cedente;

c) assinado o oficio, langar nos autos e enviar ao 6rgao cedente via
malote digital, pelos Correios, ou outro meio indicado;

d) postar protocolo de prorrogacao de cessao para dispensar servidor.

1.2. se negativa:

a) elaborar e postar despacho determinando que seja oficiado o érgao
cedente, consultando-o acerca da possibilidade de prorrogacédo do prazo
de cessdo, com a informacado da funcdo comissionada que o servidor
exerce, bem como determinando a ciéncia ao servidor cedido para
acompanhamento;

b) assinado e lancado o referido despacho, elaborar e postar o oficio
enderecado ao 6rgao cedente;

c) assinado o oficio, lancar nos autos e enviar ao 6rgao cedente via
malote digital, pelos Correios, pelo préprio servidor ou outro meio
indicado;

d) dar ciéncia ao servidor cedido e a sua unidade de lotagdo, por meio
eletrénico, do despacho proferido, com cépia do oficio expedido;

e) aguardar resposta do oficio e/ou a publicagédo do termo de prorrogacao
pelo 6rgdo cedente, até a data do término da cessdo para concluir o
procedimento de prorrogacao de cessao.

A7. Concluir procedimento de prorrogacao de cessao

Objetivo: Analisar a resposta do 6rgao cedente sobre a prorrogacao de cessao e concluir
o procedimento de renovacao ou ndo de cessao.



Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao com resposta do 6rgao cedente.
Saida: Protocolo encaminhado a SEGEPE para registro e arquivamento, ou protocolo
postado para dispensar servidor.

Atividades:

1. Analisar resposta do 6rgao cedente:
1.1. Caso positiva a resposta do 6rgao cedente, com termo de prorrogacao,
encaminhar o protocolo a SEGEPE para registro, no sistema, do periodo de
prorrogacao de cessao;
1.2. Caso 0 6rgao cedente comunique a impossibilidade de prorrogacao ou
caso, mesmo havendo respondido positivamente, ndo tenha sido encaminhado
o termo de prorrogacao até o final do prazo de cesséao, postar para dispensar
servidor.

A8. Dispensar servidor
Objetivo: Efetuar os procedimentos necessarios para dispensar o servidor.
Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo com despacho de dispensa do servidor.
Saida: Protocolo encaminhado ao NUPI para publicagdo da portaria.

Atividades:

1. Minutar e postar despacho determinando a dispensa do servidor cedido da
funcdo comissionada a partir da data do término do prazo de cessao, bem como
determinando a ciéncia ao servidor e ao gestor;

2. Assinado o despacho, dar ciéncia ao servidor cedido e a unidade de lotagao por
meio eletrdnico;

3. Postar portaria dispensando o servidor da funcdo comissionada;

4. Assinada a portaria, encaminhar protocolo de prorrogacdo de cessao ao NUPI
para publicagao.

A9. Publicar portaria de dispensa do servidor
Objetivo: Publicar portaria.

Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao com portaria.
Saida: Protocolo de prorrogacao de cessao com certidao de publicacao.

Atividades:



—

Receber protocolo de prorrogacédo de cessao (apds as 16h00 a publicacao ficara
para o dia seguinte);

Salvar o arquivo PDF na pasta especifica daquele dia;

Acessar o programa IN DESIGN;

Fazer a editoracao e insercao dos arquivos recebidos naquele dia;

Exportar o arquivo IN DESIGN, criando um arquivo PDF com o a edi¢cao do DA_e;
Acessar o arquivo PDF;

Assina-lo eletronicamente.;

Acessar o sistema de upload;

Realizar o upload da edicdo do DA _e para disponibilizacao automatica as 19:00h;
10 Confirmar o upload do arquivo com o DA_e;

11. Certificar no protocolo de prorrogacao de cessao;

12.Enviar Protocolo de prorrogagéao de cessao a CGP.
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A10. Concluir procedimento de dispensa do servidor
Objetivo: Concluir procedimentos necessarios para dispensar o servidor.
Responsavel: CGP

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao com portaria publicada.
Saida: Protocolo encaminhado a SEGEPE para registro e arquivamento.

Atividades:

1. Verificar a publicacao da portaria;
2. Anexar portaria aos autos;
3. Encaminhar o protocolo a SEGEPE para fins de registro no sistema.

A11. Registrar nos assentamentos

Objetivo: Registrar informagdes no sistema de gestdao de pessoas e nos assentamentos
do servidor.

Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de prorrogacao de cessao.
Saida: Sistema de gestao de pessoas atualizado e assentamentos registrados.

Atividades:

1. Analisar o protocolo;

2. Registrar informacdes no sistema de gestdo de pessoas e nos assentamentos do
servidor;

3. Arquivar o protocolo.

9. Fluxograma




E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de outros
orgaos para o TRT13” com as devidas otimizacoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Procedimento “Prorrogacao de cessao de
servidores de outros orgaos para o TRT13": CGP, SEGEPE, CPPAD, NUPI e Unidades
de Lotagédo do TRT 132 Regido.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Secao de Processos coordenar
a sua atualizacdo em funcao da provocacgao do Gestor do Procedimento.

12. POP — Responsabilidade pela manutencao do POP

. Sera do Gestor do Procedimento a responsabilidade de provocar a Secao de
Processos/AGE sobre a necessidade de revisado/atualizacao;
. Elaboracao: Equipe do Procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de

outros o6rgaos para o TRT13” e Secao de Processos da Assessoria de Gestao
Estratégica;

. Revisado: Equipe do Procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de
outros orgaos para o TRT13”;
. Aprovacgéo: Equipe do Procedimento “Prorrogacao de cessao de servidores de

outros orgaos para o TRT13".

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Procedimento e|Periodo da elaboragéo:
AGE/Secao de Processos. 13/04/2020 a 18/05/2020

Aprovado por: Equipe do Procedimento. Data da aprovagéo: 18/05/2020

Responsavel pelo POP: Chefe do Gabinete
da Presidéncia
Gestor do Procedimento “Prorrogacao de

cessao de servidores de outros 6rgaos para
o TRT13”

Versao: 1.0




