ATO TRT GP N° 307/2015

Jodo Pessoa, 15 de julho de 2015

Regulamenta o processo de concessao de
diaria no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regiéo.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais,
regimentais, e, de acordo com o Protocolo TRT n°® 16324/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizacdo dos procedimentos
referentes ao processo “Concesséao de Diaria”;

RESOLVE

Art. 1° Regulamentar os procedimentos concernentes a concesséo
de diaria no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, em consonancia com
dispositivos constitucionais e legais.

Art. 2° A solicitacdo de concessdo de diaria pode ter dois
encaminhamentos:

I - quando se tratar de servidor, deve ser encaminhada ao Gabinete
da Diretoria Geral;

Il - quando se tratar de Magistrados, Diretor Geral, Secretario Geral
da Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno e Coordenacdo Judiciaria deve ser
encaminhada a Secretaria Geral da Presidéncia.

Art. 3° Quando se tratar de concessédo de diarias previstas no item |
do art. 2° deste ATO, 0 processo seguird 0s seguintes passos:

§ 1° Compete ao Gestor da Unidade requisitante o preenchimento do
formulario de concessdo de diaria disponivel no sistema SISPAE (Sistema de Protocolo
Administrativo);

§ 2° Compete ao Coordenador Técnico da Diretoria Geral realizar
triagem da solicitagdo de diaria e encaminha-la a servidor da Diretoria Geral para analisar a
solicitacéo e redigir portaria;

8 3° O servidor da Diretoria Geral de Secretaria, apés a elaboracéo e
revisdo da portaria de concessao de diaria, devera encaminha-la ao Diretor Geral para
assinatura,

8 4° O Diretor Geral devera promover revisao da portaria, assina-la,
abrir protocolo, anexa-la e enviar o protocolo a Coordenacéo de Publicacdo e Informacao;

§ 5° Compete a Coordenacdo de Publicagdo e Informacdo a
editoracdo e publicacdo da portaria e, apds a publicacdo, o envio do protocolo a Secretaria
de Planejamento e Financas para as demais providéncias.



Art. 4° Quando se tratar de concessao de diarias previstas no item Il
do art. 2° deste ATO 0 processo seguira 0s seguintes passos:

§ 1° Compete a Secretaria Geral da Presidéncia:

| - realizar triagem da solicitagdo de diaria;

Il - elaborar e revisar o ato de concessao de diéria;

[Il - encaminha-lo ao Presidente para assinatura;

IV - abrir protocolo, anexar o ato e enviar o protocolo a Coordenacao
de Publicacao e Informacéao.

§ 2° Compete a Coordenacdo de Publicagdo e Informacdo a
editoracdo e publicacdo da portaria e, ap0s a publicacdo, o envio do protocolo a Secretaria
de Planejamento e Financas para as demais providéncias.

Art. 5° E parte integrante deste Ato, o organograma otimizado do
fluxo do processo (anexo 01) e dos Procedimentos Operacionais Padrdo — POP (anexo 2).

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA _e.

DN: c=BR, o=ICP-Brasil,
ou=Autoridade Certificadora da
Justica - AC-JUS, ou=Cert-JUS
Institucional - A3, ou=Tribunal
Regional do Trabalho 13 Regiao-
TRT13, ou=Magistrado,
cn=UBIRATAN MOREIRA
DELGADO:103003500
Localizagao: TRT 132 - Gabinete da
Presidéncia

132 REGIAO Dados: 2015.07.15 16:23:35 -03'00'

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente
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ANEXO 02

iTrlbunal Reg:onal do Trabalho da 13“ Reglao formulz’ir;io S '
Assessoria de Gestio Estratégica i
Nucleo de Processos

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP. DIARIA |

Nomé'do POP:

CONCESSAO DE DIARIAS

Area responsavel pelo processo:.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Objetivo do POP:

| Padronizar os procedimentos do processo “Concesséo de Diarias”
do TRT 13?2 Regido, baseado no Ato TRT GP N° 307/2015.

Documentos de referéncia :

1.

Ato TRT GP N° 307/2015: Ato da Presidéncia que institucionaliza 0s

procedimentos padrdes do processo “Concessdo de Diarias” do TRT 13%
Regido; !

A
3

Ato CSIT.GP.SG.CGPES n° 67/2015; |
Resolugdo CSIT 124/2013 -

4. RATRTI13 N°133/2013

Siglas

CSJT — Conselho Superior da Justiga do Trabalho
TCU — Tribunal de Contas da Unido i
GDG - Gabinete da Direg¢do Geral !
SGP — Secretaria Geral da Presidéncia

AGE — Assessoria de Gestdo Estratégica . |
SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas |
POP — Procedimento Operacional Padrdo

ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regnonah

do Trabalho, Gabinete da Presidéncia

COPI -Corrdenagéo de Publicagfo e Informag@o
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Material e Equipamentos necessérios

1

* Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de

dados do Tribunal;
* Servigo de e-mail;
« Editor de texto.

Descricio das atividades com os executantes e responsaveis

o prazo e o responsavel pela execucéo

Listar todas as atividades realizadas para a execu¢do do processo, relacionando

Acédo 2: No menu vertical “Ferramentas”
acessar o SISPAE (Sistema de Protocolo
Administrativo Eletronico, com o login e
senha do servidor (igual ao e-mail, acesso
a rede); _
Acdo 3: Apos conectar, escolher a opgdo
“Servigos (Oficio, Memo, Diaria, etc)
Acdo 4: Em seguida escolher na caixa de
“Assunto”: “Concessdo de Diarias”.
Acgdo 5: Dentro do médulo de Concesséo
de diarias a primeira informagdo
solicitada € a matricula do beneficiario da
diaria.

Ac¢do 6: Em seguida informar os
seguintes campos:

Protocolo de Origem: informar o niimero
do protocolo que autorizou a concessdo
da diaria. '

Nuamero do Documento e Ano: Informar,
se houver, o numero do Oficio ou
Memorando que solicitou o deslocamento
do beneficiario.

Cidade/Estado de Origem: Indicar o lugar
de destino do requisitante da diaria;

Item Atividade ] Prazo Responsavel
1 Preencher formulario de concessao de Gestor da unidade|
diaria: requisitante
Agdo 1: Na intranet acessar o Portal de
Gestédo de Pessoas
(https://www.trt13 jus.br/gestao-de-
pessoas/).




ANEXO 02

Trajeto(s) a ser(em) Percorrido(s): Caso o

deslocamento seja para mais de um
destino informar todos. Ex.: Jodo Pessoa/
Campina Grande/Patos/Jodo Pessoa
Justitiativa/Motivo: Caixa de miltipla
escolha;

Justiticativa Detalhada: Detalhar o evento
que o requsitante ira participar e se esta
alinhado ao Planejamento Estratégico do
Tribunal. :

Requisita-se Passagns: Ligar esta opgdo
se o deslocamento do requisitante
necessitar de passagen aérea;

Data do Deslocamento: Informar o
periodo de deslocamento do requisitante,
incluindo a data da viagem de ida e
retorno. :

Meio de Transporte: Informar qual o
meio de transporte necessario ao
deslocamento do requisitante.
Observacdo: Campo destinado para
outras informacdes, como por exemplo se
0 requisitante é optante por receber o
abono transporte.

Selecionar Arquivos: Caso necessario
anexar algum documento ao pedido de
Concessdo de Diaria, s6 € possivel no
formato PDF.

Assinatura Eletronica: A protocolizagio
do pedido com a respectiva assinatura
eletronico do Gestor solicitante se da com
o login e a Senha do SUAP, gerando o
protocolo de concessdo de diaria.

Corrigir o Pedido

Acdo 1: Caso alguma informacgdo seja|-

necessaria para completar a instrug@o do
protocolo de concessdo de diaria, estd
deve ser feita dentro do SUAP no
protocolo gerado no Item 1, Agdo 6,
Assinatura Eletrdnica.

Acgdo 2: Apds cumprida a diligéncia,
retornar o protocolo.

Gestor da unidade
requisitante
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|

3

! Cancelar e Arquivar Pedido |
|Agdo 1: Por qualquer motivo se a
‘concessdo de diaria for - indeferida, o
Eprotocolo com a concessdo de diaria
retorna  ao Gestor requisitante para
‘ciéncia e arquivamento, dentro do SUAP.
(Menu Geral — Eventos de Protocolo —
Aba Eventos) e escolher a tramitagio
“Arquivado”.

Gestor da unidade
‘requisitante

Analisar a solicitacio de acerto de

Gestor da unidade

Acdo 1: Recepcionar protocolo de
proposta de concessdo de didrias

\A¢@o 2: Verificar procedéncia do fato
'gerador do deslocamento

|Agdo 3: Enviar o processo aos servidores
responsaveis  para elaboragdo de
portarias. !

'Téenico da Direcao
Geral

erros no pedido requisitante

Acgdo 1: Analisar o despacho da Diregéo |
Geral sobre o retorno do Protocolo de| !
Concessdo de Diaria verificando a |
possibilidade de sanar o vicio ou a i
necessidade  de  cancelamento e |
arquivamento. | JI
Realizar Triagem 'Coordenador

Diligenciar ao Requisitante
Agdo 1: Verificar a conformidade da
proposta preenchida com a decisdo que|
autorizou o deslocamento e fixou a
\concesséo de diarias.

|Agdio 2: Devolver ao setor proponente
~ |para corregdo se a proposta apresentar
desconformidade com o autorizado.

‘Coordenador
Técnico da Direcao
'Geral

Analisar a Solicitacao |
Ac¢do 1: Analisar  detalhadamente a
proposta de concessdo de diaria.

|
|
|

‘Servidor da Direcio
‘Geral

Redigir Portaria

Servidor da Direcao
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Acgdo 1: R:e.digir a portaria N : Geral -

9 Assinar Portaria ' Diretor Geral
Agdo 1: Conferir portaria
Acdo 2: Assinar portaria |

10 | Anexar portaria ao protocolo 'Diretor Geral
'Agdo 1:Anexar portaria ao protocolo |

Aglo  2:Devolver o protocolo 4
Assessoria Técnica do GDG.
11 | GDG-Enviar protocolo a COPI Coordenador
Acdo 1:  Enviar  protocolo a _ 'Técnico da Direcao
Coordenadoria  de  Publicagdo e 'Geral
Informagdo — COPI, para as providéncias '
a seu cargo. | |

12  |Realizar Editorag¢io do documento ‘Diario  |Servidor da COPI
Acgdo 1:.Receber Protocolo até as 16:00hs | 16:00
Agio 2: Salvar na pasta especifica |

Acdo 3: Acessar o programa IN DESIGN | 16:00
Agdo 4: Inserir o documento no seu
respectivo local

Agdo 5: Criar um arquivo PDF com o a 16 00 .
edicdo do DA e ‘ |

17:00h |
13  |Publicar no DA _e ‘Diario |Servidor da COPI
Acgdo 1: Acessar o arquivo PDF 117:00h
Acéo 2: Assinar eletrénicamente. '17:00h

Acdo 3: Acessar o sistema de up load '17:00h |
Agdo 4: Realizar o up load para/17:00h |
disponibilizagdo as 19:00h '

14 |Enviar protocolo 2 SPF Diario  Servidor da COPI

Acdo 1: Confirmar o up load do arquivo|17:00h

como DA e |

Acgdo 2: Certificar no protocolo 17:00h

Ac¢do 3: Encaminhar protocolo para a|l7:00h ;

SPF !

| i |

15 |Realizar Triagem | 4horas Servidor da |

Acgdo 1: Analisar protocolo de solicitagdo | Secretaria Geral |




ANEXO 02

"|Ag¢@o 3: Encaminhar para apreciacdo do

| 3 ] 4 . B ) m __’ . ] i
de magistrados para participagio em
eventos

requisitos previstos nos regramentos

Agdo 2: Verificar o preenchimento dos|

Presidente . J
16 |Diligenciar ao Interessado 12 horas iServidor da
Acgdo 1: Deferida a solicitagdo, telefonar |Secretaria Geral
ou encaminhar e-mail ao interessado a :
respeito do interesse de traslado ou |
adicional de deslocamento |
17 |Redigir Minuta de Ato 2 horas | Servidor da
Agdo 1: Redigir nos termos do Secretaria Geral
deferimento e do que foi acertado com o
magistrado
18 |Conferir e Corrigir Minuta 1 hora |Servidor da
Acdo 1: Revisar o teor da minuta Secretaria Geral
| Agdo 2: Havendo distor¢des, retifica-se
! 'Ag¢do 3: Minuta em ordem, numera-se
19 |AssinarAto 4 horas |Presidente
Agdo 1: Conferir e assinar ato
20 | Abrir Protocolo e Anexar Ato 1 hora |Servidor da

Acdo 1: No Suap, acessa o menu
PROTOCOLO (17 linha - 5" opgéo)

Ac@o 2: Aparecem duas opg¢des:
Protocolo

Protocolo Eletronico EDOC

Clica na opgdo PROTOCOLO

Acgdo 3: Aparece nova caixa € 0 cursor na
op¢do DESTINO, clica em F9 e seleciona
o nome do Tribunal Regional do Trabalho|
13* Regido, clica na tecla enter e o cursor,
vai para a op¢do DOCUMENTO - coloca
o n° do documento, clica na tecla enter e
vai para o campo seguinte onde coloca o|
ano do documento que vai ser|

protocolizado, clica novamente no enter e

Agio 4: O cursor vai para a linha
'seguinte DOCUMENTO, clica em F9 e

coloca a data (do documento), clica enter .

| Secretaria Geral
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aparece as opg¢des, como ndo existe a
op¢do diarias nem ato, escolhemos
OUTROS, dar enter

i Acdo 5: O cursor vai para a linha
| seguinte ASSUNTO, clica em F9 e
aparece as opgdes, entdo cllcamos em
DIARIAS, dar enter ‘ ;
Ac¢do 6: O cursor vai para o quadro |
abaixo da palavra OBSERVACAO, onde
escreve o0 nome do interessado, o destino,
o periodo de afastamento, etc., dar F10 e
cria o Protocolo (o nimero aparece na
parte superior esquerda) o

Ag¢do 7 Na ultima linha existem vérias
caixas: processo, ..., o0 de n° 4, é DOC.
INICIAIS, que ao clicar, aparece para
procurar o ato assinado e inclui-lo no

protocolo.
21 |SGP - Enviar protocolo a COP1 segundos |Servidor da
Acgdo 1: Enviar protocolo a COPI Secretaria Geral |
Fluxograma' z _ ;
? ; E parte integrante deste POP — Procedlmento Operacional Padrio o

'Fluxograma (Mapeamento) do processo “CONCESSAO DE DIARIAS” com as

\devidas otimizagdes.
|
|

POP - destinagdo ,_
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Concessio de Didrias” |
(GDG, SGP, COPI e demais Unidades requisitantes). '

POP — Guarda ¢ atualizagio

i O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de
Processos Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualiza¢do em fungao da'.
provocacédo do Gestor do Processo.
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POP - Responsabilidade pela manutencio do POP.

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de:
Processos sobre a necessidade de reviséo / atualizagdo;

» Elaboragdo: Nucleo de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica
* Revisdo: Equipe do Processo “Concessdo de Diarias” (GDG, SGP,|

COPI, e AGE)

* Aprovacgdo: Equipe do Processo “Concessdo de Diarias” (GDG, SGP,

COPI, e AGE)

POP — Dados

Elaborado por: AGE/ Nicleo de Data da elaborag¢iio:18/06/2015

Processos e Equipe Processo

Revisado por: GDG

Data da revisao: 02/07/2015

Aprovado por: GDG e Equipe do
Processo

Data da aprovacio: 02/07/2015

Responsavel pelo POP

GDG - Gabinete da Dire¢io Geral

Versio: 1.0

Prazo da vigéncia: 1
aprovacao

ano

apos

/

“Aryoswaldo José Brito Espinola

Diretor Géral de Secretaria
TRT - 13" Regiao
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