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APRESENTACAO

Este Manual é um produto da iniciativa de modelagem de processos realizada na Secretaria
de Treinamento e Formacdo Continuada sob a coordenacao da Assessoria em Gestdo de Processos
da Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica.

A modelagem foi conduzida por meio de um conjunto de praticas e metodologias tendo em
vista o reconhecimento, o aperfeicoamento e a otimizagao dos processos de trabalho do segmento,
tendo por foco a melhoria dos resultados apresentados. Toda a iniciativa foi registrada no PGEA
20.02.0001.0003540/2023-62 e o consolidado com os principais resultados da agdo pode ser
acessado no relatdrio final juntado ao mencionado procedimento.

A sistematizacdo deste manual tem por desiderato a explicitacdo do conhecimento tacito em
explicito, por meio do detalhamento das atividades realizadas pelo segmento, contribuindo, neste
sentido, para manutengao da memdria e gestdao do conhecimento institucional. Além disso, objetiva
facilitar o gerenciamento dos fluxos de trabalho, por meio da comunica¢ao de padrdes e alinhamento
das execucdbes, com vistas a otimizacdo dos resultados e a melhoria constante.

Ressalte-se, por fim, que foram também referenciados neste manual, outros fluxos de processos
de trabalho da SETEF, diagramados nesse mapeamento, mas cujas atividades ndo foram descritas.

Tais fluxos estdo disponiveis no portfélio de processos do MPT (pagina da gestdo estratégica) e sdo

registros graficos de como os processos sao realizados, explicitando o sequenciamento das suas

atividades e respectivos responsaveis.


https://mpt.mp.br/planejamento-gestao-estrategica/gestao-estrategica/processos_mapeados
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1. FLUXO AFC: GERENCIAR PROCESSO DE SELECAO PARA INCENTIVO AO ESTUDO DE
IDIOMAS

Gerenciar Processo de Selegao para Incentivo ao estudo de Idiomas

[+

1. Planejar ciclo anual do
Programa de selegdo de
incentivo ao estudo de idiomas

[#]

Segue para gerenciar
reembolso

!

Nao havera renovagao

Havera renovagao

[¥]

- )MPT

S. Finalizar
participacdo no
programa

©

2. Produzir
edital (Programa
de idiomas)

IEI @j Prazo de vigéncia

3. Realizar processo 4. Gerenciar pedidos definido em edital
seletivo (Programa de reembolso encerrado
de Idiomas)
—>

[¥

7. Tratar suspensao do
Curso de Idiomas

—,\x

e

[¥

8. Tratar cancelamento do
Curso de Idiomas

[#

- 0

- @

6. Renovar
participacao no
Programa

Segue para gerenciar
reembolso

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERENCIAR PROCESSO DE
SELECAO PARA INCENTIVO AO ESTUDO DE IDIOMAS

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para incentivo ao estudo de idiomas no dmbito da
SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n® 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(=J)1. Planejar ciclo anual do Programa de seleg3o de incentivo ao estudo de idiomas
Descricao

O planejamento inicial para concessdao de bolsas de ensino de idiomas inicia-se com a
definicdo, junto a Secretdria de Treinamento e Formacdo Continuada do montante
orcamentdrio a ser utilizado ao longo do exercicio. Com base no valor autorizado, faz-se
uma estimativa do numero de vagas pela Assessoria de Formagdo Continuada (AFC).

E necessario realizar reunides preliminares com a Assessoria Técnica (ASTEC) e com o(a)
Secretdrio(a) de Treinamento e Formacdo Continuada, tdo logo conhecida a dotacdo
orcamentdria disponivel, para definicdo do nimero de vagas a ser ofertado o exercicio.

(< 2. Produzir edital (Programa de Idiomas)

Descricao

Trata-se de agdes destinadas a elaboracdao de instrumento convocatério relativo a
concessao de bolsas de estudos de idiomas no ambito do MPT.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 3. Realizar processo seletivo (Programa de Idiomas)

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a gestao para incentivo ao estudo de idiomas no
ambito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2 1669/2022.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 4. Gerenciar pedidos de reembolso

Descricao

Trata-se dos procedimentos necessarios para operacionalizar a gestdo de solicitacdes de
reembolso do programa de bolsas de idiomas no dmbito do MPT.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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(=] 5. Finalizar participagio no programa

Descricao

Trata-se dos procedimentos necessdrios para operacionalizar a finalizacdo da
participacdo no programa de bolsas de idiomas no dmbito do MPT.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(<] 6. Renovar participacdao no Programa

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a renova¢ao da participagdo no programa de
incentivo ao estudo de idiomas no ambito da SETEF, tendo em vista o disposto na
Portaria MPT n2 1669/2022.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(<] 7. Tratar suspensio do Curso de Idiomas

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a suspensdo da bolsa de incentivo ao estudo de
idiomas no ambito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2 1669/2022.
Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 8. Tratar cancelamento do Curso de Idiomas

Descrigao

Trata-se dos procedimentos destinados ao cancelamento da bolsa de incentivo ao
estudo de idiomas no ambito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2
1669/2022.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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2. FLUXO AFC: PRODUZIR EDITAL (PROGRAMA DE IDIOMAS)

- D L OMPT

* Boletim de Servicos

1& Publicar edital

b 4
| 4. Realizar | >4 — ,© > ,()
ajustes N e +
l aaaaaaaaaaa
X [¥]
Edital publicado

e-mail
e divlgado 7. Realizar processo
seletivo (Programa de
iomas)

Demanda definida

Assessoria de Agdes de Formagio Continuada (SETEF)

Necessario ajuste

Produzir Edital (Programa de idiomas)

A =
U

Edital assinado

Secretario (a) de Treinamento e Formacao
Continuada
w\
>,
<
K
w
g
g
i
w\
4
2

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRODUZIR EDITAL
(PROGRAMA DE IDIOMAS)

Trata-se de acgbes destinadas a elaboragdo de instrumento convocatdrio relativo a concessdo de
bolsas de estudos de idiomas no dmbito do MPT. Ocorre anualmente, a depender de disponibilidade
orcamentdria.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Demanda definida

Ll 1. Instaurar PGEA da seleg¢do

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

A autuacdo de PGEA especifico configura-se como primeira acdo para producdo de
edital.

(] 2. Minutar Edital

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

Sdo evidenciados na minuta do edital elaborada pela AFC, os critérios de selecdo, o
guantitativo de vagas ofertadas, as datas de publicacdo e de resultados provisério e
final, bem como as regras para concessao e de cancelamento das bolsas.

[J 3. Revisar edital

Responsavel

Secretdrio(a) de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

A minuta do edital é enviada ao (a) Secretdrio(a) de Treinamento e Formacgdo
Continuada para analise e validacdo. Caso haja alguma alteracdo, o PGEA retorna a AFC
para procedimento dos ajustes. Caso haja validacdo, na data especificada, publica-se o
edital para divulgacdo mediante Boletim de Servico e lista de e-mails dos servidores.

OJ 4. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Caso haja alguma alteracdo, o PGEA retorna a AFC para procedimento dos ajustes.

11
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[ 5. Publicar edital

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita a publicacdo do edital em Boletim de Servico do MPT. O chefe da
Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para o setor
responsavel em arquivo editavel (.doc).

O 6. Solicitar divulgagdo do edital

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Em paralelo a publicagdo do edital no Boletim de Servigos, A AFC solicita a Assessoria
Técnica da SETEF que elabore a arte de divulgacdo. A arte deve ser convalidada com a
AFC para posterior publicacdao em lista de e-mails dos servidores.

(] 7. Realizar processo seletivo (Programa de Idiomas)

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para incentivo ao estudo de idiomas no
ambito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2 1669/2022.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso serd
detalhado na sequéncia do manual.

12
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3. FLUXO AFC: REALIZAR PROCESSO SELETIVO (PROGRAMA DE IDIOMAS)

e A 5 Pt Conni s SETER

Raallza processa seletiva (Pragrama de dlomas}

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR PROCESSO
SELETIVO (PROGRAMA DE IDIOMAS)

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para incentivo ao estudo de idiomas no dmbito da
SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n® 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O

Inicio do processo: Edital publicado

[]1. Preparar formuldrio de inscri¢coes

Responsavel

Assessoria de Acdes de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez definidas as regras em edital, a AFC elabora o formuldrio eletronico (Microsoft
Forms) que serd utilizado para captacdo das inscricdes previstas no instrumento
convocatorio.

Posteriormente, este procedimento sera realizado no Sistema Cosmos (etapa ainda
em implantagdo), sendo necessaria a revisao do fluxo.

UJ 2. Abrir prazo para inscrigdes

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

O prazo para abertura das inscricdes estard estabelecido no instrumento convocatério.
Caso haja prorrogacao, serd procedida modificacao do edital a cargo da AFC.

L1 3. Solicitar divulgagdo da abertura das inscrigdes

Responsavel

Assessoria de Acdes de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

Através da divulgacdo do edital em Boletim de Servico e da elaboracdo de material de
divulgacdo solicitado junto a Assessoria de Comunicacdo da SETEF é viabilizada a
divulgacdo do evento mediante e-mail a ser encaminhado a lista de servidores do MPT.

U 4. Realizar inscrigdo
Responsavel

Servidores(as) Interessados
Descricao

14
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Ainscri¢do para participa¢do devera ser feita mediante formuldrio eletrénico (Microsoft
Forms), cujo endereco serd divulgado oportunamente pela AFC.

[ 5. Consultar inscri¢des recebidas

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez encerrado o prazo de inscricdao, a AFC procede a verificacdo da lista de inscritos,
mediante relatdrio produzido automaticamente pelo Microsoft Forms.
Posteriormente, este procedimento sera realizado no Sistema Cosmos (etapa ainda
em implantagdo), sendo necessaria a revisao do fluxo.

L 6. Verificar critérios objetivos do edital

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

Apds o final do prazo de inscrigao, a AFC realiza uma analise das inscri¢des recebidas
para proceder a validacdo de acordo com o previsto em edital. Caso a inscricdo seja
considerada invalida por alguma inconsisténcia, procede-se a desclassificacdo do
candidato. Caso seja considerada valida a inscricdo passard a compor a lista contendo o
resultado provisério.

[ 7. Desclassificar candidato

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacgao Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de inscri¢cdo invalida, a AFC procedera a elaboragdo de uma lista contendo os
desclassificados, com a exposi¢cao do motivo de infringéncia do edital.

L1 8. Consolidar resultado provisério da sele¢io

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descrigao

No caso de inscricdo valida, o candidato passara a integrar a lista provisdria de
aprovados/reprovados. Ressalta-se que a ordem de classificagio depende
exclusivamente das regras estabelecidas em edital.

[ 9. Publicar o resultado provisdrio da sele¢ao

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita a publicacdo do edital em Boletim de Servico do MPT. O chefe da
Assessoria encaminha, no proprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para o setor
responsavel em arquivo editavel (.doc).
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(] 10. Solicitar divulga¢do do resultado provisério

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita junto a Assessoria de Comunicac¢do da SETEF a elaboragdao de material de
divulgagao a ser encaminhado aos servidores do MPT.

A AFC divulgara o resultado provisério por intermédio de e-mail aos candidatos, bem
como a disponibilizard na intranet. No caso de documentagdo completa e inscri¢ao
validada, o candidato passara a integrar a lista provisdria de aprovados. A ordem de
classificagdo depende exclusivamente das regras estabelecidas em edital.

No caso de a inscri¢ao ser invalidada pela AFC, o interessado poderd solicitar pedido de
reconsideracdo por intermédio de PGEA especifico, desde que em prazo regimental
previsto em edital e mediante a apresentacao de suas justificativas que serdo analisadas
pela AFC, que emitira parecer a respeito.

(] 11. Abrir prazo para interposi¢do de recursos

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC procedera a abertura de prazo para interposicao de recursos mediante periodo
estipulado no instrumento convocatério.

Para inscricdes validadas e sem interposicao de recurso, a AFC procederd a inclusdo
imediata do aprovado na lista de resultado final.

(J 12. Interpor recurso

Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descrigao

No caso de pedido de reconsideracdo deverd ser autuado um PGEA especifico, conforme
disposto no edital, onde o interessado devera evidenciar sua motivacdo e documentos
comprobatdrios (caso necessario) e encaminhar a AFC para andlise. Esta Assessoria
procederd a avaliacdo da solicitacdo emitindo parecer deferindo ou ndo o pedido.

(] 13. Consultar pedidos de recurso

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

No caso da interposicao de qualquer recurso sera feita analise caso a caso e, caso seja
dado provimento, o interessado passara a compor a lista de inscritos. Em caso negativo,
o candidato serd desclassificado do certame.

[ 14. Analisar recursos recebidos (reconsideragio)
Responsavel
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Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apds os recebimentos dos recursos, a AFC procederad a andlise das justificativas alegadas
e da documentacdo encaminhada pelo interessado. O recurso sendo reconsiderado,
seguira para consolidacao do resultado final, ndo havendo reconsideracao do recurso, o
pleito sera encaminhado para analise e decisdo do(a) Secretario(a) de Treinamento e
Formacdo Continuada.

OJ 15. Analisar recurso

Responsavel

Secretaria de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

A AFC terd um prazo estabelecido em edital para analise do recurso recebido. Uma vez
estabelecido o parecer da Exma. Secretdria de Treinamento e Formag¢ao Continuada, o
mesmo sera divulgado em lista especifica a ser publicada juntamente com a lista de
aprovados, evidenciando o deferimento ou ndo do recurso.

[ 16. Consolidar resultado final da sele¢io

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacgao Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de ndo haver interposicao de recurso ou no caso de haver recursos deferidos
ou reconsiderados, os nomes compordo a lista contendo o resultado final da selecao,
gue deverd ser anexada ao PGEA autuado para este fim, com solicitacdo de publicacdo
em Boletim de Servico.

[ 17. Publicar o resultado final da sele¢io

Responsavel

Assessoria de Formacdo Continuada (SETEF)

Descrigao

O resultado final da selecdo devera ser anexado ao PGEA autuado para este fim, com
solicitacdo de publicacdo em Boletim de Servico. A AFC solicita a publicacdo do edital
em Boletim de Servico do MPT. O chefe da Assessoria encaminha, no préprio PGEA,
solicitacdo de publicacdo para o setor responsavel em arquivo editavel (.doc).

[ 18. Solicitar divulgagio do resultado final

Responsavel

Assessoria de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita a Assessoria de Comunicacao da SETEF que elabore a arte de divulgacao.
A arte deve ser convalidada com a AFC para posterior publicacdo em lista de e-mails dos
servidores.

L1 19. Registrar Termo de Ciéncia e Compromisso
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Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descricao

Os beneficiarios devem enviar, via PGEA individual, termo atestando que a instituicao
de ensino escolhida atende as exigéncias do Ministério da Educagao previstas no edital.

(-] 20. Gerenciar pedidos de reembolso

Descricao

No caso de modalidade reembolso, trimestralmente o beneficiario encaminhara a AFC
o comprovante de seu pagamento para que se possam iniciar os tramites. O envio ocorre
até o dia 10 do ultimo més de cada trimestre, sendo que a AFC encaminha a lista para
reembolsos para a Diretoria de Gestdo de Pessoas até o dia 20 do ultimo més de cada
trimestre.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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4. FLUXO AFC: GERENCIAR PEDIDOS DE REEMBOLSO
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERENCIAR PEDIDOS DE
REEMBOLSO

Trata-se dos procedimentos necessdrios para operacionalizar a gestdo de solicitagbes de reembolso
do programa de bolsas de idiomas no Gmbito do MPT.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Resultado final da selecao publicado

UJ 1. Instaurar PGEA de reembolso

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

A cada novo edital, servidor designado da AFC deverd autuar PGEA especifico para
solicitacdo de reembolsos de Idiomas pelos beneficidrios. Ressalta-se que
diferentemente do PGEA individual de cada bolsista, o PGEA em quest3o serd de uso
geral, ou seja, todos os beneficidrios enviardo os comprovantes de pagamento e
solicitardo os reembolsos por meio dele.

[ 2. Encaminhar documentacio do pedido de reembolso

Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descricao

Os beneficidrios deverdo enviar os comprovantes de pagamento (nota fiscal,
comprovante bancario ou atestado de pagamento emitido pela instituicdo de ensino) a
AFC/SETEF, via PGEA especifico para solicitacdo de reembolsos de Idiomas, dentro do
prazo regulamentar. O prazo é valido até o dia 10 do més de encerramento de cada
trimestre de competéncia, visto que os reembolsos de Idiomas sdo feitos
trimestralmente.

L 3. Consultar pedidos encaminhados

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Atualmente, apds o dia 10 de cada més, deve-se identificar os pedidos de reembolso (i)
recebidos dentro do prazo, (ii) recebidos fora do prazo e (iii) ainda ndo recebidos.
Embora os reembolsos ocorram trimestralmente, sugere-se a conferéncia, pela AFC, do
recebimento dos pedidos de reembolso a cada més, a fim de se identificar possiveis
beneficiarios que devam ser comunicados.

Caso o beneficidrio tenha solicitado algum reembolso nos ultimos 2 (dois) meses, deve-
se, a partir do primeiro dia Util seguinte ao término do prazo regulamentar, proceder a
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analise da documentacao; caso ndo tenha solicitado qualquer reembolso nos ultimos 2
(dois) meses, deve-se comunica-lo e, em persistindo a auséncia de solicitacdo até o
término do trimestre de competéncia, proceder com a restituicao dos valores recebidos.
Futuramente, a AFC realizara a andlise dos reembolsos mediante gestdo dentro do
sistema Cosmos (etapa ainda ndo implementada).

L] 4. Comunicar servidor

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Restando 1 (um) més para o término do prazo regulamentar, contatar servidores que
ndo tenham solicitado ao menos 1 (um) reembolso referente ao trimestre de
competéncia, via Teams, e-mail e/ou telefone, a fim de que a situacdo seja regularizada.
Isso se faz necessdrio uma vez que o beneficidrio que nado solicitar ao menos 1 (um)
reembolso a cada 3 (trés) meses perdera o direito a bolsa e devera restituir valores
recebidos.

(] 5. Realizar a restituigdo de valores recebidos

Descricao

No encerramento do trimestre de competéncia, beneficidrios que permanecam sem
haver solicitado ao menos 1 (um) reembolso perderdo o direito a bolsa e deverdo
realizar a devolucdo dos valores recebidos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

Ll 6. Analisar documentagido

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

Em caso de pedidos de reembolso recebidos dentro do prazo regulamentar — ou fora
desse prazo, mas antes do encerramento do trimestre de competéncia —, realizar a
analise da documentacao, a fim de se identificar se essa possui ou nao pendéncias, por
meio da conferéncia (i) do valor pago, (ii) da instituicdo de ensino, (iii) do nome do
pagador, (iv) do atendimento ao prazo de pagamento e (v) do més de competéncia do
comprovante.

Estando a documentacdo sem pendéncias, deve-se proceder para a geracao da planilha
de pagamento. Em havendo pendéncias ou irregularidades, a adequacdo da
documentacdo devera ser solicitada aos respectivos beneficiarios.

OJ 7. Solicitar a adequagdo da documentacgdo

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Em caso de documentacdo irregular ou com pendéncias, contatar o beneficiario, via
Teams, e-mail e/ou telefone, para que seja providenciada a adequacdo. Uma vez
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regularizada a documentacdo, deve-se inserir o nome do beneficidrio na lista para
pagamento.

L 8. Alimentar a planilha de pagamento

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apds a analise da documentacdo e a adequacdo dos documentos irregulares ou
pendentes, alimentar a planilha geral de controle de reembolsos, de uso interno,
localizada no Teams, e gerar a tabela a ser enviada ao Setor de Pagamento, constando
a matricula dos beneficiarios, seus nomes e os valores dos respectivos reembolsos.
Quando da implementagdo total do sistema Cosmos, esta etapa sofrerd alteragdo no
processo (ainda ndo implantado).

L] 9. Expedir e-mail com arquivo

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Enviar a tabela descrita na etapa anterior a chefia do Setor de Pagamento, ao executor
do pagamento e a Assessoria Técnica/SETEF, por meio do endereco eletrénico da
AFC/SETEF. No mesmo e-mail, devera ser copiado o Departamento de Execucdo
Orgamentdria e Financeira (DEOF/DA), ao qual deve-se informar os valores totais dos
reembolsos de Idiomas, bem como os respectivos niumeros de empenho.

L] 10. Remeter para a DGP

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Enviar, via PGEA préprio para esse fim, até o dia 20 do més de encerramento do
trimestre de competéncia, o despacho contendo solicitacdo de pagamento a Diretoria
de Gestao de Pessoas, juntamente com a tabela referida nas etapas “Alimentar planilha
de pagamento” e “Expedir e-mail com arquivo”.
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5. FLUXO AFC: TRATAR SUSPENSAO DO CURSO DE IDIOMAS DO CURSO DE IDIOMAS
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: TRATAR SUSPENSAO DO
CURSO DE IDIOMAS

Trata-se dos procedimentos destinados a suspensdo da bolsa de incentivo ao estudo de idiomas no
dmbito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO

L] 1. Formalizar pedido de suspensdo

Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descricao

O interessado deve formalizar o pedido de suspensdo autuando um PGEA especifico,
apods juntar o requerimento de suspensdao contendo o motivo da solicitacdo, o PGEA
deve ser enviado para AFC para andlise da solicitacdo.

Ll 2. Elaborar despacho

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

Apds andlise do caso concreto, observando o edital e portaria vigentes, a AFC elabora
um despacho com as informacdes do caso concreto e da legislacdo pertinente e envia o
PGEA para ciéncia e avaliacdo do(a) Secretadrio(a) de Treinamento e Formacao
Continuada.

UJ 3. Avaliar pedido de suspens3o

Responsavel

Secretdrio(a) de Treinamento e Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

O(A) Secretario(a) de Treinamento e Formac¢do Continuada, mediante demanda da AFC
pode indeferir ou deferir o pedido de suspensao.

(=] 4. Realizar restituicdo de valores recebidos

Descricao

No caso de pedido indeferido, uma vez que o solicitante tenha recebido algum
reembolso, serd necessdria a devolucdo do valor, caso as razbes elencadas pelo
contemplado ndo estejam elencadas como justificativa por ndo-devolucado no edital.
Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execugao de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

Ll 5. Realizar os devidos registros para suspensio
Responsavel
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Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de pedido deferido, a Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada realiza os
devidos registros na planilha de reembolsos, assim como na planilha individual do
solicitante, para controle e efetivacdo da suspensao, sendo periodicamente conferida
pela AFC a situacdo do requerente.

(] 6. Gerenciar pedidos de reembolso

Descricao

Nessa fase ocorre o gerenciamento dos pedidos de reembolsos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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6. FLUXO AFC: TRATAR CANCELAMENTO DO CURSO DE IDIOMAS
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: TRATAR CANCELAMENTO
DO CURSO DE IDIOMAS

Trata-se dos procedimentos destinados ao cancelamento da bolsa de incentivo ao estudo de idiomas
no dmbito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Pedido de cancelamento recebido ou cancelamento de oficio do
curso de idiomas iniciado

Ll 1. Identificar tipo de entrada

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Nesse primeiro momento, busca-se identificar qual o tipo de cancelamento: “a pedido”,
quando o(a) contemplado(a) informa a necessidade de cancelamento do curso; ou “de
oficio”, nos casos dos incisos | a XI do art. 23 da Portaria PGT/MPT N2 1669/2022.

No caso de solicitagao de cancelamento a pedido, o interessado deve enviar a solicitagao
via PGEA para Assessoria de A¢Oes de Formacgdo Continuada, constando o motivo para
anadlise e verificacdo do caso concreto.

Link da Portaria: https://link.mpt.mp.br/g5wBxy3

L] 2. Instaurar PGEA para apuragio

Responsavel

Assessoria de A¢oes de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de identificacdo de oficio, instaura-se um PGEA especifico para apuracdo do
caso concreto.

Ll 3. Analisar demanda

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC analisa a demanda para verificar a aplicacdo do caso especifico, de acordo com os
artigos 23 a 25 da Portaria PGT/MPT N2 1669/2022.

Link da Portaria: https://link.mpt.mp.br/g5wBxy3

UJ 4. Comunicar interessado (necessdria restituigdo)
Responsavel
Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)
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Descricao

Consolidadas as informacdes na andlise da demanda, identificada a necessidade de
realizacdo de restituicdo de valores recebidos, comunicar ao(a) interessado(a) com o
envio do PGEA de solicitacdo de cancelamento para ciéncia, assim como informar
através do Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

(5. Realizar restituicao de valores recebidos

Descricao

Essa etapa é realizada, uma vez identificado que o(a) solicitante se enquadra em um dos
casos de devolucdo dos valores recebidos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

[] 6. Comunicar interessado (desnecessaria restitui¢do)

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacgao Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de desnecessidade de realizar restituicao de valores recebidos, comunicar o
interessado(a) com o envio do PGEA para ciéncia, assim como informar através do
Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

L1 7. Encerrar processo

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacgao Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC registra o cancelamento do curso na planilha de reembolsos e na planilha
individual. Apds a ciéncia ao interessado, encerrar o processo, anexando o PGEA do
requerente ao PGEA do edital, transferindo a planilha individual para o arquivo relativo
as planilhas encerradas.
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7. FLUXO AFC: FINALIZAR PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE INCENTIVO AOS ESTUDOS
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: FINALIZAR PARTICIPACAO
NO PROGRAMA DE INCENTIVO AOS ESTUDOS

Trata-se dos procedimentos necessdrios para operacionalizar a finalizagGo da participagdo no
programa de bolsas de idiomas no dmbito do MPT, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n®
1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Olnicio do processo: Prazo de vigéncia definido em edital encerrado

U 1. Apresentar documentagao final

Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descricao

Com a finalizacdo da participacdo no programa de incentivo aos estudos, o(a)
membro(a)/servidor(a) deve apresentar a documentacdo final certificando o seu
aproveitamento no curso durante o periodo de vigéncia do programa de incentivo,
através do PGEA individual de cada contemplado.

U 2. Conferir documentagao final apresentada

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apdbs o recebimento da documentacgdo final, a Assessoria de Ac¢des de Formacgdo
Continuada verifica se a documentacdo estd completa ou com pendéncias, conforme
determinacdo do edital.

L 3. Solicitar regularizagdo da documentagdo

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de documentagao final com pendéncias, entrar em contato com o participante
solicitando a regularizacdo da documentacdao devolvendo o PGEA, assim como por
Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

L] 4. Efetuar registro do periodo de compromisso

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Apds a conferéncia da documentacdo, estando em conformidade com o Edital, a
Assessoria de A¢Oes de Formacdo Continuada efetua os registros referentes ao periodo
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de compromisso, transferindo a planilha de pagamentos para o arquivo relativo as
planilhas encerradas. Os registros sdo realizados internamente em planilha excel,
através do acesso a Equipe AFC/Arquivos/Idiomas.
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8. FLUXO AFC: RENOVAR PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE INCENTIVO AO ESTUDO
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: RENOVAR PARTICIPACAO
NO PROGRAMA DE INCENTIVO AO ESTUDO

Trata-se dos procedimentos destinados a renovagdo da participa¢éo no programa de incentivo ao
estudo de idiomas no Gmbito da SETEF, tendo em vista o disposto na Portaria MPT n2 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO
Olnicio do processo: Prazo de vigéncia definido em edital encerrado

L] 1. Formalizar pedido de renovagao

Responsavel

Servidores(as) interessados(as)

Descricao

O contemplado deve formalizar o pedido de renovac¢do por meio do PGEA individual, o
qual deve constar o requerimento de solicitacdo de renovacao da participacdo no
programa de incentivo ao estudo, assim como comprovante de aproveitamento do
curso até aquele momento. O PGEA deve ser enviado para a Assessoria de Acdes de
Formacdo Continuada da Sec. de Treinamento e Formacdo Continuada do GPGT.

U 2. Avaliar pedido de renovagio

Responsavel

Assessoria de A¢oes de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

A Assessoria de Acoes de Formacdo Continuada (AFC) pode autorizar ou ndo autorizar o
pedido de renovacdo. A avaliacdo levard em consideracdo a disponibilidade
orcamentdria e financeira do Ministério Publico do Trabalho, assim como o interesse do
Orgao.

UJ 3. Comunicar interessado (renovagdo ndo autorizada)

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de renovacdo ndo autorizada, a comunicacdo ao(a) interessado(a) se dara por
meio do PGEA individual, o qual serd enviado para ciéncia servidor(a), bem como por
Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

C<J 4. Finalizar participagdo no Programa
Descricao
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Trata-se dos procedimentos necessdrios para operacionalizar a finalizacdo da
participacdo no programa de bolsas de idiomas no ambito do MPT, tendo em vista o
disposto na Portaria MPT n? 1669/2022.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

L1 5. Comunicar interessado (renovagio autorizada)

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de renovagdo autorizada, a comunicagao ao(a) interessado(a) se dara por meio
do PGEA individual, o qual sera enviado para ciéncia do(a) servidor(a), bem como por
Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

[l 6. Realizar os registros devidos (renovagio autorizada)

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

Apds a renovacgao autorizada, realizar os registros devidos nas planilhas de controle,
planilha de reembolsos e planilha individual.

(o) 7. Gerenciar pedidos de reembolso

Descrigao

Trata-se dos procedimentos necessarios para operacionalizar a gestdo de solicitacdes de
reembolso do programa de bolsas de idiomas no ambito do MPT.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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9. FLUXO AFC: REALIZAR RESTITUICAO DE VALORES RECEBIDOS
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR RESTITUICAO DE
VALORES RECEBIDOS

Trata-se de procedimento para contestagdo de valores a serem restituidos ao MPT, decorrentes
de pagamentos realizados pela instituicdo, conforme casos mencionados na Portaria PGT/MPT
N2 1669/2022.

ELEMENTOS DO PROCESSO
Olnicio do processo: Ocorréncia de ressarcimento

L] 1. Decidir sobre ressarcimento

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez verificado o caso concreto, identificar se o(a) solicitante se enquadra em um
dos casos de devolucdo dos valores recebidos, conforme Capitulo V, artigos 23 a 25 da
Portaria PGT/MPT N2 1669/2022. Bem como analisar as planilhas de controle e
constatar se contemplado recebeu algum reembolso até o momento da
suspensdo/cancelamento.

0J 2. Comunicar decisdo ao interessado

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

Concluida a analise, a AFC comunica a decisdo através de despacho no PGEA especifico
autuado para este fim, que serd remetido ao interessado para expressa ciéncia. A
comunicacdo realizar-se-a também por intermédio do Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

O] 3. Dar ciéncia da decisdo

Responsavel

Servidoras (es) interessados

Descricao

Apods ter ciéncia da decisdo, o contemplado deve se pronunciar. Nesse momento ele tem
duas opc¢des: dar ciéncia da decisdao “sem reconsideracao” ou solicitar reconsideracao.

Ll 4. Interpor recurso
Responsavel

Servidoras (es) interessados
Descricao
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No caso de solicitacdo de reconsideracao, o recurso deve ser interposto no prazo de 10
dias, através do mesmo PGEA em que se encontra a decisdo, enderecado a AFC que dara
prosseguimento as tratativas.

Ll 5. Analisar recurso

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Ao receber o recurso a AFC tem o prazo de 5 dias para andlise. Observa-se a
tempestividade, a legislacdo e o caso concreto. Apds a andlise a Assessoria de A¢des de
Formagao Continuada pode reconsiderar ou manter a decisao anterior.

U 6. Decidir sobre recurso

Responsavel

Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Ap0s a analise do recurso, caso a decisdo anterior seja mantida pela Assessoria de A¢des
de Formagdo Continuada, o recurso serd submetido a andlise e decisdo do(a)
Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada.

L] 7. Comunicar requerente (recurso deferido)

Responsavel

Assessoria de Agoes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

No caso de a decisdo ter sido reconsiderada pela Assessoria de Ac¢des de Formacao
Continuada ou no caso de deferimento do recurso pelo(a) Secretario(a) de Treinamento
e Formacdo Continuada, a AFC comunicara o requerente mediante envio do PGEA para
ciéncia, tal como por Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

L1 8. Atualizar registros

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Feita a comunicacdo ao(a) solicitante, a AFC atualiza os registros nas planilhas de
controle.

L 9. Diligenciar encaminhamentos para pagamento

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de ndo realizacdo de pedido de reconsideracdo pelo(a) interessado(a) ou de
indeferimento de recurso pelo(a) Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada,
os valores recebidos devem ser devolvidos. A Assessoria de Ac¢bes de Formacdo
Continuada deve entrar em contato com o servidor(a) com a solicitacdo da insercdo de
documento assinado no PGEA da decisdao. No documento mencionado deve conter o
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nome completo da pessoa, matricula e autorizacdo expressa da restituicdo dos valores
recebidos na préxima folha de pagamento. Com a juntada do documento, o PGEA sera
remetido para a Diretoria de Gestdo de Pessoas para analise, autorizacdo e efetivacao
da restituigao.

(] 10. Gerenciar despesas de pessoal

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da execugdo
de outro processo organizacional independente.
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10. FLUXO AFC: GERENCIAR PROGRAMA DE POS-GRADUACAO DE MEMBROS(AS) E
SERVIDORES(AS) DO MPT

L OMPT

MPT

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERENCIAR PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO DE MEMBROS(AS) E SERVIDORES(AS)
DO MPT

Trata-se dos procedimentos relacionados a elaboragéo de processo seletivo para concesséo de
bolsas de pds-graduagdo a membros e servidores do MPT.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(=] 1. Planejar ciclo anual do Programa de Pés-Graduagio

Descricao

Devem ser realizadas reunides preliminares com a Assessoria Técnica e com a Secretaria
de Treinamento e Formacdo Continuada, tdo logo conhecida a dota¢cdo or¢camentaria
disponivel, para definicdo do numero de vagas a ser ofertado no exercicio e
planejamento do ciclo anual do Programa de Pds-Graduacao. (processo ndo foi mapeado)

L 2. Instaurar PGEA para edital

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Autuacao de PGEA especifico onde passara a ser desenvolvida a minuta do edital a ser
langado no decorrer do exercicio.

(<] 3. Produzir edital (Programa de pés-graduac3o)

Descricao

Trata-se de acdes destinadas a elaboracdo de instrumento convocatério relativo a
concessao de bolsas de estudos para cursos de pds-graduacdo no ambito do MPT.
Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(=] 4, Realizar pré-selegio (Programa de pds-graduagio)

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para a concessdo de bolsas de pos-
graduacdo lato e stricto sensu.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 5. Realizar selegdo final (Programa de pés-graduac3o)
Descricao
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Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para a concessao de bolsas de pds-
graduacdo lato e stricto sensu.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(=] 6. Gerenciar Contratacdo de Pés-Graduagio

Descricao

No caso de modalidade contrata¢des, caso haja disponibilidade orcamentdria e
interesse da Administracdo, poderdo ser realizadas contratacdes com instituicdes de
ensino para cursos de pods-graduacdo. Neste caso o processo demandaria PGEA e
tramitacdes distintos dos elencados acima. (processo néo foi mapeado)

(o] 7. Tratar pedido de trancamento do Curso de Pés-Graduacio (Modalidade
Contratacao)

Descricao

O solicitante deverd encaminhar PGEA especifico solicitando o trancamento de sua
matricula. Ato continuo, a AFC procederd o envio da documentac¢do para analise da
Secretaria de Treinamento e Formacgao Continuada. Uma vez deferido o trancamento,
serd verificada a necessidade de ajustes financeiros, sendo informada a instituicdo
acerca da interrupgao do curso pelo aluno, com a devida ciéncia do MPT. (processo néo
foi mapeado)

(=] 8. Tratar pedido de cancelamento do Curso de Pds-Graduagio (Modalidade
Contratacao)

Descricao

O solicitante devera encaminhar PGEA especifico solicitando o cancelamento de sua
matricula. Ato continuo, a AFC procedera o envio da documentacao para analise da
Secretdria de Treinamento e Formacgdo Continuada. Uma vez deferido o cancelamento,
serd verificada a necessidade de ajustes financeiros, sendo informada a instituicdo
acerca da interrupcdo do curso pelo aluno, com a devida ciéncia do MPT. (processo ndo
foi mapeado)

(=] 9. Gerenciar Reembolsos do programa de Pés-Graduag3o

Descricao

No caso de modalidade reembolso, os contemplados do programa de pds-graduacao
serdo reembolsados de parte dos valores gastos com a mensalidade do curso. A AFC fara
o gerenciamento desses reembolsos.

Trata-se de um subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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(=] 10. Tratar pedido de trancamento do Curso de Pés-Graduagio (Modalidade
Reembolso)

Descricao

Procedimentos necessarios para operacionalizacdo de trancamento de matricula de
contemplados com bolsas de estudo de pds-graduag¢ao no ambito do MPT.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso serd
detalhado na sequéncia do manual.

(=] 11. Tratar pedido de cancelamento do Curso de Pés-Graduagio (Modalidade
Reembolso)

Descricao

Trata-se de procedimentos necessarios para operacionalizacdo de cancelamento de
bolsa de estudos dos contemplados do programa de pds-graduac¢do no ambito do MPT.
Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 12. Acompanhar entrega de documentag3o final

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Realizar acompanhamento da entrega da documentacao final através de planilha de
controle de entrega de certificado. O contemplado tem um ano para enviar a
documentacao final. O contemplado podera também solicitar dilacdo de prazo,
prorrogando por mais um ano o periodo de entrega da documentacgao exigida.

[ 13. Certificar recebimento da documentagio final

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

Concluido o curso, ao receber a documentacao final pelo contemplado, ao final de 1 ano
da conclusdo ou de 2 anos, caso tenha ocorrido dilacdo de prazo, ao detectar estar tudo
conforme o edital, a AFC certifica o recebimento no PGEA em que recebeu a
documentacao.

(<) 14. Realizar restituicdo de valores recebidos

Descricao

No caso de documentacdo ndo encaminhada realizar a restituicdo de valores recebidos,
conforme detalhado na sequéncia do manual.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

42



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagio Continuada

] 15. Finalizar registros
Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)
Descricao

No caso de documentacdo encaminhada, finalizar registros nas planilhas de controle e
efetuar o arquivamento do PGEA individual.
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11. FLUXO AFC: PRODUZIR EDITAL (POS-GRADUACAO)
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRODUZIR EDITAL (POS-
GRADUACAO)

Trata-se de agdes destinadas a elaboragdo de instrumento convocatorio relativo a concessdo
de bolsas de estudos para cursos de pos-graduagdo no Gmbito do MPT. Ocorre anualmente,
a depender de disponibilidade orcamentdria.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(D Inicio do processo: Demanda definida

L] 1. Instaurar PGEA da sele¢do

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descricao

A autuacdo de PGEA especifico configura-se como primeira acdo para producdo de
edital.

L 2. Minutar edital

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

Sdo evidenciados na minuta do edital elaborada pela AFC, os critérios de selecdo, o
guantitativo de vagas ofertadas, as datas de publicacdo e de resultados provisério e
final, bem como as regras para concessao e de cancelamento das bolsas.

CJ 3. Revisar edital

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

A minuta do edital é enviada ao(a) Secretario(a) de Treinamento e Formacao Continuada
para andlise e validacdao. Caso haja alguma alteracdao, o PGEA retorna a AFC para
procedimento dos ajustes. Caso haja validacdo, na data especificada, publica-se o edital
para divulgacdo mediante Boletim de Servico e lista de e-mails dos membros e
servidores.

Ll 4. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)
Descricao
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Caso haja alguma alteragao, o PGEA retorna a AFC para procedimento dos ajustes.

L 5. Publicar edital

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita a publicacdo do edital em Boletim de Servico do MPT. O chefe da
Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para o setor
responsavel em arquivo editavel (.doc).

Ll 6. Solicitar divulgagdo do edital

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formagdo Continuada (SETEF) / Assessoria Técnica da SETEF
(comunicacgao)

Descricao

A AFC solicita a Assessoria de Comunica¢do da SETEF que elabore a arte de divulgacao.
A arte deve ser convalidada com a AFC para posterior publicagdo em lista de e-mails dos
membros e servidores.

(=] 7. Realizar pré-selecio (Programa de pés-graduag3o)

Descricao

O processo é destinado a realizacdo de pré-selecdo para concessao de bolsas de idiomas.
Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

46



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagdo Continuada

12. FLUXO AFC: REALIZAR PRE-SELECAO (PROGRAMA DE POS-GRADUACAO)
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR PRE-SELECAO
(PROGRAMA DE POS-GRADUACAO)

O processo é destinado a realizagdo de pré-selecdo para concesséo de bolsas de idiomas.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Edital publicado

HER Preparar formulario de inscri¢oes

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez definidas as regras em edital, a AFC elabora o formulario eletrénico (Microsoft
Forms) que sera utilizado para captacdo das inscricbes previstas no instrumento
convocatério.

Futuramente, devera ser efetuado o cadastramento da selecdo no Sistema Cosmos para
gue possam ser abertas as inscricdes na plataforma. (etapa ndo implementada)

(] 2. Abrir prazos para inscrigdes

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

O prazo para abertura das inscricdes estara estabelecido no instrumento convocatorio.
Caso haja prorrogacao, serd procedida modificacao do edital a cargo da AFC.
Futuramente, devera ser efetuado o cadastramento da sele¢do no Sistema Cosmos para
gue possam ser abertas as inscricdes na plataforma. (etapa ndo implementada)

(] 3. Solicitar divulgagdo da abertura das inscri¢des

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Através da divulgacdo do edital em Boletim de Servico e da elaboracdo de material de
divulgacdo solicitado junto a Assessoria de Comunicacdo da SETEF é viabilizada a
divulgacdo do evento mediante e-mail a ser encaminhado a lista de servidores do MPT.
Futuramente, devera ser efetuado o cadastramento da selecao no Sistema Cosmos para
gue possam ser abertas as inscricdes na plataforma. (etapa ndo implementada)

[] 4. Realizar inscricao
Responsavel
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Membras(os) e Servidoras (es) interessados

Descricao

Atualmente o processo é realizado mediante preenchimento de formulario eletrénico
na Plataforma Teams.

Futuramente, o interessado podera acessar o Sistema Cosmos e providenciar
eletronicamente sua inscricdo. (etapa ndo implementada)

L 5. Consultar inscrigdes recebidas

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Atualmente é emitido um relatério em Planilha Excel contendo todas as inscricdes
realizadas para conferéncia da AFC.

Futuramente, a AFC procederd a andlise das inscricdes recebidas no sistema Cosmos
para verificacdo. (etapa ndo implementada)

Ll 6. Verificar critérios objetivos do edital

Responsavel

Assessoria de Agoes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC verifica se as informagdes solicitadas e os documentos preliminares exigidos pelo
edital se encontram devidamente fornecidas pelos inscritos, quando do preenchimento
do formuldrio de inscricado.

L] 7. Consolidar resultado provisério da pré-sele¢io

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

Apds conferéncia, é elaborada a lista da pré-selecdo, contendo a relagdo dos
interessados cuja documentacdo solicitada e informagbes requeridas tenham sido
achadas em conformidade.

No caso de documentag¢ao completa e inscricao validada, o candidato passara a integrar
a lista provisdria de aprovados. A ordem de classificacdo depende exclusivamente das
regras estabelecidas em edital.

No caso de a inscricdo ser invalidada pela AFC, o interessado podera solicitar recurso
por intermédio de PGEA especifico, desde que em prazo regimental previsto em edital
e mediante a apresentacdo de suas justificativas que serdo analisadas pela AFC, que
emitira parecer a respeito.

Futuramente, a AFC procederd a analise das inscricées recebidas no sistema Cosmos
para verificacdo. (etapa ndo implementada)

L1 8. Publicar resultado provisério da pré-sele¢io
Responsavel
Assessoria de Agdes de Formagdo Continuada (SETEF)
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Descricao

A AFC solicita a publicacdo do edital em Boletim de Servico do MPT. O chefe da
Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para o setor
responsavel em arquivo editavel (.doc).

Ll 9. Solicitar divulgagdo do resultado provisério da pré-sele¢io

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita junto a Assessoria de Comunica¢ao da SETEF a elaboragao de material de
divulgagdo a ser encaminhado aos servidores do MPT.

A AFC divulgara o resultado provisdério por intermédio de e-mail aos candidatos, bem
como a disponibilizara na intranet.

Ll 10. Interpor recurso

Responsavel

Membras(os) e Servidoras (es) interessados

Descricao

No caso de pedido de reconsideracdo devera ser autuado um PGEA especifico onde o
interessado devera evidenciar sua motivacdo e documentos comprobatérios (caso
necessario) e encaminhar a AFC para analise. Esta Assessoria procedera a avaliacdo da
solicitacdo emitindo parecer deferindo ou nao o recurso.

(] 11. Consultar pedidos de reconsideragdo

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descrigao

Para inscricbes validadas e sem interposicao de recurso, a AFC procederd a inclusdo
imediata do aprovado na lista de resultado final da pré-selecdo. No caso da interposicdo
de qualquer recurso serd feita andlise caso a caso e, caso seja dado provimento, o
interessado passara a compor a lista de inscritos. Em caso negativo, o candidato sera
desclassificado do certame.

[J 12. Avaliar preliminarmente o recurso

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Esta Assessoria ird verificar se o recurso é referente a membro(a) ou servidor (a) a fim
de verificar o responsavel pela analise do recurso na fase de pré-selecao.

L 13. Analisar pedido de recurso - Membro(a)
Responsavel
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Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de recurso interposto por membro(a), este serd analisado pela Secretério(a) de
Treinamento e Formacao Continuada que emitira manifestacao sobre o deferimento ou
ndo do recurso.

[ 14. Analisar pedido de recurso - Servidor(a)

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de recurso interposto por servidor(a), a AFC tera um prazo estabelecido em
edital para andlise do recurso recebido. Apds, serd consolidada lista especifica a ser
publicada juntamente com a lista de aprovados, evidenciando o deferimento ou ndo do
recurso.

0 15. Consolidar resultado final da pré-selegao

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacgao Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez finalizada a analise dos recursos, o resultado final da pré-sele¢do sera divulgado
em lista especifica a ser publicada juntamente com a lista de aprovados, evidenciando
o deferimento ou ndo do recurso.

Os nomes comporao a lista contendo o resultado final da pré-selecdo, que devera ser
anexada ao PGEA autuado para este fim, com solicitacao de publicagdo em Boletim de
Servigo.

L] 16. Publicar resultado final da pré-selecdo

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descrigao

No caso de ndo haver interposicdo de recurso ou no caso de haver recursos deferidos,
0s nomes comporado a lista contendo o resultado final da pré-selecdo, que devera ser
anexada ao PGEA autuado para este fim, com solicitacdo de publicacdo em Boletim de
Servico. O chefe da Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo
para o setor responsavel em arquivo editavel (.doc).

UJ 17. Solicitar divulgacdo do resultado final da pré-selegio

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita junto a Assessoria de Comunicacao da SETEF a elaboracdo de material de
divulgacdo a ser encaminhado aos servidores do MPT.
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A AFC divulgara o resultado provisério por intermédio de e-mail aos candidatos, bem
como a disponibilizard na intranet.

L] 18. Encaminhar documentag¢io complementar

Responsavel

Membras(os) e Servidoras (es) interessados

Descricao

Divulgado o resultado da pré-selecdo a SETEF procedera contato com os pré-aprovados
para envio da documentacdo complementar.

(] 19. Realizar Selegdo Final (Programa de pés-graduagio)

Descricao

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para a concessao de bolsas de pds-
graduacao lato e stricto sensu.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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13. FLUXO AFC: REALIZAR SELECAO FINAL (PROGRAMA DE POS-GRADUACAO)
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR SELECAO FINAL
(PROGRAMA DE POS-GRADUACAO)

Trata-se dos procedimentos destinados a gestdo para a concesséo de bolsas de pds-graduagdo
lato e stricto sensu.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Olnl'cio do processo: Prazo para recebimento da documentacdo complementar
finalizado

Ll 1. Analisar documentagio complementar

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Ap0ds o final do prazo para envio de documentagao complementar, a Assessoria de Agdes
de Formacdo Continuada procederd a analise dos documentos recebidos, verificando se
os itens entregues se encontram de acordo com o edital.

[ 2. Verificar critérios especificos do edital

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

E realizada a checagem da documentacdo a luz do estabelecido em edital. Caso a
documentacdo esteja de acordo o candidato terd seu nome inserido no resultado
provisorio da selecdo final. Caso haja divergéncias entre a documentacdo apresentada
e o estabelecido em edital o candidato sera desclassificado.

UJ 3. Consolidar resultado provisério da sele¢do final

Responsavel

Assessoria de Acdes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Finalizada a etapa anterior, o candidato passard a integrar a lista provisoria de
aprovados. A ordem de classificacdo depende exclusivamente das regras estabelecidas
em edital. No caso de a inscricdo ser invalidada pela AFC, o interessado podera solicitar
recurso por intermédio de PGEA especifico, desde que em prazo regimental previsto em
edital e mediante a apresentacao de suas justificativas que serdo analisadas pela AFC,
gue emitird parecer a respeito.
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L 4. Publicar resultado provisério da selegdo

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Através da divulgagao do edital em Boletim de Servigo e da elaboragao de material de
divulgagao solicitado junto a Assessoria de Comunica¢ao da SETEF é viabilizada a
divulgacao mediante e-mail a ser encaminhado as listas de membros e servidores do
MPT. O chefe da Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para
o setor responsavel em arquivo editavel (.doc).

L1 5. Solicitar divulgagdo do resultado provisério da sele¢io

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC solicita a Assessoria de Comunicac¢do da SETEF que elabore a arte de divulgacao.

L] 6. Interpor recurso

Responsavel

Membras(os) e Servidoras (es) interessados

Descricao

No caso de pedido de reconsideragdo devera ser autuado um PGEA especifico onde o
interessado deverd evidenciar sua motivacdo e documentos comprobatérios (caso
necessario) e encaminhar a AFC para analise. Esta Assessoria procedera a avaliacdo da
solicitagdao emitindo parecer deferindo ou ndao o recurso.

L1 7. Consultar pedidos de recurso

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

Para inscricbes validadas e sem interposicao de recurso, a AFC procederd a inclusdo
imediata do aprovado na lista de resultado final. No caso da interposicdo de qualquer
recurso serd feita analise caso a caso e, caso seja dado provimento, o interessado
passara a compor a lista do resultado final.

L1 8. Avaliar preliminarmente o recurso

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC terda um prazo estabelecido em edital para andlise do recurso recebido. No caso
de pedido de recurso a AFC procederd a avaliacdo da solicitacdo emitindo parecer
reconsiderando ou nao o recurso. Caso a AFC ndo reconsidere o recurso, seguird para
apreciacdo da(o) Secretaria(o) de Treinamento de Formacdo Continuada. No caso do
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recorrente ser Membro(a) podera seguir para apreciacdo do Procurador(a)-Geral do
Trabalho.

[ 9. Analisar recurso

Responsavel

Secretario(a) de Treinamento e Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A(o) Secretaria(o) procedera a andlise do recurso e emitira um parecer. O parecer sera
divulgado em lista especifica a ser publicada juntamente com a lista de aprovados,
evidenciando o deferimento ou ndo do recurso.

UJ 10. Analisar recurso

Responsavel

Procurador(a)-Geral do Trabalho

Descricao

Nos casos de recursos interpostos por Membro(a), o pedido O-+reeurse serd analisado a
priori pela(o) Secretdria(o) de Treinamento e Formagdao Continuada e, caso ainda haja
contestacao, deverd ser encaminhado para andlise do(a) Exmo.(a). Sr(a). Procurador(a)-
Geral do Trabalho. Uma vez finalizada a analise, o resultado sera divulgado em lista
especifica a ser publicada juntamente com a lista de aprovados, evidenciando o
deferimento ou ndo do recurso.

Ll 11. Consolidar resultado final

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

No caso de ndo haver interposicdo de recurso ou no caso de haver recursos deferidos,
0os nomes compordo a lista contendo o resultado final da selecdo, que deverd ser
anexada ao PGEA autuado para este fim, com solicitacdo de publicacdo em Boletim de
Servigo.

UJ 12. Homologar resultado final

Responsavel

Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

Uma vez finalizada a lista dos aprovados e julgados todos os recursos em ambas as
instancias, a Exma. Sra. Secretdria de Treinamento e Formacdo Continuada procedera a
homologacdo do resultado final da selecdo, que devera ser anexada ao PGEA autuado
para este fim, com publicacdo em Boletim de Servico.

(] 13. Publicar resultado final

Responsavel
Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)
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Descricao

A AFC solicita a publicacdo do edital em Boletim de Servico do MPT. O chefe da
Assessoria encaminha, no préprio PGEA, solicitacdo de publicacdo para o setor
responsavel em arquivo editavel (.doc).

[ 14. Solicitar divulgagdo do resultado final

Responsavel

Assessoria de Ac¢Bes de Formacdo Continuada (SETEF) / Assessoria Técnica da SETEF
(comunicagao)

Descricao

A AFC solicita junto a Assessoria de Comunica¢ao da SETEF a elaboragao de material de
divulgacao a ser encaminhado aos servidores do MPT.

A AFC divulgara o resultado provisdrio por intermédio de e-mail aos candidatos, bem
como a disponibilizara na intranet.

(] 15. Registrar Termo de Ciéncia Compromisso

Responsavel

Membros(as) e servidores(as) interessados(as)

Descricao

Os beneficiarios devem enviar, via PGEA individual, termo atestando que a instituicdo
de ensino escolhida atende as exigéncias do Ministério da Educagdo previstas no edital.

(=] 16. Gerenciar Contratagdes de Pés-Graduagio

Descrigao

No caso de modalidade contrata¢des, caso haja disponibilidade orcamentdria e
interesse da Administracdo, poderdo ser realizadas contratacdes com instituicbes de
ensino para cursos de pos-graduacdo. Neste caso o processo demandaria PGEA e
tramitacdes distintos dos elencados acima. (processo néo foi mapeado)

L=J Gerenciar Reembolsos do programa de Pés-Graduagio

Descrigao

No caso de modalidade reembolso, mensalmente o beneficidrio encaminharad a AFC o
comprovante de seu pagamento para que se possam iniciar os tramites. O envio ocorre
até o dia 10 de cada més, sendo que a AFC encaminha a lista para reembolsos para a
Diretoria de Gestdao de Pessoas até o dia 20 de cada més.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execugao de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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14. FLUXO AFC: GERENCIAR REEMBOLSOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERENCIAR REEMBOLSOS
DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

Trata-se de processo destinado a gerir os reembolsos decorrentes do programa de pds-
graduacdo do MPT, contendo os procedimentos necessdrios para a sua operacionalizagdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Resultado final da selecao publicado

O 1. Instaurar PGEA de reembolso a cada novo edital

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

A cada novo edital, servidor designado da AFC devera autuar PGEA especifico para
solicitacdo de reembolsos de Pds-Graduacdo pelos beneficidrios. Ressalta-se que,
diferentemente do PGEA individual de cada bolsista, o PGEA em questdo serd de uso
geral, ou seja, todos os beneficidrios enviardo os comprovantes de pagamento e
solicitardo os reembolsos por meio dele.

L] 2. Encaminhar documentacdo do pedido de reembolso

Responsavel

Membros(as) e servidores(as) interessados(as)

Descricao

Os beneficiarios deverdo enviar os comprovantes de pagamento (nota fiscal,
comprovante bancario ou atestado de pagamento emitido pela instituicdo de ensino) a
AFC/SETEF, via PGEA especifico para solicitacdo de reembolsos de Pés-Graduacdo,
dentro do prazo regulamentar. O prazo é vdlido até o dia 10 de cada més de
competéncia, visto que os reembolsos de Pds-Graduacdo sao feitos mensalmente.

L] 3. Consultar pedidos encaminhados

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Atualmente, apds o dia 10 de cada més, deve-se identificar os pedidos de reembolso (i)
recebidos dentro do prazo, (ii) recebidos fora do prazo e (iii) ainda ndo recebidos.

Caso o beneficiario tenha solicitado reembolso, deve-se, a partir do primeiro dia util
seguinte ao término do prazo regulamentar, proceder a analise da documentacdo; caso
ndo tenha solicitado qualquer reembolso nos ultimos 2 (dois) meses, deve-se comunica-
lo e, em persistindo a auséncia de solicitacdo até o término do trimestre, proceder com
a restituicdo dos valores recebidos.
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Futuramente, a AFC realizara a andlise dos reembolsos mediante gestdo dentro do
sistema Cosmos (etapa ainda ndo implementada).

(] 4. Comunicar membro/servidor

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Ultrapassados 2 (dois) meses do término do prazo regulamentar, contatar membros e
servidores que ndo tenham solicitado ao menos 1 (um) reembolso referente ao ultimo
trimestre de competéncia, via Teams, e-mail e/ou telefone, a fim de que a situacdo seja
regularizada. Isso se faz necessario uma vez que o beneficidrio que nado solicitar ao
menos 1 (um) reembolso a cada 3 (trés) meses perderd o direito a bolsa e devera
restituir valores recebidos.

(<] 5. Realizar a restituicdo de valores recebidos

Descricao

No encerramento do trimestre, beneficidrios que permanegam sem haver solicitado ao
menos 1 (um) reembolso perderdo o direito a bolsa e deverdo realizar a devoluc¢do dos
valores recebidos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

[J 6. Analisar documentagio

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Em caso de pedidos de reembolso recebidos dentro do prazo regulamentar — ou fora
desse prazo, mas antes do encerramento do trimestre —, realizar a analise da
documentacao, a fim de se identificar se essa possui ou ndo pendéncias, por meio da
conferéncia (i) do valor pago, (ii) da instituicdao de ensino, (iii) do nome do pagador, (iv)
do atendimento ao prazo de pagamento e (v) do més de competéncia do comprovante.
Estando a documentacdo sem pendéncias, deve-se proceder para a geracao da planilha
de pagamento. Em havendo pendéncias ou irregularidades, a adequacdo da
documentacdo deverad ser solicitada aos respectivos beneficiarios.

OJ 7. Solicitar a adequag¢do da documentacgdo

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Em caso de documentacdo irregular ou com pendéncias, contatar o beneficiario, via
Teams, e-mail e/ou telefone, para que seja providenciada a adequag¢do. Uma vez
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regularizada a documentacdo, deve-se inserir o nome do beneficidrio na lista para
pagamento.

OJ 8. Atualizar a planilha de pagamento

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apds a analise da documentacdo e a adequacdo dos documentos irregulares ou
pendentes, deve-se alimentar a planilha geral de controle de reembolsos, de uso
interno, localizada no Teams, e gerar a tabela a ser enviada ao Setor de Pagamento,
constando a matricula dos beneficidrios, seus nomes e os valores dos respectivos
reembolsos.

Quando da implementacdo total do sistema Cosmos, esta etapa sofrerd alteracdo no
processo (ainda ndo implantado).

U] 9. Expedir e-mail com arquivo

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Enviar a tabela descrita na etapa anterior a chefia do Setor de Pagamento, ao executor
do pagamento e a Assessoria Técnica/SETEF, por meio do endereco eletrénico da
AFC/SETEF. No mesmo e-mail, deverad ser copiado o Departamento de Execugdo
Orcamentaria e Financeira (DEOF/DA), ao qual deve-se informar os valores totais dos
reembolsos de Pds, bem como os respectivos nimeros de empenho.

(] 10. Remeter para a DGP

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagao Continuada (SETEF)

Descrigao

Enviar, via PGEA proprio para esse fim, até o dia 20 de cada més de competéncia, o
despacho contendo solicitacdo de pagamento a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
juntamente com a tabela referida nas etapas “Atualizar planilha de pagamento” e
“Expedir e-mail com arquivo”.
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15. FLUXO AFC: TRATAR PEDIDO DE TRANCAMENTO DO CURSO DE POS-GRADUACAO

Tratar pedido de trancamento do Curso de Pés-Graduagao
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: TRATAR PEDIDO DE
TRANCAMENTO DO CURSO DE POS-GRADUACAO

Procedimentos necessdrios para operacionalizagdo de trancamento de matricula de
contemplados com bolsas de estudo de pds-graduagéo no dmbito do MPT.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo:

L 1. Formalizar pedido de trancamento

Responsavel

Membros(as) e servidores(as) interessados(as)

Descricao

O interessado deve formalizar o pedido de trancamento autuando um PGEA especifico.
Apds juntar o requerimento de suspensdo contendo o motivo da solicitagdo o PGEA
deve-se envid-lo para Assessoria de Ac¢Bes de Formacdo Continuada da Sec. de
Treinamento e Formagdo Continuada do GPGT para analise da solicitacao.

Ll 2. Elaborar despacho

Responsavel

Assessoria de Agoes de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

Apds andlise do caso concreto, observando o edital e portaria vigentes, a AFC elabora
um despacho com a as informacdes analisadas e o PGEA deve ser enviado para ciéncia
e decisdo do(a) Secretdrio(a) de Treinamento e Formacdo Continuada.

UJ 3. Avaliar pedido de trancamento

Responsavel

Secretdrio(a) de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

O(A) Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada, mediante demanda da AFC
pode indeferir ou deferir o pedido de trancamento.

(-] 4. Realizar restituigdo de valores recebidos

Descricao

No caso de pedido indeferido, uma vez que o solicitante tenha recebido algum
reembolso, serd necessdria a devolucdo dos valores, caso as razdes elencadas pelo
contemplado ndo estejam elencadas como justificativa por ndo-devolucao no edital.
Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execugao de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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[ 5. Realizar os devidos registros

Responsavel

Assessoria de A¢oes de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de deferimento do pedido, a Assessoria de Ac¢des de Formacdo Continuada
realiza os devidos registros na planilha de reembolsos, assim como na planilha individual
do solicitante, para controle e efetivacdo do trancamento, sendo periodicamente
conferida pela AFC a situacdo do requerente.

(=] 6. Gerenciar Reembolsos do programa de Pés-Graduag3o

Descricao

Nessa fase ocorre o gerenciamento dos pedidos de reembolsos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso serd
detalhado na sequéncia do manual.

L1 7. Acompanhar entrega de documentagao final

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apds o encerramento do periodo de trancamento, no caso de conclusdo do curso no
periodo regulamentar, até 2 anos apds a data do término previsto em contrato com a
instituicdo de ensino, acompanhar a entrega da documentac¢do final, ou seja, do
certificado de conclusdo do curso que devera ser enviado a AFC (SETEF) por meio do
PGEA individual do contemplado.

(] 8. Realizar restituicio de valores recebidos

Descricao

No caso de ndo conclusdo do curso no prazo regulamentar, uma vez que o contemplado
tenha recebido algum reembolso, sera necessaria a devolugcdo do mesmo, caso as razées
elencadas pelo contemplado ndo estejam elencadas como justificativa por ndo-
devolucdo no edital.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.
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16. FLUXO AFC: TRATAR CANCELAMENTO DO CURSO DE POS-GRADUACAO
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: TRATAR CANCELAMENTO
DO CURSO DE POS-GRADUACAO

Trata-se de procedimentos necessdrios para operacionalizacGo de cancelamento de bolsa de
estudos dos contemplados do programa de pds-graduagdo no dmbito do MPT.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Pedido de cancelamento ou "De oficio"

Ll 1. Identificar tipo de entrada

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Nesse primeiro momento, busca-se identificar qual o tipo de cancelamento: “a pedido”,
quando o(a) contemplado(a) informa a necessidade de cancelamento do curso; ou “de
oficio”, nos casos dos incisos | a XI do art. 26 da Portaria PGR N2 68/2023, quando
servidor, e nos incisos | a IX do art. 23 da Portaria PGR N2 67/2023, quando membro.

Portaria n2 67: https://link.mpt.mp.br/zcagZQ6
Portaria n2 68: https://link.mpt.mp.br/inj0opv

L] 2. Instaurar PGEA para apuragio

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacao Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de identificacdo de oficio, a AFC instaura PGEA especifico para apuracdo. No
caso de solicitacdo de cancelamento a pedido, o interessado deve enviar a solicitacdo
via PGEA para Assessoria de A¢bes de Formacdo Continuada, constando o motivo para
analise e verificacdo do caso concreto.

UJ 3. Analisar demanda

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Analisar demanda para verificar a aplicacao do caso especifico, de acordo com os arts.
26 a 28 da Portaria PGR N2 68/2023, quando servidor, e os arts. 23 a 25 da Portaria PGR
N2 67/2023, no caso de membro.

Portaria n2 67: https://link.mpt.mp.br/zcqgZQ6
Portaria n2 68: https://link.mpt.mp.br/inj0opv
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L1 4. Comunicar interessado (necessaria restitui¢do)

Responsavel

Assessoria de A¢oes de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Consolidadas as informacdes na andlise da demanda, identificada a necessidade de
realizacdo de restituicdo de valores recebidos, comunicar ao(a) interessado(a) com o
envio do PGEA de solicitacdo de cancelamento para ciéncia, assim como informar
através do Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

(] 5. Realizar restituicio de valores recebidos

Descricao

Essa etapa é realizada, uma vez identificado que o(a) solicitante se enquadra em um dos
casos de devolugdo dos valores recebidos.

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

L] 6. Comunicar interessado (desnecessaria restitui¢do)

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de desnecessidade de realizar restituicao de valores recebidos, comunicar o
interessado(a) com o envio do PGEA para ciéncia, assim como informar através do
Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

L] 7. Encerrar processo da pés-graduagio

Responsavel

Assessoria de A¢Bes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Elaborar registro do cancelamento do curso na planilha de reembolsos e na planilha
individual. Apds a ciéncia ao interessado, encerrar o processo, anexando o PGEA do
requerente ao PGEA do edital, transferindo a planilha de pagamentos para o arquivo
relativo as planilhas encerradas.
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17. FLUXO AFC: REALIZAR RESTITUICAO DE VALORES RECEBIDOS
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR RESTITUICAO DE
VALORES RECEBIDOS

Trata-se de procedimentos necessdrios para devolugdo de recursos pagos pelo MPT a titulo de
bolsa de estudo de pds-graduacgdo a beneficidrios cuja situagdo se enquadre nos casos previstos
em edital e conforme casos mencionados nas Portarias PGR/MPU N2 67/2023 e N° 68/2023.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Ocorréncia de ressarcimento

L] 1. Decidir sobre ressarcimento

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Uma vez verificado o caso concreto, identificar se o(a) membro(a) se enquadra em um
dos casos de devolucdo dos valores recebidos, conforme Capitulo V, artigos 21 a 25 da
Portaria PGR/MPU N2 67/2023. Caso seja servidor(a), analisar de acordo com o Capitulo
V, artigos 24 a 28 da Portaria PGR/MPU N2 68/2023. Bem como analisar as planilhas de
controle e constatar se contemplado recebeu algum reembolso até o momento do
trancamento/cancelamento.

Portaria n2 67: https://link.mpt.mp.br/zcagZQ6
Portaria n2 68: https://link.mpt.mp.br/inj0opv

0J 2. Comunicar decisdo ao interessado

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Concluida a analise, a AFC comunica a decisdo através de despacho no PGEA especifico
autuado para este fim, que sera remetido ao interessado para expressa ciéncia. A
comunicacdo realizar-se-a também por intermédio do Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

UJ 3. Dar ciéncia da decisdo

Responsavel

Membras(os) e Servidoras (es) interessados

Descricao

Apods ter ciéncia da decisdo, o contemplado deve se pronunciar. Nesse momento ele tem
duas opgdes: ciéncia da decisdao “sem reconsideracdo” ou solicitando reconsideracao.

L 4. Interpor recurso

Responsavel
Membras(os) e Servidoras (es) interessados
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Descricao

No caso de solicitacdo de reconsideracao, o recurso deve ser interposto no prazo de 10
dias, através do mesmo PGEA em que se encontra a decisdo, enderecado a AFC que dara
prosseguimento as tratativas.

Ll 5. Analisar recurso

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

A AFC analisa o recurso, no prazo de 5 dias, caso nao haja reconsidera¢ao da decisao o
recurso é enviado para a anadlise do(a) Sr(a). Secretario(a) de Treinamento e Formagao
Continuada.

U 6. Decidir sobre recurso

Responsavel

Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Ap0s a anadlise do recurso, no caso de se tratar de membros, uma vez mantida a decisao
pelo(a) Sr(a). Secretario(a) de Treinamento e Formacgdo Continuada, cabera pedido de
reconsideracdo destinado ao(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho que, apds andlise,
procederd a decisdo final.

No caso de servidores, a decisdo final ficard a cargo do(a) Sr(a). Secretdrio(a) de
Treinamento e Formacdo Continuada.

L] 7. Comunicar requerente

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagdo Continuada (SETEF)

Descrigao

No caso de a decisdo ter sido reconsiderada pela Assessoria de Acdes de Formacao
Continuada ou no caso de deferimento do recurso pelo(a) Secretario(a) de Treinamento
e Formacdo Continuada, a AFC comunicara o requerente mediante envio do PGEA para
ciéncia, tal como por Teams e/ou e-mail e/ou telefone.

L] 8. Atualizar registros

Responsavel

Assessoria de A¢Oes de Formacado Continuada (SETEF)

Descricao

Feita a comunicacdo ao(a) solicitante, a AFC atualiza os registros nas planilhas de
controle.

U 9. Decidir pedido de reconsideracdo
Responsavel

Procurador(a)-Geral do Trabalho
Descricao

70



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagdo Continuada

No caso de recurso interposto por membro(a), caberd pedido de reconsideracao
destinado ao(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho que, apds analise, procedera a decisdo
final.

Ll 10. Diligenciar encaminhamentos para pagamento

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

No caso de ndo realizacdo de pedido de reconsideracdo pelo(a) interessado(a) ou de
indeferimento de recurso pelo(a) Secretdrio(a) de Treinamento e Formagao Continuada,
os valores recebidos devem ser devolvidos. A Assessoria de A¢des de Formagao
Continuada deve entrar em contato com o servidor(a) com a solicitagdo da inser¢ao de
documento assinado no PGEA da decisdao. No documento mencionado deve conter o
nome completo da pessoa, matricula e autorizacdo expressa da restituicdo dos valores
recebidos na proxima folha de pagamento. Com a juntada do documento, o PGEA sera
remetido para a Diretoria de Gestdo de Pessoas para analise, autorizacdo e efetivacao
da restituicao.

(<] 11. Gerenciar despesas de pessoal

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execugado de outro processo organizacional independente.
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18. FLUXO AFC: PROPOR ACORDO DE COOPERAGCAO TECNICA (ACT) ENTRE O MPT E
ENTIDADES DA SOCIEDADE CIVIL
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PROPOR ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA (ACT) ENTRE O MPT E ENTIDADES DA
SOCIEDADE CIVIL

Trata-se do monitoramento das agcbes necessdrias para formalizacGo de Acordo de
Cooperagdo Técnica entre o MPT e instituicées e orgdos parceiros, voltados para agdes de
cunho educacional, cientifico e técnico, no dmbito de atuagdo da Secretaria de Treinamento e
Formagdo Continuada.

ELEMENTOS DO PROCESSO
O Inicio do processo: Demanda de acordo de cooperacgao recebida

A demanda se inicia mediante tratativas do(a) Exmo(a). Secretério(a) de Treinamento e
Formagdo Continuada e o 6rgdo/instituicdo parceiros. Uma vez definido pelos escalGes
superiores o escopo do referido ACT, em linha gerais, a equipe da AFC formaliza a
solicitacdo mediante envio de e-mail ou oficio.

Ll 1. Realizar tratativas com a Instituicio demandante

Responsavel:

Assessoria de A¢des de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Apdbs as tratativas iniciais realizadas pelo(a) Secretdrio(a), cabe a AFC efetuar as
tratativas para a construcdo do Termo de Acordo. Isso pode ser efetuado mediante
envio de e-mails para definicao geral do Plano de Trabalho e do escopo geral.

OJ 2. Instaurar PGEA

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Deve-se autuar PGEA especifico para o referido ACT, colocando como participante a
Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (Requerente).

L 3. Elaborar minuta do ACT

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Redigir o modelo do Termo a ser assinado, validando o mesmo com o(a) Exmo(a).
Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada.
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Ll 4. Elaborar Minuta do Plano de Trabalho

Responsavel

Assessoria de A¢Ges de Formagdo Continuada (SETEF)

Descricao

Redigir o modelo do Plano de Trabalho a ser assinado, validando o mesmo com o(a)
Exmo(a). Secretario(a) de Treinamento e Formacdo Continuada.

(1] 5. Submeter minutas ao GAB/PGT

Responsavel

Assessoria de A¢des de Formagao Continuada (SETEF)

Descricao

Com os documentos validados pela SETEF, os mesmos deverdao ser remetidos ao
Gabinete do Exmo. Sr. Procurador-Geral do Trabalho para tramitacao.

Tratativas internas que deverdo ser operacionalizadas de modo concomitante ao envio
do termo para o GPGT.

Uma vez autuado o PGEA, dentro do Microsoft Teams, deve-se abrir uma tarefa na
equipe da AFC > Tarefas em Curso > ACTs > Adicionar tarefa.

O titulo da tarefa devera ser composto pelo nome da instituicdo parceira e o nimero do
PGEA.

A tarefa deve ser inserida no bucket ACTs, sendo designados os servidores responsaveis
como acompanhantes.

Abrir uma pasta no Teams destinada ao novo ACT observando o seguinte caminho:
Equipe Assessoria Formagao Continuada > Arquivos > ACTs e Parcerias. O nome da pasta
serd o nome do parceiro com o qual serd formalizado o ACT.

(=] 6. Formalizar Termo de Cooperagio (demanda interna)

Responsavel

Assessoria de Agdes de Formagado Continuada (SETEF)

Descrigao

Trata-se de subprocesso reutilizdvel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Link do fluxo mapeado:
Formalizar Termo de Cooperacdo (demanda interna)

(] 7. Executar Termo de Cooperagio

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente.
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19.

FLUXO AFC:

EXECUTAR ACORDO

TREINAMENTOS INTERINSTITUCIONAIS)

DE COOPERACAO TECNICA (REALIZAR

Executar Acordo de Cooperagao Técnica (Realizar
Treinamentos Interinstitucionais)

Assessoria de de Acoes de Formacgao Continuada

Termo de Cooperagéo
Técnica para realizagao
de treinamentos
interinstitucionais
firmados

tratativas iniciais

Reunido inicial realizada

entre a AFC, Secretaria(o)

da SETEF e Instituicao
Parceira

Tratativas com a
Assessoria de
Acoes de
Treinamento

Diligenciar
providencias
para execugao

o

[+]

Realizar treinamento
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: EXECUTAR ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA (REALIZAR TREINAMENTOS
INTERINSTITUCIONALIS)

Trata da tramitagdo para execug¢do de acordo de cooperagdo técnica cujo escopo é a
realizagdo de treinamentos interinstitucionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Termo de Cooperac¢ao Técnica para realizagao de treinamentos
interinstitucionais firmados

L1 1. Agendar encontro para tratativas iniciais

Responsavel:

Assessoria de A¢des de Formacdo Continuada (SETEF)

Descricao

Firmado o termo de Cooperacdo Técnica para realizagdo de treinamentos
interinstitucionais, a Assessoria de A¢des de Formacgado Continuada estabelecera contato
com a instituicdo parceira para o agendamento de reunido inicial de alinhamento.
Devem participar da reunido, além de representantes da AFC, a(o) Secretaria(o) de
Treinamento e Formacado continuada e representante da instituicdo parceira.

UJ 2. Diligenciar providéncias para execugdo

Responsavel

Assessoria de A¢oes de Formacgdo Continuada (SETEF)

Descricao

Realizada a reunido e definidos o escopo e planejamento da acdo, a AFC reunir-se-a com
a AFC para o diligenciamento das providéncias técnicas e operacionais para a execucao
do treinamento interinstitucional.

(] 3. Realizar treinamento presencial

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execuc¢ao de outro processo organizacional independente.

(-] 4. Realizar treinamento telepresencial

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente.
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20. FLUXO AFC: GERENCIAR EDICOES DA REVISTA CIENTIFICA DO MPT (apenas

fluxo)

[+

5. Gerenciar

Sistema OJS

-l )mPT

Banco de
Manuscritos

O o) 1a 1ol 1a

8. Solicitar

distribuicio

edicdes da
Revista Cientifica

Manuscritos
selecionados

Semestralmente

1. Planejar a edi¢io 2. Publicar 3. Realizar avaliagao 4. Realizar avaliagdo
da Revista Edital de inicial (17 etapa- técnica (2% etapa
Cientifica Chamada de selecio dos parecerista)
Trabalhos manuscritos)

7. Publicar edicao da
Revista Cientifica
do MPT

Gerenciar Edicdes da Revista Cientifica do MPT

6. Identificar manuscritos (ISSN e DOI)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: A Revista Cientifica do Ministério Publico do Trabalho (RC-MPT) é o periddico técnico-cientifico especializado do
Ministério Publico do Trabalho e tem como finalidade a publicacGo de materiais técnicos e cientificos originais que contribuem para o
aprimoramento de temdticas de interesse juridico, especialmente relacionados ao mundo do trabalho e fenémenos correlatos.

A RC-MPT visa fomentar a difusdo e inovagdo da ciéncia nos temas atinentes ao Ministério Publico do Trabalho, assim como a divulgag¢do

desses conhecimentos para a comunidade cientifica e para a sociedade.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Formagdo Continuada



https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/fluxos/gerenciar-edicoes-da-revista-cientifica-do-mpt/index.html#diagram/436eb892-b617-4cd7-96e7-a09dc2eb7660

Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagio Continuada

21. FLUXO AFC: PUBLICAR EDITAL DE CHAMADA DE TRABALHOS (apenas fluxo)
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Acesse o fluxo clicando aqui
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22. FLUXO AFC: REALIZAR AVALIACAO INICIAL (1° ETAPA SELECAO DOS MANUSCRITOS)
(Apenas fluxo)

i3

Acesse o fluxo clicando aqui
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23. FLUXO AFC: REALIZAR AVALIACAO TECNICA (2° ETAPA PARECERISTA) (apenas fluxo)
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— e
&

Acesse o fluxo clicando aqui
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1. FLUXO ASTEC: GERIR O PLANO DE GESTAO DA SETEF
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERIR O PLANO DE
GESTAO DA SETEF

Refere-se ao processo sistemdtico de coleta, andlise e interpretagdo de dados relacionados
ao desempenho da Secretaria de Treinamento e Formacdo Continuada (SETEF), com o
objetivo de medir o progresso em relagdo aos objetivos, indicadores, metas e resultados
estabelecidos, bem como identificar oportunidades de melhoria. Essa andlise critica e
baseada em dados permite que a Secretaria adote medidas corretivas e implemente
estratégias de melhoria continua, vislumbrando os resultados estratégicos propostos pela
Instituigcdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

() Inicio do processo: Inicio do biénio do Plano de Gestdo

A revisdo do Plano de Gestdo é iniciada em janeiro do primeiro ano do biénio
previamente definido; é coordenada pela Assessoria Técnica, com participacao de todas
as servidoras e servidores lotados na Secretaria.

UJ 1. Analisar resultados do Plano de Gestdo anterior

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A assessoria deve realizar analise critica e detalhada dos resultados obtidos no ciclo
anterior, deve buscar entender o cendrio para planejar os préximos passos de maneira
estratégica e objetiva. Nessa etapa é importante realizar reunides com os responsaveis
pelas demais assessorias, para aprimorar o Plano anteriormente tragado. E necessario
identificar GAPS, levantar pontos que requeiram otimizacdo, revisar os indicadores,
objetivos e metas, considerar insights e as licbes aprendidas.

[ 2. Definir Objetivos, Indicadores e Metas

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Definir objetivos é uma forma eficaz de visualizacdo da estratégia da Instituicdo,
facilitando que membros e servidores identifiguem para onde envidar esforcos no dia a
dia de trabalho. Os objetivos devem ser qualitativos, aspiracionais e estar alinhados ao
planejamento estratégico do Ministério Publico do Trabalho (MPT) e as acoes
desempenhadas pela SETEF. E recomenddvel que a equipe defina de 3 (trés) a 5 (cinco)
objetivos de alto nivel.

Quanto aos indicadores, sugere-se definir no maximo 4 (quatro) indicadores para cada
objetivo. As metas, por sua vez, devem ser ambiciosas, mas também alcangaveis. Desse
modo, é importante que os objetivos, indicadores e metas estejam alinhados, tenham
uma relacgdo clara e foco estabelecido.
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A definicdo dos Objetivos, Indicadores e Metas deve ser conduzida pela ASTEC, com
participacdo das demais assessorias, uma vez que a participacdo da equipe é
fundamental para o bom funcionamento do método.

[ 3. Elaborar minuta do Plano de Gestdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Ap0ds a definicdo dos objetivos, indicadores e metas, a assessoria técnica deve proceder
com a elaboragao da minuta, submetendo-a ao(a) secretario(a).

[J 4. Analisar minuta do Plano de Gestdo

Responsavel

Secretdrio (a) da SETEF

Descricao

A minuta elaborada pela equipe serd enviada para avaliacdo do(a) Secretaria(o) e, caso
ndo seja aprovada, devera retornar a assessoria técnica para que essa realize os devidos
ajustes. Caso a minuta seja aprovada, a assessoria técnica promovera reunido de
validagdo com as demais assessorias.

[ 5. Promover ajustes na minuta

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de necessidade de ajustes, a Assessoria Técnica devera propor solucdes e
adequar o Plano de Gestdo conforme as sugestdes do(a) secretario(a).

[ 6. Realizar reunio de validacdao com equipe

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de minuta aprovada, a Assessoria Técnica promovera reunidao com todos os
servidores da SETEF, para que todos estejam cientes da importancia do Plano de Gestao
e do papel que cada um desempenhara no processo para atingimento dos resultados
propostos.

[ 7. Diagramar Plano de Gestdo
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF
Descricao
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Apds a validacdo do Plano de Gestdo, deve-se proceder com a sua diagramacdo. Para
realizagdo da atividade, a equipe de planejamento da ASTEC podera solicitar apoio da
equipe de comunicacdo da mesma assessoria.

(] 8. Encaminhar Plano para SGE

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

O Plano de Gestdo diagramado devera ser enviado para a Secretaria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (SGE), via PGEA, de acordo com o prazo previamente definido.

[J 9. Elaborar resultados-chave

Responsavel

Todas as Assessorias SETEF

Descricao

Cada servidor construira resultados-chave, em conjunto com o respectivo gestor, tendo
em vista os objetivos propostos no Plano de Gestdo para cada assessoria. Ressalta-se
gue os resultados-chave s3ao descrigdes quantitativas que medem o progresso em
direcdo ao cumprimento dos objetivos definidos. E importante que sejam atingidos em
periodos razoavelmente curtos para manter tanto o senso de prioridade como o de
urgéncia.

O resultado-chave definido deverd observar alguns critérios, tais como:

e Mensuravel: deve ter uma forma clara de ser medido, como, por exemplo, uma
porcentagem ou numero especifico;

e Relevante: deve estar alinhado com os objetivos da secretaria e deve ser visto
como importante para o sucesso da equipe;

o Desafiador: deve ser ambicioso, mas ao mesmo tempo realista e alcangavel;

e Claro: deve ser de facil compreensdo de todos da equipe;

e Temporal: deve ter um prazo definido;

e Acompanhdvel: deve possibilitar que a equipe acompanhe o progresso de forma
clara e precisa.

A definicdo dos resultados-chave individuais deve ser precedida de revisdo pelo assessor
responsavel pela respectiva assessoria. A ASTEC deve apoiar todo o processo de
definicdo e validacdo dos referidos resultados.

0J 10. Alimentar métrica dos resultados-chave

Responsavel

Todas as Assessorias SETEF

Descricao

A Planilha de acompanhamento dos resultados-chave deve ser atualizada sempre que
houver novo andamento quanto ao atingimento do resultado anteriormente proposto.
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Sugere-se que cada servidor seja responsavel pela atualizacdo periddica de seus
resultados, pelo menos uma vez por més.

(J 11. Acompanhar resultados-chave

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Para que todos consigam colaborar para o alcance dos objetivos, é importante que haja
transparéncia sobre os resultados. Assim, o painel/planilha de acompanhamento dos
resultados-chaves precisam estar sempre visiveis e de facil acesso a todos da secretaria.
A assessoria técnica deve acompanhar, periodicamente, o correto preenchimento da
ferramenta definida para monitoramento e deve auxiliar as demais assessorias no que
for necessario para esse fim.

[J 12. Realizar reunido com Assessoria(s) SETEF

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Mensalmente os servidores incumbidos de acompanhar a execug¢ao do Plano de Gestao
devem se reunir com cada assessoria. A reunidao de check-in deve ser sucinta e focada
nas agcoes que podem ser tomadas para alcangar/melhorar os resultados. A ASTEC deve
atuar como facilitadora, de forma a ajudar a remover impedimentos e entraves para
auxiliar o atingimento dos resultados.

[J 13. Realizar busca ativa de informagdes complementares

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Ao final do quadrimestre, a ASTEC deve atualizar o plano de gestdo. O servidor
responsavel deve alimentar a ferramenta previamente definida com as informacdes
disponiveis, realizando busca ativa nos sistemas, planilhas, documentos, power Bl, bem
como contato com os assessores das demais assessorias, se hecessario.

OJ 14. Consolidar apresentagio de resultados

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Os resultados previamente obtidos devem ser validados e consolidados em documento
especifico, cujo modelo esta disponivel no canal da assessoria no aplicativo Teams.

[J 15. Organizar Reunido de Acompanhamento Operacional (RAO)
Responsavel
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Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A avaliacdo de resultados deve ser um processo continuo e periddico, isso significa
identificar e corrigir desvios rapidamente, contribuindo para resultados mais efetivos ao
final do ciclo.

A assessoria técnica, definira, juntamente com os(as) secretarios(as), reunido de
acompanhamento operacional. A reunido deve contar com a participacdo de todos os
assessores.

OJ 16. Diligenciar encaminhamentos e deliberag¢des

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Ao final de cada quadrimestre e ao final do biénio, a equipe deve definir medidas
corretivas e estratégias de aperfeicoamento, buscando aprimorar o desempenho.

OJ 17. Realizar analise dos resultados

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No fim do biénio, é importante avaliar todos os resultados esperados e alcangados
durante o ciclo, identificar lacunas de desempenho, identificar processos ineficientes e
identificar oportunidades para otimizacgao.

E necessdario comunicar de forma clara e transparente os resultados obtidos, destacando
as areas de sucesso e as oportunidades de melhoria identificadas.

UJ 18. Encerrar Plano de Gestdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Apds andlise e consolidacdo dos resultados, é importante encaminhar relatério para
Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica (SGE).
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2. FLUXO ASTEC: PROMOVER PLANOS DE ACOES EDUCACIONAIS

Promover Planos de Acdes Educacionais
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PROMOVER PLANOS DE
ACOES EDUCACIONAIS

Refere-se ao processo sistemdtico de gerenciamento das etapas de planejamento, execugdo e
avaliagdo de todas as agdes de treinamento coordenadas pela SETEF.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(D Inicio do processo: Anualmente
O Processo inicia-se no ano antecedente ao da Execugdo do plano.

(] 1. Elaborar Plano de Capacitacao de Pessoal

Descricao

Trata-se de subprocesso Elaborar Plano de Capacitagao, ou seja, a atividade é realizada
por meio da execucdo de outro processo organizacional independente. Esse
subprocesso sera detalhado na sequéncia do manual.

(] 2. Coordenar a contratacao de vagas em treinamento externo

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(] 3. Gerenciar treinamento interno

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(<] 4. Avaliar Planos de Ag¢gdes Educacionais

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente.
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3. FLUXO ASTEC: ELABORAR PLANO DE CAPACITACAO DE PESSOAL

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ELABORAR PLANO DE
CAPACITACAO DE PESSOAL

Refere-se ao processo sistemdtico de coleta e andlise das demandas de necessidades de capacitacdo
do MPT visando a construgéo do Plano de Capacita¢do de Pessoal (PCP).

ELEMENTOS DO PROCESSO

(O Inicio do processo: Més de Maio
O Processo deve ser iniciado no més de maio para ser finalizado até o més de setembro.

(J 1. Realizar reuniio inicial de alinhamento

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar reunido com o objetivo de elaborar o planejamento e o calendario das
atividades a serem desenvolvidas no processo de elaboragdao do Plano de Capacitagao
de Pessoal (PCP).

OJ 2. Planejar levantamento de necessidades area fim

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Planejar a estratégia para levantamento de necessidades focada na area fim.

U] 3. Elaborar minuta do formulario

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Elaborar a minuta de formuldrio via aplicativo Forms com o objetivo de levantar as
necessidades de capacitacdo de servidores e membros que atuam em Oficios do
Ministério Publico do Trabalho (MPT).

OJ 4. Analisar minutas

Responsavel

Secretaria(o) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

Trata-se de uma atividade de analise e validagdo do formuldrio destinada a area fim.
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OJ 5. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de necessidade de ajustes, realizar os ajustes indicados pelo(a) Secretario(a).

OJ 6. Promover ag¢bes de sensibilizagdo (area finalistica)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se ndo forem necessarios ajustes no formulario, inicia-se a fase de sensibilizacdo do
publico-alvo para que possam entender a importancia de participar do levantamento de
necessidades e de como preencher o formuldrio de forma correta.

Essas acGes podem ocorrer por meio matérias na intranet, material promocional
encaminhado pelos canais de comunicacdo da Setef e com auxilio dos elos de
capacitagao.

OJ 7. Disponibilizar formularios (area fim)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Encaminhar por e-mail o link do formulario para todos os membros e servidores que
atuam em Oficios do MPT. O link também deve ser divulgado por todos os canais de
comunicacdo da SETEF.

OJ 8. Analisar respostas dos formularios

Responsavel

Secretdria(o) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descrigao

Realizar andlise das respostas encaminhadas pelos membros e servidores. A analise
deve constar os principais temas demandados pelos participantes e deve ser feita
baseada na atuacdo dos Oficios por Coordenadoria temdtica e por Procuradoria
Regional.

O 9. Realizar encaminhamentos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de outros assuntos que nao sao de responsabilidade da SETEF, deve-se realizar
o encaminhamento da demanda para a drea responsavel.
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OJ 10. Consolidar minuta de relatério

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Deve ser elaborado um relatdrio para cada Coordenadoria Tematica e um para cada
Procuradoria Regional com os temas identificados como necessidade de treinamento.

UJ 11. Analisar relatério

Responsavel

Secretaria(o) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

Trata-se de uma atividade de Andlise e validacdo dos relatérios elaborados.

L] 12. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de necessidade de ajustes, realizar os ajustes indicados pelo(a) Secretario(a).

(J 13. Remeter Relatério Consolidado (area fim)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Encaminhar por Expedicdo e por e-mail o respectivo relatério para cada Coordenadoria
e Procuradoria Regional do Trabalho.

O] 14. Planejar levantamento de necessidades das areas demandantes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Planejar a estratégia para levantamento de necessidades de treinamento de todas as
areas demandantes da Procuradoria Geral do Trabalho.

UJ 15. Elaborar minuta do formulario

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Elaborar a minuta de formulario pelo Forms com o objetivo de levantar as necessidades
de capacitacdo das areas demandantes da Procuradoria Geral do Trabalho.

93



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagio Continuada

(J 16. Analisar minutas

Responsavel

Secretaria(o) de Treinamento e Formag¢do Continuada

Descricao

Trata-se de uma atividade de Andlise e validagao dos Formuldrios elaborados.

OJ 17. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de necessidade de ajustes, realizar os ajustes indicados pela Secretaria.

[ 18. Elaborar cronograma de reunides

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Elaborar cronograma de reunides com representantes de todas as dreas demandantes
e encaminhar o link da reunido para os participantes indicados.

OJ 19. Disponibilizar formularios (dreas demandantes)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Elaborar memorando encaminhando o link do formulario para preenchimento e o prazo
maximo para resposta da drea demandante.

OJ 20. Realizar reunides com areas demandantes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar reunidao com representante da area demandante com objetivo de realizar
sensibilizacdo para a importancia do preenchimento do formuldrio encaminhando.

Além disso, a reunido visa apresentar as diretrizes sobre as capacita¢cdes do ano seguinte
e dirimir as principais duvidas de preenchimento pelas dreas demandantes.

OJ 21. Analisar respostas

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar anadlise dos formuldarios preenchidos. A analise deve considerar se a demanda
realizada é uma necessidade de capacitacdo ou se é uma necessidade que deve ser
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suprida por outra acdo que ndo uma capacitacdo. Além disso, deve-se avaliar se existe
demandas repetidas.

[J 22. Consolidar respostas

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Deve ser feita consolidagao das demandas realizadas classificando por temas e com as
principais informagdes: Nome da semana, publico-alvo e modalidade.

[J 23. Realizar estimativas orcamentarias

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar estimativa da necessidade orcamentdria para executar as a¢des de capacitacao
demandadas.

OJ 24. Minutar Plano Anual de Capacitagio de Pessoal

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar a Minuta do documento do Plano Anual de Capacitacdo de Pessoal (PCP) com
todas as acGes de capacitacdo que serdo realizadas no ano subsequente.

OJ 25. Minutar Portaria

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Realizar minuta da Portaria que publica o PCP e as regras para execucdo das acdes de
capacitacdo demandadas.

(J 26. Analisar minutas

Responsavel

Secretaria(o) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

Trata-se de uma atividade de Andlise e validagdo da Minuta do PCP e da Portaria a ser
encaminhada ao PGT.

[J 27. Realizar ajustes
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF
Descricao
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No caso de necessidade de ajustes, realizar os ajustes indicados pelo(a) Secretario(a).

[J 28. Apresentar propostas para DG e PGT

Responsavel

Secretaria(o) de Treinamento e Formacdo Continuada

Descricao

Realizar apresentagdo ao DG e PGT da proposta do Plano de Capacitagao de Pessoal,
com as diretrizes para execugao das capacitacdes propostas e impacto orgamentario.

[J 29. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de necessidade de ajustes, realizar os ajustes indicados pelo(a) Diretor(a)-Geral
e pelo Procurador(a)-Geral do Trabalho.

0J 30. Encaminhar proposta (via PGEA) para GAB PGT

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Instruir o PGEA de acompanhamento do planejamento das acdes de capacitacdo com a
Minuta de Portaria do PCP e com o Plana de Capacitacdo de Pessoal como Anexo da
Portaria.

U1 31. Elaborar proposta de calendario de cursos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Apds a aprovacao do PCP, a Secretaria tem o prazo de 30 dias para realizar a divulgacao
do Calendario de cursos para o ano.

O calendario deve ter a indicacdo do més que o curso serd realizado considerando as
capacitacoes a serem realizadas em datas comemorativas (abril verde, maio lilas, dia do
servidor), os meses sugeridos pelas areas demandantes e a capacidade operacional da
Secretaria.

[J 32. validar proposta de calendario com demandantes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Encaminhar proposta de calenddario de cursos para as areas demandantes visando a
validacdo dos meses e possibilitando qualquer alteracdo antes da publicacdo.
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(] 33. Publicar calendario de cursos
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF
Descricao

Realizar a publicacdo do calendario nos canais de comunica¢do da Setef e manter
atualizado na pdgina da Setef na intranet.
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4. FLUXO ASTEC: GERIR ALOCACAO ORCAMENTARIA DA SETEF
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERIR ALOCACAO
ORCAMENTARIA DA SETEF

Gerir alocagdo orcamentdria da SETEF engloba elaborar o planejamento do orcamento, visando
garantir a utilizagdo eficaz dos recursos e o alcance dos objetivos estratégicos da institui¢cGo
através do desenvolvimento de habilidades de seu quadro de pessoal

A gestdo orcamentdria também engloba o acompanhamento da execu¢Go do orcamento das
Procuradorias Regionais do Trabalho e da Procuradoria Geral do Trabalho.

ELEMENTOS DO PROCESSO

() 1. Elaborar planejamento or¢camentario da SETEF

Descricao

O planejamento orcamentdrio da SETEF é baseado no diagndstico das necessidades de
treinamento, na priorizacdo das acdes de capacitacdo que contribuam com o
desenvolvimento de habilidades de servidores (as) e membros (as) em consonancia com
os objetivos estratégicos da instituicao.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso sera
detalhado na sequéncia do manual.

(<] 2. Gerenciar execu¢ao or¢amentaria da SETEF

Descricao

O gerenciamento da execug¢ado orcamentdria é realizado pelo site do Tesouro Gerencial,
por informacgdes prestadas pelo Departamento de Execu¢dao Or¢gamentadria e Financeira
e pelo Departamento de Pagamento de Pessoal. A planilha de controle orcamentario da
SETEF disponibiliza as informagdes acima de forma mais acessivel.

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso esta
detalhado no manual de processos da Assessoria de A¢oes de Treinamento.

(<] 3. Acompanhar execug¢ao or¢amentaria de capacitacoes das PRTs

Descricao

Acessar o site do Tesouro Gerencial e os registros das demandas ndo constantes no
PAAC na Planilha de Controle Orcamentario da SETEF (disponivel no canal do Teams
2024-SETEF > 1.4 Controle Orgcamentario).

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execugao de outro processo organizacional independente. Esse subprocesso esta
detalhado no manual de processos da Assessoria de A¢oes de Treinamento.
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5. FLUXO ASTEC: ELABORAR PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DA SETEF
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ELABORAR
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DA SETEF

O planejamento orcamentdrio da SETEF é baseado no diagndstico das necessidades de
treinamento, na prioriza¢do das agées de capacitacdo que contribuam com o desenvolvimento de
habilidades de servidores (as) e membros (as) em consondncia com os objetivos estratégicos da
instituicdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Solicitagao de preenchimento das necessidades de orgamento
no PAAC do ano seguinte recebida

A Diretoria-Geral envia um oficio circular para todas as areas do MPT, incluindo as
Procuradorias Regionais do Trabalho, para que registrem suas respectivas necessidades
de aquisicdo e de contratacdo, para o exercicio seguinte, no PAAC.

L] 1. Realizar levantamento prévio de necessidades

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A Assessoria Técnica envia formuldrios para servidores (as) e membros (as) para levantar
as dificuldades encontradas e possiveis capacitacdes que possam sanar os problemas
apontados e as dreas demandantes também recebem um formuldrio para indicar suas
capacitacoes prioritarias.

L] 2. Realizar reunido de validagdo com a(o) Secretaria(o)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Tratar os dados dos formularios recebidos e agendar reunidao para definir com o
Secretario(a) da SETEF quais as a¢des constaram no Plano de Capacitacdo de Pessoal.

OJ 3. Informar necessidades de orgamento no PAAC

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Devem ser registradas as demandas do PAAC no Sistema Cosmos SV V.2, no mdédulo
“planejamento”, item “demandas”.

As demandas sdo resultantes das a¢des de capacitacdo, dos programas de concessdo de
bolsas de pds-graduacdo e de idiomas, dos acordos de cooperacdao técnica e das
necessidades das Procuradorias Regionais do Trabalho.

A cada demanda registrada ha o orcamento correspondente.
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OJ 4. Realizar ajustes no planejamento or¢amentarios

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se houver necessidade de revisdao e reprogramacdo das agdes registradas no PAAC,
realizar os ajustes necessarios com base no Plano de Capacita¢do de Pessoal

OJ 5. Realizar reunido de validagdo com a(o) Secretaria(o)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Com base nos ajustes realizados, a (0) Secretaria (o) de Treinamento de Formacgao
Continuada validard as demandas revisadas.

OJ 6. Cadastrar ajustes orcamentarios

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Acessar o PAAC e com base no Plano de Capacitacdo de Pessoal fazer os devidos ajustes.

OJ 7. validar cadastros de capacitagdes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Acessar o Sistema Cosmos SV V.2, no mddulo “planejamento”, item “demandas” e
analisar cada demanda inserida, recomendando aprovacao.
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6. FLUXO ASTEC: GERENCIAR EXECUCAO ORCAMENTARIA DA SETEF
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERENCIAR EXECUCAO
ORCAMENTARIA DA SETEF

O gerenciamento da execug¢Go orcamentdria é realizado pelo site do Tesouro Gerencial, por
informagdes prestadas pelo Departamento de Execugdo Orcamentdria e Financeira e pelo
Departamento de Pagamento de Pessoal. A planilha de controle or¢amentdrio da SETEF
disponibiliza as informag¢des acima de forma mais acessivel.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Inicio do exercicio

O 1. Verificar orgcamento autorizado junto a DOF

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Consultar o site do Tesouro Gerencial assim que orcamento for liberado no inicio do
exercicio.

OJ 2. cadastrar valores autorizados na planilha

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Registrar a provisdo concedida, referente ao Plano Interno Capacita 1, na planilha de
controle orcamentdrio da SETEF (disponivel no canal do Teams 2024-SETEF > 1.4
Controle Orgcamentario).

O 3. Solicitar emissdo de empenhos estimativos (DA)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Solicitar ao Departamento de Execucdo Orcamentdria e Financeira a abertura dos
empenhos de instrutoria interna por servidores do MPT, instrutoria interna por
servidores de outros 6rgaos, reembolso de pds-graduagao e reembolso de idiomas,
assim que o orcamento for disponibilizado.

OJ 4. Acompanhar emissdo de empenhos
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Consultar site do Tesouro Gerencial.
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OJ 5. Analisar empenhos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Analisar a nota de empenho (Valor, Elemento de Despesa, Plano Interno e Descri¢ao).

OJ 6. Solicitar ajustes ao DA

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Solicitar retificacdo da nota de empenho ao Departamento de Execu¢ao Orgamentaria
e Financeira se for verificado algum equivoco.

O 7. Incluir empenhos emitidos (N2 e rubricas)

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Registrar os empenhos emitidos e seus respectivos elementos de despesa e valores na
planilha de controle orgamentdrio da SETEF (disponivel no canal do Teams 2024-SETEF
> 1.4 Controle Or¢camentario).

OJ 8. Gerenciar or¢amento disponibilizado

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Efetuar controle da execucdo orcamentaria e financeira com base nas informacdes do
tesouro gerencial.

OJ 9. Analisar demanda

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Verificar se a contratacdes pretendidas constam ou n3ao do Plano de Capacitacao de
Pessoal e se ha créditos orcamentarios para atendé-las.

0J 10. Emitir manifestagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Emitir declaracdo de disponibilidade ou indisponibilidade orgamentaria.

O 11. Alimentar planilha or¢amentéria
Responsavel
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Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Registrar dados de acordo com as informacdes obtidas no site do Tesouro Gerencial
(principal fonte de dados da execucdo orcamentdria e financeira), informacdes
constantes na planilha de controle de cursos da Assessoria de A¢des de Treinamento e
informacgdes da Assessoria de Formacado Continuada sobre valores a serem pagos para
os bolsistas de pds-graduacao e de idiomas.

0J 12. Encaminhar para deliberagdo da(o) Secretario SETEF

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Ap0ds declaracao de disponibilidade orcamentdria e devidos registros, encaminhar para
autoriza¢ao da contratacao.

(J 13. Acompanhar pagamento

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Acessar o site do Tesouro Gerencial e analisar os relatdrios emitidos mensalmente pelo
Departamento de Pagamento sobre as GECC's pagas aos instrutores internos do quadro
do MPT.

UJ 14. Confirmar valores

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Consultar os relatdrios de pagamento de GECC para instrutores internos do quadro do
MPT e o Tesouro Gerencial para os demais pagamentos. Se os pagamentos estiverem
de acordo com a contratacdo, lancar os dados na Planilha de Controle Orcamentario da
SETEF.

Se houver inconsisténcia no pagamento, analisar a situacdo para envio do PGEA a area
responsavel.

UJ 15. Analisar situagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se houver problema no pagamento de GECC para instrutores internos do quadro do
MPT, verificar junto ao Departamento de Pagamento o ocorrido para sanar a situacao.
Se o problema tiver ocorrido com os demais pagamentos, verificar junto ao
Departamento de Execug¢do Orcamentdria e Financeira.
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OJ 16. Diligenciar providéncias para regularizagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Enviar o PGEA do respectivo pagamento com inconsisténcia para a area responsavel
para sanar a situagao.

(J 17. Atualizar informagdes na planilha

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Lancgar o valor do pagamento retificado na Planilha de Controle Orgamentdrio da SETEF.

Ol 18. Analisar disponibilidade

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Verificar disponibilidade orgamentaria na DOF para possiveis reforcos de empenhos e
abertura de novos no decorrer do exercicio.

OJ 19. Solicitar emissdo/refor¢o de empenhos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

No caso de pagamentos ndo realizados em razdo de necessidade de refor¢o de empenho
ou alteragdo de elemento de despesa, enviar o PGEA de abertura de empenho (que foi
autuado no inicio do ano) para o Departamento de Orcamento e Execucdo
Orgamentaria, solicitando os ajustes necessarios

OJ 20. Analisar disponibilidade

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Havendo necessidade de reforco de empenho, verificar disponibilidade orcamentdria e
solicitar a Diretoria de Orcamento e Financas provisionamento de recursos para o
Departamento de Execug¢do Orcamentdria e Financeira

0J 21. Solicitar complementacdo de pagamento

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Enviar o PGEA que originou o pagamento para a Diretoria de Administra¢cdo ou remeté-
lo ao Departamento de Pagamento, solicitando os devidos ajustes, a depender do tipo
de pagamento.
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0] 22. Atualizar informagées na planilha

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Apdbs os ajustes realizados, langar os valores atualizados na planilha de controle
orcamentdrio da SETEF.

OJ 23. Verificar planilha de controle orcamentario

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Verificar se todos os empenhos e as GEEC's foram pagos.

Verificar também saldo de empenhos que devem ser anulados ou reforgados para
atender aos ultimos pagamento do ano.

OJ 24. Calcular Restos a Pagar

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Listar os empenhos que deverdo ser inscritos em Restos a Pagar com seus respectivos
valores.

(J 25. Comunicar DA

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A comunicacao é realizada por formulario peticionado em PGEA autuado pelo DA.
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7. FLUXO ASTEC: ACOMPANHAR EXECUCAO ORCAMENTARIA DE CAPACITAGCOES DAS
PRTS
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES:  ACOMPANHAR
EXECUCAO ORCAMENTARIA DE CAPACITACOES DAS PRTS

Acompanhar a execugdo orcamentdria das Procuradorias Regionais do Trabalho pelo site do
Tesouro Gerencial e através dos registros de demandas solicitadas pela Procuradorias Regionais de
Trabalho, que sdo custeadas com recursos orcamentdrios da PGT. Esses registros estdo disponiveis
na Planilha de Controle Orcamentdrio da SETEF.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Demanda or¢amentaria da regional recebida

O 1. Triar demanda

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Analisar se a solicitacdo de contratacdo, pela Regional, se dard por meio de GEEC
(Gratificacdo de Encargo de Curso e Concurso) ou por descentralizacdo de recursos
(repasse de recursos da UG da PGT para a UG da Regional).

[J 2. Analisar se curso previsto e autorizado

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Verificar a informacdo constante no PGEA de contratacdo de instrutoria interna
remetido pela Regional solicitante.

OJ 3. Conceder autorizagdo pagamento de GECC

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se o curso solicitado pela Procuradoria Regional do Trabalho estiver no PAAC, a (o)
Secretaria (o) de Treinamento e Formacao Continuada poderd autoriza-lo.

OJ 4. Remeter para aprecia¢io da Diretoria-Geral
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao
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Se o curso solicitado pela Procuradoria Regional do Trabalho ndo estiver no PAAC, serd
necessaria a autorizacdo da Diretoria-Geral.

U 5. Devolver PGEA para PRT

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Apds autorizacdo do curso, seja pela (o) Secretéria (o) de Treinamento e Formacdo
Continuada ou pela Diretoria-Geral, o PGEA é remetido para a Regional para a
contratacdo dos instrutores internos.

(J 6. Conferir valores da GECC

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Conferir os valores informados pela PRT contratante apds finalizacdo do curso realizado.

(J 7. Encaminhar para DGP para pagamento

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Apds a conferéncia dos valores da GEEC, enviar para o Departamento de Pagamento.

OJ 8. Analisar solicitagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Analisar se ha disponibilidade orcamentaria e a justificativa para realizacdo da
capacitacdo apresentada pela Regional.

U] 9. Enviar para a Diretoria-Geral
Responsavel
Assessoria Técnica da SETEF
Descricao
Apds andlise da demanda e verificacdo de disponibilidade orcamentaria, enviar para
autorizacao da Diretoria-Geral.

(o] 10. Proceder descentralizagdo orcamentdria

Descricao

Trata-se de subprocesso reutilizavel, ou seja, a atividade é realizada por meio da
execucdo de outro processo organizacional independente. Processo de competéncia da
DOF.
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L] 11. Cientificar SETEF
Responsavel

Diretoria-Geral do MPT
Descricao

Dar ciéncia da decisdo a SETEF.

(J 12. Devolver PGEA para PRT

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Apds a descentralizagdo de recursos realizada pela Diretoria de Orcamento e Financas
(no caso de curso autorizado) ou apds o indeferimento do curso pela Diretoria-Geral,
remeter o processo para a Regional.
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8. FLUXO ASTEC: GERIR A COMUNICACAO E DIVULGACAO DAS ACOES DA SETEF

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: GERIR A COMUNICACAO E
DIVULGACAO DAS ACOES DA SETEF

O processo de gerenciamento da comunicagdo e divulgagdo das acdes da Secretaria de
Treinamento e Capacita¢cdo Continuada (SETEF) visa garantir uma comunicagcdo eficaz e
transparente dentro da SETEF e entre os diversos setores do MPT, assegurando que todas as
informagdes pertinentes as atividades de treinamento e capacitagdo sejam devidamente
compartilhadas e compreendidas pelos colaboradores.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Diariamente

Todos os dias é necessario acessar o canal da equipe de comunicagdo, disponivel no
aplicativo Teams e verificar as demandas recebidas.

OJ 1. Gerenciar demandas recebidas

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

O recebimento das demandas é feito de forma centralizada em um Unico ponto de
contato: canal da comunica¢do no aplicativo teams. Apds o recebimento, é realizada
uma triagem inicial, para determinar sua natureza e prioridade. As demandas sao
categorizadas de acordo com o tipo de servico solicitado e a urgéncia. Ato continuo,
ocorrera a atribuicdo de responsabilidades. A demanda sera atribuida a um servidor da
equipe responsavel, levando em consideracao suas habilidades, carga de trabalho e
disponibilidade.

OJ 2. Planejar divulgagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Tratando-se da divulgacao do PCP, desenvolver estratégias de divulgacao eficazes para
atender os demandantes e promover os servicos de maneira impactante. Editar o Plano
de Midia e Plano de Divulgacao, presente no canal 1.3 - Comunica¢dao em arquivos.

OJ 3. Produzir pegas de comunicagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Desenvolver pecas de comunicacdo eficazes e impactantes. Primeiro deve-se realizar
uma andlise detalhada das demandas do demandante, utilizando os dados do Plano de
Midia e Plano de Divulgacdo, identificando suas necessidades especificas de
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comunicacdo e os requisitos para cada projeto. Dessa forma, faca a selecdo de
ferramentas de acordo com a necessidade. Utilize o Canvas para projetos que exigem
uma abordagem mais visual e colaborativa, favorecendo a criatividade e a interacao.
Para projetos que demandam um alto nivel de precisdo e controle, opte pelos aplicativos
da Adobe, como Photoshop, Illustrator e InDesign.

UJ 4. Executar plano de divulgagio

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

E necessdrio designar servidor para publicar nos canais de comunicacdo pré-definidos,
incluindo gerenciamento. Estabelecer um cronograma de publicacdes e campanhas,
garantindo uma presenca consistente e relevante ao longo do tempo. Monitorar
constantemente o desempenho das campanhas e ajustar as estratégias conforme
necessario e de acordo com o definido no Plano de Capacitagao.

a) Deve ser criada publicagdo no canal disponivel no Teams com o titulo do evento,
onde serdo postadas todas as informacdes/pecas/aprovacdes de cada evento;

b) Enviar pecga principal (e-mail marketing) e noticia para aprovag¢ao da pessoa
responsavel pelo evento, por meio de postagem no Teams/Comunicacao;

c) Fazer ajustes necessarios nas pecgas/noticia;

d) Produzir demais pecas apds aprovacdo da peca principal;

e) Publicar divulgacdo aprovada;

f) Fazer print da divulgacdo e arquivar na pasta CLIPPING referente a cada evento,
no TEAMS/COMUNICACAO;

g) Agendar préximas republicacdes em Agenda Compartilhada com a Assessoria
Técnica.

OJ 5. Planejar divulgacdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se a demanda for divulgagao de capacitacdes, desenvolver estratégias de divulgacao
eficazes para atender os demandantes e promover os servicos de maneira impactante.
Editar o Plano de Midia e Plano de Divulgagao, presente no canal 1.3 - Comunicagdo em
arquivos.

OJ 6. Produzir pegas de comunicagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Desenvolver pecas de comunicacdo eficazes e impactantes. Primeiro deve-se realizar
uma andlise detalhada das demandas do demandante, utilizando os dados do Plano de
Midia e Plano de Divulgacdo, identificando suas necessidades especificas de
comunicacdo e o0s requisitos para cada projeto. Dessa forma, faca a selecdo de
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ferramentas de acordo com a necessidade. Utilize o Canvas para projetos que exigem
uma abordagem mais visual e colaborativa, favorecendo a criatividade e a interacao.
Para projetos que demandam um alto nivel de precisdo e controle, opte pelos aplicativos
da Adobe, como Photoshop, Illustrator e InDesign.

OJ 7. Executar plano de divulgagio

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

E necessdrio designar servidor para publicar nos canais de comunicacdo pré-definidos,
incluindo gerenciamento. Estabelecer um cronograma de publicacdes e campanhas,
garantindo uma presenca consistente e relevante ao longo do tempo. Monitorar
constantemente o desempenho das campanhas e ajustar as estratégias conforme
necessario e de acordo com a demanda.

a) Deve ser criada publicagdo no canal disponivel no Teams com o titulo do Evento,
onde serdo postadas todas as informacdes/pecas/aprovacdes de cada evento;

b) Enviar pecga principal (e-mail marketing) e noticia para aprovag¢ao da pessoa
responsavel pelo evento, por meio de postagem no Teams/Comunicacg3o;

c) Fazer ajustes necessarios nas pecas/noticia;

d) Produzir demais pecgas apds aprovacdo da peca principal;

e) Publicar divulgacdo aprovada;

f) Fazer print da divulgacdo e arquivar na pasta CLIPPING referente a cada evento,
no TEAMS/COMUNICACAO;

g) Agendar préximas republicacdes em Agenda Compartilhada com a Assessoria
Técnica.

[J 8. Monitorar numero de inscritos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Realizar andlises periddicas das campanhas realizadas para identificar tendéncias de
crescimento ou estagnacdo. Investigar padrées de comportamento das campanhas para
compreender quais tipos de conteldo estdo gerando maior resultado. Ao planejar
periodicidade de veicula¢cdao das midias, deve ser considerada a importancia do evento,
bem como o volume de informag¢des concomitantes de outros eventos. Cada evento
deve ser publicado ao menos 2 vezes (abertura das inscricbes + lembrete de
encerramento préximo das inscrigdes).

OJ 9. Reforgar divulgagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Caso o numero de inscritos no curso esteja abaixo do esperado, é necessario reforcar a
divulgacdo. E importante estabelecer um cronograma regular de comunicag3o interna
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para garantir que os servidores recebam informagdes atualizadas de forma consistente.
Manter uma frequéncia de comunicacdo que mantenha os servidores engajados sem
sobrecarregd-los com excesso de informacdes.

Consultar diariamente a Agenda Compartilhada e fazer as republica¢des propostas. Para
a publicacdo de noticias na Intranet, é importante analisar se ndo ha excesso de noticias
da SETEF, bem como se existem informacdes postadas por outras Unidades do MPT que
precisem continuar em evidéncia. Em caso positivo, deve-se adiar, ou cancelar, a
divulgagao SETEF prevista para a data.

UJ 10. Atualizar repositério intranet

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se a demanda recebida for de atualiza¢ao do calendario de cursos, atentar-se que para
atualizar o repositério intranet da SETEF, primeiro coletamos informacdes relevantes.
Em seguida, revisamos e aprovamos o conteldo pela coordenacdo. Depois, organizamos
e carregamos o material na intranet, mantendo controle de versdes para garantir a
atualizacdo adequada. Comunicamos as atualizacdes aos colaboradores e monitoramos
regularmente a intranet para resolver problemas técnicos.

OJ 11. Fazer divulgagdo do calendario

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Colete informagdes sobre os cursos do préoximo més. Em seguida, verifique a
disponibilidade de recursos necessarios. Depois, atualize o calendario com as
informagdes coletadas, garantindo precisao. Por fim, divulgue o calendario atualizado
internamente.

UJ 12. Planejar divulgagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Tratando-se de solicitacdo de publicacdo e divulgacdo de editais, identifique as
necessidades de treinamento, elabore um edital completo e claro, escolha os canais de
divulgacdo adequados, estabeleca um calendario para a divulgacdo, produza materiais
visuais atrativos, submeta o plano de divulgacdo para aprovacao, e implemente o plano
conforme o calendario estabelecido. Apds as inscricOes, solicite feedbacks para avaliar
a eficacia da divulgacdo e mantenha os canais atualizados. Avalie os resultados para
identificar areas de melhoria.

OJ 13. Produzir pegas de comunicacdo
Responsavel
Assessoria Técnica da SETEF
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Descricao

Deve-se coletar as informacBes necessarias. Em seguida, é necessdrio elaborar o
conteudo, que passa por revisdo interna e aprovacao. A equipe de Design Grafico deve
formatar o edital, que é entdo publicado nos canais internos da SETEF, como intranet e
e-mails institucionais, e caso necessario também nos canais externos do Ministério
Publico do Trabalho, como site e redes sociais.

UJ 14. Providenciar publicacdo do edital no BS

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Elaborar o edital com todas as informacgdes pertinentes, revisa-lo e obter aprovacao,
encaminha-lo para publicacido no Boletim de Servicos MPT dentro do prazo,
acompanhar o processo de publicacdo, divulgar internamente entre os colaboradores,
monitorar e avaliar o processo de inscricdo.

OJ 15. Executar plano de divulgacdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

O responsavel supervisiona a elaboracdo e execucdo desse plano, enquanto a equipe de
comunicacao colabora na definicdo dos canais, na producdo de materiais atrativos e na
distribuicdo das informacées conforme o cronograma estabelecido. Apés a divulgacao,
é importante monitorar a eficacia das estratégias e fazer ajustes conforme necessario.

a) Deve ser criada publicagdo no canal disponivel no Teams com o titulo do Evento,
onde serdo postadas todas as informacdes/pecas/aprovacdes de cada evento;

b) Enviar pecga principal (e-mail marketing) e noticia para aprovag¢ao da pessoa
responsavel pelo evento, por meio de postagem no Teams/Comunicacgao;

c) Fazer ajustes necessarios nas pecas/noticia;

d) Produzir demais pecas apds aprovacdo da peca principal;

e) Publicar divulgacdo aprovada;

f) Fazer print da divulgacdo e arquivar na pasta CLIPPING referente a cada evento,
no TEAMS/COMUNICACAO;

g) Agendar préximas republicacdes em Agenda Compartilhada com a Assessoria
Técnica.

Ol 16. Atualizar repositorio de editais na intranet

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Mantenha o repositério atualizado, removendo editais expirados. Realize auditorias
regulares para garantir a qualidade das informacdes e considere o feedback dos
colaboradores para melhorias continuas.
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(J 17. Monitorar nimero de inscritos

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

E essencial um planejamento detalhado de divulgacdo, utilizando canais internos para
alcangar os servidores interessados. Apds receber e registrar as inscricdes, é
fundamental monitorar regularmente o nimero de inscritos, atualizando os dados em
tempo real. Analises periddicas dos dados permitem identificar tendéncias e ajustar as
estratégias de divulgacao conforme necessario. Ao planejar periodicidade de veiculagao
das midias, deve ser considerada a importancia do evento, bem como o volume de
informagdes concomitantes de outros eventos. Cada evento deve ser publicado ao
menos 2 vezes (abertura das inscricbes + lembrete de encerramento proximo das
inscricdes).

L] 18. Reforcar divulgag¢do

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A equipe de Comunicagdo, junto as areas responsaveis pelos treinamentos, deve
elaborar um plano de divulgacao detalhado, identificando os canais mais adequados. Os
editais devem ser disseminados internamente, como por e-mail, intranet e murais, além
de explorar canais externos, como redes sociais. Os editais devem conter informacdes
claras e atrativas, acompanhadas de materiais visuais chamativos. Apds a divulgacao, é
essencial monitorar o engajamento e coletar feedbacks para ajustes. A SETEF deve
analisar regularmente os resultados, visando melhorar continuamente a eficécia da
divulgacao.

E necessario consultar diariamente a Agenda Compartilhada e fazer as republicacdes
propostas. Para a publicacdo de noticias na Intranet, é importante analisar se ndo ha
excesso de noticias da SETEF, bem como se existem informacgGes postadas por outras
Unidades do MPT que precisem continuar em evidéncia. Em caso positivo, deve-se adiar,
ou cancelar, a divulgacdo SETEF prevista para a data.

UJ 19. Planejar divulgagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descrigao

Para a divulgac¢ao dos resultados dos editais de pds-graduagao e idiomas, desenvolver
estratégias de divulgacdo eficazes para atender os clientes e promover os servicos de
maneira impactante. Editar o Plano de Midia e Plano de Divulgacdo, presente no canal
1.3 - Comunicacdo em arquivos. Identifiqgue os melhores canais de comunicacgdo interna,
como e-mails corporativos e intranet. Em seguida, elabore mensagens claras e objetivas,
detalhando os selecionados e os préoximos passos. Produza materiais de divulgacdo
adequados para cada canal escolhido. Estabeleca um cronograma para o envio das
mensagens, considerando a urgéncia da informacdo. Capacite a equipe de apoio para
garantir a consisténcia das informacdes. Monitore a eficacia da divulgacdo e ajuste

119



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagdo Continuada

conforme necessdrio. Por fim, avalie os resultados alcancados e identifique areas de
melhoria para futuras estratégias de comunicacdo interna.

U] 20. Produzir pegas de comunicagdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A equipe responsavel recebe e avalia os resultados, produzindo comunicados internos
e materiais visuais atrativos. Utilize o Canvas para projetos que exigem uma abordagem
mais visual e colaborativa, favorecendo a criatividade e a interacdo. Para projetos que
demandam um alto nivel de precisao e controle, opte pelos aplicativos da Adobe, como
Photoshop, lllustrator e InDesign.

U 21. Providenciar publica¢do do edital no BS

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Deve-se elaborar e revisar o texto do edital, supervisionar o processo e, posteriormente,
providenciar a publicacdo no Boletim de Servicos.

0] 22. Executar plano de divulgagio

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Deve-se planejar detalhadamente, determinando canais e prazos, e preparar conteudo
claro destacando os contemplados. A divulgagdo ocorre nos canais internos da SETEF,
como intranet e e-mails, com personaliza¢ao quando possivel. Apds a divulgagao, deve-
se monitorar a recepc¢do e coletar feedback para melhorias futuras. Em casos de
imprevistos, comunicar aos servidores.

OJ 23. Produzir minuta

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se a demanda recebida for de elaboragao de relatérios ou boletins, comece
identificando a necessidade, colete informacdes relevantes e estruture a minuta
seguindo o formato padrdo. Redija o conteldo de forma clara e formal, revisando-o para
garantir precisdo e consisténcia.

(J 24. Disponibilizar para revis3o
Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF
Descricao
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Envie-o para revisdao da equipe, que verifica conteldo, gramatica e conformidade com
padrdes. Disponibilize a minuta para revisao pelos colegas, estabelecendo prazo para
feedback.

U] 25. Verificar revisio

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Analise os comentarios recebidos e faca as corre¢des necessarias. Por fim, prepare a
versdo final para publicacdo ou distribuicdo interna. Garanta que todas as etapas sejam
realizadas com cuidado, visando a comunicacao eficaz entre a equipe.

L] 26. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Revise o relatério/boletim, corrigindo erros e garantindo conformidade; analise o
conteudo para assegurar relevancia e precisdo, mantendo clareza na linguagem;
verifique a coeréncia e fluidez do texto, corrigindo lacunas na ldgica; faca uma revisao
final para garantir precisdo; e, finalmente, submeta o documento para aprovacao e
distribuicdo interna.

U] 27. Divulgar relatério/boletim

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Identifique o conteudo, defina o publico-alvo e escolha o canal de comunicacao
apropriado. Prepare o material e estabeleca um cronograma. Revise-o e obtenha
aprovacdo antes de implementar a divulgacdo. Monitore a recepcdao e arquive as
comunicac¢Oes para referéncia futura.

UJ 28. Publicar na intranet

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Publique na intranet seguindo as diretrizes e divulgue entre os colaboradores.

O 29. Produzir minuta

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se ademanda for de elaboragdo de noticias para intranet, identifique pautas relevantes,
pesquise sobre elas e redija minutas claras e formais.
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(J 30. Disponibilizar para reviso

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Envie-o para revisdo da equipe, que verifica conteudo, gramatica e conformidade com
padrdes. Disponibilize a minuta para revisao pelos colegas, estabelecendo prazo para
feedback.

OJ 31. Verificar revisdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Analise os comentarios recebidos e faca as corre¢des necessarias. Por fim, prepare a
versao final para publicacdo ou distribuicdo interna. Garanta que todas as etapas sejam
realizadas com cuidado, visando a comunicagao eficaz entre a equipe.

(J 32. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Revise a noticia, corrigindo erros e garantindo conformidade; andlise o contetdo para
assegurar relevancia e precisdao, mantendo clareza na linguagem; verifique a coeréncia
e fluidez do texto, corrigindo lacunas na ldégica; faca uma revisao final para garantir
precisao; e, finalmente, submeta o documento para aprovacao e distribuicao interna.

(J 33. Publicar na intranet

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Publique na intranet seguindo as diretrizes e divulgue entre os colaboradores.

O] 34. Diagramar peca

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se a demanda solicitar diagramagoes diversas, para planos, mantenha um /ayout
organizado e utilize cores complementares. Prismas devem ter se¢bes distintas com
cores e icones para diferenciacdo. Convites devem refletir o estilo do evento e destacar
informacgdes essenciais. Os infograficos devem ser de facil compreensao, priorizando
elementos visuais sobre texto excessivo. Considerar sempre o publico-alvo e o propésito
da comunicac¢ao é fundamental para garantir uma mensagem recebida e compreendida
adequadamente. Utilize o Canvas para projetos que exigem uma abordagem mais visual
e colaborativa, favorecendo a criatividade e a interacdo. Para projetos que demandam

122



Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagdo Continuada

um alto nivel de precisdo e controle, opte pelos aplicativos da Adobe, como Photoshop,
lllustrator e InDesign.

L] 35. Disponibilizar para revisdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Envie os materiais para revisdo a equipe de comunicacdo interna, que analisard
conteudo, layout, gramatica e estilo. Os gestores fornecem feedback e aprovam os
materiais revisados.

O 36. Verificar revisdo

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

A equipe analisard detalhadamente o conteudo, fornecendo feedback para corregdes,
se necessario. Apos as corregdes, submeta o material para aprovacao final.

(J 37. Realizar ajustes

Responsavel

Assessoria Técnica da SETEF

Descricao

Se necessario, faca ajustes e revise novamente. Apds a aprovacao final, os materiais
estao prontos para distribuicao.
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PROCESSOS MAPEADOS

ASSESSORIA DE ACOES DE TREINAMENTO (SETEF)

COORDENAR A CONTRATACAO DE VAGAS EM TREINAMENTO EXTERNO (Apenas fluxos)
Analisar pedido de contratagtio de vaga em treinamento externo
Realizar contratagtio de treinamento externo (empenho)

Avutorizar ressarcimento de treinamento externo (ressarcimento)

GERENCIAR TREINAMENTO INTERNO (Apenas fluxos)
Planejar agtio de treinamento interno

Gerenciar demanda de capacitagtio extra PCP

Gerenciar contratagtio em treinamento interno

Realizar execugtio do treinamento (diferentes modalidades)
Realizar treinamento presencial

Diligenciar providéncias pcds eventos

Realizar treinamento telepresencial

Realizar treinamento EAD

Realizar treinamento externo (in company)

Instruir pagamento
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1. FLUXO AAT: COORDENAR A CONTRATACAO DE VAGAS EM TREINAMENTO EXTERNO
(apenas fluxo)

........ VDMPT

‘@ Solicitacdo de Treinamento
Externo recebida

Servico de Secretariado (Colaborador)

Por reembolso (Menos de 30 dias H O

Coordenar a contratagao de vagas em treinamento externo

o para a realizacdo do trei / . N
i (¢ de treinamento
Contratado néo aceita empenho)
g PeO) 3 Autorizar ressarcimento de externo. por RESSARCIMENTO
° treinamento externo realizada
H (RESSARCIMENTO)
E
H
£
=
2 —> —)@—) X
3 [#]
5 Contratagao de vaga
] 2. Analisar pedido de autorizada
= ppit :’:: Vg Por contratagio
2 direta (empenho)
H externo
g O
E Contratacao de
Aok = treinamento extemno
. Realizar contratagao or EMPENHO
de treinamento externo
realizada

(EMPENHO)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Realizar instrugdo processual para atendimento de solicitagdes de agbes externas de treinamento, no que tange a contratagdo,
ressarcimento e acompanhamento da demanda.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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2. FLUXO AAT: ANALISAR PEDIDO DE CONTRATACAO DE VAGA EM TREINAMENTO
EXTERNO (apenas fluxo)

‘ - mpT

var
Treinamento (SETEF}

Analisar pedido

Treinamento ¢ Formagan

Continuads {SETER}

Acesse o fluxo clicando aqui

Descri¢cdo do Processo: Analisar solicitagdo para participagdo em agbes de treinamentos externos, qual seja, aqueles ndo organizados pelo MPT ou outras
instituicées publicas que envolva ou ndo disponibilidade de recurso orcamentdrio e financeiro. Os critérios de andlise sdo: pertinéncia com as funcdes
exercidas; disponibilidade orcamentdria e alinhamento com as diretrizes anuais da Secretaria no que diz respeito ao planejamento das acbes de
treinamento.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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3. FLUXO AAT: REALIZAR CONTRATACAO DE TREINAMENTO EXTERNO (EMPENHO)
(apenas fluxo)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se de ag¢bes para instrugdo de processo para a contratagdo de pessoas fisica ou juridicas observando-se a inser¢do de

estimativa de prego, confec¢do de projeto bdsico e atendimento dos prazos contratagdo solicitados pela Diretoria Administrativa. O objetivo é a
viabilizag@o de contratagdo de vagas em agbes de treinamento por meio de empenho.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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4. FLUXO AAT: AUTORIZAR RESSARCIMENTO DE TREINAMENTO EXTERNO
(RESSARCIMENTO) (apenas fluxo)

omer

e tenaments extema essacimento}

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se de instrucdo processual para subsidiar decisdo superior quanto a autorizagdo de ressarcimento @ membros (as) e ou
servidores (as) no diz respeito a participacdo em acées de treinamento externo quando hd manifestacdo dos solicitantes em custear o treinamento com
recursos proprios mediante ressarcimento da Administragdo.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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5. FLUXO AAT: GERENCIAR TREINAMENTO INTERNO (apenas fluxo)

-
-
.
.

Praspecio > Planejamento » Contratagao > Execugio da agao > Pagamento

- )MPT

Assessoria Técnica SETEF
Bt e

1. Elaborar
Plano de
Capacitagia de
Pessoal (PCP)

Gerenciar treinamento interno

interno.

——>
§
£ 3. Gerenciar
£ contratagio de
£ treinamento
K] > » + interno
{ S
G
<
3 2, Planejar agio 5. Instruir
2 de treinamenta pagamento
i
<

[

4. Realizar
execucio da
treinamento

(diferentes
maodalidades)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se de ac¢des visando o planejamento, a execugdo, monitoramento e avaliacdo das a¢des de treinamento realizados pela
SETEF em consondncia com a Portaria Anual do Plano de Capacitagdo e alinhamento estratégico do MPT.

Area coordenadora: Assessoria de A¢Bes de Treinamento
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6. FLUXO AAT: PLANEJAR ACAO DE TREINAMENTO INTERNO (apenas fluxo)

Demanda nao E
constante no PCP
6. Gerenciar

demanda de
capacitacao extra

Contratagio extra
PCP autorizada

- MPT

D Ficha de capacitacao

7. Realizar

1 E 4. R ar na N
Gerenclar 2. Designar 3. Instaurar egistrar na 5. Registrar no N
capacitagbes responsavel PGEA Planilha de Planner <K
internas ; Controle da AAT Demanda constante
no PCP

PCP pulicada ou
demanda de
treinamento extra
PCP recebida

Planejar agao de treinamento interno
Assessoria de Agdes de Treinamento

Y

O

>

Ficha de capacitacdo
definida

com
demandante

Acesse o fluxo clicando aqui

Descrigdo do Processo: Trata-se de agbes que visam a realizagdo das agées de treinamento interno constantes no Plano de Capacitagdo Anual. Dentre
outras agdes tem-se o alinhamento com as dreas demandantes das agées para a construgdo do desenho instrucional dos cursos, qual seja: metodologia

aplicada, tecnologia disponivel, capacidade operacional disponivel e ainda atendimento as normas vigentes.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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7. FLUXO AAT: GERENCIAR DEMANDA DE CAPACITAgAO EXTRA PCP (apenas fluxo)
-E)MPT

demanda de capacitagio extra PCP

Assessoria do Agses de Treinar

Gerenciar

O

aaaaa

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Realizar alinhamento com a Assessoria Técnica e Secretdria da SETEF para andlise quanto ao atendimento de demandas ndo
constante com PCP Anual. Informar capacidade operacional; estimativa de tempo para a atendimento da demanda.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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8. FLUXO AAT: GERENCIAR CONTRATACAO EM TREINAMENTO INTERNO (apenas fluxo)

k= JMPT

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se de agdes que viabilizem o processo de contratagdo de instrutores para as agdes de treinamento organizadas pela SETEF.
Dentre outras agbes tem-se: Identificagdo da modalidade de contratagdo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica ou Contratagdo por meio de Gratificagéo e
Encargo de Cursos e Concursos GEEC (aplicado para servidores publicos federais); preenchimento dos artefatos para instrugdo de contratagdo —

Documento de Formalizagdo da Demanda, Projeto Bdsico ou Nota Técnica. Apds a realizagdo do treinamento tem-se os procedimentos para envio de
pagamento e liquidagdo da despesa.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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9. FLUXO AAT: REALIZAR EXECUCAO DO TREINAMENTO (DIFERENTES MODALIDADES)
(apenas fluxo)

-omeT

Capacitagao presencial

Capacitagao telepresencial

(diferentes

treinamento
telepresencial

Assessoria de Ades de Treinamento

Treinamento EaD
O |
! T = |

4. Realizar
E.

¥
B
E
H

b4
H
O
o
H
2

Ficha de capacitacio
definida to

Realizar execugdo do trei

treinamen
aD
Treinamento In Company |

»

5. Realizar treinamento
externo (In company)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descrigdo do Processo: Trata-se do gerenciamento dos treinamentos que ocorrem da forma hibrida (modalidades diferentes, tais como presencial e tele
presencial ao mesmo tempo). O objetivo é identificar as necessidades operacionais para a consecugdo do treinamento alinhando com as dreas externas
a SETEF a melhor forma de realizagdo.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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10. FLUXO AAT: REALIZAR TREINAMENTO PRESENCIAL (apenas fluxo)

-l mpT

[T ——

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se da organizagdo dos treinamentos presenciais. Dentre as agées destaca-se a identificagdo de necessidade de custeio de
didrias e passagens; abertura e homologacdo das inscri¢bes; divulga¢do do curso; alinhamento com os instrutores; preparo do ambiente fisico e
acompanhamento do treinamento.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento

134


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/fluxos/realizar-treinamento-interno/index.html#diagram/c680ffba-7013-4849-8d7a-e704079138ec

Manual de Processos de Trabalho da Secretaria de Treinamento e Formagio Continuada

11. FLUXO AAT: DILIGENCIAR PROVIDENCIAS PCDS EVENTOS (apenas fluxo)

L mpT

Assessoria de Agbes de Treinamento

ias PCDs Eventos

idervificarta

providénci

Diligenciar

Secretirialo) da SETEF

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se de providéncias junto a drea de gestdo Didrias e Passagens para a viabilizacdo de custeio de membros (as), servidores
(as) de outros Estados participarem de capacita¢des presenciais.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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12. FLUXO AAT: REALIZAR TREINAMENTO TELEPRESENCIAL (apenas fluxo)

Reslizar telramento tolopresenclal

- IMPT

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se da organizagdo dos treinamentos tele presenciais. Dentre as agées destaca-se a identificagéo de necessidade dos servigos
de Tl e SECOM (transmissdo via You tube e ou via TEAMS); abertura e homologagdo das inscrigdes; divulgagdo do curso; alinhamento com os instrutores
e assistente do curso; criagdo do link virtual e acompanhamento do treinamento.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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13. FLUXO AAT: REALIZAR TREINAMENTO EAD (apenas fluxo)

Jymer

Acesse o fluxo clicando aqui

Descrigdo do Processo: Trata-se da organizagéo dos treinamentos na modalidade ensino a distdncia. Dentre as agbes destaca-se a identificagdo de cursos
autoinstrucionais ou com tutoria; alinhamento com conteudista, regras para a entrega de material, confecgcdo de e-books; preparacdo do ambiente virtual
Moodle.

Area coordenadora: Assessoria de A¢bes de Treinamento
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14. FLUXO AAT: REALIZAR TREINAMENTO EXTERNO (IN COMPANY) (apenas fluxo)

Rl trinamentes s on ecmpont

[T ——

Acesse o fluxo clicando aqui

Descricdo do Processo: Trata-se da realizagGo de treinamentos jd ofertados no mercado, porém customizados para o atendimento de necessidades
especificas do MPT. Dentre as agbes que compde este fluxo destaca-se a averiguagdo do local no qual ocorrerd treinamento, seja ele fisico ou virtual; as
obrigagdes da contratada e da SETEF em face da realizagdo logistico do curso e a responsabilidade da emissdo dos certificados.

Area coordenadora: Assessoria de A¢des de Treinamento
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15. FLUXO AAT: INSTRUIR PAGAMENTO (apenas fluxo)

- MPT

Miniaterio Pubbico do Trabaiho.

4 Encaminhar
PGEA para DGP
>
-pagamento
Se Membro (a), folha/frequéncia
servidor () do MPT
finternc) 5. Gerenciar folha de
pagamento de pessoal
(OGP)
Pagamento por GECC oy 6. Encaminhar
2. Verificar tipo - % PGEA para 0 DA
Despacho de >
de GECC {pagamento por
Pagamento Se Instrutor(a) de empenho)
outro 6rgao
(externo)

1. Analisar tipo
de pagamento

Treinamento finalizado

Instruir pagamento
Assessoria de Acdes de Treinamento

Pagamento por
empenho (PF ou PJ)

7. Atestar
NF/Recibo no
module Cosmos

8. Elaborar
Despacho de
Pagamento

9. Encaminhar
PGEA para 0 DA

S

10. Realizar a liquidagao
0 pagamento da despesa
(OA)

Acesse o fluxo clicando aqui

Descri¢do do Processo: Trata-se da instrugdo processual para viabilizagdo do pagamento dos instrutores contratados (sejam eles pessoas fisicas, juridicas
e ou contratacdo por meio de GEEC). Dentre as agcoes que compde este fluxo destaque-se o recebimento definitivo por meio do ateste de execugdo do
servigo.

Area coordenadora: Assessoria de A¢Bes de Treinamento
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