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APRESENTACAO

O Plano Estratégico do Conselho Superior da Justica do Trabalho com vigéncia de 2015 a 2020 foi aprovado pela Resolucdo CSJT n° 146 de novembro de 2014 e teve sua execuc¢do iniciada em janeiro do corrente.

O indicador de n° 7 do referido plano trata do mapeamento dos processos de trabalho estratégicos do CSJT e tem como meta para 2015 mapear 15% dos supracitados processos, que se referem ao conjunto de atividades executadas, pelas unidades, de forma légica e
coerente a fim de promover a exceléncia dos servigos prestados pela organizagao.

O mapeamento dos processos estratégicos de cada unidade permite, pelo conhecimento, acompanhamento e anélise dos procedimentos realizados, o constante aprimoramento dessas tarefas, de forma a contribuir para maior eficiéncia no cumprimento de seus resultados.

Outra vantagem, de grande relevancia para a organizacao, € o fato de que, por meio do mapeamento dos processos, pode-se manter o conhecimento no préprio 6rgéo, isto €, tendo em vista a rotatividade de pessoal, este trabalho fornece dados para que seja criada uma
melhor transferéncia do conhecimento, permitindo que mesmo novos colaboradores saibam como executar as rotinas de trabalho de forma mais independente, sem necessidade de recurso humano para ensinar “o que” e “como” as atividades devem ser realizadas.

A partir da definicdo da Cadeia de Valores do 6rgdo, em 2014, e com a inclusdo do mapeamento de processos como indicador estabelecido pela meta 7 do Plano Estratégico do Conselho, a CGEST comecou a desenvolver um trabalho de apresentacdo e introducdo em
processos de trabalho com todas as unidades do CSJT em trés etapas de forma a colaborar para o cumprimento da referida meta.

A etapa 1 visou, por meio de reunides setorizadas, apresentar e esclarecer aos responsaveis de cada unidade sobre 0s conceitos de processos de trabalho, sua importancia no desenvolvimento das atividades de cada area e a necessidade de envolvimento e participacdo
efetiva de todos.

Na 2? etapa foi oferecido o curso “Iniciagdo em Gestao de Processos de Trabalho” aos colaboradores e responsaveis pelo mapeamento dos processos de cada area, com o objetivo de apresentar nogdes basicas de processos de trabalho, a importancia da implantacdo da
gestdo de processos de trabalho e seus métodos de identificagéo.

Por ultimo, foi realizada a etapa 3 - “Oficina de capacita¢do no software Bizagi”, cujo objetivo foi apresentar aos colaboradores a ferramenta utilizada para o desenho grafico do fluxo dos processos.

Com o conhecimento adquirido nos cursos oferecidos, o comprometimento e a dedicacdo dos representantes das areas, bem como o suporte fornecido pela CGEST, as unidades foram capazes de iniciar a identificacdo de seus processos estratégicos de trabalho,
alcancando até o més de setembro 12,9 pontos percentuais a mais do que o valor esperado da meta para o ano.
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O bizagi é uma ferramenta utilizada para desenhar e modelar processos em notagdo® BPMN (Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio). Apesar de ser de facil aprendizado, é necessario conhecer seus simbolos para que os processos sejam mapeados de forma

organizada e padronizada.

FERRAMENTA BIZAGI

Dessa forma, tendo em vista a compreenséao dos fluxos que serdo apresentados mais adiante, disponibilizamos abaixo os principais simbolos bem como seus significados.

SIMBOLO

UTILIDADE

Tarefa simples

Utilizado de forma genérica.

Tarefa de‘g“

usuario

Tarefa realizada por um usuario com ajuda de um sistema ou software.

Tarefa ::Iv.=_~ﬁ

Servigo

Tarefa realizada por um sistema sem intervengdo humana.

4

Tarefa de Envio

Tarefa realizada para o envio de informacdes.

Subprocesso

Utilizado para evitar que o fluxo do processo de trabalho fique demasiado complexo e tenha que ser colado cobrindo todas as paredes da sua sala para ser
visualizado, podendo ser dividido em uma hierarquia de subprocessos.

@

Eventos de inicio

Indicam o inicio de um processo. Ao ler um mapa de processo, recomenda-se comecar por ele.

! Ato de notar, de representar algo por meio de simbolos ou caracteres.
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Eventos intermediarios

Representam com mais exatidao os fatos que acontecem durante o processo.

@

Eventos condicionais

O evento é disparado somente quando uma condicdo acontece.

O

Eventos de fim

Indicam onde um processo é finalizado.

Mensagem

Especifica que um processo inicia quando uma mensagem € recebida de outro participante.

Indica que um processo inicia a cada ciclo de tempo ou em uma data/hora especifica.
O evento do tipo timer é acionado em um ponto especifico do tempo — por exemplo, 06/08/2012 12:00 p.m. — ou por um evento recorrente no tempo — por

Timer exemplo, todo primeiro dia util de cada més.
© Indica algo que ocorre ou pode ocorrer dentro do processo.
Genérico
=)
() ) ) .
et Indica que uma mensagem pode ser enviada ou recebida.
« Icone escuro: mensagem enviada pelo processo.
« Icone claro: mensagem recebida pelo processo.
Mensagem
/7—\\:\ N . . . .
:\(\_—;)) Indica uma espera dentro do processo, ou seja, uma demora. Essa espera pode ter data determinada ou ser de minutos, horas, dias etc.
Timer
ou

Gateway Exclusivo

Representa um ponto de decisdo onde apenas um caminho dos varios possiveis pode ser escolhido.
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Gateway Baseado em Eventos

Representa um ponto do processo em que a decisdo sera tomada com base em um evento.

Gateway Paralelo

Utilizado quando varias atividades podem ser realizadas concorrentemente ou em paralelo.

Gateway Inclusivo

Utilizado quando, em um ponto do fluxo, séo ativados um ou mais caminhos, dentre varios disponiveis.

Objetos de Dados

Proveem informacdes sobre as entradas e as saidas de uma atividade. Podem ser exemplificados por formularios, documentos, livros, manuais etc.

Anotacoes

Permitem agregar comentarios acerca do processo.

——
P p———_

S0 mecanismos visuais que permitem agrupar as atividades, com fins de documentacédo ou analise.

Linhas de sequéncia

Utilizadas para conectar as figuras basicas.

® o

Linhas de mensagem

Representam a comunicagao existente entre dois processos.

AssociagOes

Ligam os artefatos (anotacOes, objetos de dados, grupos) a outros elementos do mapa.

Fonte: Apostila TCU
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PROCESSOS ESTRATEGICOS

Os Processos Estratégicos das unidades do Conselho Superior da Justica do Trabalho— CSJT foram definidos a partir de analises realizadas por seus colaboradores e, em uma visdo macro, tém o objetivo de apresentar, em processos, como 0 0rgao desempenha suas
atividades para o cumprimento da missao.
Dessa forma, foram identificados um total de 43 processos estratégicos de trabalho no Conselho Superior da Justica do Trabalho, sendo 41 distribuidos dentre as 10 unidades administrativas e 2 referentes a processos comuns a todas as areas.

Unidade Administrativa Quantidade de Processos Estratégicos de Trabalho Quantidade de Processos Estratégicos de Trabalho mapeados
Gabinete da Secretaria Geral 3 0
Coordenadoria Processual 6 1
Coordenadoria de Orgcamento e Financas 6 1
Coordenadoria de Controle e Auditoria 6 2
Coordenadoria de Gestdo Documental 1 1
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas 3 2
Assessoria de Comunica¢do Social 3 1
Coordenadoria de Gestdo Estratégica ! 2
Assessoria de Relac6es Institucionais 2 1
Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagédo 4 1

Abaixo, estdo disponibilizados 12 (doze) dos 43 (quarenta e trés) fluxos dos processos estratégicos identificados pelas unidades do CSJT.
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COORDENADORIA PROCESSUAL

Processo Mapeado:
1- Tratamento de Processo de competéncia do CSJT.
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COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Processo Mapeado: - Levantamento das demandas de Modernizacdo e Implantacdo de Varas de Trabalho.
1- Gestdo dos Projetos Nacionais Or¢amentarios a cargo do CSJT
- Descentralizacdo dos recursos de Modernizacéo e Implantacdo de Varas de Trabalho.

r : B
Ermviar —
Atualizar informagdes 3 Criticar os _ Confeccionar Eletuar os Dar ciéncia aos
. Consolidar os = . TRTs sobre a
Quadros de area de dados dados Informacao ao ajustes aprovacio do
= demandas Orcamento do recebidos Secretario necessarios p. -
E & Mecessidade Levantamento
TRT ) de Ajustes? ~ ~
Confeccionar ST
Mensagem
h 4
Efetuar as
E Preencher os dados e
l_ dDS I3|LIEdI’DS dE nEEESEériDS
demanda
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- Retarnar para !
Infarmacao Os dados e conhecimento
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Secretaria-Geral

i [

Criticar a [NAD

Informacao O dados

estdo OKT
SIM

Levantamento das Demandas de Modernizacio e Implantacio de Varas de Trabalho
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Presidéncia CSJT

Procedimentos interessados
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Processos Mapeados:

1- Planejamento Anual de Auditoria.

2- Auditoria in loco.

COORDENADORIA DE CONTROLE E AUDITORIA

Planejamento Anual de Auditoria

Fazer avaliacao
de risco

identificar areas,
sistemas e proeessos
relevantes 3 serem
examinados

Elaborar
Planegjamento
Estratégico do Cido
de Auditorias

Definicdo das agdesde
controle
gue serdao implementadas
durante o exercicio,
levando-se em conta os
pontos criticos
e frageis

Elaborar Planejamerio
Cperacional do Cidode
Auditorias

Modo de execugdo dos
trabalhos,
compreende:
ofoco dainvestigag@o: as
acdes e osaspectos que
serdo abordados e os
procedimentos e tégiasa

serem empregados,

Consolidar Proposta
de Plano Anual de
Auditoria (PAA)

Minuta do PAA

Encaminhar PAA

para aprovacdo da
Secretaria do CSIT

Aprovacao
PAA

Publicar PAA
no portal do
CSIT
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Auditoria "in loco"

Flanejamento

Planejamento —— - = = Execucdo M Relatorio
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COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Processo Mapeado:
1- Fomento a Gestdo Documental e Memoria da JT de 1° e 2° graus.

Levantamento sobre a situacdo
dos arquivos e centros de
memoria dos TRTs

Elaborar
proposta de
ato

CGDOCFCSIT

Elabarar
proposia de
diagnostica

Orientar acs
TRTs socbre
diagnastico

Validar com o
GT Documental

normativo/nor
ma de

procedimento

Elabarar
proposta pam
abtencdo de

Erwiar proposta
a0 Secretario-
Geral do CSIT

recursos

Elaborar
proposta de
capacitacdo

Fomento a Gestio Documental e Memoria da JT de 17 e 2° graus

TRT's

Executar levantamento eanalisar
dados

Secretarla-Geral do CSJT
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Processos Mapeados:
1- Processo de Provimento e Vacancia de Magistrados de 1° e 2° Graus.
2- Processo de Criacao de Cargos e Varas nos TRTs.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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Processo de Criagao de Cargos e Varas nos TRTs

Solicitar criacdo

E de Cargos ou Documento ¢/
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Processo Mapeado:
- de E-mails Institucionais.
- Promogé&o de meios para acesso e interatividade da sociedade com o CSJT por meio : d - de Sites e Portais

- das Redes Sociais Twitter e Facebook.
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Promocgio de Melos Para Acesso e Interatividade da Socledade com o CSJT Por Melo de Sites e Portals

Presidéncla ou Secretarla Geral do CSJT

O
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Ascom CSJT

O—

Promover
campanha do CSIT
nas redes sodais

Y
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desempenho
paraa
Secretaria Geral
ou Presidéncia
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COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Processos Mapeados:
- Elaboracdo do Plano Estratégico da Justica do Trabalho.
- Elaboracdo do Plano Estratégico do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

ELABORAGCAOD DO PLANO ESTRATEGICO DA JUSTICA DO TRABALHO

Preparar
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T
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Processo Mapeado
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Processo Mapeado:

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

- Fluxo de demandas da CTPJE — Coordenadoria Técnica do Processo Judicial Eletronico.

Fluxo de Demandas da CTPJE

Mecessita correcdo

Usuario entra em contato com o -
em producao?

Regional para Repoartarum

roblema Processo
R Demandas de Incidente
El *, & ndo
Sim

Demanda de Melhoria ou Defeito i Frocesso "'

em producdo identificado Demandas de Melhoria/

- > Defeito em Producdo ]
" [+] i
Defeito em Homologadgo i )
identificada Processa Demandas Deleito
- em Homologago

" [+] i

: : Ocorre Incidente de [ h

. . Processo Demandas de
Implantacao de Versaodo Ple-JT » Problemas na Instalagio

L El A

Identificada demanda r' =
relacionada a Infrasstrutura Processo Demardas de
- e Infraestrutura -
| [+] 1
-

Processo
Demandas de Divida

[+] )

surgimento de Dvida
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CONCLUSAO

Com o trabalho realizado até setembro de 2015, a meta estabelecida para o corrente ano, 15%, j& foi cumprida, tendo sido mapeado 27,90% dos processos de trabalho classificados como estratégicos do Conselho Superior da Justica do Trabalho. Tal percentual
equivale a 12 processos dentro de um universo de 43.

Sabendo que as organizagdes estdo sujeitas a constantes mudancgas, bem como seus processos de trabalho, e com o objetivo de tornar este mapeamento uma fonte de consulta confidvel, é necessario que este seja constantemente revisado, atualizado e melhorado.

Neste sentido, os primeiros passos j& foram dados e espera-se, daqui para frente, que, com empenho e colaboragdo das unidades do CSJT, a meta definida para 2020 seja alcangada, bem como se implemente um ciclo de melhoria e atualizacdo dos processos de
trabalho, visando um melhor desempenho, a eliminag&o de retrabalhos, seu constante aperfeicoamento e 0 armazenamento do conhecimento dentro do 6rgao - minimizando, assim, problemas causados pela rotatividade de colaboradores.
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