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APRESENTACAO
—.

O Plano Estratégico do Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT com vigéncia de 2015 a 2020, aprovado pela Resolucdo CSJT n° 146 de novembro de 2014, traz como Indicador n° 7 o “Indice de Mapeamento dos Processos de Trabalhos do
CSJT", cuja meta é mapear todos os processos estratégicos de trabalho do CSJT até 2020.

O referido indicador foi aprovado dentro da perspectiva eficiéncia operacional cuja finalidade é promover melhorias continuas nos processos de trabalho, auxiliando na identificagdo de erros e retrabalhos existentes na linha de execugdo, bem como
na implementacao de melhorias pelas unidades.

A atividade de mapeamento consiste em representar graficamente os processos de trabalho existentes, por meio de fluxogramas, permitindo uma visdo mais abrangente dos principais componentes do processo de modo a facilitar seu
entendimento.

Ainda, por meio do mapeamento dos processos, pode-se manter o conhecimento no proprio 6rgao, independentemente da rotatividade de pessoal. Assim, 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.

A partir da definicdo da Cadeia de Valores do CSJT, por meio do Ato CSJT.GP.SG n° 337, de 12 de novembro de 2014, e com a inclusdo do referido indicador no Plano Estratégico do Conselho, os processos de trabalho estratégicos de cada unidade
do Conselho devem ser elencados e seus fluxos mapeados em ferramenta tecnoldgica para a formalizagao das atribuicdes do CSJT. Nesse sentido, a Coordenadoria de Gestao Estratégica — CGEST iniciou um trabalho de esclarecimento da importancia do
mapeamento de processos em todas as unidades do Conselho, sendo identificados 43 processos classificados como estratégicos pelas unidades do CSJT.

Em 2015, a meta 7 do Plano Estratégico previa mapear 15% dos processos estratégicos de trabalho do CSJT, o equivalente a seis processos. Este nimero foi superado, atingindo o quantitativo de 12 processos dos 43 listados, o que resultou no
indice de 27,91%. A maior parte dos processos foi mapeada no primeiro semestre daquele ano, quando se realizou o primeiro treinamento em mapeamento de processos voltado para as unidades do CSJT, cujo projeto final consistiu no mapeamento de
processos pré-definidos por cada unidade.

Para o ano de 2016, o Plano Estratégico previa que 30% dos processos estratégicos de trabalho do CSJT estivessem mapeados, meta que foi superada ja no 1° semestre do ano, quando 4 processos foram mapeados, totalizando 16 processos,
37,21% do total para o cumprimento da meta prevista que era de 13 processos.

Em 2017, constatou-se que era necessario mapear 4 processos para se atingir a meta de 45% até o final do ano. Na 22 Reunido de Acompanhamento dos Resultados do Plano Estratégico do CSJT, decidiu-se por focar naquelas areas com maior
nimero de processos pendentes de mapeamento. Com a colaboragdo e o engajamento das areas envolvidas e com a utilizagdo da ferramenta Bizagi, logrou-se mapear 7 processos no ano, atingindo o patamar de 53,49%, que correspondem a 23
processos mapeados ao longo deste Plano Estratégico.

Ja em 2018, era necessario mapear mais 3 processos estratégicos para o alcance da meta de 60%. A meta anual foi alcancada, pois, no periodo, foram mapeados 3 processos: 2 da Coordenadoria Processual e 1 da Secretaria de Orcamento e
Financas, logrando o indice de 60,47%.

Para 2019, esta previsto um investimento mais aprofundado no tema com o objetivo de incrementar melhorias no desempenho das tarefas das unidades e cujo resultado final seja a revisdo da Cadeia de Valor e o mapeamento de todos os
processos do Conselho, bem como a estruturagdo de praticas para sustentar a gestdo no dia a dia e criar cultura de melhoria continua no 6rgéo.

Nas proximas paginas, serdo apresentados os fluxos dos 26 processos mapeados pelas unidades do Conselho até o ano de 2018.
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FERRAMENTA BIZAGI

O software Bizagi € uma ferramenta utilizada para desenhar e modelar processos em notacido' 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.

Dessa forma, tendo em vista a compreensdo 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 deg Tarefa realizada por um usuario com ajuda de um sistema ou software.

usuario

Tarefa deﬁ' Tarefa realizada por um sistema sem intervencao humana.
SErVigo

Tarefa de Envio

Tarefa realizada para o envio de informagdes.

|

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.

Subprocessg

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

Eventos de inicio

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

! Ato de notar, de representar algo por meio de simbolos ou caracteres.
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O evento é disparado somente quando uma condicao acontece.

Eventos condicionais

O Indicam onde um processo é finalizado.
Eventos de fim

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

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

O

Indica algo que ocorre ou pode ocorrer dentro do processo.

Genérico

Indica que uma mensagem pode ser enviada ou recebida.
* Icone escuro: mensagem enviada pelo processo.
« Icone claro: mensagem recebida pelo processo.

O®

Mensagem

Indica uma espera dentro do processo, ou seja, uma demora. Essa espera pode ter data determinada ou ser de minutos, horas, dias etc.

& = O
Representa um ponto de decisdo onde apenas um caminho dos varios possiveis pode ser escolhido.
Gateway Exclusivo

P

«1'_’ )
N . p

: Representa um ponto do processo em que a decisao sera tomada com base em um evento.
Gateway Baseado em Eventos
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C Utilizado quando varias atividades podem ser realizadas concorrentemente ou em paralelo.
Gateway Paralelo

Q

Gateway Inclusivo

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

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

Permitem agregar comentarios acerca do processo.

Anotagoes
o =
%
| :
1
| ~ . . . . . . o ~ s
! I Sao mecanismos visuais que permitem agrupar as atividades, com fins de documentagdo ou analise.
! I
S )
Grupos
—

. - Utilizadas para conectar as figuras basicas.
Linhas de sequéncia

@ 3

. Representam a comunicagao existente entre dois processos.
Linhas de mensagem

"""""""""""""" Ligam os artefatos (anotacdes, objetos de dados, grupos) a outros elementos do mapa.
Associagoes
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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. Em uma visao macro, tém o objetivo de apresentar, por meio de fluxogramas,
como as unidades do Conselho desempenham suas atividades para o cumprimento da missao institucional.

Dessa forma, foram identificados quarenta e trés processos estratégicos de trabalho no Conselho Superior da Justica do Trabalho, sendo quarenta e um distribuidos dentre as dez unidades administrativas e dois referentes a processos comuns a
todas as areas.

Unidades do

CSIT N° de processos* Processos mapeados Processos pendentes de mapeamento

Parametrizar contetdo para comunicacao institucional da JT de 1° e 2° Graus

DCCSIT 3 2 (PUBIIOSES IS Rl alEe G Uil Etbls Tl B Ve R ey © Gl Integrar as agoes de comunicacéo das unidades administrativas do CSJT

e Tramitacdo Processual e Publicacao de Atos e Decistes do CSJT
¢ Acompanhar o Cumprimento das Decisées do CSJT

CPROC 6 e Sistematizar a jurisprudéncia do CSJT
e Autuar e Distribuir Processos de Competéncia do CSJT

Preparar e Acompanhar as Sessodes de Julgamento
Realizar Servigos de Apoio Diversos

¢ Criacdo de Cargos e Varas do Trabalho

CGPES 3 ’ _ _ e Processo de Administragédo do Ambiente Virtual de Aprendizagem do CSJT
e Provimento e Vacancia de Magistrados dos TRTs
¢ Planejamento Anual de Auditoria
e Auditoria in loco
CCAUD 6 « Monitoramento do cumprimento das deliberaces de auditoria do CSJT * AcOes Coordenadas de Auditoria
¢ Auditoria Sistémica
e Emisséo de parecer técnico
e Elaboracdo do PE-CSJT e Gestdo do Escritorio de Projetos
e Elaboracéo do PE-JT e Gestdo do Escritorio de Processos
CGEST 7 _ ~ : o .
e Acompanhamento e revisdo do PE-CSJT e Elaboracao e acompanhamento do Cumprimento das Diretrizes de Responsabilidade
e Acompanhamento e revisdo do PE-JT Socioambiental
ASPAR 2 ¢ Acompanhamento de projetos de lei de autoria do TST

e Suplementacdo orcamentaria para a Justica do Trabalho

e Gestdo de demandas do PJE
SETIC 4 e Criagdo de Comités e Grupos
e Gestao de Demandas
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SEOFI

CGDOC

SECRETARIA-GERAL

CSJT/ Coordenadorias e
Assessorias

43

¢ Gestdo Orcamentaria

¢ Gestdo dos Projetos Nacionais Orcamentarios a cargo do CSJT
¢ Andlise da Execucdo Orcamentaria e Financeira

e Fomento a Gestdo Documental e Memoéria da JT de 1° e 2° graus

e Controle de documentos e expedientes do CSJT

26

Elaboracdo da Proposta Orcamentéaria da Justica do Trabalho

Liberacao de Recursos Financeiros relativos a folha de pessoal, custeio e precatérios/RPV
Conformidade contébil do 6rgéo da JT

Emissao e analise dos relatérios mensais de custos da Justica do Trabalho

e Controle de pessoal do CSJT
¢ Levantamento e elaboracéo de informacfes prestadas a outros 6rgaos

¢ Andlise e Instrucao Processual
e Proposicéo de Normativos

17
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TRAMITACAO PROCESSUAL E PUBLICACAO DE ATOS E DECISOES DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

Arquivar .

Arquivar

processo Nio e
- \ azer
Elaborar certiddes de Publicar decisdes e N = N
) i 7 conclusio ao Tramitar
julgamento/deliberagdo acompanhar prazos Siin .
N3 relator processo
= Ve an
Decistes Ny Houve
Terminativas /— recurse
Sim

A parte entrou
com recurso?

Y

o %\ [ Decisdes >
y Liminares ‘ \

F 3

Qual o tips
de decisdo?

Baixar ou
Arguivar

Receber e tratar
processos e petiches
referentes a
processos

Elaborar pauta e
preparar sessio

Acompanhar e
tramitar processos &
petigdes

Fazer conclusdo
ao relator

Cumprir decisdes
e/ou diligéncias

Y

de julgamento

Elaborar pauta e
preparar sessia de
Jjulgamento

Elaborar certiddes de
Jjulgamento/deliberagdo

Decisdes de
Merc
Expediente

Secio de Acompanhamento Processual - SAP

Tramitagio Processual e Publicacio de Atos e Declsdes do CSIT

Elaborar
decisdo

Elaborar
decisdo

Recurso
Administrativo

Y

X

Relator

Encaminhar

Qual tipo de
recurso?

processo para
incluséo em pauta

Encaminhar
processo para
Jjulgamento em
Mesa

Pedido de
esclarecimento

Elaborar
decisdo
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ACOMPANHAR O CUMPRIMENTO DAS DECISOES DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

Acompanhar o Cumprimento das Decisées do CSJT

Secio de Acompanhamento do Cumprimento de Decisdes - SACDS

Receber acorddos, dedsdes
monocraticas, resoludes e
demais atos nomnatios

Analisar decisdes e atos
de carater normativo

Verificar o cumprimento
das decisdes e prestar
informacoes ao Secretario -
Geral

Arguivar
processo

cumpriram as
decisdes?

Realizar digiléndas de
Monitoramento do
CUMPRDEC

TRETs
atenderam as
diligéncias?

Propor autuacdo
Procedimento

Controle Administrativo

(CSIT-PCA)

como
de Erwiar procedimento
para SAAD autuar

Arquivar

Incluir dados no
SIGEST

Processo

10
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Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

AUTUAR E DISTRIBUIR PROCESSOS DE COMPETENCIA DO CSJT

T5T

Preenchimento da Tabela de
Alimentagio (prevencio/

impedimento, dependéncia, edstEnda

Remeter petigfies com guia,
Expedientes recebidoswia

Peticties e
¢ malote digital encaminharvia

expedientes

Distribuir o progesso
e submeter o termo
para assinatum

Termao
assinado

Juntar o termo e
encaminhar o
processo conduso ao
relator

»  Retificar autuacgio
de documentos parajurtar ao Malote Digital
processo apds autuagio, etd
= .
=
a .
3 FRC R RN 4 PantD para
=] . distribuigdo?
e ;
2 N Instruir processo
Analisaro dowme:mo Subrmeter o termo Encaminhar & Conferir autuagio e
_ [\ferificar preven;ﬁoe_s, Elaborarotirmode para assinatura CCR/TST para incluir o numero do
impedimentos, urgéndas e autuagio [Infprmar digitalizar processo na Tabela
outros), URGEMCIAS) de Frocessos
....... . ‘r
Termo ()
assinado (\f)
% Digitalizar aPetigda, induir
-~ nimero de progesso
originario e remeterpara a
CPE.
L
[
=
Incluir marcadores e
encaminhar para a CCADP
para autuagio.
Encaminhar processo para
a CPROCY C5IT, cam o Retificar autuagio
andamenta "Para distribuic
sim
o Pronto para
3 AtUarprocessn ho distribuir? -
g Esl) >
MEa

Encaminhar para a
CCAUDSCSIT, para emissio
de parecer,

11
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SISTEMATIZAR A JURISPRUDENCIA DO CSJT

: Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

Disponhbilzar no

= portal
4]
[=] . i Sim
- Ja existe precedente r'y
= . P 2
= Selecionar acirddos catalogador

. e a . . r
al e decisdes Mao i Submeter 3 revisdo Aprovados
'g [y Ens Alimentar Tabela de )
= = monocraticas da chefia da
B “ . Temas Relevantes .
= = impaortantes e Coardenadata
E s inowadaoras
= =
s [N
= ~ =
2| Mao
]
=
=
g Realizar correcdes
L efou adaptaces
2
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GIESTAO DOS PROJETOS NACIONAIS ORCAMENTARIOS A CARGO DO CSJT
LEVANTAMENTO DAS DEMANDAS DE MODERNIZAGAO E IMPLANTAGAO DE VARAS DE TRABALHO

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

demanda

r : )
Enviar
Atualizar informagdes a Criticar os _ Ot Efetuar os Dar cigncia aos
, Consolidar os - . TRTs sobre a
Quadros de area de dados dados Informacao ao ajustes aprovacio do
= : Secretario NECessarios P <2
T demandas Crgamento do recebidos . Levantamento
¥ Mecessidade
TRT de Ajustes? ~ ~ -~
Confeccionar ST
Mensagem
h 4
Efetuar os
= Preencher os dados S
= dos quadros de necescarios

Secretaria-Geral

Criticar a

Informacdo

Retarnar para
(s dados ajustes
estdao OKY

5In

Retarnar para
conhecimento

Levantamento das Demandas de Modernizacio e Implantacio de Varas de Trabalho

Presidéncia CSJT

Criticar a
Informacaa

Os dados
estdo OKT

SIM

Dar ciéncia aos
intereszados

Aprovar os
Procedimentos

13
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GESTAO DOS PROJETOS NACIONAIS ORCAMENTARIOS A CARGO DO CSJT
DESCENTRALIZACAO DOS RECURSOS DE MODERNIZACAO E IMPLANTACAO DE VARAS DE TRABALHO

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

"

Atualizar
dados da
Estrutura JT
(Moderniza
caol

Confeccionar
Tabelas de Controle
de Descentralizacdo

Efetuar a

liberacdo dos

Descentralizacao dos Recursos de Modernizacio e Implantagio de Varas de Trabalho

descentralizacdo

i Efetuar os Encaminhar -
= Confeccionar e ajustes M Criticar o recursos
para critica . ensagem e Pedid iad ek
E Quadro de MNECEssarios tabela de pedido ido enviado orcamertanos
: R e Confeccionar e financeiros
. Distribuigio F 3 Mensagem & tabela solidtados
Aprovacdo do de Recursos de pedido de
Crcamenta f= descentralizacdo
Anual Conf i
onmeccionar
— «
Informacgao ‘ ~
| —
Emitir os
empenhos
Inici C lui
pr:::::z; s?: p?;t;:; Efetivar o Efetuar os
licitatdrio das licitatdrio das Pedid o Astes Liquidar e
= d nd demandas Recursos necessarios
E S receber o bem
efou servico
MAD
Efetuar o
pagamento
=
L]
v
&
[
g Criticar as
&, informacoes O dados
estdo OK?
SIM
Retarnar 8 CFIM
- autarizando os
W procedimentos
w
ol
)
£
(T
= Erwviar oficios aos
ﬁ Criticar as TRTs informando
o informagoes os limites para

14



de Processos

Mapeamento

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

PRECATORIOS

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Liberacio de Recursos Financeiros (Precatdrios)

Preparar
) calendario de
Programagio
Financeira
S —
I i
. Efetuar ajustes Registrar E
Registrar hecessarios programagao
l—M» Programagio financeira finanoeira
Financeira Jjunto a STHiafi)
=
(%] L—J
=
R Liberar a3
& ]
@ . reCuUrsOs
Confecdonar Encaminhar para Efetuar ajustes + solicitados apds
Informacio critica Informacio e seus anesos necessarios autorizagio
[DistPrecatdrios competente
— .
Registrar a
Apravacdo do ( Y R programagdo
Orcamento Lanfecdanar financeira, langss bl e
Anual Planilha de (N realizar a
Distribuicdo de descentralzagio de
Recursas recursas (M) [Siafi]
S
-
-
[%e]
=
2
ol
<
=
E Despachar Devalver & SEQFI
[2]
g “
> Mo
sim
Sim
-
-
(%]
o
= h J
et
= I
el
=
£ Autorizar critica .
&
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Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

CUSTEIO E PESSOAL

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Liberacdo de Recursos Financeiros (Pessoal e Custein)

F EEE——_ . i
Efetuar ajustes Redistrar E
Preparar s rogramacao
. NECessarios - hrog T
calendario Ehe financeira financeira
Programagan juntoa STM[Siafi)
Financeira
- L —
7 —, Liberar o3
I o™
ol e . reCUrs0s
S Confecdonar Erncaminhar para ) Efetuar ajustes saolicitados apds
“ Informagdo critica Informagan e $eus aneos NEEESSRIDS autorizagio
[DristPes, DistCusteio, competente
.- _ arafolhas..)
- Anrovar a
Aprovacdo do confecdonar | | e Programacio
Crcamento Flanilha de “» Financeira realizada
Anual Distribuicdo de pelos tibunais
RECUFSOS interessados
—
e
-
]
=
[l
]
3 .
= Mao
= : Sim
o Despachar Devalver a SEOF]
o
(%]
Sim
o
-
]
o
]
c
E Autorizar critica )</—
w
&
&
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Mapeamento
de Processos

ILIBERA(;AO DE RECURSOS FINANCEIROS

RECURSOS DE PEOUENO VALOR (RPV)

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Liberacdo de Recursos Financeiros (Recursos de Pequeno Yalor)

' )
R . Registrar a
F'rep?arar E;it;asrszjﬁit:s programacio
calendarinlje financeira financeira | |
Programagao junto 3 STH [Siafi)
Financeira
— — S
o e, Liberar oz
o o
= (—] _ FECUISOS
2 Canfecdanar Encaminhar para Efetuarajustes solicitadas apds
e Informagdo critica Informagdo & seus anexns necessarios autaorizagio
[DistRPW) competente
— i
Reqgistrar a
- R 3
Aprovacdo do I T N A programagan
Crcamento Cu:unf.eu:annar financeira, langarfle |
Anul Planilha de realizar a
riua POFITI
Distribuicao de descentralzacio de
Recursos recursos (M) [Siafi)
— \
[
-
[%]
=
o
)
L ,
] Mao
‘E Dejpachar Dewolver @ SEOFI 5im
g
L]
Sim
o
-
[%]
o
=
=
& Autorizar criti
3 utorizar critica
W
&
a
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Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS
| PROJETOS

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Preparar
calendario de
Programacio

Financeira

 — ¥ r o
 apeenr
Anexar —
documentos de (]
apropriagdo [MP) Encaminhar para Efetuar ajustes
infarmada pela critica NECEs3arins
tribunal

Liberar a3
FECUrsos
solicitados apos
autorizagdo
competente

Registrar a
Efetuar ajustes programagdao
mecessarios ¥ financeira financeia
junto d ST [5iaf

SEOFYCSIT

interessado

F Y

Aprovacdo do
Orcamento

Confecdonar

Anual i 3
informacan Processo e seus anexos

[Dacumentas de
apropriagdo - MF)

g sim
Despachar Devolver a SEOFI

Liberacdo de Recursos Financeiros (Projetos)
Secretaria-GeralfCSIT

sim

Autorizar critica p</

Presidéncia C5IT




de Processos

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA

Planejamento Anual de Auditoria

Fazer avaliacdo
de risco

identificar areas,
sistemas e processas
relevantes @ serem
examinados

Elabarar

Planejamento
Estratégico do Cido
de Auditorias

Definicao das agdesde
controle
que serdo implementadas
durante o exercicio,
levando-se em conta os
pontos criticos
e frageis

Elaborar Plangjamento
Operacional do Cidode
Auditorias

Modo de execudo dos
trabalhos,
compreende;

ofoco da investigago: as
acoes e 0saspectos que
serao abordados e os
procedimentos e témicasa
SErem m pregadas.

Consolidar Proposta
de Plano Anual de
Auditoria [PAA)

Minuta do PAA

Encaminhar PAA
para aprovacao da
Secretaria do C5M

Aprovacdo
PAA

Publicar PAA
no portal do
CSIT
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Mapeamento
de Processos

MONITORAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS DELIBERACOES DE AUDITORIA DO CSJT

; Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria
9

Monitoramento do Cumprimento das Deliberagées de Auditoria do CSJT

Revisar Relatario

Relatario de
Monitoramento

E de Revisar Parecer
i Manitoramento de Fallow up
=
v
g Publicar
= Relatorio e
g Acorddo CSIT
- no Portal
£ | Deliberacio
:5 csIT
Definir Plano de Manitarar
Monitoramento de providéncias Emitir Farecer
Deliberacdo em adotadas pelo de Follow up
Drefinir Plano de Manitarar . . f N :
R Follow uj auditado
Monitoramanto providéncias adotadas diiﬁg;?;;?ﬁ”;ﬂ 31:':;":&:5;;;2; v up o
do Acorddo CSIT pelo auditado Enviar Relatario P i
de CS)T ao awditado
- D Manitoramento
_g . a Presidéncia
- vl A Presidéncia
.; deliberou para
Follow up?
Cronograma de
Monitoramento

20



Mapeamento
de Processos

AUDITORIA IN LOCO

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

Planejamento ) = Execucio M Relatério
’ Informar: o objetivo, a deliberagéo que v
f 1 | originou a auditoria, a data | e
. ! rovavel p/ apresentagio da equipe. ! P
! = s 7ely = S ! Relatério de
| B crcaminhar Solicitar: documentos e informagdes, | -
© 0 Aprovar Matriz | : g I Auditoria
= Estabelecer as Indicar lider da de | Comunicado de bem como disponibilizagio de |
2 diretrizes da equipe de Planeiamento : Auditoria ao TRT ambiente reservado e seguro para a :
E auditoria auditoria : 1 a ser auditado instalagdo da equipe, senha p/ acesso 1 Aprovar
. | | a0s sistemas informatizados e | Relatério de
s : designagdo de uma pessoa de contato : Auditoria
o | do 6rgdo auditado. Realizar
2 | |
£ | | T aE ‘W controle de Revisar Relatdrio de !
§- | indicios qualidade dos Fatos Apurados |
© . ! g trabalhos ! Revisar » Enviar
| | Revisar Matriz de : apurados e ori : Relatério de Relatdrio
Planejamento
) ! | ! Auditoria -+ para
| | | ‘ | / delbeiasse Deliberagio
K . | . |
_g i 1 \ cIsT
E | _— | \ |
= Promover discussdes | it . O : —_— e — |
£ Apresentar — b wtuar do Processo .
S quipe sobre o | Comunicado N | |
3 propostas para escopo, procedimentos e | de Auditoria ‘ | Ass'\r?ar
< cumprimente dos técnicas a serem ! ool i Relatorio de
objetivos da ’ ! = ISRl Rszesy ! Auditoria
Al utilizados : Identificar Apresentar agenda de REE.LIZET Realizar Realizar Documentar Elaborar ] ‘Analisar : Elaborar
indk d p N reunido de procedimento Coletar 5 Eat Relatério de Fat Erwiar RFA ao 5 g
: . o CalEEs T ke Apresentagio s da matriz de evidéncias LMD 2 e g ditad Manifestaco | Relatério de
H Testar e revisar os auditoria apurados atividades com o " | 5 Encerramen Apurados Apurados LLAPTE IS do TRT acerca d | Auditoria
: formuldrios, | & L TRT ‘ 3 Eauipe planejamento : :
E_!. Reunido de Kick : questiondrios e roteiros Matriz d : i A :
IE- off Realizar andlise | de entrevista Achados : Reunizo ‘ |
R | |
prehr-:nar g | ‘ Fixar prazo para |
S | : . ‘ manifestacio |
| - — .. fato significative, digno . . |
: Emitir Requisigio de ROI Analisar a de relato. Atributos ‘ Comunicad Papéis Caderno Matriz Manifestagio | Relatério de
| Documentos ou docame essenciais: situagdo o de Audit de Traba de Evidén ,J de Acha Relatério de TRT | Auditoria
Consolidar a : Informagdes (RDI) i encontrada ou condigdo, —_ —  —  — s — — s — s — s — . — Fatos :
Matriz de | Inicial critério, causa e efejto. Atividades T loco annradns (RE |
Flanejamento : :
I I
| |
] ]
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Mapeamento
de Processos

AUDITORIA SISTEMICA

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

Planejamento % Execucdo % Relatdrio

Assinar
Relatdrio de
Auditoria

3 serem utilizados . Adocunentagio
N N ercaminhada foi

wvalicada?

Apresentat propostas Faoram apuradas

E: o R Aprowar
= [ Encaminhar (3 A
K Rewisar Matriz Aprovar Matriz e Relatdrio de Relatdria de
E de de Auditoria 203 TRTs Realizar confrole Rewisar Auditoria e Auditoria e Encaminhar e-51)
2 Planejamento Planejamento 2 serem audiados de qualidade Relatdrio de Cadetno de Caderno de paradistribuigio
N Estabelecer as Indicar lider da A . dos trabahos Fatos Apurados Evidéndias Evidéncias ho CSIT
- + d\retr\.zes da equ\!ne de + N 'y Deliberagio
5 auditoria auditoria .
] o : CIsT
z L .
& N N L
= . .
@ . -
Matriz de
Planejamento Relatdrio de_ . Oficic a0z TRIs
AUIONS e cias
Assinado
= Assinar
E y — N Enviar RF& aos . Relatdrio de
E‘E Promover dieasees Autuar Testa‘r s Emitir Requisicio de Analisar a CRAmD Elaborar Relabinio TRT auditados Anal\saur Elab‘urar Qrganizar uditoria
& Realizar andlise Consolidar a Comunicado farmularios & Documentos ou daocumentagao + N —— g T s Manifestagio dos Relatorio de Caderno de
] S I, reliminar do Matriz de de Auditoria questiondrios Infarmagées [RDI) Inidal Sl recebida SIM " i o TRTs acerca do RFA Auditoria Evidéncias
2 P ¢ de audit
H procedimentos e témics N € auditona
= abjeta Planejamenta
]
<

inconfomidades

. no TRT? . : : :
: N Fixar prazo para .
- - . manifestagio .

para cumprimento dos
objetivos da audioria

Formalizagio do NED : .
Processa
& . Mirnuta de
£ Minuta da . Documentagio Relatério de
I% Matriz de encaminhada Matriz de Relatitio de Fatos Euditoria
Planejamento pelos TRT: Solicitar Achados

Apurados [RFA)

documentos e * Checklist B o
infarmacies . Mam;;}tagan
! N Comunicar o5
. MAG TRTs auditadas
. a inexisténcia
de apuragio de .
fatos sighificatho, digno achados de
de relato, Atibutos auditotia

essenciais stuagin
encontrada ou condigio,
critério, causa e efeito.




Mapeamento
de Processos

EMISSAO DE PARECER TECNICO

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

f ] Encaminhar Instruir e-511 com : -
Aplicar check Sird | Elaborar Termo termo de Lnalisar g, Elaborar Minutar Parecer Técnico Encaminhar e- 3 ncsalTl;ar:r =
list de Autuagio Autuacio para dacumentagio Parecer Técnica encaminhamentas de Obra e Sl para Ciciar TRT distibuicia e
CPROC Informagio do deliberacio delib far
’ : [ eliberagio
Recebllmento documbntacio i L . S I : Coordenadar Despachos e Haardae;zlaord:izu;;: Deliberagio
de Projeto de & afibientas N . . Oficios R CEIT
abra ou . ; . assinadas
agquisigio MAD E;ap::lcla’z :
ecklis v
Solicitar
_ documentos e
i) informagdes . Minuta . - Encaminhar e-
g erlclaneds Minuta d}es.pachos Informagio Minuta Oficip 51 para CFIN
= . Resposta do Secrefaria e aa TRT
Elaborar RDI Encaminhar oY Fresidente Cootdenadar
= RDI para o TRT Recebe
a processo e-Sij
o
°
o
= Registrar
Ll Iy .
z ocorréncia na
E lPIaniIha de
o tisca de obra
£
"
5
=
5
o5
z Realizar ssinar
= contrale de Rewizar Parecer = Rewizar
> ) oo Infarmagio )
qualidade dos Téchico Encaminhamentos
Coordenadar
trabalhos
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Mapeamento
de Processos

FOMENTO A GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA DA JUSTICA DE 1° E 2° GRAUS

: Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Documental

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

Elabarar
proposta de
ato
Elaborar normativo/nor
proposta de ma de
diagnostico procedimento
g I
=
[T
J
g Elaborar
=] ; Crientar aos i i
fa Validar com a TRTs sob Avvaliar dados Consolidar C.Iasmﬁ::ar proposta pam e prnpqsta
o GT Documental S recebidos dados LR = obtencdo de G SRR
n diagnostico apresertadas - Geral do CSIT
= recursos
o
a
(3]
-
-
=]
=
[
-
=
= Elaborar
8 proposta de
E capacitacdo
=
-
=
[
-
E
=
o
-]
=]
o
g
"
]
L]
oo
2
c
g |z
° E
Executar levantamento eanalisar
dados

Secretaria-Geral do CSJT




Mapeamento
de Processos

PROVIMENTO E VACANCIA DE MAGISTRADOS DE 1° E 2° GRAUS

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Registrar nos
E Encaminhar o Processao fisico asse_nmrr!emc:s Arquivar o
F progesso funcionais do processo
Magistrado
5 Recebere
(%) Encaminhar 3
& CGPES
i
o Precisa de
8 alteragio /
w o o
= S s complementacio? Despachar o
G ] f N - progesso e colher
= instrucdo e o B - :
& L] T Mao assinatura do
w | B i Secretirio do CSIT
B -] 5im
— o
o w
=
w
[=]
=
il
-
i [T
o w Receher e : E inh Anotar a
= x Instruiro ncaminhar
= 2 digitalizar o Analisar o Pesquisar ADEHsTD Heianas [rOCEss0 pars o publicacdo nos
v i Eipoa processo £ no processo fisio e hF T 3
u pul processo e abrir assunto do legislacao e Ministério da Sesints
s =] Processo processo pertinente IR Ay ElEHCICO i da CGPES
F. s 2 ; parecer Justica a
E ) Administrativa
3 &
= I
= I
i I
£ .
- I
£ |
— I
E g’ Devolver o 1
o a processo para :
3 = Instruir & encaminhar 3 o TRT |
o = Casa Civil !
W o I
& |z + I
s | % .
[ E Arguivar o :
= O assunto do ElDiest 1
processo refersse A :
a vacdncia? |
t
|
1
E Deliberar e encaminhar & Publicar o Ato e :
o Prasidéncia para devolverofeito 4 1
T assinatura ao Ministério da
. a Justi
o ustica
]
=
.E
[}
=
LTI
=
E Assinar e Devolver a
Casa Civil




Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao de Pessoas

CRIACAO DE CARGOS E VARAS NOS TRTs

Processo de Criacio de Cargos e Varas nos TRTs

& Solicitar criagdo
= de Cargos ou Documento of
B Varas do Jjustificativa
Trabalho
Receber &
= encaminhar
g para autuacdo
et Encaminhar g
5 aRalsar e despacho de Receber e Preparar e
b processo consulta as analisar o encaminhar o
E unidades tecnicas processo vato
—
» - —
] Recebere Distribuir o Receber e Colocar o R
e encaminhar ao a
b autuar o Processo ao processo em Friesen
3 processo relator Relator pauta
—
= e
[v]
Levantamento
S estatistico do
& R TRT
'_: Levantar os
o dadosatuais do
E TRT
W
[w] N
Levantamento
""" finaceiro do
= TRT :
a Levantar os Him ’
- dadas finacsios Nao
é atuais do TRT
= S
Sim
Y MNEo 3
e Maao
= ‘ Despachar o AnExar o perecer no
7] Analisaro i T Instruir o processoe colher processo e
3 processa i Nio e Mo processo assinatura do encaminbar &
] Secretario do (ST CPROC
% Mecessita de mais Mecessita de mais
[w] informacdes da informacdes da
CESTP? CFINT
a
w il
— Julgaro Jf:lga r_nent\o
[} processo oravel s
= criagdo?
= ¢
=
2
o
St
=
=
H
=
] 5
2 S / Juigamenta Encaminhar a
=] E =i favordvel a Sim Camara dos
2 3 criagdo? ’ Deputados
a Julgamento
2 favoravel 3
2 criagdo?
@ ;
Sim
=
=
o
Deliberar & retomar
osautosaoTST
9w
(=]
< 3§
g
<E Autuar novo Projeto de Lei
=
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de Processos

: Unidade responsavel: Divisdo de Comunicacao Social

PROMOCAO DE MEIOS PARA ACESSO E INTERATIVIDADE DA SOCIEDADE COM O CSJT POR MEIO DE:

E-MAILS INSTITUCIONAIS

Promocao de Melos Para Acesso ¢ Interatividade da Socledade com o CSJT Por Melo de E- mails Institucionals

O

-
-
[Py
o
[=]
=
=
]
=
o
i
- " =
E Determinacao para
= criar e-mail
@ institucional
=
&
X
(™
=
A
=
[~
=
-
a
h 4
Atender as
Elaborar o o Elaborar e Civvulgar
- o Formar mailing B Cilvulaar o- . g ivuio Acompanhar SEDER
t de g
¥ estrategia e ettt cor : conteudo para conteudo para diariamentz oz e
J utilizagio do e mail para o : | i : ; R
: iblico-alvo e enviar pela e- o publico pelo e-mails L
E mail pu publico-alvo . : _ enviadas por e-
5 5 miail e-mail recebidos .
b mail
[~
o
2
3
E [ Criar canal (e-
- mail} por
s n:ateégria Prover acesso
=] - dos gestores
i [programas,
] i ao canal
] campanhas
_E L etc)
5]
=]
e
175 ]
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Mapeamento
de Processos

PROMOGCAO DE MEIOS PARA ACESSO E INTERATIVIDADE DA SOCIEDADE COM O CSJT POR MEIO DE:
SITES E PORTAIS

Unidade responsavel: Divisdo de Comunicacéao Social

Promogio de Melos Para Acesso e Interatividade da Socledade com o CSJT Por Melo de Sites e Portals

Presidancla ou Secretaria Geral do CSJT

&

Determinacdo de

elabhoragio de site

para divulgago de

evento

E Elabarar plano Elaborar Migrar o ar et Admiist Divul Monit Atuali Elab Encaminhar relatorio
4 i Elabarar layout P e ministrar o ivulgar o Janitorar os ualizar o abarar e
E d‘? - w nte.udcn do A ctatien e dos usuarios amhbiente canal para o acessos dos conteddo do relatorio de i
2 comunicagao site dindmico internos virtual usuario externo usuarios site/portal desempenho i
2 Presidencia
[
e
-} =
= Habilitar oz
E Dresenvalver usuarios Disponibilizar
i ambiente internos para site/portal na
g virtual administracdo Internet
- do site
]
u
-]
-}
o
=
[*T}
[7:]

Presldéncia ou Secretaria Geral do

Conselho
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel: Divisao de Comunicacao Social

PROMOCAO DE MEIOS PARA ACESSO E INTERATIVIDADE DA SOCIEDADE COM O CSJT POR MEIO DE :

REDES SOCIAIS. TWITTER E FACEBOOK

O—

Promover
campanha do C&T

Ascom CSIT

EE——

Elaborar plano
de comunicacdo
para o Twitkere
o Facebook

nas redes sodais

r‘_.
Buscar
informacoes e
adapta-las &

— % linguagem do

publico-alvo,
de acordo com
o plano

t‘—-‘

Criar conteldo
(bexto e
imagem) para
o Facebook e o
Twitter

Gerenciar os

perfis do CSIT:
estratégia de
publicacdo
{melhores dias,
horarios etch e
publicacdo em
g

_—

Maonitorar a
interacdo daos Atender
usuarios com demardas dos
05 perfis & as usuarios
publicactes

Interagir
diretamente
com eles,
respondendo
eventuais
demandas

Ayaliar
desemipenho
do C5JT nessas
redes sodais

Elaborar
relatorio de
desempenho

r_'_"l

Erncaminhar
relatono de
desempenho
para a
Secretaria Geral
ou Presidéncia
do C5JT

L_H_HJ

-

Promogio de Melos Para Acesso e Interatividade da Socledade com o CSJT Por
Melo das Redes Soclals Twitter @ Facebook
Presidencia ou Secretarla Geral do
Conselho
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Mapeamento
de Processos

ELABORACAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JUSTICA DO TRABALHO

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

ELABORAGAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JUSTICA DO TRABALHO

Analisar
Fropostas

Freparar
propastas FE-
I

Enviar propostas PESTa0

Aprovar
propostas

E
=
3
2
]
E
=
i

TRTs para aprovagio

Propostas PE-T

- L -
= TRT aceita respectivo Subcomité
proposias? Informar aceitagio
das propastas FEIT
3z
==
38 —
g
E [~
-
] Distribulr propostas de
& PET aos respectivos o _—

Aprovar proposta
inica de cada
subcomité

1T dos subcomités
aceita spelos TRTs

Comissio de Gestao Estratégica CSJT

Devolver 4 CGEST
para seguimento dos
tramites

Deliberar sobre a
Minuts da Proposta
do PE-IT

Minuta
aprovada?

Devolver a
CGEST para
alteragio

Erwiar Processo
Administrativo com

Coordenaraprovaio

Consolidar Propostas PE- e Proposte FENT

Consalidar dedsio
em documento

Fazer
alteragdes

Encaminhar Frocesso
Administrativo com Minua
deResolugio e despaco

= Preparar Cronograma Abrir Processo Enviar proposta JT enviadas pelos :
] e Cronograma de Fazer Elaborar Proposta de e Subcomita emAiEpeine Gnico Claborarhiimide Encaminhar minuta a0 contendo PE-IT 4 CPROC
8 ST AP Elaboracio do FEITe alteragies Plano Estratégica - JT de PE-IT para = Subcomités [+ Resolucdo com Despacho ; .
S Informagio e e e ; <o aprovagio elena AR R e Secretdrio para para autuagio
apm;ﬁg&c Preparar apresentacio e Minda Ccontendo Proposta do FEAT apreciacao
laborar metodologia de da proposta do PE-IT 20152020
aborar metodologi para ser deliberadana reurido da
¢ Comissio de Gesto Estratégia
do CSIT
_ Devolver 4
s _ CGEST para
5 Nao alteracio
= e N Encaminhar Minuta de
g AdmipEHalv aU > Resolugio com despacho e
° U proposta do PE-Tao
3 Presidente do CSIT para
3 Aprova sm Devolver & CGEST para EETCE
g Cronograma? P walag provag
& trimites
"
=]
£ Publicar Resolucio e
v Sty contenda o PE-IT LR
apravado [r=e==s
Enviar 3 CPROC para
= autuacio e encaminhar
w remessa ao Pleno
g
2
£
]
H Minuta
14 aprovada?
Enviar 3 CGEST B -
para alteracies LT
1~ Y
8
o
H Aprovar
g
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Mapeamento
de Processos

ELABORACAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Minuta
aprovada?

Deliberar sobre a
Minuta de Enwiar & CGEST para

Proposta do PE- prosseguimento
CsT

da Gestio E:
do CSIT

3

Enviara Comissdo de
Gestdo Estratégia do
CSJT para ardlise

Minuta y
aprovada? Erwiar 4 CGEST

para alteracio

Coordenadores das unidades do CSJT

- Preparar _ Ermviar Processo Coordenar reunido com Elaborar Mirua de )
& Cronograma de Abripirocessg Adminicitahio o o responsaveis pelas o proposta com as sugestdes — ElaborarMinuta de Resolugio Encaminhar minuta a0 Encaminhar Processo
2 ] = Administrativo Cronograma de = Elaborar PE- unidades e i '-'9‘51”5_ consolidadas pam andlise P! i com Despacho detemirardo Secretario para Administrative com Minda
= v Ot 1 CSIT alteracdes selecionar as mais pal Minuta de Fazer alteracdo 5 =
E CSIT & Infarmaciio PE-CSIT Elaboragdo do PECSITe s representarntes para ] dos coardenadores/ . g autuacio contendo proposta prosseguimento dos de Resolugio edespado
£ Definir metodologia de e discutir prapostado PE- > responsavels pelas i do PECSIT tramites contendo PE-CSIT 3 CPROC
efinir meto ia - N
= CSIT idades do CSIT. para autuacdo.
'g construcdo do PE-CSIT =0T
-y
E
H
2
]
=
3 Mo Devalver &
‘ - CGEST para
=
E g alterar v
) ) Encaminhara Minuta de
Y 3 Anall;a.r Proossg Resolucio com despado com
3 E AopEs! do propostado PE-CSIT a0
3 =
g PE-CSIT Devolver & presidente para aprovacao.
Aprova Secretaria Ge@l
cronograma?  gim EalcERDSeey
-
2
€
=
&
o
=
]
%
H -
2 > =
=
o =
£
]
k=3
-
E Minuta
aprovada? Enviar 3 CGEST Submeter ao
para alteragdo Pleno
%
=}
&
-4
=}

Publicar Resolugdo com o Arguivar
PE-CSIT aprovado. processo

Aprovar

Pleno




Mapeamento
de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estrategica

‘Acompanhamento e Revisdodo Plano Estratégice do Conselho Superior da Justiga do Trabalho

Desdobramento da

& Enviar e-mail as unidades

Estratégia

Andlise e
Acompanhamento do

Plano

o)

éReIa(ériu

Atualizar
Glossario dos
Indicadores

Enviar relatério impresso ao

Secretdrio-Geral do CSIT, bem

como as unidades, via e-mail,
para acompanhamento e
anélise do desempenho

A cada més de Necessirio inchiir povas -
varidveis ou fazer outras Preparar relatério mensal

vigéncia do Plano

stuslizagdes no Glossario de com
dos Indicadores? 05 dados preenchidos ¢
analisados

Preparar informacao ao
Secretario-Geral,
informando sobre os
resultados da reuniao
com as unidades

Revisao do Plano

Preparar despacho, assinado
pelo Secretdrio-Geral, ao
Ministro- Presidente,
apresentando proposta da

Comissdo de Gestdo Estratégica

Despacho

Memorando-Circular

Preparar Memorando-Circular
aos Coordenadores das

T3t 35 Metss 11 & 16

A :
Cadastrar ou solicitando preenchimento dos L I A deliberacio da e unidades, comunicando scbre
revalidar objetivos, formuldrios de Plano de Agao L & Enviar e-mail (s) unidade(s) ta da Reuniao : Despacho Comissso deverd it Despachol os resultados da deliberaco
= indicadores, com as agdes que serdo Acompanhar e Avaliar a 5 £ - destinado aos gestores, com Relatério : o . paraa Presidéndia do : da Comissao de Gestao
1] m it 4 unidades do CSJT - destinado ¥ Enviar relatério por e-mail - Preparar despacho, [ ¢ . N
) parametros, metas e | apualmente | IMPlementadas ao longo do ano execucdo de todos os Planos copia aos insersores dos dados . Consolidar i Preparar despacho, assinado Estratégica
< ; aos insersores dos dados, com 5 a0 Secretario-Geral do CSIT, assinado pelo iy i
mapas para cumprimento dos de Agdo e Painéis de Hig - informande que os dados ndo 4 A propostas das e 72\ pelo Ministro-Presidente,
copia aos gestores - para z bem como as unidades, para Secretario-Geral, —><+ 5 +
indicadores Contribuigdo a eles . - foram preenchidos dentro do i unidades, se deliberando sobre proposta da
5 ia 1° de preenchimento de dados no R acompanhamento e andlise do deliberando sobre o - -
| vinculados cada més Sisterna de Gestao Estratégica prazo e solicitando A cada 6 meses de —— desempenho . houver disposto na informagao Meses de Nido Comissdo de Gestdo Estratégica
idénci igénci Reunido de i Deliberagao da
providéncias vigéncia do Plano Fevereiro e
| acompanhamento com o5 ACRENEAmETE [t Agosto Comissdo de Atualizar Glossario Atualizar o Plano
dados preenchidos e Efintroe o R Gestao Estratégica e Livreto, em caso Estratégico
analisados unidades )
5 : Ato de mudanga do constante do site

| Oficio-Circulal Pl do CSIT

* + - Preparar ato, assinado pelo clia

| Preparar oficio-circular, assinado Ministro-Presidente,

pelo Secretario-Geral, aos dispondo sobre as‘
| Trimestralmente membros da Comissao da atualizacdes do Plano
Gestao Estratégica do CSIT, Estratégico do CSJT
| informando sobre os pontos
relevantes da reunido com as

| unidades

I

T

| Nao

Atualizar Plano de
| Plano de Agdo Sim Agdo e Gravar
como "novo
arguivo”
I Preencher e Gravar o h A o “.iﬂ ann‘d 3
Formulario "Plano de el
algum ften do Plana B "
20" ‘ . <= Inserir dados no z
| Agdo" no Sistema de de Agio? Sistema de Gestso s Analisar os resultados do
Gestdo Estratégica Sim i

g | Estratégica referente p_edr{odg Sl
o providencias necessarias,
3 2 Até o dia 10 0 UNlcadil U Aunidade inseriu
T | Avaliar e Revisar a & respectiva unidade & se for o caso
= execugdo do de cada més os dados?

| respectivo Plano

de Acdo

| Mer
3 | Aprovar
1 | Formularios
2 “Plano de Agdo"
& | das unidades
i
&
H [
] P P P S

Veriicar se hi nova

8 determiraglo a ser
! cumprida pelos Tribunais
& Regionais do Trabalho
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de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERI

SUBPROCESSO MAPEADO 1: VERIFICAR SE HA NOVA DETERMINACAO A SER CUMPRIDA PELOS TRT'S

\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

DA JUSTICA DO TRABALHO

Verificar se ha nova determinacio a ser cumprida pelos TRTs

.
Erviar planilha a
CPROC para
preenchimento no f——m—
Cadastrar detemiragio Sistema de Gestdo

no Sigest, e Atualizar

Estratégica

7 planilha da Meta 11 +> S_.C)
E 1ACD) com oscodigos
gerados
-~
Atualizar
G lossanio dos
Indicadores
Ha naova [~
E dEtEle_f'ﬂ'ﬁ‘I'ﬂfff Sim Erwviar a CGEST, poremail, a
2 cumprida pelos nova determinacdo
& Tribunais Regionais
do Trabalho? Mao
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de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO D DO CONSELHO SUPERIOR DA A JUSTICA DO TRABALHO

SUBPROCESSO MAPEADO 2: PREPARAR RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO COM OS DADOS PREENCHIDOS

®
\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica .
W
o
=
=
=
[~
-
E
=
L
b
=
g3
E E i &
= [ =] = =
c =
g z Expnrfar,a parlslr.dcn Sisterma de Elaborar plarilhas )
s = o Gestao Estrateqica, os valores . Elaborar aralise -
b . . comparativas enre o i Formatar Imprimir
Q@ b previstos, realimdos e . resumida dos g A
B ow (] mesmao periodo doanos Relatario Relatario
- o o acumulados referentes ao nteri dados
= 7 = anteriores
== periodo em analise
3 E
g8
Eno
i)
g
=
=
=
]
a
=2
o




de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERIOR DA DA JUSTICA DO TRABALHO

SUBPROCESSO MAPEADO 3: PREPARAR RELATORIO SEMESTRAL/ANUAL DE ACOMPANHAMENTO COM OS DADOS PREENCHIDOS E ANALISADOS

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Exportar, a partirdo

Sistema de Gestdo Elabarar planilhas Elabarar analise detalhada
Estratégica, os valores graficos com parativos dos dados eproposta de Formatar Imprimir
previstos, realimados e entre 0 mesmao periodo alteracdo de metas, se for relatorio relatario

acumulados referemtes ao dos anos antenores 0 Caso
periodo em andlise

CGEST

Preparar relatdrio semestralfanual de acompanhamento com os
dados preenchidos e analisados




de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERIOR DA DA JUSTICA DO TRABALHO

SUBPROCESSO MAPEADO 4: REUNIAO DE ACOMPANHAMENTO DA ESTRATEGIA COM AS UNIDADES

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Reunlio de Acompanhamento da Estratégla com as unidades

CGEST

Flangjamento da Reunida

Reservar sala,
projetor e
notebook

.

-

Enwiar Relatario impressa s
unidades, acompanhado de
Memaorando, assinado pelo
Secretario-Geml de
convocacdo para aReunido

i Elaborar apresentacao em
powerpoint com
apresentacdo e aralise
dos resultados e proposta
de alteracdo demetas e
for o caso

=

Reunido
_-\] Verificar necessidade
. de adotar alguma
medida para
melharia do
dempenho dol ST
Analisar e debateros
Sgﬁiﬁjzigfm Deliberar sobre ]
sugestdes da
correspondenies + I-H;“HSEST
apresentados pela
CGEST
Celiberar sobre
necessidade de
alteracdo do PE-
J . C5IT
. — .
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de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

SUBPROCESSO MAPEADO 5: DELIBERACAO DA COMISSAO DE GESTAO ESTRATEGICA.

\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Enviar Oficio ao Secretario-
Geral, deliberando sobreas

propostas

O
Preparar despacho,
= assinado pelo Seqetario-
] Geral, deliberando sobrea
v decisdo dos membrosda
Comissdo
F
=
=
o
=
I
e
o
amg
-
-]
2
-]
T
3
E Feunido da
S i Comissdo I
= =
g |2
= = Sim
= "
E ": Avaliar propostas Ha sugestdo dos
= ‘E apresentadas pela miembras para que +
& 3 CGEST a Comissdo se
g Mio reuna’
-]
b ]
L]
-
E
]
L]
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de Processos ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JT

: Unidade res;onsével: Coordenadoria de Gestao Estraté;ica °

Asnmgunt e monscem s mirstbs [ —— Y [ ————

mmmmmm

2
L
3

......

Procena 1

REALTAR FINEAR
g Frunibs rwanaro
i| Presansto Nagorasl




Mapeamento

ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE LEI DE AUTORIA DO TST

de Processos

Assessoria Parlamentar

Unidade responsavel

Acompanhamento de Projetos de Lel de autorla do Tribunal Superior do Trabalho

%]
il O
=
o
o
Devolver copia
Receber o do projeto de
m%m_uauﬁau de lei protocolado
lei a CPROC
Protocolar o H\:a::mﬂ Encaminhar Localizar no DOU
m:nmua._wau de nimera do 3 processo paraa o texto da Lei
lei na Camara projeto deleia CPROC publicada
dos Deputados CFIN
2
2 = Analisar o
Y Informar ao Reunir-se com o - Fazer gestdes junto & C
i . - Fazer analise do = =S T B
+ Diesembargadar Dresembargadar EMHnmo_.__,.Mo,o:m.,ano Fazer a interlocucdo regimento interno Civil da Presidéndada
Aguardar o Presidente Presidente a fim B . do TRT com todos os o Repuiblica para monitorar
vigente & época para subsidiar Acompanhar .
despacho do acerca da forma de escolher um By parlamentarss o processo desangdofeto
Presidente da d -] Deputado para dcaprecoeoido envolvidos no LEGEDES s icacan daliei
S = P . P projeto de leiem possibilidades Senado Federal & publicagio da Lei
o da matéri possivel relatoria o T processo de paraaaprovagio
conclusiva ou de em todas as = apreciagio da matéria -
: = comissdes e no da matéria
Plenario comissdes —
S Plenario
- . 5 Fazer andlise do
Reunir-se com Fazer a interlocucao ot ey
Aguardar Desembargador do TRT com todos os g Lsidi Acompanharremessa
despacho do Presidente a fim de vigente 3 épocade parlamertares o _‘._mn_omnmmm mm_ﬂ Presidéncia da
Presidente do escolher um Senador apreciacio do emvolvidos no et Replblica para
Senado para possivel relatoria projeto de leirna OO processo de WE SRR sangio/veto da lei
na CCJ & no Plendrio apreciagio da matéria P provag
da matéria
,
A ASRI comega Uit comissdo, Vaid publicagioe 3
a MOMITORAR. »0 prajeta & » Mesa para anincio For
& ATUAR em Despacho do canclusiva? SIM| na Ordem dodia do resentatig
TODA 3 Presidente da B Plendria & abertura vecurso}’ |
tramitacdo D _ de prazo para
legi da MAO recurso (5 sessdes)
SIM
6 Vaidpublicagioea B )
- == i Recurse, foi
Prazo para Mesa para inclusao _ﬂﬁ_wﬁmhm_hw SIM aprovado pelo
Entrada na Escolha do apresenago de na ardem do dia do — qmn_,umna Blendrig?
Comissdo Relator emendas ao Plenario P NEO
projeto 5 sessdes.
¥
-
2 Apresentagdo Inclusdo na Disassae NAO
2 do parecer do pauta da [ i .
s Relator Comissdo Discussdo em
a Plenario
=
=}
2
- O processo contido nestes 7 portos ARQUIVO
2 € repetido trésvezes, pois o projeto Votagio na
E de lei deveser aprovado por trés Comissio
- P :
) Comissdes naCamara dos
Deputados: Comissdo de Trabalho, N
de Administracdo eServigo Plblico; v
P = aprecenasas
noi_mmm‘a ae mzmcn.mw.mmz_u:_mﬂa.m envendas? . Projeto fof aprovado
Comissdo de Constituicdo e ustica e : MNAD e3¢ Comissdes
de Cidadania. = <
Encaminhamenta SIM
SESEIET T E Votacio em Prbjgtg foi
apreciagdo nas Flendrio
Comissdes
sIM
Elaboracao da
redacdo final pela
CCIC e remessa
ao Senado
Federal
Despacho do
Presidente do
SF
Houve
' R ﬁb T interposicio
5 L= AEETD i de recurso?
Entrada na CCJ cmf_.nm_._,wﬁﬂ—n do » do parecer do _uaww .n_mm dias
Relatar =2 »
L ) \ﬁ interposicio de kd NG \J ARQUIVO
; recurso
S|
Inclusdo na Discussdo na Votacdo na
pauta da CCJ Comissdo Comissdo
R — MAD
Prazo de 5 dias Discussdo &
teis para e yhdrovado?
apresertagio de (ﬂ_nmnmo. i =
= emendas perante erane
= aMesa
=
[y
o
-}
=
< SIM
w

E

Emendas Emefidas NAD
publicadas em foram
avulso SIM apreseriatas?

CCl emite

pareger sobre
as emendas

ncaminhado ao
Plenario para
inclusdo em

Ordem do Dia

Leitura do
parecer em
Plenario

Erwio dos
autografos para
a Presidéncia da

Republica

Promulgacdo
peloPresidents
do Senado em
48h

Promulgou?

Publicagdo da
Lei no DOU

Promulgacdo pelo
Vice-Presidente do
Senado em 48h

Publicacdo no
Dou

Presidéncia da Republica

15 dias (teis D
ra mensagem
n, Jjustificando ao
sangao/veto

Cangresso Nacio

MNeste ponto, na verdade, a
Presidéncia da Repihlia
comunica 3o Presidentedo
Senado, em 48h,as razdes do
veto. Contudo, aapreciagio &
feita pelo Congresso Madoral

Encaminha ao
CN para
apreciagio do
veto

Publicacdo no DOU

as razdes do veto

Da ciéncia da
Lei 4 Camara e

ao Senado
nal

48h para
promulgacdo
SIM

Promulgou?

Publicacdo da
Lei no DOU

Congresso Maclonal

30 dias para

Envio para a
Presidéncia da
Republica para
promulgacio
Mmantido?

Veto,
apreciar o veto =

SIM

ARQUIVO
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Mapeamento

de Processos

Ve

~

SUPLEMENTACAO ORCAMENTARIA DA JUSTICA DO TRABALHO

Assessoria Parlamentar

Unidade responsavel

40

Suplementacdo Or¢amentaria para a Justica do Trabalho

A Asspar

A Asspar comega a coletar

Com base nas informagdes colhidas dos

E encaminha o informagfes com oz TRTs acerca de TRTs, a Asspar comega a tragar as CSJT: Encaminhar
m nimero dos PLs. possiveis solicitagdes de emendas aos Estratégias e agendar audiéncias com os = Proposta
L= para CFIN/CSIT respectivos orgamentos parlamentares 01/08 2 31/08: Prazo para Orgamentaria ao
@ | 01/07 a 30/07 : :

o CSJT encaminhar a Poder Executivo

proposta Orgamentaria da
Justiga do Trabalho a
SOF/MPOG.

W
m Secretaria de DSmBm;ﬂ Federal: Consolidar Presidénda da Reptiblica:
= as propostas orgamentarias, a fim de que a i
i STk 3 Encaminhar PLOA ao
Fl Presidéncia da Republica encaminhe o PLOA 4
-] Congresso MNacional
H ao Congresso MNacional

Mista de Grgamento - CMO- Fase

Preliminar

Comissi

Congresso Naclonal:

Congresso Macional:
Receber Projeto da Lei
Orgamentaria Anual e

encaminha-lo para
Comissdo Mista de
Orgamento

Aszpar: Trabalhar para
apresentagdo de emendas de
Bancads e/ou Individuais para os
TRTs

Asspar: Acompanhar a
apresentagdo dos
Relatérios de Receita e
Preliminar

Asspar: Intensificar os
trabalhos junto acs
parlamentares, Bancadas
Estatuais e Comissdes para a
consecugdo de
apresentagdes de emendas.

Asspar: Trabalhar para
apresentacdo de emendas de
Comissdo a0 TST e ao CSJT

Asspar: Agendar audiéncias do
Presidente do TST/CST) com as CCls de
ambas as Casas Legislativas, CTASP
quando possivel e com parlamentares
quando necessario

Asspar: Acompanhar diariamente os
parlamentares, bancadas de estados
interessados e Comissdes até a
apresentacio das emendas

Asspar: Trabalhar a interlocugio com as
Assessorias de Orgamento dos parlamentares,
Bancadas Estaduais e Comissdes, para o
cadastramento e envio dos espelhos das
emendas aos respectivos gabinetes, de modo
a assegurar que a destinagdo seja a correta no
Sistema de Emendas do Congresso Nacional,

Congresso Naclonal: Comissao Mista de Orgamento - CMO - Fase Setorlal

A 4

Asspar: Promover audiéncia do
Presidente do TST com o Relator
Setorial (drea setorial do Poder
Judiciario & a area XVI) antes do
encerramento do prazo para

A

Asspar: Desenvolver articulagdes junto
aos parlamentares, bancadas e
Comissdes que apresentaram emendas,
para que atuem junto aos membros da
CMO, para apresentagdo de destaques
ao Relatorio,a fim de recompor os
valores cortados.

Asspan: Acompanhar a votagdo do
Parecer Setorial na CMO, subsidiando
todos os parlamentes que tenham
algum gquestionamento quanto &
Justiga do Trabalhe, apés a
apresentagdo dos destagues para
recomposicio.

Votagdo do Relatorio
Setorial e seu
encaminhamento para

o Relator- Geral

= Apresentagdo
apresentagic de Emendas ao A Relath i Houve corte ”_c Asspar: Acompanhar a votacdo do
Orgamento. Setorial, Ereamentos Parecer Setorial na CMO, subsidiando
todos os parlamentares que tenham
algum guestionamento quanto 3
Justiga do Trabalho

=
&
g Asspar; Desenvolver articulagdes junto Asspar: Acompanhar a votagio do Relatério
5 sim | @05 parlamentares, bancadas e Comissdes Final na CMO, subsidiando todos os Votagdo do Relatério Final
m gue apresentaram emendas, para gue parlamentes que tenham algum pela CMO e
b v atuemn junto aos membros da CMO para a questionamento quanto & Justica do encaminhamento ao
.m apresentagdo de destaques ao Relatdrio, Trabalho, apds a apresentagic dos Plenério do Congresso
H] Asspar: Promover audiénda a fim de recompor os valores cortados. destaques para recomposigio. Nacional para deliberagio.
I do Presidente do TST com o AN
< /
K] Relator Geral do Orgamento, O >
= antes da apresentagdo do & |\n_ r b
s Relatério Final. ISactid s Houve corte no
2 do Relatorio Orcamento?
H Final
£ Asspar: Acompanhar a votagio do
9 Relatdrio Final na CMO _
= Néo
2
]
2
]
g
2
£
-]
o

Projeto de Lei

Orgamentdria Anual
= encaminhado &
e Presidéncia da
2 ; Asspar: Acompanhar 5
F Asspar: Acompanhar a votagio do dis o:_n_ G n__w Redacdc Asspar: Acompanhar o Repliblica para sancio
2 Relatério Final da CMO pelo Congresso il S 5= encaminhamento do PLOA 3
H Fe Final do PLOA a fim de avisar Bncia daRaptibon:
2 os TRT's, TST e CSIT
S
h 4

=)
£
E Asspar: Acompanhar a
2 J ._u I Presidente da Republica:
¥ sdfigc: e Publicagid du sancionar e publicar a lei
] PLOA P
-9




fMapeamen‘ln‘
de Processos
FLUXO DE DEMANDAS DA CTPJE — COORDENADORIA TECNICA DO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

: Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéao e Comunicacao

Mecessita correcao
em producaa?
Processo

Usuario entra em contato com o
Regional para Eeportarum

Progien Cemandas de Incidente ]
x‘m. 4 Mao
= Sim i
Demanda de Melhoria ou Defeito Processo
em producao identificado Cemandas de Melhora /
r Defeito em Producdo J
s

em Ho mﬂh:lgEl-E-l'_'l

Defeito em Homologag@o
identificado Processo Demandas Deleio

A !
.J-':.- _\-H-}"'\. I
| |—}-= { | ——
"'\._ -".I'.
g gl ;

Ocarre Incidente de Processo Demardas de
Problemas na Instalaﬁn

. Implantacdo de Versdodo Ple-JT
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CRIACAO DE COMITES E GRUPOS

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
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GESTAO DE DEMANDAS

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao
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GESTAO ORCAMENTARIA

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéao e Comunicacao
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m
de Processos
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CONTROLE DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES DO CSJT

PROCFSSO DF TRABAI HO: FXPFDIFNTES

Unidade responsavel: Secretaria-Geral do CSJT

Processo 1

Unidades Externas{TST/CSIT

Preparar encaminhamentos

EXPEDIR
documentos

P Analisar e encaminhar matéria

AssessorlafApolo Administrative

Documentos recebidos
via Malote Digital da
PR & 5G; Fisicos, E-mail
ou Malote Fisico

h 4

REGISTRAR

documentos

recebidos na
tabela de conirole

SUBMETER
expedientes ao
Chefe de Gabinete

PREPARAR
Despacho

PREPARAR
Memaorandos
Oificos da 5G e PR

DEVOLVER ao

CUMPFPRIR

>{ EXPEDIR

Chefe de Gabinete despacho

documentos

REGISTRAR saida
dos expediertss

'
1
1
1
I
1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
= 1
£ h 4 1
]
2 i
=
e} AMALISAR eng:nir:hiﬁ:nto i REVISAR SUBMETER a(o)
= i
dients 3
2 documentos e ' expedientes Secretariafo)-Geral
5 1
=
= 1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
1
1
' DESIGMAR T
1 encaminhamento caiiat
| Gy e iredora
despacho
! SGCSIT para
H expedicio
| —
1
1
1
_ 1 A 4
= 1 our DEVULVER
3 . DECIDIR pelo ASSINAR expedientes
2 1 encaminhamento > O memorardes & assinados &
E-| 1 do documento Oficios SGCSIT para
[ 1 5
5 sxpedicio
H 1 \
= I
1
1
1
1
1 h 4
1
1
! SUBMETER ac
| Presidente
1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
| 530 encaminhados &
= 1 Presidéncia matérias que -
] ] tenham como resposta a s
= ' elaboragio de oficios aserem : DEVOLVER
= 1 assinados pelo Presidentz. .. ASSINAR 5| =xpedientesd
k-] ] expedientes kl SGCSIT para
K ! expedicio
e I
1
1
I
1
1
1
1
1

46



CONTROLE DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES DO CSJT

m
de Processos
PROCFSSO DF TRARAI HO: PROCFSSOS ADMINISTRATIVOS
; Unidade responsavel: Secretaria-Geral do CSJT
®
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CONCLUSAO

—

Sabendo que as organizacfes estdo sujeitas a constantes mudancgas, bem como seus processos de trabalho, e com o objetivo de tornar este relatério uma

fonte de consulta confiavel, é necessario que este seja constantemente revisado, atualizado e melhorado.

Neste sentido, espera-se que, com empenho e colaboragdo das unidades do CSJT, a meta definida para 2020 seja alcangada, ou seja, que os quarenta e trés
processos estratégicos de trabalho do Conselho sejam mapeados. Para tanto, é importante que haja sensibilizacdo de seus colaboradores com o intuito de se

implementar um ciclo de melhoria continua dentro do 6rgdo, visando melhor desempenho, eliminacdo de erros e retrabalhos, além do constante

aperfeicoamento de seus processos.
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