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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, no minimo, 90% dos 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 formalizagdo das atribui¢des 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.

Em 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.

No 2° semestre de 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 niumero de processos pendentes de mapeamento. Com a colaboracdo e o engajamento das areas envolvidas e com a utilizacdo 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.

Para 2018, esta prevista a realizacdo de um curso mais aprofundado no tema com o objetivo de incrementar melhorias no desempenho das tarefas das unidades, bem como ajudar a estruturar praticas para sustentar a gestdo no dia a dia e criar
cultura de melhoria continua no érgao.

Nas proximas paginas, serdo apresentados os fluxos dos 23 processos mapeados pelas unidades do Conselho até o ano de 2017.
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Mapeamento
de Processos

O software Bizagi € uma ferramenta utilizada para desenhar e modelar processos em notacdo' BPMN (Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio). Apesar de ser de facil aprendizado, é necessario conhecer seus simbolos para

FERRAMENTA BIZAGI

gue os processos sejam mapeados de forma organizada e padronizada.

Dessa forma, tendo em vista a compreensao 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"E"

usuario

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

Tarefa deﬁ

Servigo

Tarefa realizada por um sistema sem intervencao humana.

Tarefa de Envio . . . "
Tarefa realizada para o envio de informagdes.
e ————
| 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.
Subprocesso

@

Eventos de inicio

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

O

Eventos intermediarios

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

; . .
Ato de notar, de representar algo por meio de simbolos ou caracteres.
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O evento é disparado somente quando uma condicdo 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 atil 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
{j Indica uma espera dentro do processo, ou seja, uma demora. Essa espera pode ter data determinada ou ser de minutos, horas, dias etc.
Timer
& = O
Representa um ponto de decisdo onde apenas um caminho dos varios possiveis pode ser escolhido.

Gateway Exclusivo

s

,_*.’ >
" .~ ,
: Representa um ponto do processo em que a decisao sera tomada com base em um evento.
Gateway Baseado em Eventos
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i Utilizado quando varias atividades podem ser realizadas concorrentemente ou em paralelo.
Gateway Paralelo

Q

Gateway Inclusivo

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

Proveem informagdes 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 k
i i Sao mecanismos visuais que permitem agrupar as atividades, com fins de documentacdo ou analise.
e )
Grupos
—>

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

® b

Linhas de mensagem

Representam a comunicagao existente entre dois processos.

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

DCCSJIT 3 * Promover meios para acesso e interatividade da sociedade com o CSJT Integrar as acdes de comunicacédo das unidades administrativas do CSJT

Autuar e Distribuir Processos de Competéncia do CSJT
Preparar e Acompanhar as Sessodes de Julgamento

e Tramitacdo Processual e Publicagao de Atos e Decis6es do CSJT

CPROC 6 : : o a
e Acompanhar o Cumprimento das Decisées do CSJT e Sistematizar a jurisprudéncia do CSJT
¢ Realizar Servigos de Apoio Diversos
CGPES 3 y Crlag_:ao e Cargo§ € Yafas i Trabalho ¢ Processo de Administracdo 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 Emissao de parecer técnico
e Elaboracdo do PE-CSJT e Gestdo do Escritorio de Projetos
CGEST 7 e Elaboragéo do PE-JT e Gestdo do Escritorio de Processos
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 Gestéo de demandas do PJE
SETIC 4 ¢ Criacdo de Comités e Grupos

e Gestao de Demandas
¢ Gestdo Orcamentaria
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¢ Elaboracao da Proposta Or¢camentaria da Justica do Trabalho
¢ Analise da Execucdo Orgcament. e Financeira
CFIN 6 e Gestdo dos Projetos Nacionais Orcamentarios a cargo do CSJT ¢ Liberacdo de Recursos Financeiros relativos a folha de pessoal, custeio e precatérios/RPV
¢ Conformidade contabil do 6rgéo da JT
¢ Emisséo e andlise dos relatérios mensais de custos da Justica do Trabalho

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

e Controle de pessoal do CSJT

SECRETARIA-GERAL 3 e Controle de documentos e expedientes do CSJT N : ~ Lo
e Levantamento e elaboracao de informacdes prestadas a outros 0rgaos

CSJT/ Coordenadorias e ¢ Analise e Instrugéo Processual

Assessorias e Proposicéo de Normativos




PROCESSOS MAPEADOS
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TRAMITACAO PROCESSUAL E PUBLICACAO DE ATOS E DECISOES DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

Arquivar .

Arquivar

processo Nac z
- o azer
Elaborar certidges de Publicar decisdes e / N i
5 z concluséo ao Tramitar
Jjulgamento/deliberacdo acomnpanhar prazos Sim
relator
Nso processo
= N
Decisdes Houve
Terminativas recurso

A parte entrou
com recursc? Baixar ou

Arquivar

Receber e tratar
processos e petigdes
referentes a
processos

Acompanhar e
tramitar processos e
petigdes

Elaborar pauta e
Decisdes B

Liminares

Fazer conclusdo
ao relator

Cumprir decisdes
&/ou diligéncias

preparar sessio
dejulgamento

Elaborar pauta e
preparar sessdo de
julgamento

Elaborar certidges de
Jjulgamento/deliberagdo

Qual c tipe
de deciséo?

DecisGes de
Mero
Expediente

Segiio de Acompanhamento Processual - SAP

Tramitagao Processual ¢ Publicacio de Atos ¢ Decisdes do CSJT

Elaborar

decisdo

Elaborar
decisio

Recurso
Administrativo

v

X

Relator

Encaminhar
processo para
incluséo em pauta

Qual tipo de
recurso?

Encaminhar
processo para
julgamento em
Mesa

Pedido de
esclarecimento

Elaborar
decisao
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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

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

Receber acorddos, dedsdes
monocraticas, resolugdes
demais atos nomativos

Analisar decisdes e atos
de carater normativo

Arquivar
processo

Propor autuacdo como
Procedimento de
Controle Administrativo
[CSJT-PCA)

Enviar procedimento
para SAAD autuar

Realizar digiléndas de
Monitoramento do
CUMPRDEC

TRETs TRTs
cumpriram as atenderam as
decisdes? diligéncias?

Arquivar

Incluir dados no
SIGEST

Processo

10
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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: Coordenadoria de Orcamento e Financas

r : )
Enviar —
Atualizar informagoes & Criticar os _ Confeccionar Efetuar os b s e
2 Consolidar os - . TRETs sobre a
Quadros de area de dados — dados Informacao ao ajustes aprovacac do
% demandas Orgamento do recebidos . SeCELE g Levantamento
v Mecessidade
TRT de Ajustes? ~ A ~
Confeccionar SIM
Mensagem
k4
Efetuar os
= Pregncher os dados e
= dos quadros de necessarios
demanda

Criticar a
Informacaa

Retarnar para

Retarnar para conhecimento

s dados ajustes
estdo OKT

Secretaria-Geral

‘ SIM

Criticar a
Informacdo

0= dados
estdo OK?

3

Levantamento das Demandas de Modernizacio e Implantacio de Yaras de Trabalho

Dar ciéncia aos
interessados

Aprovar os
Procedimentas

Presidéncia CSJT
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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: Coordenadoria 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

12
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PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

®
Elabarar ; : ; -
i 3 Elaborar Plangjamento Consolidar Proposta Encaminhar PAA Publicar PAA
Fazer avaliacao Planejamento : 3 5
P, Extfatéuicn o Gl Operacional do Cidode de Plano Anual de para aprovacao da no portal do
g Auditorias Auditoria [PARA] Secretaria do C5M C5IT

de Auditorias

=

e

o

—

=

3

ﬁ Aprovacdo
i PAA
E %

= Definicao das agdesde

q:n identificar areas, ‘controle Modao de execugio dos

= sistemas e processos qu&seraﬂlmplw trabalhos,

E relevantgs a serem I d'—::;”tf = EHEFE:;;J, compreende: _

= examinados i R ofoco da investigadio as Minuta do PAA

E P ntf?:; E'i_D'IE acoes e 0saspectos que

E S L serao abordados e os

procedimentos e témicasa
SErem m pregadas.
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MONITORAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS DELIBERACOES DE AUDITORIA DO CSJT

; Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria
o

Monitoramento do Cumprimento das Deliberagbes de Auditoria do CSJT

Revisar Relatario

Relatario de
Monitoramento

E de Revisar Parecer
i Maonitoramento de Follow up
=
v
g Publicar
= Relatario e
g Acordio CSIT
A no Portal
Z | Deliberacio
§ csIT
Definir Plano de Manitarar
Monitoramento de providéncias Emitir Parecer
Deliberacao em adotadas pelo de Follow up
Crefinir Plano de Manitarar . ) ' Ny :
AP Follow uj auditado
Monitoramento providéncias adotadas dElahﬁ':'ra.{RE{am”; C;ﬁEILD E?;Ipa_dl:éﬂ V¥ up o
do Acarddo CSIT pelo auditado B WO Erwiar Relatdrio pela Presidenda
e CS)T ao awditado
- . D Monitoramento
2 . a Presidéncia
- v A Presidéncia
.& deliberou para
Follow up?
Cronograma de
Monitoramento

14
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Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

AUDITORIA IN LOCO

Auditoria "in loco"

Planejamento

Aprovar Matriz

B £ncaminhar

Informar: o cbjetivo, a deliberagio que

originou a auditoria, a data

provavel p/ apresentagio da equipe.
Sclicitar: documentos e informagdes,

Execucio

“

Relatério

Assinar
Relatdrio de
Auditoria

Matriz de
Planejamento

Inicial

critério, causa e efeito.

Atividades In loco annradne (RFE

I I
| |
I I
I I
| |
2 Estabelecer as Indicar lider da de | Comunicado de bem como disponibilizagio de |
2 diretrizes da equipe de Crrr e ! Auditoria an TRT ambiente reservado e Seguro para a |
E auditoria auditoria ! | a ser auditado instalagdo da equipe, senha p/ acesso | Aprovar
° : aos sistemas informatizados e : Relatério de
T : ! designagdo de uma pessoa de contato ! Auditoria
_g | | do 6rgio auditado. ( : ‘1 Realizar |
= : . BT controle de Revisar Relatorio de :
§- | indicios qualidade dos Fatos Apurados |
@ | ! Revisar
| Revisar Matriz de ! apurados e ori tigbalhc ! 5 ) En\.-'l'ar.
. ! . | Relatorio de Relatério
) Planejamento ! ! Auditoria +
| ! | ‘ | para
! | A deliberac . 5
| | € esual Deliberagio
. I ‘ I
| ) ! cIsT
i Formalizagdo ! ‘ !
Promover discussdes : T o 5 — i — — — ) — — — — ) — — :
Apresentar com a equipe sobre o \ e R 0 Processo | 1 H
propostas para escopo, procedimentos e | de Auditoria ‘ | Ass’mar
cumprimento dos técnicas a serem : T : Relatorio de
objetivos da i i Auditoria
ajud\tuna utilizados : Identificar Apresentar agenda de Realjzar Realiay Realizar Documentar Elaborar ] Analisar : Elaborar
di d g ~ reunio de procedimento Coletar - Fat Relatério de Fat Enviar RFA a0 . i
| indicios de indicios reunides & A taca d e " reunido de 30 ERal0NoICEalas . Manifestagio Relatério de
| Testar e revisar os auditoria aburados atividades com o pdresEen X 5 | o te O Encerramen Apurados Apurados i diace do TRT acercad | Auditoria
! formuarios, | 0 & . ... T 3 Equipe planejamento ! .
E_!_ Reunido de Kick | questionarios e roteiros Matriz d - T |
g off Realizar anilise i de entrevista Achados Reniin ‘ |
I I
preliminar do | Fixar prazo para |
objeto : p— ‘ manifestagdo :
H ato significative, digno ) H
! Emitir Requisigdo de RDI Analisar a de relato. Atributos Comunicad Papéis Caderno Matriz Manifestacio ! Relatério de
| Documentos ou documentacic essenciais: situagio o de Audit de Traba de Evidén J de Acha Relatério de TRT | Auditoria
| Informagdes (RDI ica — s s — |
Consolidar a H coes (RDD) recebida encontrada ou condigio, Fatos H
I I
I I
| |
] ]
I I
| |
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Mapeamento
de Processos

AUDITORIA SISTEMICA

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

Planejamento N Execugio N Relatdrio

’ ’

| |

: : Assinar

1 1 Relatorio de

| | Auditaria
£ : i Encaminhar : Revisar Aprowar
5 Rewisar Matriz Aprovar Matriz H Comunicado de H Relatorio de Relstorio de
E de de Auditoria 203 TRTs Realizar controle Re\{\sar | Auditaria e Auditaria e Encaminhar e-51)
g Planejamento Planejamento | 2 serem audiados de qualidade Relatorio de | Caderno de Caderno de paradistibuicn .
N Estabelecer as Indicar lider da N : dos trabalhos Fatos Apurados : Evidéncias Evidéncias no CEIT
= + diretrizes da equipe de + . | | * Deliberagio
H auditaria auditaria - | | ST
°n ! !
z | |

| |
3 | 1 . L
& | I s

| | "

Matriz de : :

Flanejamento | | Relatdrio de Oficio ans TRTS
| | N Caderno de
| | Auditoria Ewidéncias
| | Assinado
| |
T T
| |
| |
| |
| |

2 : : Assinar
E - E RF&, b
W - I Autuar Testar o3 Emitir Requisicao de Analizar a . n::m dit: :DS Analisar I Elzborar Organizar Relatnrm.de
2 Promower discussdes " . | c iz I’ B D t d tach Documentar Elaborar Relaborio 5 auditados Manfestadio d i Relatérlo d Cad q Auditoria
b2} iy Realizar andlise Consolidar a | omunicado ormulrios e ocumentos ou ocumentagio Fatos Apurados de Fatos Apurados com achados anifestagio dos | elatdrio de adermo de
= SEEE © CHEE, reliminar do Matriz de de Auditoria questionsrios Infarmaces (RDI) Inidal siM recebida SIM ; TRTs acerca do RFA& Auditoria Evidéncias
p | g |
H procedimentos e témias N . de auditoria
= 0 objeto Planejamento | N . . N . | T
B Apresentar propostas a setem utilizados | . . A docunjentagio - Foram apuradas . . | .
2 para cumpriments dos : : : : encamintada foi . inconfomidades : : : . : :
objetivos da auditora : | B : : validada? - no TRT? . . . : H .
| : . . . : . Y praz pars : |
H : . . : manifestagao . |
| : : |
| 5 M - : |
\ Formalizagio do WED N : \
| Processa . |
¥ i . i Minuta de
2 Minuta da : . Documentagio : Relatdrio de
|§- Matriz de | encaminhada Matriz de Relataria de Faos H Auditoria
Planejamenta | pelos TRTs Solicitar T Achados apurados (REY) |
| documentos e = Checklist . o |
: informagdes : Mam.freRsTtagaD :
| o . Comunicar os |
| . MAD TRTs auditados |
: . a inexisténcia :
| de apuragio de |
I fatos significativo, digno achados de |
: de relato, Atrbutos auditaria :
| essenciais: situagio |
| encontrada ou cndigio, |
| critérin, causa e efefto. |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I




Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

EMISSAO DE PARECER TECNICO

Anadlise e aprovacao do CSJT

Recebimenta
de Projeto de

Aplicar check

S
SIM o | Elabarar Terma

Encaminhar
termo de

list

documpntagio

de dutuagio

—

Autuacdo par
CRROC

Analizar
documentagio

Minutar
encaminhamentos

Elabarar
Parecer Téchico

Requer iffomagdo
adicipnal?

Instruir e-51) cam
Parecer TEcnico

Informagdo do

Encaminhar e-
Sl para
distribuigio e
deliberagdo

Encaminhar e-
Sl para
deliberagdo

de Obra e Oficiar TRT

Coordenadar Despachos Ha deter inagdo Deliberacio
para blogueio de

trabalhas

é sufifiernte? : Oficios =T
obra ou ) . . assinados
aguisigdn A Reaplicar :
Checklist -
Salicitar
N documentas e
] informagdes i Encaminhar e-
= 1 g . Minuta ) .
| adicionais Minuta despachos Informagia Minuta Cfidi 51 para CFIM
= E i Resposta do Secretaria e nordenad an TRT
Elaborar RDI neaminhar TRT Presidente i oo
REI para o TRT Recebe
processo e-5ij
até 15 dias o fpt
Registrar
ocorréncia na
Flanilha de
risca de abra
]
=
2 Fealizar
a .
5‘- cantrole de Rewvisar Parecer Assmarw Rewisar
& ) PR Infarmagao )
qualidade dos Tecnico Encaminhamentos
Coardenadar
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Mapeamento
de Processos

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

: Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestdo Documental

Levantamento sobre a situacdo
dos arquivos e centros de
memoriados TRTs

Elaborar
proposta de
ato
normativa/nor
ma de

Elabarar
proposta de
diagnostico

procedimento

Crientar aos
TRTs sobre
diagnostico

Classificar
disfuncdes
apreseniadas

Elaborar .
Enviar proposta

O EL?:E:E?DDEE ao Secretario-
C Geral do CSJT
FeCursos

Validar com o
GT Documental

Avaliar dados Consolidar
recebidos dados

CGDOC/CSIT

Elabarar
proposta de
capacitacdo

Fomento i Gestio Documental ¢ Memorlada JT de 1° ¢ 2° graus

TRT's

Executar levantamento eanalisar
dados

Secretaria-Geral do CSJT




Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel:

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

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Registrar nos
'E Encaminhar o Processa fisico asse_nm 2 Argiihere
- processo funcionais do processo
Magistrado
5 Receber e
] Encaminhar &
& CGPES
o
o Precisa de
= altaracia /
w <
3 -6 o complerrperm_mo? Despachar o
= =
] 1 et e i processo e colher
= C - - -
& [T e Nao assinatura do
| E o Secretario do CSIT
o Q 5im
= Q
P L)
=
w
Q
-
=
-
(] v
o w Recebere ; E i Anotar a
o o Instruir o £E o
= 9 digitalizar o Analisar o Pesquisar OEHar) HLTES [rOCEss0 pars o publicagio nos
] . T processo e no processo fisico & e, 2
1] e processo e abrir assunto do legislacao Vs Ministério da assentamentos
o =] Processo processo pertinente prEpaial s ro eletranica i da CGPES
= B e : parecer Justica 3
g z Administrativo
g &
T 1
= I
L1} I
£ i
= I
E 1
= |
E % Devolver o 1
o = processo para :
-] : Instruir & encaminhar 3 o TRT 1
o = Casa Civil !
@ o I
ﬁ = . 1
¢ | 3 '
= E Arquivar o :
= rocesso
= O assunto do g :
processo referese A |
& vacancia? |
t
I
1
E Deliberar e encaminhar 3 Publicar o Ato e :
[w] Presidéncia para devolverofeito o )
= assinatura = a0 Ministério da
N Justica
]
=
=z G
i
s
LTI
3 &
E Assinar e Devolver a
Casa Civil

19



Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao de Pessoas

CRIACAO DE CARGOS E VARAS NOS TRTs

2 Solicitar criagdo
e de Cargos ou Documento ¢f
B Varas do Justificativa
Trabalho
Recebere
E= encaminhar
E para autuacdo
i
Hocerars Encaminhar A
5 e despacho de Recebere Preparar e
& processo comultq as analisar o -encaminhar o
E unidades técnicas processo vato
——
5 Receb:
] Recebere Distribuir o ool o CAlGETG Aeanar
& autuar o processo ao encaminhar ao
— e processo em processo
3 processo relator pauta
£ e
w
Levantamento
PR estatistico do
h TRT
: Levantar oz
@ o dados atuais do
T
= E RT
E [v]
w
<]
£
@
o Levantamento
L < - i~ finaceiro do
i 5 r—llm;—.ﬁ TRT si
] hi Levantar os Lt s
o - dadas finacsios o
2 E atuais do TRT
O v ] | S—
o
=]
g Sim
g . ‘ Mg MNag
o [ Despacharo Anexar o perecer no
T a Analisaro 3 i Instruir o processos wmlher processo €
3 o processo el Mo Lt Nio processo assinatura do encaminbar 3
§ |w Secretario do CSIT CPROC
lE % Mecessita de mais Mecessita de mais
o informacdes da informagdes da
CESTP? CFINT
=
3
— Julgaro Julgar_nent\ﬂ
a processo favoravel a
= criacdo?
g
£
&
-8
St
L)
]
F]
-
=
‘: 3 Julgamento Encaminhar a
-1 JOlgeED favordvel a Tim Loy
s 5 processo criacdo? Y Deputados
5 Julgamento
2 favoravel 8
g criacdo?
=]
sim
=
=z
[v]
Deliberar  retomar
os autos a0 TST
O, |
=}
< g
- a
-
45 P Autuar novo Projeto de Lei
()




de Processos

: Unidade responsavel: Divisao de Comunicacéo Social

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

E-MAILS INSTITUCIONAIS

9

(=

-
= O
=
= [=]
=] =
= =
= |3
a8 | -
i E Determinacao para
= 2 criar e-mail
o " institucional
L
T 2
) 2
[=] =
= 5

=
[ =
=5 &

L]
e -
[T
¥
o
5
A h 4
- s Atender ds
= Elaborar — Elaborar Dl
= o - gar Acompanhar
= = trabiaia de Farmar mailing el Ditvulgar e- ; ! i demandas dos
= = estrategia A SEREn o ; conteuwdo para contewdo para diariaments os o
2 bt utilizagdo do e mail para o _ i J Al
a . ihli | S erviar pelo e- o publico pela g-mails -
Wi E il punlico-aiva publico-alvo : ; 3 enviadas por e-
i e -mai miail e-mail recebidos .
3 32 mail
= =
=
=
=
=
=
=
i
-
L
=
=
e
= =
=] =
= o
= =
= E [ Criar canal [e-
x| (1] il

mail} par

2 - n:ateg};gria Prover acesso
= @ - dos gestores
= = {programas,
3 = ao canal
= - campanhas
1| o etc,
T |8 \ :
E I
g | E
o W

21



Mapeamento
de Processos

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

\ Unidade responsavel: Divisdo de Comunicacéao Social

&

Presidancla ou Secretaria Geral do CSJT

Determinacdo de

& elabhoragio de site
= para divulgago de
H evento
[
=
11
-
@
=
b1
e
]
=
=
o
= - :
= = Migrar : ; i
i i Elaborar plano Elabarar Bl et TR Formar lista Administrar o Divulgar o Maonitorar os Atualizar o Elaborar j:;ag?::m;:::tz;z
o E de conteida do A axctatica e dos usuarios ambiente canal para o acessos dos contelido do relatorio de SecretarFi]a Gaalpou
H 4 comunicagac site Hirdnea internos virtual usuario externo usLArios site/portal desempenho S
g - Presidéncia
&
=
=
o
-
'
-]
W
=
-
=
nel -
T | B
= 2
E = Habilitar os
- E Desenvalver USUATios Disponibilizar
-E i ambiente internos para site/portal na
& 2 virtual administracdo Internet
1]
= E dao site
b [
= U
2 -]
= -

o
2 |B
[} [7:]
=
=
-
e
-
-]
E
2
&

h 4

Presidencia ou Secretaria Geral do
Conselho
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsavel: Divisdo de Comunicacao Social

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

REDES SOCIAIS. TWITTER E FACEBOOK

Ascom CSIT

O—

Promover
campanha do C&T
nas redes sodais

EE——

Elaborar plano
de comunicacdo
para o Twitkere
o Facebook

r—-———-‘.

Buscar
informacoes e
adapta-las &
linguagem do
publico-alvo,
de acordo com
o plano

Criar conteldo

imagem) para
o Facebook e o

Gerenciar os

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

= diretamente
interacao dos

usuarios com
05 perfis e as

desemipenho

dessiandas dos do C5JT nessas

respondendo

desempenho

t‘—-‘

g
_—

r_'_"l

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

L_H_HJ

Melo das Redes Soclals Twitter @ Facebook

Conselho

-

Promogio de Melos Para Acesso e Interatividade da Socledade com o CSJT Por
Presidencia ou Secretarla Geral do




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

TRTs

Analisar
Fropostas

TRT aceita
nropostas?

Freparar
propostas FE-
I

Informar aceitagio
das propostas FEIT

Erviar propostas PEJTa0
respectivo Submmité

Aprovar
propostas

Subcomités Gestores da
Estratégla da Justica do Trabal

]
Distribuir propostas de
PE-IT a0s respectivos

TRTs para aprovagio

Aprovar proposta

Unica de cada

subcomité

Enviar propostas doPE-
1T dos subcomités
aceita spelos TRTs

Comissio de Gestao Estratégica CSJT

Deliberar sobre a
Miruts da Proposta
do PET

Minuta
aprovada?

Devolver 3
CGEST para
alteracio

Devolver & CGEST
para seguimerto dos
tramites

Enviar Processo
Administrativo com

Coordenaraprovagio
dasPropostas FET

Consolidar Propastas PE-

ITenviadas pelos

Consolidar dedsio
em documento

Fazer
alteracdes

Encaminhar Frocesso
Administrativo com Minta
deResolugio e despado

= Preparar Cronograma Abrir Processo Emiar proposta : Elaborar Minuta de ] :
g de Elaboracio do FETT e EIEEL‘?E:;’:’;EHE ItFaze[ 'E:‘“"’:’:’;’P"““ ‘j$ de PEJT para Subcomités 95"::(‘1"[‘;“":: tnico & e L Encaminfar mints a0 contendo PE-IT 3 CPROC
< Informagio Sk alteragdes o Estategily aprovagio detemmmo:md. =2 Secretério para e T
informacéo para N - apreciagdo
i Preparar apresentagio ¢ Minda contendo Proposta do FEST ¢
da proposta do PE-JT 20152020
Elaborar metodologia de =
corstrucio do PEAT paraser deliberadana rewito ds
g - Comissio de Gestdo Estratégia
do CSIT
_ Devolver 3
a _ CGEST para
4 MNag alteragio
E Aﬁ:::‘;;‘:‘fﬁé; N Encaminhar Minuta de.
3 T > Resolucio com despadhoe
K propasta do FETao
k- Aprova sim Devolver & CGEST para Presidente do CSIT para
g Cronograma? guimerto dos aprovacio
& tramites
g
=]
£ Publicar Resolucio e
¥ Ay contenda o PE-IT LR
aprovada [le=ee
Eviar & CPROC para
= autuagio < encaminhar
3 remessa ao Pleno
2
T
5
2
H Minuta
£ aprovada?
Erviar & CGEST 5“”;‘“*’ b
para alterages LS
= ¥
a
g
o
] 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 Estratéegica

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 Estratégica

CGEST

Anilise e
Acompanhamento do
Plana

Desdobramento da |
Estratégia

& Enviar e-mail as unidades
solicitando preenchimento dos
formularios de Plano de Acdo
COM as agoes que serao
implementadas ao longo do ano
para cumprimento dos
indicadores

Cadastrar ou
revalidar objetivos,
indicadores,
parametros, metas e
mapas

B Enviar e-mail &(s) unidade(s)
- destinado aos gestores, com
copia aos insersores dos dados
formando que os dados ndo
foram preenchidos dentro do
prazo e solicitando
providéncias

= Enviar e-mail "lembrete” as
unidades do CSJT - destinado
aos insersores dos dados, com
«copia aos gestores - para
preenchimento de dados no
Sistema de Gestdo Estratégica

Acompanhar e Avaliar a
execucao de todos os Planos
de Agdo e Painéis de
Contribuigdo a eles
vinculados

Dia 1° de
cada més

| —Q

| Trimestrbimente Il

o)

;Relatérin

= Enviar relatério impresso ao

Secretario-Geral do CSIT, bem

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

Preparar relatério mensal

e com

‘os dados preenchidos &
analisados

Enviar relatério por e-mail
ao Secretario-Geral do CSIT,
bemcomo as unidades, para

ace i e andlise do

desempenho

Preparar informacdo ao
Secretario-Geral,
informando sobre os
resultados da reunido
com as unidades

Preparar despacho,
assinado pelo
Secretdrio-Geral,
deliberando sobre o
disposto na informagio

Preparar oficio-circular, assinado
pelo Secretario-Geral, aos
membros da Comissao da

Gestdo Estratégica do CSIT,
informando sobre os pontos
relevantes da reunido com as
unidades

Despacho

Meses de
Fevereiro e Deliberagdo da

Oficio-Circula

Revisao do Plano

A deliberagio da
Comissao deverd ir
para a Presidéncia do
cm

Comissdo de
Gestdo Estratégica

Preparar despacho, assinado

apresentando proposta da
Comissdo de Gestdo Estratégica

Preparar Memorando-Circular

unidades, comunicando sobre
os resultados da deliberacao

Preparar despacho, assinado
pelo Ministro-Presidente,
deliberando sobre proposta da
Comissdo de Gestdo Estratégica

Preparar ato, assinado pelo

Acompanhamento e Revisiodo Plano Estratégico do Conselho Superior da Justica do Trabalho
Unidades

| Nao ||
Atualizar Plano de
| Plano de Agéio Sim Aglio e Gravar I
como "novo I
arquivo” I
| Preencher e Gravar o foliiontasna L

houve atuplizagio de 4

| algum ften do Plano |
Agdo" no Sistema de de Hcso?

Gestdo Estratégica |

Formulério "Plano de

; & Inserir dados no Nio
| Sistema de Gestdo

Sim

Estratégica referente
2o indicador da
respectiva unidade

Aunidade inseriu
os dados?

| Avaliar e Revisar a || Até o dia 10

execugio do

de cada més

| respectivo Plano Il
de Agdo

| Menshimente [

Analisar os resultados do
periodo e tomar as

providéncias necessérias, :
se for o caso

SECRETARIA-GERAL

Aprovar
| Formularios |1

"Plano de Agdo”
| das unidades [l

CPROC

Verificar se hi nova
| determinacio a ser
cumprids pelos Tribunais
Regionais do Trabalho
| relathva ds Metas 11 ¢ 16




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

_J
Erviar planilha a
CPROC para
preenchimento no
Cadastrar determinagio SISEF’;:td'e?c?m
W o no Sigest, e Atualizar <d
& o planilha da Meta 11 +
E E IACD) com oscodigos
Tnn gerados
= F 3
= Atualizar
= Glossario dos
E Indicadores
L)
]
=
-]
b
L
=
=
E
]
]
-
=
=
]
£
b}
=
m »
; Ha nowva ﬁ
£ -1 determinago a ser Sim Enviar a CGEST,poremail, a
] £ !:ump!'h::la pe.hs . nova determinacio
- w Tribunais Regiorais
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

9
\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica .
[~ ]
=]
=
=
=
[ =]
o
E
o
L=
2
[
£ 2
E .g i ke
- . -
c =
5 3 E:-:pﬂrutar,a parlslr.dc Sisterma de Elaborar planilhas )
£ = - Gestao Estrateqgica, os valores . Elaborar aralise .
o . . comparativas enire o , Formatar Imiprimir
o w previstos, realimdos e . resumida dos - A
B ow ] mMesmao periodo do anos Relataria Relataria
el e acumulados referq‘hzm arleriones dadaos
== periodo em ardlise
-
§ &
Ea
2
g
=
2
=
=
o
=
-
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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 Gestao Elaborar planilhas e Elaborar analise detalhada
Estratégica, os valores graficos com parativos dos dados e proposta de Formatar Imprimir
previstos, realizados e entre o mesmo perodo alteracdo de metas se for relatario relatario

acumulados referemtes ao dos anos antenores 0 Caso
periodo em aralise

CGEST

Preparar relatorio semaestralfanual de acompanhamento com os
dados preenchidos ¢ 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 Estratiégla com as unidades

CGEST

Plangjamento da Reunido

Reservar sala,
projetor e
notebook

P

"

Enviar Relatario impresso as
unidades, acompanhado de
Memaorando, assinado pelo
Secretario Geral de
convocacao para a Reunido

i Elabarar apresentacio em
powerpoint com
apresentacdo e aralise
dos resultados e proposta
de alteracdo demetas se
for o caso

-

Reunido
_-\'| [ Werificar necessidade
- de adotar alguma
medida para
mielhoria do
dempenho do ST
Analisar e debateros
5;::;:::23{;?1-: Deliberar sobre ]
toes d
correspondentes + SUQEEO;: j
apresentados pela
CGEST
Deliberar sobre
necessidade de
alteracan do PE-
J . C8IT
. — .
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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

Erwviar Cficio ao Secretario-
Geral, deliberando sobreas

propostas

_J
Preparar despacho,
= assinado pelo Seostario-
] Geral, deliberando sobrea
b decisdo dos membrosda
Comissdo
F Y
=
o
]
=
i
=
g
F
2
-]
o
=)
3
E Reunido da
o . Comissdo I
= (™)
= =
= o2
12” E Sim
] L~ ]
E ": Avaliar propostas Ha sugestdo dos
= 1,3 apresentadas pela membros parm que +
o 2 CGEST a Comissdo 58
g Mio reuna’
]
g
2
E
a
o
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.fﬂlaﬁf;’ﬂi";"\. ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JT

: Unidade res;onsével: Coordenadoria de Gestdao Estraté;ica ®

L Asnmpeh e menfes smitigs [ —— Y [ ————

mmmmmm

2
L
3

......

Procena 1

REALTAR FINEAR
g Frunibs rwanaro
i| Presansto Nagorasl
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CPROC

Devolver copia
do projeto de
lei protocolado
a CPROC

Informar
numera do
projeto de leid
CFIM

Protocolar o
anteprojeto de
lei na Cdmara
dos Deputados

Localizar no DOU
o texto da Lei
publicada

Encaminhar
processo para a
CPROC

48h

&
2 Analisar o
Y Informar ao Reunir-se com o | Fazer gestées junto & C
i - Fazer analise do DESIGESIENCjdsasa
+ Desembargadar Desembargadar Swﬂnmﬂw_.m._un__.woo Fazer a interlocugdo regimento interno Civil da Presidéndada
Aguardar o Presidente Presidente a fim A o . do TRT com todos os 5 Republica para monitorar
vigente & época para subsidiar Acompanhar "
despacho do acerca da forma de escalher um Y parlamentares o processo desangioheto
Presidente da di a Deputado para de apreciagio do emvolvidos no forasas = En [
= muﬁmn_.mmmo P P projeto de leiem possibilidades Senado Federal € publicacdo da Lei
D da matéria: possivel relatona o — processo de R TR
conclusiva ou de em todas as P apreciagio da matéria ovacao
: = comissdes e no da matéria
Plenario comissdes e
> Plenario
Reunir-se com Analisar o momento Fazer a interlocucio —me_.mz_.mm:ﬁjw___“mn—”o
Aguardar Desembargador politico e econdmico do TRT comtodos as g \bsid Acompanharremessa 3
despacho do Presidente a fim de vigente 3 épocade o parlamentares N Eﬂn,mm mmmﬂ Presidéncia da
Presidente do escolher um Senador apreciagio do Repiblica para
2 H possibilidades z
Senada para possivel relatoria projeto de leira OO processa de TS sangdo/veto da lei
na CCJ e no Plendrio apreciacio da matéria P provag
da matéria
N
A ASRI comega Uit corhisso. Vaiapublicagioe
a MOMNITORAR. : 2o) projeta & » Mesa para anuncio Far
& ATUAR em Despacho do comclusiva? SIM| naOrdem dodia do resentatig
TODA 3 Presidente da B Plendrio e abertura recursol’ |
tramitacdo o _ de prazo para
I iva da MAO recurso (5 sessdes)
i sIM
WVai 8 publicagioe 3 " Recirse foi
Prazo para IMesa para inclusdo ﬂEm.S. b SIM gprovado pelo
Entrada na Escaolha do apresentacio de na ordem dodia do mmHmﬁMn__ummnﬂw ‘Blenaria?
Comissdo Relator emendas ao Plenario P NEO
projeto (5 sessdes
¥
-
3 Apresentacdo Inclusdo na Discuss3nie NAO
2 do parecer do pauta da Comisat) i .
E Relator Comissdo Discussdo em
-3 Plenario
=
o
3
° O processo contido nestes 7 pontos ARQUIVO
m érepetido trésvezes, pois o projeto Votacio na
E de lei deveseraprovado porfrés Comissio
- P :
T ] Comissdes naCamara dos
S Deputados: Comissdo deTrabalho, N
I de Administracdo e Servico Public; v
ﬁaﬂ_mmm,a o _"_Jm.ﬁ.mmm.m:w:_uﬂa,m = Projeto foi aprovado
‘Comissdo de Constituicdoe Justica e MAO cl2€ Comissd
O . de Cidadania. 2 <
D ° Encaminhamento
£ N A .
£ das m_j.m:_umm para Votacdo em Projetg foi
H apreciagdo nas Plendrio aprovado?
= Comissdes
K]
R H Elaboragao da
W redacdo final pela
O w COIC e remessa
H ao Senado
_ M Federal
) =
=]
< H
=
E
=
Ll =
.m Despacho do
D K] Presidente do
P SF
— =
w
L 3
5
— g
[ Houve
_ ] _ 2 ( 7 ﬁb s interposicia
] 3 =S LT de recurso?
D .m Entrada na CCJ 3 Dmm_‘.nm._dmmm”—o o do parecer do _u—m_..n_ﬁo .umm dias
£ Relator cEipaia ¥
K] L ) ‘ﬁ interposicdo de [ NAO \f ARQUIVO
) ] _ recurso
a
O :
o
2
! = s a
_ _ _ Inclusdo na o Discussio na rﬁ wotacdo na
pauta da CC) Comissdo \ﬁ Comissdo
®) r L %
_ _ _ Prazo de 5 dias Discussio &
teis para e yAprovade?
D apreseriagio de «ﬂmﬂmn. i [
= emendas perante Sl
O ] a Mesa
]
[
2
— 3
H 5IM
Z s
Encaminhado ao
E ECEGES Emafidas MAC Plenario para
publicadas em foram s o Ervio dos
M avulso SIM - apreseqtas? Ordem do Dia autagrafos para
a Presidéncia da
A Republica
CCJ emite Leitura do
A — parecer sobre parecer em
DI a as emendas Plendrio
=
A V m Promulgacéo Promulgou?
a peloPresidente. - Publicagdo da
A e do Senado em -

Promulgagdo pelo
Vice-Presidente do
Senado em 48h

1a

Publicacda no
Dou

Publicacdo no DOU

15 dias uteis eI Da ciéncia da
ara mesale Lei a Camara e
2 Justificando ao
sangdo/veto ao Senado

Congresso Macional
as razdes do veto

Assessor

Publicacio da
Lei no DOU

Meste ponto, na verdade, a
Fresidéncia da Replblia
comunica ao Presidentedo
Senada, em 48h,as razdes do
veto. Cantudo, a apreciagio &
feita pelo Congresso Madoral

48h para
promulgacio

Presidéncia da Republica

Encaminha ao
CM para
apreciagdo do
veto

SIM Promulgou?

Envio para a

..U.. 1] Presidéncia da

o] o .Im Republica para

a ua ] promulgagio
]

m m m 30 dias para <ﬂ83m3_no.~

o F] aprediar o veto -

2 & iU

T 2
]

M o v} sIM

Unidade responsavel

ARQUIVO




Mapeamento

de Processos
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SUPLEMENTACAO ORCAMENTARIA DA JUSTICA DO TRABALHO

Assessoria Parlamentar

Unidade responsavel

34

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

Fluxo de Demandas da CTPJE

.

Infraestrutura

+

Processo

surgimento de Duvida
Demandas de Duvida

Identificada demanda
relacionada a Infraestrutura { Processo Demandas de

T T

4=




Mapeamento
de Processos

CRIACAO DE COMITES E GRUPOS

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

Criacio de Comissbes - Instruir processo

Unidade Responsavel

Criar processo
administrativo
no Pie

Fite
[wazio]

Referenciar

processo de

criagdo

Criar subpasta

para o proces:ona

pasta da Secdona
rede

b 4

e

rMemorando d
. Coordenador
[Minutal

Informacdo

e

Elaborar
documentos e
minutas

Salvar arquivos
na pasta do
processo na rede

Imnprimir
documentagdo

Expedientey
Despachao
[MAirnutal

Mermorando
do Secretario
[Minuta)l

Colher
assinaburas dos
gestores

Ao de
criagdo
[Mirnuta)l

Ata do CGETIC
determinando
a criagdo do
grupo ou
comissao

Ara do CGTI
determinando
a criagdo do

Memorando d
Coordenadar
[PCF]

Informaca

grupo ou [FD'F]
Comissdn
[FDF]
vy
Digitalizar B Arnexar
documentos documentos
prontos prontos no Phe

Tod poe

MMermorando
o Secretario

[PCF]

MMermorando
do Secretari
[assinadao]

Memorando d

Coordenadar
[assimnada]

Informacio

sim
Maontar pasta fisica
com todos o3 x
documentos
Unidade

Responsawel & o
Apoio TéEchico
Adriniztrativa?

Expedientes
Despacho
[Minuta]

Mao

<

Tramitar
Processo
Eletrdnico para
a SETIC

Encarminhar
pasta fisica a
SETIC

Processo
Fisico

36



Mapeamento
de Processos

GESTAO DE DEMANDAS

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Diocurmento
Descritivo do
Processo 2 g
g 5 Processo de Triagem de Documentos
=S S =
Maquina de £ &
Estado do
Processo ;
T
|
I simn
Issue de
v
.................... demanda
@ Registrar a Isbertal Issue fechada -
demanda - J : ecessaria
. Chegada de hnova etapa?
2 demanda nio
g
S < lssuereaberta > Issue cancelada
= -
- Crefinir prazo
s P Cual o resultado? Demanda
ﬁ fechada
=2
ls5ue de Homologar
dacumento - . . resolucaa da
triado Definir unjdade . demanda
responsawvel -
v [ ] -
nao Acompanhar a 5
L I + - -
X = demanda - =
= Mecessario -
E delegar? - - - v
= _ issue de
= sim : e demanda A
o = ,- N N - [atualizada] -
2 = N N issue de : issue de = -
= & B *. . .l demanda - demanda : :
] 2 - [Pricrizada] [Fara fazer] - -
- - - -
] - - -
= - : :
= -
z . : :
1] - - -
e - - -
a - : :
-] : - -
= - - -
=
n - -
& - z -
2 - - -
& - N -
Restrigio: Data para ficar pronto A;:?;::;;nda & .
Ordenagio -
- Maxima [Gravissima): (D] :
lzsuecom inicio imediato, parando qualquer h A -
issueem andamento.
e P | Sempre 5 Registrar a
- Critica: Iniciar a - - I - hao =R
Proximaissue apds as issues de prioridade solugdo = O = = x Processo THEHEF @R re;ulugaod da
PR emanda
maxima; definido?
3 - Alta: -
5] Issueparaficaremfilaapds todas as issue s f
E de prioridade critica ou superiar EroEsse &
: - Media: : ) . i issue de Quando Sim Descentralizagdo x
= Issugpa.raflcaremﬂlaapns_todas asissue demanda [Em tratadao como
=3 deprioridade alta ou supedor andamento] prajeta .
o - Baixa:
'E Issuepara sertratada enquanto ndo ha oubra
s issue“Parafazer” de prioridade maior, CHar issue proposta .
1] ezpecializada para orcamentaria prévia Processode
= tratamento da i Elaboragio da POP
demanda no JRA Qualtipo de
demanda?
viagerm Processo de Wiagens
MGP-SETIC ;- - -« . e Diarias
|Iniciarprocesso | Projeto encerrado
> Gerenciar ‘;@
| Projeta I E/
: i
Legenda da Maguina de Estados: 1 :
1 9 =
&
. 1_ _L-> § E Processo Gerenciar Projeto do EGP b — ,I
Em andamentos . =21
Concuiday £ a
Aberta Definida Priorizada Para Fazer Pendentes Cancelacls Fechada
Parada




Mapeamento
de Processos

GESTAO ORCAMENTARIA

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéao e Comunicacao

Processo Descentralizagdo

de <]_ _________________________________

Recursos Orcamentdrios de TIC

Processo Externo

-4

rinutar Planilha do
Duodécimo e &cdes
Planejadas

P e e e =

- h( Atualizar planilha ¢f

X ; ’L remmanejamento

sistemna arcamentatio da walores empenhados no
Unidn programa Manutencio

Consolidar Atualizar planilha Instruir
———[}@ walares com walores descentralizagio
Sim A descentralzados descentralzados i

Checar o duodécimo pelo Atualizara planilha of W
1flaneira J

r Y Houwe [cortes?

Area de Planejamento e Controle
orcamentario de TIC

Coordenador de Gestao e Governanca

h 4

Informar CTRje ‘;"/_‘\‘

h © MMemSFanda

Informar
SUpErvisares

Encaminhar planilha de
execugdo do duodédmo para
deliberagio do CGNC

‘alidar o
remanejarmento

Infarmar
Secretario

Awaliar planilha

SubProcesso deExecucio do Duodédmo

Ajustar?

[REL]
@ Precisa descentralmar
= recursos?
3 Acionar CETIC-IT para x Sim + ': _————————-—
=} deliberar sobre aexeoigEo @ > - : > |
= 2o b’ 5im |
! do duodécimo N " :
[2) -
- © Ata deRuniio M&o Tem | !
& | | descentralizagdo : |
: I para CTRje? | :
L : ! I
T T
I : I I
I ' !
&y ! |
\-"? I
&

Processo Decisorio do CGTIC

Processo Analise do CTRle

Processo Externo

Processo Externo




CONTROLE DE DOCUMENTQOS E EXPEDIENTES DO CSJT

m
de Processos
PROCFSSO DF TRARAI HO: ATOS DF VIAGFM
; Unidade responsavel: Secretaria-Geral do CSJT
®

Conferir documentacio da solicitacko de ato de viagem p Analisar a proposta de viagem b E para 4 viagem

1 Solickagio de N AMALISAR
ersreranad vingam documentos

REGISTRAR
documentos
recebidas na

tabiela de controle

Agsessonla & Apolo AdminisirathofSGCSIT

;
}
i
1
i
1
X 1 SUMBETER
H proposa de
ANALISAR i vingem a (o)
documentos EHETFMMKF ER R ! Secretarinlol-Geral
i
:
i
:
i

Chefe de Gabinete/CSIT

CERTIFICAR ato
apds publicngio

EMNCAMINHAR ate
deviagem par freseses e

CIF

SUBMETER & NUMERAR ato de -
Presicéncia vingem I aly

Seaelirio-GeraljC5IT

Ato de viagem
fisico assinade

U gt A
| UMCAMINHAR
E | selictagie de
1 viagem & ato
DEVOLU’EC; @ | digitalizds pam
processo
unitiade soltante ' CAMINTET o

APROVAR » ke DEVOLVER
viagem processo & SGCSIT

PRESIDENCLA O €5IT

' 1
' '
T T
' 1
i i
' 1
= H . k.
' 1
P '
[ ! PAGAR disring
P '
' 1
P '
1 |

i i
' '
i i
! ' COMPRAR =
H . pasea gem
' '
' '

aFIsT
2
g




Mapeamento
de Processos

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
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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, trinta e nove 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 6rgao, visando melhor desempenho, eliminacao de erros e retrabalhos, além do constante aperfeicoamento de seus

processos.
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——————————

Marcia Lovane Sott
Secretaria-Geral do Conselho Superior da Justica do Trabalho

Joaquim Otavio Pereira da Silva Junior
Coordenador de Gestao Estratégica

Servidoras
Cris Hellen Xavier Carvalho
Daniele Fernandes Cunha
Renata Freire Camargos
Wendy Batista de Araujo

Estagiarios
José Maria de Vasconcelos Junior
Maria Mariana Andrade Lima Leda
Rodrigo Oliveira de Souza
Virgilio Stefanin Pacheco dos Santos
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