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1. APRESENTACAO

Este Manual de Gestdo de Processos tem como objetivo estabelecer um método para a
implementacao da Gestdo de Processos no TRT13, de maneira a orientar os envolvidos nas técnicas de
andlise e melhoria dos processos de trabalho.

A Gestéo de Processos no TRT13 visa motivar e capacitar gestores e servidores a promoverem
continuamente melhorias e inovagdes nos diversos processos de trabalho desenvolvidos no Tribunal, que
impliguem em melhores servigos prestados ao cidadao e a sociedade.

A Secao de Processos é a unidade responsavel pelo gerenciamento de processos de trabalho
e tem, entre outras atribuigdes, integrar a gestdo de processos a gestao estratégica, de estabelecer e
manter uma metodologia de gerenciamento de processos para orientar gestores de processos em todas as
fases de melhoria e inovacao e fomentar a cultura de gestao de processos no Ambito deste Regional.

Para a elaboracado deste documento foram realizadas pesquisas e consultas junto a outros
Regionais do Trabalho, e consideradas as experiéncias obtidas pela equipe da Assessoria de Gestédo
Estratégica do TRT 13, em participacao em eventos relacionados ao tema em questao, além da bibliografia
listada ao final deste trabalho.

O manual estd organizado de forma a apresentar 0s conceitos de processo e seus
desdobramentos, de gestdo de processos, suas etapas e ferramentas.

2. CONCEITOS GERAIS

Processo
E um conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas que transformam insumos (entradas) em
produtos/servigos (saidas), segundo conceito da Fundagao Nacional da Qualidade (FNQ, 2011).

Processo de trabalho
Quando se fala de processo dentro das organizagdes, estamos nos referindo, particularmente, ao processo
de trabalho ou de negdcio, isto €, como e quais atividades sdo realizadas para que a organizag¢édo produza
um servigo ou produto.

Macroprocesso

E um conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidade, para a realiza¢do de
objetivos e metas de uma organizagdo. Esta voltado a um grande objetivo organizacional e ¢ realizado
interfuncionalmente. E composto por processos relacionados mas nem sempre dependentes.

Macroprocessos Finalisticos

Sao aqueles que impactam diretamente no cliente (jurisdicionado) e estdo diretamente relacionados a
missdo da organizagao (TRT 132Regiao). Recebem apoio de outros processos internos, gerando produtos
ou servicos para o cliente externo (sociedade). A prestagéo jurisdicional € um exemplo de macroprocesso
finalistico do TRT 132Regiao.

Macroprocessos de Apoio (Suporte)

Sao aqueles que oferecem as condicbes para realizagdo dos finalisticos, e estdo diretamente relacionados a
gestdo dos recursos necessarios ao desenvolvimento de todos os processos da instituicdo. Os seus
produtos e servicos se caracterizam por terem como clientes, principalmente, elementos pertinentes ao
ambiente da organizacdo. Sdo exemplos de processos de apoio: contratagdo de pessoas, aquisicdo de
materiais.

Macroprocessos Gerenciais

Sao aqueles ligados a estratégia da organizagéo. Tém o propdsito de medir, monitorar, controlar atividades
e administrar o presente e o futuro do negdcio para assegurar que a organizagdo alcance os resultados de
acordo com seus objetivos e metas de desempenho. O planejamento estratégico € um exemplo de processo
gerencial do TRT 132Regiao.

Cadeia de Valor

E uma relevante ferramenta de gestdo onde séo identificados os macroprocessos finalisticos e de apoio,
bem como as entradas, saidas e principais clientes e parceiros, permitindo a compreensao do fluxo de
agregacao de valor aos servigos colocados a disposicao da sociedade. E essencialmente um fluxograma de



alto nivel que destaca as entradas, os processamentos e os produtos/saidas para os clientes.

Subprocesso

E um processo que esta incluso em outro processo. Trata-se da divisdo dos processos com objetivos
especificos. Da mesma forma que um processo, 0 subprocesso recebe uma entrada de determinado
fornecedor, executa uma acado, agregando valor & entrada, e gera uma saida para o cliente interno ou
externo.

Atividade

E o conjunto de agdes coordenadas que compdem um processo ou subprocesso desempenhadas por uma
unidade determinada (pessoa ou setor), para produzir um resultado especifico. As Atividades correspondem
a “o qué” é feito e “como” é feito durante o processo.

Tarefa

Trabalho executado por uma Unica pessoa ou sistema e é composto por um conjunto de passos. E
considerado a menor unidade atémica de trabalho. Sdo as operacdes simples dentro de um processo de
trabalho.

Equipe do Processo
Sao0 os atores do processo, pessoas que racionalizam suas atividades e sdo diretamente envolvidos no
processo.

Gestor do processo
Servidor da equipe do processo responsavel pelo processo ponta-a-ponta, seu desempenho e sua correta
execucao.

Unidade Gestora do Processo
Unidade da equipe do processo, designada para acompanhar todas as etapas do trabalho de mapeamento,
andlise e melhoria e, apds a conclusao, sera a responsavel pela gestao do processo de trabalho.

Gestéo de Processos

E um conjunto de boas praticas que permite identificar, desenhar, executar, documentar, avaliar, monitorar e
aperfeicoar os processos de trabalho, com foco na melhoria continua e no alcance dos objetivos
estratégicos da organizagdo. E mobilizar pessoas para gerar ganhos em uma organizagdo, a partir de
melhorias e inovagdes em seu dia-a-dia de trabalho.

Gestao por processos

Enfoque administrativo aplicado por uma organizagcédo que busca a otimizagdo e melhoria da cadeia de seus
processos, visando atender necessidades e expectativas das partes interessadas, assegurando o melhor
desempenho a partir da minima utilizacdo de recursos e do maximo indice de acerto.

Metodologia de Gestéo de Processos

E um roteiro para orientar a gestao de processos, propondo a padronizagédo de procedimentos e praticas, o
estabelecimento de linguagem comum, diminui¢cdo de custos, aumento de produtividade, melhor distribuicao
de informagdes sobre processos e compartilhamento de licdes aprendidas.

Mapeamento (modelagem) de processos de trabalho
E o levantamento da sequéncia e do encadeamento das atividades que processam as entradas e as
transformam em produtos e servigos.

Modelo Atual
Representacédo abstrata da realidade na qual se encontra uma determinada unidade no que se refere aos
seus processos de trabalho;

Modelo Futuro
Representacédo do fluxo de processos de trabalho com a inclusdo de propostas de melhorias e ganhos
futuros;

Redesenho de processos de trabalho
Agodes que buscam trazer ganhos e melhorias para o0 modelo atual em prol de maior eficiéncia na execugao
e racionalizagdo de recursos;



Fluxograma

E a representacdo gréfica que traduz, por meio de formas geométricas padronizadas, a sequéncia légica
das etapas de realizagdo de um processo de trabalho. Permite a visualizacao sistémica do processo e
como as varias atividades estdo relacionadas.

BPMN (Business Process Modeling and Notation)
Notacdo de Modelagem de Processos de Negécio € uma notacdo grafica padrdo para modelagem de
processos de negocio.

BizAgi
“BizAgi é um software BPM (Business Process Management), que permite automatizar os processos de

negdcio de forma agil e simples em um ambiente grafico intuitivo.” Foi idealizado para diagramar processos
em BPMN.



ELEMENTOS GRAFICOS DOS FLUXOS

Simbolo Objeto Descricao
; Pool ou piscina Contém o processo de trabalho.
E uma particdo horizontal dentro do
processo, geralmente utilizada para separar
i [ Lane ou raia as atividades a cargo de cada responsavel.
i}
— E usado para iniciar o processo. Cada
,f/ ’. Evento de inicio processo so pode ter um unico inicio. Este
N tipo de evento sb6 pode ter fluxo de

sequéncia saindo dele.

E uma atividade que esta incluida dentro

Atividade Atividade
de um processo.
E utilizado quando se tem uma decisdo e
sé pode ser tomada uma das saidas
Gateway propostas. Necessariamente tem que haver

uma atividade antes do gateway, que
fornecera as informacdes relativas a
tomada da deciséo.

Evento intermediario

E usado no meio do processo. Um
processo pode ter varios eventos
intermediarios. Este tipo de evento pode
ter fluxo de sequéncia chegando ou saindo
dele.

Evento de fim

E usado para terminar o processo. Este
tipo de evento sé pode ter fluxo de
sequéncia chegando nele. Nunca tera fluxo
de sequéncia saindo dele.

Conectores — fluxo

E usado para mostrar a ordem em que as

- . ivi 2
— de sequéncia atividades serdo gxecutadas. ’Cada. fluxo
tem apenas uma origem e um sé destino.
AN Provéem informac¢des sobre as entradas e

Objetos de Dados

saidas de uma atividade.

Anotaces

Permitem agregar comentarios acerca do
processo.




3. METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS

Por que adotar uma metodologia de gestao de processos?

A gestado de processos é um instrumento que auxilia a organizacao a estar comprometida com
a melhoria dos servicos que presta, com a melhoria das condicdes de trabalho de seus servidores e com a
economicidade na utilizacao dos recursos.

Realizar a Gestao de Processos permite a organizagao:
« Padronizar as rotinas e procedimentos;
» Estabelecer uma linguagem comum;
* Melhorar continuamente os processos
* Fomentar a inovagao e criatividade nas agdes de processos;
* Melhorar a qualidade dos resultados, produtos e servicos;
* Aumentar a produtividade;
* Agilizar o atendimento das demandas;
* Aumentar a satisfacao dos clientes;
* |dentificar gargalos;
» Garantir suporte aos objetivos estratégicos.

4. SECAO DE PROCESSOS

A area responsavel pelo gerenciamento de processos no TRT 132 Regiao € a Secao de
Processos criado através da Resolugdo Administrativa n? 011/2015, de 12 de outubro de 2015 com as
seguintes atribuicoes:

| - preservar a metodologia de gerenciamento de processos (padrdes, regras, medidas de
desempenho etc.);

Il - zelar pela guarda dos registros, documentacdes e avaliagdo de melhores préaticas no &mbito
de sua atuacao;

lll - integrar os multiplos processos, consolidando suas informagdes, bem como promover a
interagao entre os gestores de processos;

IV - promover a consecucdo dos objetivos de gerenciamento de processos, por meio da
melhoria e inovagéo das rotinas de trabalho de forma sustentavel, tornando esta atividade parte
do cotidiano das tarefas e da cultura do Tribunal;

V - apoiar o0s gestores de Processos no acompanhamento e avaliagdo dos processos;

VI - promover a interlocucdo entre os gestores de processos e a administragdo do Tribunal;

VII - promover a utilizagdo das ferramentas de gerenciamento de processos, contribuindo para
sua divulgacao e para a capacitagdo de usuarios;

VIII - zelar pela padronizacdo e regulamentacdo do gerenciamento de processos, assegurando
a correta aplicagao da metodologia estabelecida pela Assessoria de Gestdo Estratégica e pelo
Nucleo de Processos;

IX - prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores de processo em todas as fases de
melhoria e inovagao, inclusive no que se refere a ferramenta para mapeamento e modelagem,
metodologia, notificagdo, constru¢cdo de regulamentos e manuais operacionais, definicdo de
indicadores para gerenciamento de desempenho, definicio de metas e o que mais for
necessario;

X - apurar os indicadores relacionados as atividades do Nucleo de Processos e alimentar os
sistemas de gestao estratégica;

5. A GESTAO DE PROCESSOS NO TRT 132 REGIAO
5.1 CADEIA DE VALOR

A Cadeia de Valor do TRT 132 Regidao representa 0s principais macroprocessos
desempenhados pelo Tribunal a fim de satisfazer as necessidades dos jurisdicionados e contribui para
expressar de forma clara a missdo do TRT 132 Regido e aprimorar a governanga institucional impactando
diretamente no objetivo estratégico “Promover agbes voltadas a governanga e ao combate a corrupgao e a
improbidade administrativa”.

E essencialmente um fluxograma de alto nivel que destaca as entradas, os processamentos e



os produtos/saidas para os clientes. Os Macroprocessos Finalisticos e de Apoio realizados no ambito do
TRT13 séo:

Macroprocesso Finalistico
1. Prestagao Jurisdicional

Macroprocessos de Apoio

1. Estratégia Organizacional

2. Comunicacao Institucional

3. Gestao de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

4. Gestao de Pessoas

5. Gestao de Infraestrutura

6. Gestao Orgamentaria

7. Auditoria e Controle

8. Gestao Documental e Preservagéo da Memdria Institucional (EJUD)

Entradas SPaldt?St
(insumos) (Produtos Bllsites
Macroprocesso /Resultados

Macroprocessos de apoio

Prestacio Jurisdicional

Reclamacbes
Trabalhistas

Actes Diversas —\

Recursos JI
A;ﬁéﬁ Ordinarias

Peddo de
Conciliacio

Pedido de Certidan

Pedidos diversos

Cadeia de Valor TRT13




5.2 METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS
Aprovada pelo Ato TRT GP n? 308/2015 de 15 de julho de 2015 é composta por cinco etapas:

5.2.1. MOBILIZACAO

5.2.2. MAPEAMENTO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.2.3. ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO DE TRABALHO
5.2.4. IMPLEMENTAGCAO DO PROCESSO DE TRABALHO
5.2.5 MONITORAMENTO

5.2.1 ETAPA 1 — MOBILIZACAO

Esta etapa consiste no arranjo das condi¢bes para iniciar a aplicagdo da metodologia de gestao
de processos, como sensibilizacdo da organizacdo, formacdo e capacitacdo da equipe de processo,
priorizagdo e delimitacdo dos processos a serem trabalhados. Esta etapa é composta de 4 passos descritos
a seguir:

1.Projeto Estratégico de Gestao: Criagcdo de projeto estratégico para sistematizar, acompanhar e
implementar a gestdo de processos. A equipe do projeto alinhada a Seg¢ao de Processos sera o grupo de
facilitadores responsavel pela conducao dos trabalhos de implementagéo da metodologia.

2.Priorizacao dos processos: Escolha, por parte do Comité de Governanca Institucional, dos processos
organizacionais que deverdo ser trabalhados, priorizando o caso mais critico, que necessite de uma
intervencao imediata. Para a referida priorizagdo sao utilizadas as ferramentas de gestdo: Cadeia de Valor
do TRT 132 Regido, aprovada pelo Ato TRT GP n? 308/2018 e a Matriz GUT (Anexo I).

3.Sensibilizacao da organizacao: Realizagdo de agdes para compartilhamento dos conceitos acerca deste
manual e para despertar nos servidores a disposicdo e a abertura para atuarem de forma participativa na
consecucao das etapas da metodologia de trabalho. Nesta etapa é imprescindivel a conscientizacdo de toda
a equipe sobre a importancia do mapeamento dos processos e as consequéncias positivas que a aplicacao
dessa ferramenta trara para o desenvolvimento das atividades de cada um.

4.Reuniao inicial: reuniao entre a Secado de Processos, representante da equipe do projeto de gestéo, e
equipe do processo a ser mapeada, para definicdo do escopo do trabalho de mapeamento a ser realizado.
Nessa reunido deve ficar claro o processo a ser mapeado, com a indicagdo da unidade gestora do
processo, seus beneficios e problemas encontrados na execugéo do processo conforme documento Ata da
Reunido Inicial (Anexo II).

A Equipe do Processo deve ser composta por pessoas que trabalham diretamente com o
processo em andlise. Se o processo envolver varias unidades, serd necessario que todas participem das
definicbes referentes ao mapeamento do processo e a unidade gestora deve ser a unidade que entrega o
produto final do processo.

Cada processo tem uma unidade gestora, cujo gestor, deve ter dominio, conhecimento do
processo, assim como 6timo relacionamento com a equipe do processo, uma vez que sera necessario
despertar o interesse dos integrantes da equipe, a fim de participarem da elaboragdo do mapeamento, da
analise e do constante monitoramento do processo.

Além disso, a Unidade Gestora do Processo (gestor) tem como atribuigoes:

a) atuar em conjunto com a Secdo de Processos para realizar as atividades referentes a
Metodologia de Gestao de Processos;

b) representar os servidores que atuam diretamente no desenvolvimento das tarefas e
atividades do processo;

¢) propor melhorias ou inovagdes e verificar as necessidades de recursos (humanos, materiais,
tecnologicos), para tornar o processo mais eficiente;

d) responsabilizar-se pela implementagdo das melhorias no processo e pelo seu
monitoramento; e

e) manter o registro do processo na Pagina WikiAdm sempre atualizada, informando a Segao
de Processos sobre qualquer alteragdo ocorrida.



Ao final da etapa de Mobilizacao teremos como produtos:

) alinhamento da equipe com o Projeto Estratégico de Gestao;

) processos priorizados (Anexo |);

) processo a ser mapeado definido;

) escopo e unidade gestora do processo escolhidos;

e) equipe do processo mobilizada e conscientizada da importancia da gestdo de processos
para melhoria continua dos servigos prestados, bem como a cerca dos conhecimentos basicos
da gestao de processos e da metodologia adotada no TRT 132 Regiéo;

f) ata da Reunido Inicial (Anexo II);

OO0 To

5.2.2 ETAPA 2 - MAPEAMENTO DO PROCESSO DE TRABALHO

A etapa de Mapeamento do Processo consiste no levantamento e registro do maximo de
informagdes possiveis referentes a situagao atual do processo de trabalho, incluindo, entre outras: o nome
do processo e sua frequéncia de utilizacdo; os produtos resultantes (saidas - entrega); os processos
relacionados (se houver); recursos necessérios (entradas - requisitos); as unidades envolvidas; as
atividades e tarefas executadas, o fluxo do processo, pessoa ou area responsavel e prazo de execugao (se
cabivel); as leis ou normas que regem aquele processo; e 0s riscos envolvidos em sua execugdo. Esta
etapa é composta de 3 passos descritos a seguir:

1.Reuniao de Mapeamento: reunido da Secédo de Processos com equipe do processo e representante da
equipe do projeto, para levantamento das informagdes e preenchimento da Ficha de Padronizagdo de
Processo - FPD (Anexo lll). Nesta reunido para garantir a representacao fiel do processo, devem estar
presentes representantes de todas as unidades que participam do processo, sob pena de comprometimento
do resultado final, caso alguma unidade esteja ausente. Além do preenchimento da FPD, devem ser
anotadas todas as informagdes pertinentes apresentadas, especialmente aquelas que dizem respeito a
atividades realizadas de forma diferente por cada servidor, desperdicios de recursos, desconformidade do
produto final, inclusive sugestdes de melhoria no processo.(Ata da Reunido de Mapeamento - Anexo 1V).

2.Modelagem do processo de trabalho: consiste no desenho do fluxograma do processo, que é a
representacdo gréfica da sequéncia das atividades que descrevem o processo. Com o fluxograma é
possivel visualizar o processo como um todo, fornecendo informagdes acerca de como as varias atividades
estao relacionadas umas as outras, quais areas tém problemas e os ciclos desnecessarios.

3.Levantamento de normas: consiste na identificagdo de toda legislacéo afeta ao processo.

Para o desenho dos fluxogramas dos processos de trabalhos no TRT13 foi escolhido como
plataforma de notacdo o padrdo de modelagem BPMN (Business Process Modeling Notation), que
possibilita um rapido entendimento de seus elementos constitutivos, bem como a utilizacao da ferramenta
Bizagi, software para mapeamento de processos, de uso comum e de facil manuseio.

No mapeamento do processo, devem ser identificados e mapeados todos os seus
subprocessos, de forma a permitir uma visao global de todo o processo. Assim torna-se possivel simplificar
0 processo ou eliminar redundancias ou etapas que ndo agregam valor e identificar oportunidades de se
fazer o mesmo trabalho de forma melhor, mais rapida e com menos recursos

Ao final da etapa de Mapeamento de Processos teremos como produtos:

» Ficha de Padroniza¢do de Processo preenchida (Anexo IlI);

* Processo atual mapeado

* Fluxograma desenhado;

* Relagdo das normas aplicaveis ao processo de trabalho

* Registros de problemas identificados durante as entrevistas de mapeamento do processo
atual.

+ ata da Reuniao de Mapeamento (Anexo IV);

5.2.3 ETAPA 3 - ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO DE TRABALHO
E a etapa responsavel pela melhoria e otimizagdo dos processos. Consiste na avaliagdo da

Ficha de Padronizagdo de Processo, do fluxograma e dos diversos aspectos do processo de trabalho
buscando possiveis inconformidades ou problemas que possam ser melhorados ou excluidos, de forma a



aperfeicoa-lo. Esta etapa é composta de 3 passos descritos a seguir:

1.Redesenho do processo: consiste no redesenho do fluxograma do processo, considerando as melhorias
propostas. O redesenho do fluxo visa corrigir, melhorar ou inovar o processo e tornéa-lo mais eficiente, eficaz
e condizente com a situacao atual existente.

2.Procedimento Operacional Padrao - POP: Consiste na elaboragdo da descricdo detalhada das tarefas
necessarias para a realizagdo de uma atividade, ou seja, € um roteiro padronizado para realizar a atividade,
visando auxiliar a execugao das atividades criticas e essenciais do Processo (Procedimento Organizacional
Padrdo - POP - Anexo V).

3.Reunidao de Validacdo do Processo de Trabalho: Depois de concluida a andlise do processo e
redesenho do fluxo, a Secdo de Processos deve reunir-se com a equipe do processo para apresentar a
versao final do fluxograma e do POP e submeté-los a aprovacédo para que se possa dar andamento a sua
implementacao. Para aprovagao deve ser utilizado a Ficha de Aprovagéo do Processo (Anexo VI).

A andlise do processo deve ser realizada pela equipe do processo. Na analise do processo, é
preciso se ater as questdes abaixo, que permitirdo aumentar sua eficiéncia consideravelmente:

a) Minimizar o nUmero de aprovacoes e eliminar a burocracia;

b) Minimizar transferéncias;

c) Designar clara responsabilidade pelos passos do processo;

d) Desenhar o processo para tratar da rotina, ndo das excegoes;

e) Eliminar a duplicidade e simplificar;

f) Questionar tudo;

g) Padronizar.

Na reunido de apresentag@o e aprovagdo do novo processo, devem ser mostrados todos os
pontos do processo que foram alterados, bem como as justificativas para suas altera¢des, além dos
beneficios resultantes do redesenho do processo. Caso a agdo para a melhoria seja de competéncia de
outra unidade, é necessario que esta seja informada a respeito, para adotar as medidas cabiveis.

Ao final da etapa de Analise e Melhoria do Processo de Trabalho teremos como produto:

* Modelo futuro do processo desenhado e aprovado pela equipe do processo;
* Procedimento Operacional Padrao — POP aprovado.

Excepcionalmente, apdés a andlise das etapas do processo pode se concluir que nao ha
melhorias necessarias e que o modelo atual estd de acordo com as necessidades do TRT 132 Regido.
Nesse caso, a etapa de Implementacédo de Melhorias nao é executada sendo validado o modelo atual, que
deve ser apresentado a equipe do processo.

5.2.4 ETAPA 4 - IMPLEMENTACAO DO PROCESSO DE TRABALHO.

A etapa de Implementagao do Processo consiste na execugéo das agdes e disponibilizacdo das
condicdes necessarias para a efetiva implementagcdo do novo processo, que sera introduzido na rotina
organizacional. Esta etapa € composta de 3 passos descritos a seguir:

1.Institucionalizacao: elaboracdo da minuta do ATO para institucionalizagdo do processo de trabalho e
abertura de protocolo administrativo para formalizagao e providéncias necessarias.

2.Reuniao de implementacao: Reunido da Secgdo de Processos com a equipe do processo para entrega
do processo padronizado com a apresentacdo do POP, fluxograma e Ato que instituiu o processo de
trabalho. (ANEXO VI - Ficha de Aprovacao do Processo).

3.Divulgacao: consiste na disponibilizacdo na Pagina WikiAdm e no Portal da AGE da documentagao
referente aos novos procedimentos que devem ser adotados pelo processo de trabalho.

4. Capacitagao: Consiste em capacitar os envolvidos no novo processo de trabalho, de acordo com o
estabelecido no Ato de institucionalizagao, garantindo a sua perfeita execugéo e gestao.



Nesta etapa é de extrema importancia que todos os envolvidos compreendam todo o fluxo e as
mudancas realizadas, a fim de que o processo fique claro para aqueles que irdo executa-lo. Todos os
servidores envolvidos no processo devem ser informados e orientados para uso da Pagina WiKiAdm e
Portal da AGE, Secao de Processos, para que possam efetuar consultas quando surgirem duvidas acerca
do processo.

Essa etapa sera finalizada quando o novo processo estiver sendo executado, regularmente, por
toda a equipe.

Ao final da etapa de Implementacao do Processo de Trabalho teremos como produto:

* Modelo futuro do processo sendo executado regularmente.
* Portal AGE e P&gina WIKIAdm atualizada, disponibilizada e conhecida por todos os
envolvidos.

5.2.5 ETAPA 5 - MONITORAMENTO

A etapa de Monitoramento consiste no acompanhamento, controle e aperfeicoamento continuo
dos processos. Ela tem a finalidade de verificar a eficiéncia e eficacia na execu¢do dos mesmos, indicando
correcdes ou melhorias necessérias.

O monitoramento garante a permanéncia das melhorias implantadas através do gerenciamento
e acompanhamento constante do processo. Trata-se de uma etapa de extrema importancia, pois o fluxo do
processo é uma ferramenta estatica, que mostra uma foto do processo de trabalho em um determinado
momento no tempo. Por outro lado, o ambiente organizacional é dindmico: novas tecnologias, novos
métodos e novos equipamentos vao surgindo. Assim, para que o desenho continue sendo Util, ele deve ser
constantemente monitorado e atualizado.

A responsabilidade pela realizacdo dessa etapa é da Unidade Gestora do Processo (gestor)
com apoio da Sec¢ao de Processos. Durante essa fase, podem ser identificadas oportunidades de melhoria
do processo, a partir do monitoramento realizado ou a partir de sugestdes apresentadas pela equipe do
processo.

Na hipotese de ser verificada a necessidade de mudancga, supressao ou qualquer outro fator,
bem como de melhorias que venham a repercutir na execu¢ao de algum dos Processos de Trabalho, esta
solicitacdo deve ser encaminhada & Sec¢do de Processos utilizando o formulédrio Solicitagdo de
Racionalizagédo e Padronizagao de Processos (Anexo VII).

As oportunidades ou sugestdes de melhoria sdo analisadas, e, no caso de aprovagao, retoma-
se o ciclo a partir da etapa de Andlise e Melhoria do Processo de Trabalho. As sugestdes que foram
analisadas e ndo podem ser implementadas s&o arquivadas com a justificativa da ndo implementagéo.

Toda a documentagéo referente aos Processos de Trabalho mapeados sdo mantidas sob a
responsabilidade da Segédo de Processos do TRT13.

E nessa etapa também que podem ser definidos indicadores e metas para o processo, de
forma a monitorar seu desempenho de forma mais objetiva. A definicdo dessas métricas ficam a cargo da
Secdo de Processos em conjunto com a Unidade Gestora do processo.

Por ser tratar de um processo continuo, essa etapa é permanente. Portanto, ndo ha produtos
finais e cada vez que ocorra mudanga, o ciclo devera ser retomado a partir da etapa 3 — Andlise e Melhoria
do Processo de Trabalho.

6. PAGINA WIKIADM

A Pagina WiKiAdm é um projeto de enciclopédia colaborativa, estabelecido na internet sob o
principio wiki, que tem como propésito fornecer de forma objetiva os procedimentos administrativos
mapeados e otimizados do TRT 13a Regido. Sua criagdo, manutencao e atualizagcao é de responsabilidade
da Secdo de Processos da AGE em parceria com a SETIC.

Na Péagina esta disponivel toda a documentacado dos procedimentos de trabalho mapeados:
Atos, Fluxogramas, Procedimentos Operacionais Padrao, além dos normativos nacionais, as dicas para
tramitagdo do sistema de protocolo administrativo e, ainda, os modelos de documentos e de despachos de
mero expediente.

A Secdo de Processos serd a unidade responséavel pela disponibilizagdo da Pagina WiKiAdm e
Portal da AGE e demais agbes necessarias para divulgacao nas demais plataformas disponiveis no TRT 132
Regido.
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS
8.1. ANEXO | — Matriz GUT

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Assessoria de Gestao Estrategica
Secao de Processos

Formulario 01

MATRIZ GUT - FERRAMENTA DE PRIORIZACAO DE PROCESSOS

VALORES

G u T GxUxT
Gravidade: Urgencia: Tendencia:
Consequéencias se | Prazo para Tomada Proporcao do
nada for feito de Acao problema no futuro
5 Os Prejuizos ou E necessaria uma Se nada for feito o 1x2x5
dificuldades sao acdo imediata agravamento da
extramente graves situagéo sera
imediato
4 Muito grave Com alguma urgéncia| Vai piorar a curto
prazo
] Grave 0O mais cedo possivel | Vai piorar a médio
prazo
2 Pouco grave Pode esperar um Vai picrar a longo
pouco prazo

Sem gravidade

Mao tem pressa

Nao vai piorar e/ou
pode até melhorar

Preencher a Matriz GUT a seguir de acordo com os criterios de gravidade, urgencia e tendencia.

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regional
Assessoria de Gestao Estrategica
Secao de Processos

Formulario 01

MATRIZ GUT

Preencher a Matriz GUT de acordo com os critérios de gravidade, urgéncia e tendéncia.

SEQ

PPROCESSO

Gravidade

G u
Urgéncia

T
Tendéncia

TOTAL
GxUxT

Data:

Responsavel:




8.2. ANEXO Il - Ata da Reuniao Inicial

) ] Formulério 02
ASSESSORI DE GESTAD ESTRATEGICA — AGE
Secao de Processos
PROCESSO

Ata da Reunigo N®
Aeuniao inicial

1. entificacgao da Reuniao
Horario Local Coordenador da reuniao

o o P Término

Inicio |

2. Objetivo da Reuniao
1 _.Definir o plano de trabalho a ser realizado, ou s=ja, 0s processos a serem mapeados &

ESLUE gestores
2. Mivelar os participantes com os conceitos da gestio de processos:
a) Gestdo de processo & sus importéncia para a organiz aco.
bj Metodologia de gestio de processos.
3. Participantes
|_| Nome Lotagio ] Ramal | E-mail
4. Processo a ser trabalhado
Mome do processo
Escopo do processo
Unidades envolidas
Unidade gestora do processo
Equipe do processo

Principais problemas encontrados no
processn

Beneficios esperados

5. Observagies

B. Fechamento da reuniao
Data da reuniéo Assinatura do relator

Em, xoof 2018 Luiza Lucia de Faras Aires Laal
Chele da Secdo de Processos

Rodolpho de Almeida Eloy
Relator
Visto (Asseseor de Gestdo Estratépgica e participani=s da munido)

form2 Euniacimicial . 201 8. odi




8.3. ANEXO lll - Ficha de Padronizacao de Processo

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Fomyulario 3

Assessoria de Gestao Estraégica
Secao de Processos HOME DO PROCESSD

FICHA DE PADRONIZAGAD DE PROCESSOS

1.Titule do Processo
Mome do procssso

2. Objetivo do processo de trabalho
Informar a finalidads do processo

3. Produtos resultantes do processo
Listar o produtos finais do processo.

4. Frequéncia de execucao do processo
Informar com que frequéncia o processo & ulilzado (diversas vezes ao dia, dianaments,
semanzimenis, stc.)

5. Fundamento Legal
Informar as leis & nomMmas que regem a execugdc do processn

§. Requisitos

Informar todos o recursss necessanos 4 execugio do processo

T. Atividades do Processo

Liztar todas as atvidades ealizadas para a execugio do processao, relacionando o prazo
& 0 responsavel pela execugio

ATIVIDADE RESPONSAVEL
Al Atwidads 1 ...
AZ Atividads 2
Al Atividade 3 ..
Al Abtvidade 4

8. Dbservagoes




8.4. ANEXO IV - Ata da Reunido Mapeamento

Formulario 04

ASSESSORIA DE GESTAQ ESTRATEGICA — AGE
Secao de Processos
PROCESSO

Ata de Reunizo n? o0 oo

Heunlio mapesmento / scompanhamenio

Identificacao da Reuniao
Data | Horario Local ‘ Coordenasar da reuniao

I EETEX 1LEF | Tarming

Cbjetivo da Asuniao
a} Regesirar a5 =unides de mapeamento.
Parlicipant=s

Homs

Responsavel pela
implmaniacao

Diata limiss

Responsaya p=la apdo

7. Pechamenio da Afa
Data da aea ] ASSinarura 0o reiaor
Em, a2 g, Luza Lucia do Ferias Ams Laal
Crele da SecE0 08 Prooessos

Aodolpho de Almeide Eloy
Ralaior

Viglo (As=p 5ol 0P Gasian Coirmigca @ pericipanies da reunac]

Fornalld ata meomiaomape amento 201 2 odi




8.5. ANEXO V - Procedimento Organizacional Padrdao — POP

Tribunal Regional do Trabalho da 13® Regiao Formulario 05
Assessoria de Gestio Estraegica

NOME DO PROCESSO
Secao de Processos . g: iz 4

| PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP |

[1.Neme do POP: |
Mome do processo a ser execulado

|2. Unidade Gestora do Processa: |

|3-Equ'puluprmﬂan: |

|4. Objetive do POP: |

A gue se destina, qual 2 razéo de sua sxisténca & impodanda.

||1 Documentos de referéncia: |

Citar os documenios que poderdo ser usados ou consuliados quando alguem for usar ou
seguir o POP. Ex: Leis, manuais, Inros atc

|5. Siglas |

Citar todss as Siglas wsadas no POP com os mepectivos sxgnificados

|'.|"- Material & Equipamentos necessarios |
Citar os makenais & equipamentos nece3E3nR0s para execugio do POP

|8. Descrigio das stividades com os executantes & responsaveis |

Ligtar iodas as atvidades realizadas para a esscugido do processo, relacionando o prazo
& 0 esponzavel pela sxecugdo

) processo de xxxooox em a finalidade ds ... Possui xxooooex atfvidadss
¥ atores participam desie processo, que estd esinfurado da seguente forma:

A1 Titulo da Abvidade 1
A2 Titulo da Atwidade 2,
N T .

Ator: Seborl envobrido no processo
Ator: Sebor? envobrido no procssso

Entrada: Evento, documento ou agd0 gue inkcia 0 processo,
Saida: Produto resulante do processo.




A1 Titulo da Atividade 1

Objetivo: Chistvo da atividads 1.
Responsavel: msponsivel pela atividads 1.

Entrada: Evento, documents ou agio que inicia & atividade 1.
Saida: Evento, documento, agio ou produte que finaliza a atvidads 1.

Atividades:
1. Descrigéo dos passos necessanos para executar a atividads 1.

A2, Titule da Atividade 2

Objetivo: Chistvo da athvidads 2.
Responsavel: msponsavel pela atividads 2.

Entrada: Evento, documento ou agdo que inkcia a atividads 2.
Saida: Evento, documento, agio ou produte que finaliza a atvidads 2.

Atividades:
1. Descngio dos passos necessanos para exscutar a atividade 2.

|1!- Fluxograma |
Inserir fluxograma do processo

[10. POP - destinagéo |

A quem se destina o POP, incluir os atores do processo e unidades snvobvidas

[11. POP — Guarda e atualzagio |
Onde o POP estard disponibilizado, a quem cabera a atuskzagéo do POP.

[12. POP - Responsabilidade pela manutencéo do POP |
Clual o gestor do processo? Serd de swa competénoia provocar o Micleo de Processos
solore a necessidade de revisdo [ atualizagao do POP.

[13. POP- Dados |
Elaborado por: Periodo da elaboragiio:
L G I
Aprovado por: Data da aprovagao:
Responsavel pelo POP Unidads Gestora
Versdo: 1.0




8.6. ANEXO VI - Ficha de Aprovacao do Processo

Tribunal Regisnal do Trabkalho da 13* Regido
Assessoria de (Gestao Estratégica

Formularic &

Secao de Processos HOME DO PROCESSO

FICHA DE APROVAGAO DO PROCESSO

Proce 550 M00000E XO0CNONCNE 0000000

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO:
Mome da Unidads

GESTOR DA UNIDADE:
Mome do Diretor da Unidade

EQUIPE DO PROCESSO:
Mome dos Membros da Equipe do Processo com suas unidades

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Mome dos membros da Equips de apoio

VALIDAGAD
ATO DE INSTITUCIONALIZACAD-TRT GP N X00U201X Data:

Unidade Gestora do Processoe — Sigla da Unidads

Joao Pessoa,

Mome do Dirdor da Unidade Gestora
Unidade Gesgtora

Joao Pessoa, | I Joao Pessoa,

Assessoria de Gestao Estraté gica Secao de Processos

Home do Assessor de Gestao Estratégica |Mome da Chefe da Segao de Processo




8.7. ANEXO VII- Solicitacao de Racionalizacao e Padronizacado de Processos

Tribunal Regicnal do Trabalho da 13 Re gigo Formulario 7
Assessoria de Gestao Estratégica

Secio de Processos HOME DO PROCESSO

SOLICITAGAD DE REVISAO/ATUALEACAD DE PROCESSOS

Unidade Gestora do
Processo

Gestor da Unidade
Data da solicitagio

DESCRIGAD DAS NECESSIDADES

Data de Recebiments Nt Solicitagao
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