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Nicleo de Projetos — NPROJ
PROJETp GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATNOS

RELATORIO DE ENTREGA

Famy T L ", e i '_"’-",--_'.a-'.'__'.f.-' TR ‘ ot . SRR N oy '. s .
i Identificagdo do projeto . .~ - oo 0t o R R
Nome do Gestor Lotagio E-mail Ramal__. -
Luiza Lucia de Farias Aires Leal AGE. ialeal@trt13.jus.br 6033 -
-Nome do substituto eventual - Lotagdo E-mail Ramal
AGE . esneto@irt13.jus.br 6033

Edgard Saeger Neto

v

PATROCINADOR

!Max Frederico F. Guédes Pereira

3./ Prazo: proposto x cu

Desenvolver e |mplementar a gestdo de processos no TRT13, com foco no mapeamento dos
processos de trabalho no que tange & identificagao, anélise, desenho, documentagéo e avaliagéo, almejando a .
melhoria continua dos processos de trabalho e a consecugao do Objetive Estratégico 3. (Ramonalrzar as rotfinas
. de trabalho) do Planejamento Estratégico 2015-2020 do TRT 132 Regiao.

Y

mprido: -

e »ﬁf £

-aa-..t L- -

- Comentérioc sobre alteragao em relagao ao planejado

' Periodo previsto Periodo cum prido.
231022015 a 11112/2015 | 23/02/2015 a 23/08/2016 | Autorizado pela p;fg;gggﬂazig“:{ﬁgg? g‘-‘ prazos conforme |
regas: pfopostas x concluidas - - N RR *@
. ) - ' Comentarlos A
- ] _ (aspectos relevantes na execugiio ou’ i
Entrega © Plancjada letiva | Do o e S
: - t o inclus3o de novas entregas outros)
Definicdo do cronograma 01/03/2015 & 24}03/2015 a -
1.1 final de execucdo do 16/03/2015 24/03/2018
' projeto. < :
i9 Plano de Riscos 01/03/2015 a 20/03/2015 a -
' ’ 02/03/2015 27/04/2015
13 Plano de Comunicagéo /0312015 a .02/03/2015 a -
. . . _ 20/03/2015 24/03/2015
o Fazer benchmarking em{ 01/03/2015a = | 02/03/2015a -
2.1 outros TRT's sobre suas 30/03/2015 19/03/2015
metodologias. . '
55  Elaborar minuta 10/03/2015 a 16/03/2015a -
) __15/04/2015 08/06/2015
' Submeter  minuta a; 16/04/2015 a 08/Q6/2015 a - -
2.3 aprovagdo do Assessor de 16/04/2015 08/06/2015
Gestao Estratégica . _
_ Préparar minuta de 01/03/2015 a 25/05/2015 a -
3.1 Resolugdo Administrativa 30/03/2015 08/06/2015
+_institucionalizando a :
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Gestao de Processos
Encaminhar minuta da RA- 16/04/2015 a 08/06/2015 a
32 " para © Assessor de - 16/04/2015 08/06/2015 -
"+ Gestdo Estratégica para L ' s
. _aprovacéo , K
33 Abrir protocolo]  18/04/2015 a 09/06/2015 a
: administrativo 20/04/2015 -08/06/2015 -
Divulgar noticia na intranet 18/04/2015a - 15/07/2015 a
"34 da aprovagédo - da 20/04/2015 20/07/2015
- Resolucdo Administrativa
Reunido com os gestores 20/06/2015 a 23/07/2015 a
3.5 da sede para apresentar a; - 20/05/201% 23/07/2015 .
Metodologia. ’ '
Elaboragido de Termo de 01/05/2015 a 10/06/2015 a
41 Referéncia - para 01/06/2015 19/06/2015
" contratagdo de curso de o
- BIZAGIL. -
Abrir protocolo 01/06/2015.a 22/06/2015 a
4.2 . administrativo, até 16/07/2015 25/11/2015
contratacgo da empresa - ; '
43 Realizar curso 16/07/2015 a 18/01/2016 a
' : : .__17/08/2015 ©19/01/2016 -
Pesquisa de curso de 23/02/2015a - 09/02/2015 a .
51 Gestdc de Processos para 27/02/2015 1610212015 .
' membros da AGE/Ndcleo
“ de Processos o ' .
Abrir protocolo 27/102/2015 a 19/02/2015 a
administrativo ‘com 2710272015 19/02/2015 .
5.2 solicitagio 4 SEGEPE de
curso- de’ Gesido  de
" _Processos : :
' 53 - Realizar curso 16/03/2015 a 09/03/2015 a
! . 18/03/2015 12/03/2015
-Divulgar  matéria  na| ~ 19/03/2015a 16/03/2015 a
54 Intranet sobre = a 20/03/2015 - 25/08/2015
’ participagéo dos :
. _servidores no curso .
Levantamento de 23/03/2015 a 27/03/2015 a
informagdes  sobre  © 02/03/2015 02/03/2015
g1 Processo (entrevista com '
’ os principais atores do
processo)Relatdrio de
Gestéo - ,
Construir  Diagrama de 30/03/2015a 03/03/2015 a
' go Raias para discussao com 10/04/2015 03/03/2015
) os atores .do processo
- {Relatério-de Gestao) ‘
6.3 Marcar reuniao com as 13/04/2015 a 02/03/2015 a
.unidade envolvidas para 15/04/2015 04/03/2015
apresentar Diagrama de '
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6.4

8.5

6.6

6.7

6.8

Raias e
possibilidade de
otimizagdo do processo
{Relatério de Gestao)

discutir

Alterar Diagrama de Raia
com eventuais propostas

" de otimizagdo (Relatério

de Gestzo)

2070412015 a

2410472015

- 05/03/2016 a

05/03/2015

Marcar  reunido . para
aprovagao final do
Diagrama de . Raia do
processo
Gestao) .

(Relatéric  de| .

\-
27/0412015 a

30/04/2015

20/03/2015 a

20/03/2015

- Elaborar = 0s

Procedimentos

Qperacicnais Padrao
(POP) das atividades
mapeadas (Relatono de

_Gestdo)

04/05/2015a

08/05/2015

16/03/2015 a
20/03/2015

Minutar ATO TRT GP para

institucionalizag&o dos|

Processos escolhidos
{Relatério de Gestio)

04/05/2015 a

08/05/2015

1610372015 a .

' 241032015

Abrir protocolo
administrativo para
institucionalizagao do

‘processo, até assinatura

-, do ATO TRT GP (Relatério

6.9

71

7.2

.73

7.4

de Gestdo)

08/05/2015 a
" 08/06/2015

24/03/2015 a
30/04/2015

Reunide de nivelamento
" com o Gestor e demais

atores - do processo

09/08/2015 a
12/06/2015

21/05/2015 a

' 21/05/2015

(Relatdrio de Gestao)
Definir © com ©a

*Administracdo do Tribunal

processos a

serem
implantados :

- 16/03/2015 a
20/03/2015

31/03/2015 a
10/11/2015

Definir Gestores para os
processos escolhidos

" 16/03/2015 a

20/03/2015

377032015 a
31/03/2015

Reuni&o com 0s atores do
Processo 1 para revisar o
mapeamento existente e

discutir possibilidade de

otimizacéo, validando-o
caso nao haja modificacdo
(AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS COMUNS)

06/04/2015 a
10/04/2015

:

14/04/2015 a.
- 21/07/2015

Ajustar Diagrama de Raia
do. Processo 1, caso
necessaric. (AQUISICAO

__DE BENS E SERVICOS|

13/04/2015 a

17/04/2015

23/07/2015 a
28/07/2015
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7.5

78

1.7

7.8

7.9

7.10

7.1

7.12

7.3

7.14

COMUNS)

Reunifio com os atores do

. Processo 1 para validar
novo Diagrama de Redel
- (AQUISICAO DE BENS E

SERVIGOS COMUNS)

2410472015

- 20/04/2015a .

28/07/12015 a
28/07/2015

Elaborar 0s
Procedimentos
Operacionais
(POP) das
mapeadas

Padrao
atividad_es
{AQUISICAO

DE BENS E- SERVIQOS

COMUNS)

27164712015 a

30/04/2015

12/08/2015 a

16/10/2015

Abrir "~ protocolo |

administrativo ~ para
institucionalizacao do
Processo 1, até assinatura

do ATO TRT GP|
_(AQUISICAO DE BENS E

SERVICOS COMUNS)

23112015 a

$30M1172015

14/12/2015 a

17M12/2015

Reunido- . de nivelamento|

com o Gestor e demais
atores do Processo 1

"~ _(AQUISICAQ DE .BENS E

SERVICOS COMUNS)

01/12/2015 a
01441272015

25/02/2016 a

2510212016

-

Reunigo com os atores.do
Processo 2 para revisar o
mapeamento existente e
discutir possibilidade de
otimizagdo,  validando-o
¢aso nao haja modificacao
{DIARIA)

06/64/2015 &

10/04/2015

2710472015 a
2770472015

Ajustar Diagrama de Raia
do Processo 2, caso
necessario. (DIARIA)

13/04/2015 a

1710412015

28/04/2015 a

04/05/2015

Reunigc com os atores do
Processo 2 para validar
novo Diagrama. de Rede
(DIARIA) |

20/04/2015 a
2410472015

06/05/2015 4
06/05/2015

-

Elabarar : 0S
Procedimentos
Operacionais -Padréio
(POP)} das atividades
mapeadas (DIARIA)

2710412015 a
30/04/2015

04/06/2015 a
18/06/2015

Abrir protocolo
administrativo . para
institucionalizac&o do
Processo 2, até assinatura
do ATO TRT GP (DIARIA}

30/04/2015 a
01/06/2015

- 27/04/2015 a

02/07/2015

Reunido de nivelamento
com 0 Gestor e demais

01/06/2015 a

05/06/2015

20/07/2015 a

20/07/2015
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7.15.

7.16

717

7.18

7.19.

7.20

7.21

722

7.23

7.24

atores do Processo 2
{DIARIA)

Reutni&o com os atores do
Processo 3 para revisar ©
mapeamento existente e
discutir possibilidade de
otimizag@o,  validando-o
caso nao haja modificagao

: (COTACAQ DE PRECO)

| . B8/06/2015 a
12/06/2015

28/07/2015 &

'"0_4!08!20‘15

- ‘Ajustar Diagrama de Raia
" do Processo 3, caso
necesséario (COTACAQ DE
- PRECO) '

- 15/06/2015 a

19/06/2015

06/08/2015a

11/08/2015

Reuni@o com os atores do
Processo 3 para validar

-novo Diagrama de Rede

(COTACAQ DE PRECO)

22/06/2015 a
26/06/2015

13/08/2015 a
18/08/2015

Elaborar os|
" Procedimentos

Operacionais Padrao

" (POP) das atividades
* mapeadas (COTACAO DE_
- PREGQO)

29/06/2015 a
03/07/2015

11/08/2015 a

29/10/2015

Abrir protocolo
administrative - para
institucionalizacéo “do
Processo 3, até assinatura

doc ATO TRT GP

(COTACAO DE PREGO)

. 231112015 a

30/11/2015

1441272015 a
“1711212015,

Reunido de nivelamento
com o .Gestor e demais
atores do Processo 3
(COTACAO DE PRECO)

01/12/2015 a
0111272015

25/02/2016 a

- 25/02/2016

Reuni&o com os atores do
Processo 4 para revisar o
mapeamentc existente e
discutir possibilidade de
otimizagao,
caso ndo haja modificagio
(LICITACAQ)

validando-o|

28M0/2015 a

171172015

17M11/2016 &

1711172016

- Ajustar Diagrama de Raia

do Processo 4, caso

" _necessario (LICITACAQ)

19M11/2015 a
23M11/2015

1711112015 a
30/11/2015

Elaborar” : 08
Procedimentos
QOperacionais * Padrao

(POP) das atividades

mapeadas (LICITACAQ)

241112075 a
26/11/2015

30/11/20156a

0711212015

Elaborar 0s
Procedimentos

24/11/2015a

2611112015

- 30/112015a -

07{12/2015

Operacionais Padrao
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. 7.28

7.26

7.27

7.28

7.29

7.30

7.31

7.32

7.33

0

(POP) das . atividades
mapeadas {LICITACAQ)

© Abrir
administrativo = para|

protocolo

institucionalizaggo “do
Processo 4, até assinatura

do ~ATO TRT GP|-

(LICITACAO)

30/11/2015 a
02/122015

1

07122016 a
17/12/2015

Reunigac de nivelamento
com o Gestor e demais
atores do Processo 4
(LICITACAQ)

03/12/2015 a

0371272015

25/02/2016 a
25/02/2016

Reunigo-com os atores do
Processo 5 para revisar o
mapeamento existente e
discutir
otimizagao, - validando-o
caso - nao haja
rmodificagio.
(COMPRA.DIRETA)

possibilidade .de| -

01/03/2016 a
01/03/2016

05/04/2016 a

- 16/06/2016

~ Ajustar Diagrama de Raia

do Pracesso 5, caso
necessario. (COMPRA
DIRETA)

02/03/2016 a

-03/03/2016

1470612016 &

05/07/2016

Reunido com os atores do
Processc 5 para validar
novo Diagrama de Rede.
(COMPRA DIRETA)

03/03/2016 a
03/03/2016

30/06/2016 a2

05/Q7/2016

Elaborar os
Procedimentos
Operacionais Padrao
(POP) das atividades
mapeadas. (COMPRA .
DIRETA)

04/03/2016 &
08/03/2016

05/07/2016 a
05/07/2016

Abrir protocolo
administrativé para
institucionalizagao do
Processo 5, até assinatura
do ATO TRT GP.
(COMPRA DIRETA)

"~ 09/03/2016 a

15/03/2016

08/07/2016 a

20/07/2016

Reunidc de nivelamento
com o Gestor e demais
atores do Processo 5.
(COMPRA DIRETA)

16/03/2016 a

- 1610312016

16/08/2016 a

16/08/2016

Reunigo com os atores do
Processo 6 para revisar o
mapeamento existente e
discutir possibilidade de
otimizagéo, validando-o
¢aso ndo haja

10/08/2015 a
14/08/2015

14/10/2015 a
1411072015
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7.34

7.35

7.36

moedificagéo.
(AUDITCRIA)

Ajustar Diagrama de Raia
do Processo 6, caso
necessario. (AUD!TORIA)

17/08/2015 a
21/08/2015

2171012015 a

© 2110/2015 .

Reunido com os atores do -

‘Processo 6 para validar

novo Diagrama de Rede.
{(AUDITORIA)

24/08/12015 a
28/08/2015

29/10/2015 a
05/11/2015 .

Elaborar os
Procedimentos
Operacionais Padrio
{POP) das atividades
mapeadas. (AUDITORIA}

31/08/2016 a
04/09/2015

.29/10/2015 a

0511712015

- Abrir protocolo

. administrativo para

7.37

7.38

7.39

institucionalizagao do
Processo 6, até assinatura
do ATO TRT GP. .
{AUBDITORIA)

- 04/09/2015 a

02/10/2015

17/11/2015 a
1711212015 .

Reuni&do de nivelamento .
com o Gestor e demais

. atores do Processo 6.
{AUDITORIA)

2411112015 a

2411172015

04/02/2016 a
0410212016

Reunido com os atores do
Processo 7 para revisar o
mapeamento existente e
discutir possibilidade de
otimizagéo, validando-o
caso ndo haja
modificagag.

- (FISCALIZACAO

7.40

7.41

7.42

AUDITORIA)

- 16/02/2016

16/02/2016 a

. 05/04/2016 a

19/04/2016

' Ajustar Diagrama de Raia

do’'Processe 7, caso
necessario.
(FISCALIZAGAO
AUDITORIA)

18102/2016 a
19/02/2016

19/04/2016 a

19/04/2016

Reunido com os atores do
Processo 7 para validar
novo Diagrama de Rede.
(FISCALIZACAQ
AUDITORIA)Y

23/02/2016 a
25/02/2016

19/04/2016 a
19/04/2016

Elaborar os
Procedimentos
Operacionhais Padrao
(POP) das atividades
mapeadas. '
{FISCALIZACAO

25/0212016 a
01/03/2016

—~

19/04/2016 a
19/04/2016
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743

7.44

7.45.

- 7.48

7.47
7.48
7.49

7.50

7.51

AUDITORIA)

Abrir protocolo
administrativo para

" institucionalizagao do

Processo 7, até assinatura
do ATO TRT GF.
(FISCALIZACAQO
AUDITORIAY

.02/03/2016 a

08/03/2016

07/07/2016 a
20/07/2016

Reunido de nivelamento
com o Gestor e demais

- atores do Processo 7.

(FISCALIZAGAO
AUDITORIA)

10/03/2016 a
10/03/2016

03/08/2016 a

. 03/08/2016

Reunido com os atores do
Processo 8 para revisar o
mapeamento existente e
discutir possibilidade de

“otimizagao, validando-o

caso nao haja
modificagao.
(INSPECCAO
AUDITORIA)

22/03/2016 a

. 22/03/2016

09/06/2016 a
09/06/2016

Ajustar Diagrama de Raia

. do Processo 8, caso

necessario.

23/03/2016 a

25/03/2016

15/06/2016 a
15/06/2016

Reuniéio com os atores do
Processo 8 para validar
novo Diagrama de Rede.
(INSPECCAO
AUDITCRIAY

20/03/2016 a

31/03/2016

15/06/2016 a
2210612016

.\

Elaborar cs
Procedimentos
Operacionais Padrao
(POP) das atividades
mapeadas. (INSPEC(;AO
AUDITORIA)Y

31/03/2016 a

04/04/2016

15/06/2016 &
22/06/2016

Abrir protocolo
administrativo para
institucionalizag&o do
Processo 8, até assinatura
do ATO TRT GRE.
(INSPECCAO
AUDITORIA)

-

056/04/2016 a
12/04/2016

07/07/2016 a
20/Q7/2016

Reunido de nivelameanto
com o Gestor e demais
atores do Processo 8.
(INSPECCAQO
AUDITORIAY

14/04/2016 a

14/04/2016

03/08/2016 a
03/08/2016

'Deﬁr{ir_com a SETIC

-01/03/2016 a

23/08/2016 a
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7.52

7.53

7.54

7.55

7.56

7.57

8.1

82

- possibilidade de

parametrizagdo dos
processos no SUAP ou em
outro sistema.

18/03/2016

23/08/2016

Reuni&o com os atores do
' Processo 9 para revisar o
mapeamento existente e
discutir possibilidade de
otimizacdo, validando-o
caso nao haja

modifi fcacao.

{MONITORAMENTO
AUDITORIA) -

20/04/2016 a
20/04/2016

90472016 &
26/04/2016

. Ajustar Diagrama de Raia

do Processo 9, caso
necessario.

. {(MONITORAMENTO

AUDITORIA)

21/04/2016 a
25/04/2016

03/05/2016 a_
03/05/2016

Reuni&o com os atores do
Processo 9 para validar
novo Diagrama de Rede,
(MONITORAMENTO -
AUDITORIA)

26/04/2016 a
2610472016

17/05/2016 a
19/05/2016

.

Elaborar os
Procedimentos
Operacicnais Padréo
(POP) das atividades
mapeadas.
(MONITORAMENTO
AUDITORIA)

27/04/2016 a

-29/04/2016

171052016 a
19/05/2016 -

Abrir protocolo
administrativo para
institucionalizag&o do
Processo 9, até assinatura

" do ATQ TRT GP.

(MONITORAMENTO
AUDITORIA)

03/05/2016 a
110/05/2016

07/Q7/2016 a
2210772016

Reunido de nivelamento
com o Gestor e demais

" ateres do Processo 9.

(MONITORAMENTO
AUDITORIA)

©12/06/2016 a

12/05/2016

~03/08/2016 a

03/08/2016

Elaboragéo de Termo de
Referéncia para
contratagZo de curso de
Gestéo de Processos.

14708/2015 a.

14/09/2015

14/09/2015 a
14/09/2015

Abrir protocolo
administrativo, até
contratacdo da empresa.

16/09/2015 a

- 30/11/2015

11/02/2016 a
i1/02/12016
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- 04/04/2016 a 29/03/2016 a
15/04/2016. |  30/03/2016

B __ T PRI R .

Resultados alcangados

a. Institucionalizagio de uma Metodologla de Gestdo de Processos no TRT 132 Reglao
b. - ~Disseminagdo da cultura de gest&o de processos no ambito do TRT 13* Regio,
‘. Padronizagéo de 10 processos administrativos proporcionando o estabelecimento de uma Iinguagém

comum, melhoria na qualidade e agilidade na execugéo dos processos: Relatdric de Gestao, Diarias,
AquisicBo de Bens e Servigos Comuns, Cotago de Prego, Licitagdo, —Compra Dlreta Audltorla
: Flscallzag:ao Auditoria, Inspecgéo Auditoria, Monitoramento Auditoria. S

d. ‘Motivacio de gestores e serwdores a promoverem continuamente melhorlas e inovacbes nos dlversos
. processos de trabalho. : .
e. Melhoria nos servigos prestados ao cidad&o e a sociedade. ' s

e

_Resultados a serem atingidos ~

Incorporacio. das_entrega:_'_ffdo pl‘OjetO as' atlwdades do anﬁnﬁl"-”

-Rotinas a serem definidas / alteradas (se couber)

- - Ogue : | . Medldas para wablllzar .

a: -Os produtos resultantes do mapeamento dos A padronlzagéo dos processos foram mstltucronallzados
processos (fluxo e Procedimento Operacional | através de Atos da Présidéncia.

" Padré@o — POP} passaram a integrar as rotinas

" _de trabalho do Tribunal. ,

melhonas mtrodumdas pelo projeto
: 0 que

Sugestdes e outras recomendagdes (se couber) o . - .
Oque . . Medidas para viabiliza

Recomendagoes para outros projetos. !

- Embora a disponibilidade de tempo das pessoas seja um limitador é imprescindivel mveshr e lnSiStlf na partlmpagao N
"_comprometimento e envolv:mento de todos no prcueto
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ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA NPROJ
S Nicleo de Projetos — NPROJ '
PROJETO GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

RELATORIO DE ENTREGA \

-0 que néo foi previsto e facilitou o andamento do proleto '

- A realizac&o de enirevista individual quando o processo & dominado predommantemente pelo gerente
- O elevado envolvimento das pessoas que compdem as equipes de processos, |

_ O que ndo foi previsto e prejudicou o andamento do projeto _ Co &: ﬁ &’;&ﬁ _
- A limitagéo de tempo e dispcnibilidade das pessoas, : Co e

-

".'fﬁprewsta;x ‘alocada

o Meme | e onforme
. o Previsao inicial {proposta}
Edgard Saeger Neto Sim
- Marisa Alves Martins Castanheira Sim.
Hildeberto Abreu Magalhaes : Sim
Marcia Valério = ' Sim
. Samuelson Wagner de Araujo Silva. . Sim
Jomar Feliciano Mascena de Oliveira Sim
José Caetano Leite ' - . Sim’ ‘

.Custo incorrido

‘dwergente i

e m

_ Data do relatério . ' . Assinatura do gestordo projeto
Em 24/08/2016. Luiza Lucta de kapasAiresTEal
: ' T _ Gestora do Projeto

Maniféstagio do fitularda unidade patror;inadora.(aceité ou restrigio) - a 0

~ De acordo. , | R 7{)‘?: h_i)\:) ‘_
AGE, em 24/08/2016. o Max Fredericod Feitosa (Guedes Perei

Assesspr de Ces stratégica
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