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PROJETO GESTAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS
Termo de Abertura
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Max Frederico Feitosa Guedes Pereira
23/02/15 Mi 11/12/15

Desenvolver e implementar a gestéo de processos no TRT13, com foco no mapeamento
dos processos de frabalho no que tange a identificagéo, analise, desenho, documentagao e avaliacao,
almejando a melhoria continua dos processos de trabalho e a consecugéo do Objetivo Estratégico 3
(Racionalizar as rotinas de trabalho) do Planejamento Estratégico 2015-2020 do TRT 132 Regi&o.

* Presidéncia;
+« Todas as Unidades administrativas;
+ Magistrados e servidores.

Atender as necessidades de aperfeicoamento das rotinas de trabalho através da
introducdo de uma politica de gestao de processos e uma metodologia de mapeamento, de modo a
promover melhoria e inovagao dos processos de trabalho, tornando esta atividade parte do cotidiano

das tarefas e da cultura do Tribunal.
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Entrega 1: Geréncia do Projeto 01/03/15 20/03/15 | Edgard Saeger

prg\j%étg, 1.1: Definicdo do cronograma final de execucgéo do 01/03/15 15/03/15
Acéo 1.2: Plano de Riscos. 01/03/15 20/03/15
Acdo 1.3: Plano de Comunicacéo. 01/03/15 20/03/15
Entrega 2: Metodologia de Gestdo de Processos 01/03/15 16/04/15 | Luiza Leal

Acdo 2.1: Fazer benchmarking em outros TRT's sobre suas
metodologias.

Acéo 2.2: Elaborar minuta. 10/03/15 15/04/15

Agao 2.3: Submeter minuta a aprovac¢éo do Assessor de
Gestao Estratégica.

01/03/15 30/03/15

16/04/15 16/04/15

Entrega 3: Institucionaliza¢do da Gestdo de

01/03/15 20/05/15 Luiza Leal
Processos

Acao 3.1: Preparar minuta de Resolugdo Administrativa

institucionalizando a Gestao de Processos. 01/03/15 30/03/15

Acédo 3.2: Encaminhar minuta da RA para o Assessor de

Gestao Estratégica para aprovagéo. 16/04/15 16/04/15

Acéo 3.3: Abrir protocolo administrativo. 18/04/15 18/04/15

Acdo 3.4: Divuigar noticia na intranet da aprovacéo da

Resolugdo Administrativa. 18/04/15 18/05/15

Acao 3.5: Reunido com os gestores da sede para apresentar

a Metodologia. 20/05/15 20/05/15

Marisa

Entrega 4: Treinamento em BIZAGE 01/05/15 16/08/15 .
Castanheira

Ac#o 4.1: Elaboracdo de Termo de Referéncia para

01/05/15 30/05/15
contratacdo de curso de BIZAGE.

Acdo 4.2: Abrir protocolo administrativo, até contratagéo da

01/06/15 15/07/15
empresa.

Acéo 4.3: Realizar curso. 16/07/15 16/08/15

Entrega 5: Treinamento em Gestao de Processos para

servidores da AGE 23/02/15 20/03/15 | Luiza Leal

Acg#o 5.1: Pesquisa de curso de Gestéo de
Processos para membros da AGE/Ntucleo de 23/02/15 27/02/15
Processos.

Acéo 5.2: Abrir protocolo administrativo com solicitacéo a 27/02/15 27/02/15
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SEGEPE de curso de Gestdo de Processos.

Acéo 5.3: Realizar curso. 16/03/15 18/03/15

Acao 5.4: Divulgar matéria na intranet sobre a participagéo

. 19/03/15 20/03/15
dos servidores no curso.

Entrega 6: Mapeamento, otimizagcdo e implantagédo do
processo Elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal| 23/03/15 12/06/15 | Luiza Leal
(PILOTO).

Acdo 6.1: Levantamento de informagdes sobre o
processo (entrevista com os principais atores do 23/03/15 27/03/15
processo).

Aco 6.2: Construir Diagrama de Raias para

) N 30/03/15 10/04/15
discussfo com os atores do processo.

Acdo 6.3: Marcar reunifo com as unidade
envolvidas para apresentar Diagrama de Raias e 13/04/15 15/04/15
discutir possibilidade de otimizag&o do processo.

Acdo 6.4: Alterar Diagrama de Raia com eventuais

.. o 20/04/15 24/04/15
propostas de otimizag&o.

Acdo 6.5: Marcar reunifio para aprovagéo final do

. . 27/04/15 30/04/15
Diagrama de Raia do processo.

Acéo 6.6: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo

(POP) das atividades mapeadas. 04/05/15 08/05/15

Acdo 6.7: Minutar ATO TRT GP para institucionalizacdo dos

processos escolhidos. 04/05/15 08/05/15

Acao 6.8: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizacdo do processo, até assinatura do ATO TRT 08/05/15 08/06/15
GP.

Acao 6.9: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais

09/06/15 12/06/15
atores do processo.

Entrega 7: Implantagédo de 8 processos padronizados 16/03/15 1112186 | Luiza Leal

Agao 7.1: Definir com a Administragéo do Tribunal processos

. 16/03/15 20/03/15
a serem implantados.

Acdo 7.2: Definir Gestores para os processos escolhidos. 16/03/15 20/03/15

Acg&o 7.3: Reunido com os atores do Processo 1 para revisar
o mapeamento existente e discutir possibilidade de otimizagéo, | 06/04/15 10/04/15
validando-o caso n&o haja modificagao.

Acdo 7.4: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 1, caso

necessario. 13/04/15 17/04/15
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Aco 7.5: Reunido com os atores do Processo 1 para validar

novo Diagrama de Rede. 20/04/15 24/04/15
Acdo 7.6: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padrao
(POP) das atividades mapeadas. 27104715 30/04/15
Acdo 7.7: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizag@o do Processo 1, até assinatura do ATO TRT 30/04/15 30/05/15
GP.
Aco 7.8: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais 01/06/15 05/06/15
atores do Processo 1.
Agdo 7.9: Reunido com os atores do Processo 2 para revisar
o mapeamento existente e discutir possibilidade de otimizacdo, | 06/04/15 10/04/15
validando-o caso ndo haja modificagao.
Acéo ’7._10: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 2, caso 13/04/15 17/04/15
necessario.
Acdo 7.11: Reunido com os atores do Processo 2 para validar
novo Diagrama de Rede. 20/04/15 24104715
Acgo 7.12: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo
(POP) das atividades mapeadas. 27/0415 | 30/04/15
Acao 7.13: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizagéo do Processo 2, até assinatura do ATC TRT 30/04/15 30/05/15
GP.
Agdo 7.14: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais
atores do Processo 2. 01/06/15 05/06/15
Acdo 7.15: Reunido com os atores do Processo 3 para
revisar o mapeamento existente e discutir possibilidade de 08/06/15 12/06/15
otimizagao, validando-o caso n&o haja modificagéo.
Acao '7..16: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 3, caso 15/06/15 19/06/15
necessario.
Acdo 7.17: Reuni&o com os atores do Processo 3 para validar
novo Diagrama de Rede. 22/06/15 26/06/15
Agdo 7.18: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo
(POP) das atividades mapeadas. 29/06/15 03/07715
Agdo 7.19: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizac&o do Processo 3, até assinatura do ATO TRT 03/07/15 03/08/15
GP.
Acéo 7.20: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais 04/08/15 07/08/15
atores do Processo 3.
Acao 7.21: Reunido com os atores do Processo 4 para
revisar o mapeamento existente e discutir possibilidade de 08/06/15 12/06/15
otimizacéo, validando-o caso n&o haja modificaco.
Acéo 7.22: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 4, caso 15/06/15 19/06/15
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necessario.

Acdo 7.23: Reuniao com os atores do Processo 4 para validar

novo Diagrama de Rede. 22/06/15 26/06/15

Acio 7.24: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo

(POP) das atividades mapeadas. 20/06/15 03/07/15

Acgao 7.25; Abrir protocolo administrativo para
institucionalizagdo do Processo 4, até assinatura do ATO TRT 03/07/15 03/08/15
GP.

Acdo 7.26: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais

atores do Processo 4. 04/08/15 07/08/15

Acdo 7.27: Reunido com os atores do Processo & para
revisar o mapeamento existente e discutir possibilidade de 10/08/15 14/08/15
otimizacéo, validando-o caso ndo haja modificacéo.

Acao 7.28: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 5, caso v

- 17/08/15 21/08/15
necessario.

Acéo 7.29: Reunido com os atores do Processo 5 para validar

novo Diagrama de Rede. 24/08/15 28/08/15

Acdo 7.30: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padrao

(POP) das atividades mapeadas. 31/08/15 04/09/15

Acédo 7.31: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizacdo do Processo 5, até assinatura do ATO TRT 04/09/15 02/10/15
GP.

Acao 7.32: Reuniéo de nivelamento com o Gestor e demais

atores do Processo 5. 05/10/15 09/10/15

Acdo 7.33: Reunido com os atores do Processo 6 para
revisar o mapeamento existente e discutir possibilidade de 10/08/15 14/08/15
otimizacao, validando-o caso néo haja modificagéo.

Acao 7.34: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 6, caso

- 17/08/16 21/08/15
necessario.

Ac&o 7.35: Reunido com os atores do Processo 6 para validar

novo Diagrama de Rede. 24/08/15 28/08/15

Acao 7.35: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo

(POP) das atividades mapeadas. 31/08/15 04/09/15

Acéo 7.36: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizag&o do Processo 6, até assinatura do ATO TRT 04/09/15 02/10/15
GP.

Acao 7.37: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais

atores do Processo 6. 05/10715 09/10/15

Acgao 7.38: Reunido com os atores do Processo 7 para
revisar 0 mapeamento existente e discutir possibilidade de 12/10/15 16/10/15
otimizagao, validando-o caso ndo haja modificagéo.
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Acéao 7.39: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 7, caso

necessario. 19/10/15 23/10/15

Acao 7.40: Reunido com os atores do Processo 7 para validar

novo Diagrama de Rede. 26/10/15 30710115

Acéo 7.41: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padrao

(POP) das atividades mapeadas. 0371115 | 06/11/15

Acgao 7.42: Abrir protocolo administrativo para '
institucionalizacéo do Processo 7, até assinatura do ATO TRT 06/11/15 04/12/15
GP.

Acdo 7.43: Reunigdo de nivelamento com o Gestor e demais

atores do Processo 7. 07112115 111215

Acéo 7.44:; Reunido com os atores do Processo 8 para
revisar o mapeamento existente e discutir possibilidade de 12/10/15 16/10/15
otimizagao, validando-o caso ndo haja modificacéo.

Acéo 7.45: Ajustar Diagrama de Raia do Processo 8, caso

- 19/10/15 23/10M15
necessario.

Acéo 7.46: Reunido com os atores do Processo 8 para validar

novo Diagrama de Rede. 2611015 30710715

Acéo 7.47: Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo

(POP) das atividades mapeadas. 03/11115 06/11/15

Acé&o 7.48: Abrir protocolo administrativo para
institucionalizacdo do Processo 8, até assinatura do ATO TRT 06/11/15 04/12/15
GP.

Acéo 7.49: Reunido de nivelamento com o Gestor e demais

atores do Processo 8. 071215 11712115

Acéo 7.50: Definir com a SETIC possibilidade de

parametrizacdo dos processos no SUAP ou em outro sistema. 04/05/15 08/05/15

Entrega 8: Treinamento em Gestdo de Processos para 15/06/15 1410715 Marisa

servidores do Tribunal Castanheira
Acéao 8.1: Definir e reservar local/data. 15/06/15 16/06/15
Acéo 8.2: Convidar os participantes. 17/06/15 19/06/15
Acéo 8.3: Preparar material do curso. 15/06/15 30/06/15
Acéo 8.4: Preparar certificados. 15/06/15 30/06/15
Acéo 8.5: Divulgar curso na intranet. 15/06/15 30/06/15
Acéo 8.6: Ministrar o curso. 06/07/15 10/07/15

Acao0 8.7: Preparar matéria para divulgag&o na intranet e

encaminhar 3 ACS. 13/07/15 14/07/15
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Geréncia do Projeto

Percentual de elaboragdo do Plano de Comunicacéo.

| 100% dos plano elaborado e disponibilizado até 20/03/2015.

Metodologia de Gestdo de Processos

Percentual de elaborac&o da minuta do Manual de Gestao de Processos.

100% do Manual elaborado e aprovado até 16/04/2015.

Institucionalizagao da Gestao de Processos

| Publicagéo da Resolugéo Administrativa .

RA publicada até 20/05/2015.

Treinamento em BIZAGE

Numero de servidores treinados.

0

10 servidores treinados até 16/08/2015.

Treinamento em Gestdo de Processos para servidores da AGE

Namero de servidores treinados.

0

3 servidores treinados até 18/03/2015.

Mapeamento, otimizacao e implantagdo do processo Elaboracdo do Relatério de
Gestéo Fiscal (PILOTO)

Publicacdo de ATO TRT GP.

1 ATO publicado até 08/06/2015.
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Implantacao de 8 processos padronizados

Numero de processos padronizados implantados.

o

Implantar pelo menos 8 processos de trabalho até 04/12/2015.

| Treinamento em Gestao de Processos para servidores do Tribunal

Numero de servidores treinados.

10

30 servidores treinados até 10/07/2015.

1Ré§pj§ﬁ"sa el

Realizagao de

obras e

instalagbes

Aquisicao de

equipamentos

{(permanente)

Aquisic¢io de

material

(consumo)

Diarias e 3 passagens JPA-BSB-JPA R$ 3.000,00

passagens
4,5 diarias para 3 servidores (TOTAL: R$ 4.980,00
13,5 diarias)

Servigos de

Terceiros

Treinamentos | Gestdo de Processos para servidores da R$ 6.000,00
AGE
BIZAGE R$ 8.000,00
Gestéo de Processos para 30 pessoas R$ 25.000,00

Total: | R$ 46.980,00

Obs. Os custos sio meramente estimativas e as despesas sO serdao realizadas apds verificada a existéncia de
disponibilidade orcamentaria e financeira e aprovacgéao da administragao.
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Edgard Saeger Neto AGE Parcial
Marisa Alves Martins Castanheira AGE Parcial
Marcia Valério AGE Parcial
Hildeberto Abreu Magalhaes SAPPE Parcial
Samuelson Wagner de Aradjo Silva SETIC Parcial
Jomar Feliciano Mascena de Oliveira SADM Parcial
José Caetano Leite SPF Parcial

LUiZA LUCIA DE FARIAS AYRES LEAL
Gestora do Projeto

Ciente.

Encaminhe-se a AGE/NUcleo de Projetos para as devidas providéncias. —

Emdos oy 15

MAX FREDERICO F SA GUEDES PEREIRA
Patrocinador

Ga :
Manifesto-me favoravelmente & abertura do projeto.
Emde 1eé/ (S~ De acordo.

MAX FREDERICO\FEITOSA GUEDES PEREIRA
Assessor dg Gestao Estratégica

/

Autorizo a abertura do projeto.

em. /1 N\
A\

UBIRATAN %RA DELGADO
Desenbargador Presidente




