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APRESENTACAO
—.

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

O referido indicador foi aprovado dentro da perspectiva eficiéncia operacional cuja finalidade é promover melhorias continuas nos processos de trabalho, auxiliando na identificacdo de erros e retrabalhos existentes na linha de execucdo, bem como
na implementagdo 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 6rgdo, 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 atribuicdes do CSJT. Nesse sentido, a Coordenadoria de Gestdo Estratégica — CGEST iniciou um trabalho de esclarecimento da importancia do
mapeamento de processos em todas as unidades do Conselho, sendo identificados 43 processos classificados como estratégicos pelas unidades do CSJT.

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

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

Em 2017, constatou-se que era necessario mapear 4 processos para se atingir a meta de 45% até o final do ano. Na 22 Reunido de Acompanhamento dos Resultados do Plano Estratégico do CSJT, decidiu-se por focar naquelas areas com maior
numero de processos pendentes de mapeamento. Com a colaboracao 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.

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

Ja em 2019, ocorreram reunides e estudos que findaram com a reformulacdo dos processos estratégicos por cada unidade do CSJT. Dessa forma, alguns processos foram excluidos e outros incluidos, resultando em um total de 50 processos
considerados estratégicos no periodo. Com essa nova estatistica, para o alcance da meta de 75% seria necessario mapear mais 12 processos, totalizando 38 processos mapeados até o periodo. A meta anual foi alcangada com um indice de 80%, o que
corresponde a 40 processos mapeados.

O ano de 2020 encerra o ciclo do Plano Estratégico do CSJT para o periodo de 2015-2020, estando previsto o mapeamento de 100% dos processos estratégicos, restando, portanto, 10 processos a serem mapeados.

Nas proximas paginas serdo apresentados os fluxos dos 40 processos mapeados pelas unidades do Conselho até o ano de 2019.
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Mapeamento
de Processos

FERRAMENTA BIZAGI

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
que os processos sejam mapeados de forma organizada e padronizada.

Dessa forma, tendo em vista a compreensdo dos fluxos que serdo apresentados mais adiante, disponibilizamos abaixo os principais simbolos bem como seus significados.

SIMBOLO UTILIDADE

Tarefa simples Utilizado de forma genérica.

Tarefa de'&

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

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

Eventos de inicio

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

! Ato de notar, de representar algo por meio de simbolos ou caracteres.
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Eventos condicionais

O evento é disparado somente quando uma condicdo acontece.

O

Eventos de fim

Indicam onde um processo é finalizado.

®

Mensagem

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

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 util de cada més.
© Indica algo que ocorre ou pode ocorrer dentro do processo.
Genérico

Mensagem

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

Timer

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

®ou<>

Gateway Exclusivo

Representa um ponto de decisdo onde apenas um caminho dos varios possiveis pode ser escolhido.

Pt

’

.

N

Gateway Baseado em Eventos

Representa um ponto do processo em que a decisao sera tomada com base em um evento.
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t 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 informacgdes 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 documentacao 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 (anotacOes, objetos de dados, grupos) a outros elementos do mapa.
Associagoes
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PROCESSOS ESTRATEGICOS

Os Processos Estratégicos das unidades do Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT foram definidos a partir de analises realizadas por seus colaboradores. Em uma visdo 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 cinquenta processos estratégicos de trabalho no Conselho Superior da Justica do Trabalho, sendo quarenta e oito distribuidos dentre as dez unidades administrativas e dois referentes a processos comuns a
todas as areas.

Unidades do
CSJT

N° de processos* Processos mapeados Processos pendentes de mapeamento

e Promover meios para acesso e interatividade da sociedade com o CSJT
DCCSJT 3 e Parametrizar contedido para comunicagao institucional da JT de 1° e 2° Graus
e Integrar as acfes de comunicacdo das unidades administrativas do CSJT

e Tramitagcdo Processual e Publicagéo de Atos e Decisbes do CSJT
e Acompanhar o Cumprimento das Decisbes do CSJT

e Sistematizar a jurisprudéncia do CSJT

e Autuar e Distribuir Processos de Competéncia do CSJT

e Preparar e Acompanhar as Sessdes de Julgamento

CPROC 6 e Realizar Servicos de Apoio Diversos

e Planejamento e elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao

e Elaboracéo de propostas de normativos relacionados a gestdo de pessoas

e Emissédo de parecer para subsidiar os Conselheiros

e Gerenciamento do programa de gestao por competéncias da JT

e Coordenacao do Plano de Diretrizes de Gestéo de Pessoas da JT » Contratacdo externa para o desenvolvimento de a¢des de educacéo
CGPES 11 e Gestdo da padronizacdo da estrutura organizacional da JT e Desenvolvimento de acdes de educacao por instrutoria interna

e Coordenacao do programa de promocao da saude ocupacional e prevencao de riscos

e doencas do trabalho
e Gestdo do Sistema Integrado de Gestédo de Pessoas — SIGEP-JT
e Gestao do portal da transparéncia e informacdes gerenciais do CSJT e JT

e Planejamento Anual de Auditoria

e Auditoria in loco

e Monitoramento do cumprimento das deliberacdes de auditoria do CSJT
e Auditoria Sistémica

e Emissao de parecer técnico

e AcOes Coordenadas de Auditoria

CCAUD 6
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e Elaboragcéao do PE-CSJT
e Elaboracao do PE-JT
e Acompanhamento e revisdo do PE-CSJT
CGEST 6 e Acompanhamento e revisdo do PE-JT
e Elaboracéo do Relatério da Politica Nacional de Responsabilidade Socioambiental da
JT (PNRS-JT)
e Organizacdo do Encontro de Gest&éo da Responsabilidade Socioambiental da JT

e Acompanhamento de projetos de lei de autoria do TST

ASPAR 2 . o .
e Suplementacdo orcamentaria para a Justica do Trabalho
e Gestdo de demandas do PJE

SETIC 4 . Crla(;Nao de Comités e Grupos
e Gestdo de Demandas
e Gestdo Orcamentaria

. _ - . e Elaboracéo da Proposta Orgamentaria da Justica do Trabalho

SEOF| 5 * Ge,st.ao dae PrOJeto~s NEERIETE (,)r.(;ame.ntarlos. G Ee LE e Liberacdo de Recursos Financeiros relativos a folha de pessoal, custeio e precatérios/RPV

e Analise da Execucdo Or¢camentaria e Financeira « Conformidade contabil do 6rgo da JT
e Emisséo e analise dos relatorios mensais de custos da Justica do Trabalho
CGDOC 1 e Fomento a Gestdo Documental e Meméria da JT de 1° e 2° graus
SECRETARIA-GERAL 3 e Controle de documentos e expedientes do CSJT e Controle de pessoal do CSJT

e Levantamento e elaboracdo de informacdes prestadas a outros 0rgaos

Andlise e Instrugéo Processual
Proposicéo de Normativos

CSJT/ Coordenadorias e
Assessorias




PROCESSOS MAPEADOS




Mapeamento
de Processos

TRAMITACAO PROCESSUAL E PUBLICACAO DE ATOS E DECISOES DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria Processual

Tramitagio Processual e Publicagio de Atos e Decisbes do CSJT

Secgio de Acompanhamento Processual - SAP

Receber e tratar
processos e peticdes Cumprir decisdes

Decistes

Terminativas

Decisdes

referentes a e/ou diligéncias
processos

Qual o tipo
de decisdo?

Liminares

Decisdes de
Mero
Expediente

A parte entrou
com recurso?

Sim

Arquivar

processo

Acompanhare

tramitar processos e
peticoes

Fazer conclusdo
ao relator

Elaborar certiddes de
julgamento/deliberacdo

Elaborar pauta e
preparar sessao
de julgamento

Arquivar .

Fazer

concluséo ao
relator

Houve
recurso

Tramitar

processo l

Elaborar pauta e
preparar sessdo de
julgamento

Baixar ou
Arquivar

Elaborar certiddes de
julgamento/deliberacdo

Elaborar
deciséo

Encaminhar

processo para
inclusdo em pauta

Qual tipo de
recurso?

Elaborar
decisdo

Recurso
Administrativo

Encaminhar

Pedido de Elaborar processo para
esclarecimento decisdo Jjulgamento em
Mesa




Mapeamento
de Processos

ACOMPANHAR O CUMPRIMENTO DAS DECISOES DO CSJT

Unidade responsdvel: Coordenadoria Processual

Acompanhar o Cumprimento das Decisées do CSJT

Secio de Acompanhamento do Cumprimento de Declsdes - SACDS

Receber acorddos, dedsdes
monocraticas, resolugdes e
demais atos nomnativos

Analisar decisdes e atos
de carater normathio

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

Arquivar
processo

TRTs
cumpriram as
decisdes?

Realizar digiléndas de
Monitoramento do
CUMPRDEC

TRETs
atenderam as
diligéncias?

Propor autuacdo
Procedimenta

Controle Administrativo

(CSIT-PCA)

como
de Enwviar procedimento
para SAAD autuar

w Arquivar I

! processo |

e

Incluir dados no
SIGEST

10




Mapeamento
de Processos

AUTUAR E DISTRIBUIR PROCESSOS DE COMPETENCIA DO CSJT

Unidade responsdvel: Coordenadoria Processual

Termo
assinado
luntar o termo e
Distribuir o processo .
encaminhar o
e submeter o termo
. processo conduso ao
para azsinatum
relator
Preenchimentao da Tabela de Remeter peticiies com guia,
Alimentagdo [prevenciod Petighes & Expedlgn.tes receblqosua.
impedimento, dependéncia, edsténda expedientes malote digital encaminharyia
de documentos patajuntar ao kalote Digital
processo apds autuagdo, ehd
= .
=
g . :
2 o I : Pronto para
2 : A . distribiuicio?
™ - . . Instruir processo
= - .
Analisar o dooumenibo Submeter o termo E inhar 3 Conferir autagio e
[verificar prevengies, Elabarar o termno de para assinatura CHCESITSI? aarr: incluir o nimero do
impedimentos, urgéndas e autuagio (Informar di itali;ar processo na Tabela
outras). URGEMCIAS] g de Pracessos
Termo
assinado
=] Digitalizar aPeticia, induir
b ndmero de processo
— ariginario e remeterpara a
= CPE
w
-
(=1
Incluir marcadores e
encaminhar para a CCADP
para aubuagdo,
Encaminhar processopara
a CPROCY C5IT, com o 3 Retificar autuacio
andamento "Para disbibuir
sim
o Pronta para
2 Autuarprocesso no distribiuir? -
g Esl >
VL]
Encaminhar para a
CCALIDSCSIT, para emissdo
de parecer.




Mapeamento
de Processos

SISTEMATIZAR A JURISPRUDENCIA DO CSJT

Unidade responsdvel: Coordenadoria Processual

Disponbilear no
= portal
4]
[=] . i Sim
k-] Ja existe precedente 'y
= . _ Fl
= Selecionar acdrddos catalogados
o & decisfes Mio . Submeter & revisio Aprovado?
= [ ans Alimentar Tabela de B
= - monocraticas da chefia da
=2 “ . Temas Relevantes .
- = importantes e Coordenadotia
- .
=2 3 inovadoras
i e
ﬂ 1
ot o
] Mao
=
i
et
E Realizar corregoes
o efou adaptacdes
[}
=2




Mapeamento
de Processos

PREPARAR E ACOMPANHAR AS SESSOES DE JULGAMENTO

Unidade responsdvel: Coordenadoria Processual

SESSOES DO CSIT - PREPARAGAO E ACOMPANHARMENTO

Conselheiros

Movimentaras processos
para a CPROC/CSIT para
inclusdoem pauta e com
despachos para referendo
ha sessdo

Inicia Diariamente

Tramitagdo wia
SAG e ESI)

Analisar os processos

CPROC/CSIT Secio de Acompanhamento Processual - SAP

20 dias antes
da Sessio

Prazo final para
envio de processo
para a pauta —»

OFICIAR poremail ou
Oficial de Justiaos

Conselheiros, PoT e
Anamatra convoando-0s
para aSessdo

ELABCRAR a pauta

administrativa e farera

ELABORAR offcin de
intimagdo da PaTe Urido
para os processosem que

30 partes

| S

WERIFICAR pendéndas
nos processos e soludond
-lasfimpedimentos e
peticties pendentes)

| S
~]
Erwiar pauta
administrativa e material

o+

pauta no S

10 dias antes
da Sessdo

ELABORAR memarandos e
enviar por malote
comunicando a data da

25330 205 SENigns

administrativos CAMIN,

SECOM, DART, CSET, [

SETIN, SGP da TST,
GDGSET e DIAA

Ly

da sessd0 a0s
Conselheiros

—
(-

-

Erwiiar pauta
administrativa para DART,
SECOM, PGL, PGT ASRIR

e demais unidades do
T

—
Q.

PUBLICAR pauta

Intimagio
realizada pelo
Oficial de Justica

Publicagdo no DEIT
e disponibilzagn
no Portal do CSIT

Elaborar pauts do
Presidente do C5)T com a
ordem dos trabalhos

Receber minutas devotos
dos Conselheiros e
verificar liberagio das
planilhas no S

Dia da Sessdo

Werificara otdem do
preqdoe preferéndas dos
processos da pauta

Sala de Sessdo

Elaborarpauta do
Presidente do CSIT
Encaminharminutas de
vatos para DART com a
ordem dos trabahos

Acompanhat 0§
Julgamentos para audiar
ha elaboragio das
certides

erificarpeticdies recentes
pendentesnos progessos
eavisar Gabinetes

Por contato
telefdnico & e-mail

Wia ESIJSLY E-mail

Juntar certiddes nos
processos, liberar para
assinatura dos acdrdose
comunicar 03
conselheiras

Elaborar as certidfes de
Julgamenta e erwiar para
conferéndia e assinatur
da Secretaris-Gerl do
(&3]

Prazo fixado pelo
CHJ - Mets 18

10 dias apds a
Sessdn

Fazer conclusos aos
conselheiros comista

regimental [processos
retirados de pautze
adiados]

PUblicagdo no
DEJT

Publicar acrddns
assinados

Ajustaras minutas de

Resalughies de acordo
com as deliberagies da
Sessdo para assinatura do

Presidente do CSJT

Publicar Resolugfes

Publicagdo no DET
e disponibilzgEn
no Pattal do CIT

Secretaria-Geral do CSIT e demais
Coordenadorias do CSIT

Remeter minutas das

@ resolugdes & Atos para
deliberagio do Plendrioe

Initio Diariamente despachas para referendo

Erwia wia E-mail,
FAE & Malote

13



de Processos

GESTAO DOS PROJETOS NACIONAIS ORCAMENTARIOS A CARGO DO CSJT
Ls LevaNTAMENTO DAS DEMANDAS DE MODERNIZAGAO E IMPLANTAGAO DE VARAS DE TRABALHO

Unidade responsdvel: Secretaria de Orcamento e Finangas

r : )
Enviar —
Atualizar informagdes & Criticar os . e Efetuar os Car ciéncia aos
. Consolidar os - ) TRETs sobre a
Quadros de area de dados dados Informacao ao ajustes aprovacio do
= . Secretario necessarios P A
T demandas Orgamento do recebidos . Levantamento
v Mecessidade
TRT de Ajustes? ~ ~
Confeccionar ZIh
Mensagem
Y
Efetuar os
= Pregncher os dados e
- dos quadros de mecessarios
demanda

Criticar a
Informacdo

Retarnar para

Retarnar para conhecimento

= dados ajustes
estio OK?

Secretaria-Geral

‘ SIM

Criticar a
Informacdo

Os dados
estao QKT

5IM

Levantamento das Demandas de Modernizacio e Implantacio de Varas de Trabalho

Dar ciéncia aos
interessados

Aprovar as
Procedimentos

Presidéncia CSJT




Mapeamento
de Processos

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

Unidade responsavel: Secretaria de Or¢camento e Finangas
®
Atualizar
dados da
~— Estrutura JT
s Confeccionar
~ Tabelas de Conimale
caol de Descentralizacdo Efetuar a
— . Efetuar os e liberacdo dos
= e 0 Confeccionar iﬁmﬂ ajustes e Criticar o recursos
E iR e R s el st Pedido enviado on;amer'lgnos
. ictribuici Confeccionar e financeiras
: Distribuigdo F 3 Mensagem e tabela solidtados
_E Aprovacdo do de Recursos de pedido de“ Nio
= Orcamento — descentralizacao
'§ Anual .
= Confeccionar
g Informacgao o
[+ ]
2
=
L] -
= Emitir os
o empenhos
G Iniciar o Concluir o
Ji e e Efetivar o Efetuar os
= - )
= licitatdrio das licitatério das P Astes Liquidar e
o - d nd d nd Recursos NeCessarios q
.E E emandas emandas receber o bem
LT efou servico
. P—
‘% MAD
5 -—
£ Efetuar o
% pagamento
=]
=
L]
=
[%s]
G —
g | o
g | % i
= E Criticar as
e . =
8. ﬁ informacoes Os dadaos
= estdo QKT
[
i
=
;
a SIM MAD :
Retarnar a CFIM
- autarizando os
W procedimentos
L=
ol
g
=
LT
= Erwviar oficios aos
ﬁ Criticar as Os dados TRTs informanda
o0 informacdes . o3 limites par
estao OKT S
descentralizacao




Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

|_> PRECATORIOS

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Aprovacdo do
Orcamento

Anual

—» Programagdo

—
Preparar
calendatio de
Programagio
Financeira
—

 —
Registrar

Financeira
| S—
. 1

Confecdonar
Informacio

|

Confecdonar
Planilha de
Distribuicdo de
Recursos

—

Efetuar ajustes

Encaminhar para

critica

Infarmacio & seus aneaos
[DistPrecatdrios

necessarios

F 3

Efetuar ajustes

necessarios

Reqgistrar a
programacdo
financeira financeira
junto 3 5TR [Siaf]

Registrar a
programagio
financeira, langas ML e
realizar a
descentralzagdo de
recursos [MC) [Siafi]

Liberar os
FECUFSOS

solicitados apos
autorizagdo
competente

Despachar

Devaolver 3 SEQFI

Sim

o

-

w

o

=

ke

=]

[TH)

(%]
-
W
-
=
=
=2
L
!
al
z
[
=
w
&
=
[T}
(=1
3
-]
£
[T

- o

=

-] I

s £

g =

- ]

w b

= =2

=

:E =

s | £

] z

= &
-

[

-

%]

o

=

[~

3

)

2

W

1]

&

-

A

Sim

i

Autarizar critica |
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Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

I—) CUSTEIO E PESSOAL

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Liberacdo de Recursos Financeiros (Pessoal e Custein)

—— ' Registrar a
F‘rep?arar E;it;aszgj::;t:s programagio
calendario EJE financeira financeira
Programagao juntod STH [5iafi)
Financeira
—
o e, Liberar os
U o™
= - . FECUFSOS
S Confeodonar Encaminhar para ) Efetuar gjuistes solicitados apds
@ Informagio critica Informacan e seus anens nEE35TEE autarizagio
[DriztPes, DistCusteio, competente
A arafolhas.)
- F —— Aprovar a
Aprovacdo do confecdorar | | Freeeeeeeens Programacio
Orcamento Flanilha de Financeira realzada
Anual Distribuicio de pelas tribunals
RecUrios interessados
S
o
-
[%r]
=
=
al
J o
= R
= : Sim
o Despachar Dewvalver a SEOF]
i
(5]
sim
e
-
]
i
=
g
g Autorizar critica p</—
W
ol
e
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Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

I—) RECURSOS DE PEQUENO VALOR (RPV)

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

Liberacdo de Recursos Financeiros (Recursos de Pequeno Yalor)

r =)
R ] .
Efetuar ajustes ReglstrarE
F‘rep;arar necessatios programagan
calendario Ele financeira financeira | |
Programagio junto a ST [Siafi)
Financeira
—_ \ g J
i Liberar as
U o ™
= (] _ rECUrs0s
2  onfecdonar Encaminhar para Efetuarajustes solicitadns apds
=] |nf|:|rma.;§|:| critica Informagdo e seus anexos necessarios autu:urizau;ﬁu:u
[DistRPY) competente
.~ i
Registrar a
N R ]
Aprovacao do N T R A programagao
Orcamento Cl:unf_e-:ul:unar financeira, langrMle | |
Al Planilha de realizar a
Distribuigdo de s certralzagio de
Recursaos recursos [MC) [Siafi]
— o
=
-
[
=
[l
]
o “
= Man
H .
‘E Despachar Devolver 3 SEOFI xim
]
[%5)
Sim
=
-
[
o
=2
=
& Autorizar criti
Y utorizar critica
w
ol
[
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Mapeamento
de Processos

LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS
I—) PROJETOS

Unidade responsavel: Secretaria de Orcamento e Financas

—
Preparar

calendario de

Programagdo
Financeira

S s - ~
 areenr )
Anexar p—
documentos de (]
apropriagio [MF) Encaminhar para Efetuar gustes
infarmada pelo critica Necessarios
tribunal

Liberar as
FECUISO3
solicitados apds
autorizagdo
competente

Registrar a
Efetuar ajustes programacio
necessarios ¥ financeir financeim
junto d STM [Siafi]

SEOFCSIT

interessado

F Y

Aprovacdo do
Orcamento

Confeodonar

Anual i 3
informagan Processo e seus anexns

[Documentos de
apropriagdo - MNF)

= Sim
Despachar Devalver 3 SEOFI Mao

Liberacdo de Recursos Financeiros (Projetos)

Secretaria-GeralfCsIT

sim

Autorizar critica )</

Presidéncia C5IT




de Processos

PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria °
o Elaborar . 2 3 ;
= LSS . Elaborar Planejamerio Consolidar Proposta Encaminhar PAA Publicar PAA
) Fazer avaliacao Planejamento 0 i o Gl e de Pl Rt 55 da rtal d
= de risco Estrategico do Cido agle s SIAN DE pamep oy o i
-] AT Auditorias Auditoria (PAA) Secretaria do CSIT CSIT
= de Auditorias
: ‘ Aprovacao
o] PAA
©
2 Definicdo das aghesde
§ identiﬁcar éreas, foptro‘e Modo de execuéo dos
= sistemas e processos que serao implementadas trabalhos,
g relevantes a serem durante o exercicio, compreende:
5 examinados levando-se em gonta os ofoco da investigagior as Minuta do PAA
] pontos criticos acoes e osaspectos que
3 e frageis serao abordados; e 0s
o procedimentos e téaiasa

serem empregados,




Mapeamento
de Processos

MONITORAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS DELIBERACOES DE AUDITORIA DO CSJT

; Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

Monitoramento do Cumprimento das Deliberagoes de Auditoria do CSJT

Fevisar Relatario

Relatorio de
Maonitoramento

E de Fevisar Parecer
i Monitoramento de Follow up
=
v
g Publicar
= Relatdrio e
g Acorddo CSIT
A no Portal
E | Deliberacio
5 csIT
Definir Plano de Manitarar
Monitoramento de providéncias Emitir Parecer
Deliberacdo em adotadas pelo de Follow up
Definir Plano de Manitorar . ) f N :
R Follow u auditado
Manitoramentao providéncias adotadas dﬂﬁg:{;ﬂﬁo . 31::;?&2;5;;;[;%0 v up 5
do Acordso CSIT pelo auditado Erwiar Relatorio ESJT ditad
D de ao auvditado
- . Monitoramento
2 . a Presidéncia
- M A Presidéncia
.:=|'; deliberou para
Follow up?
Cronograma de
Monitoramento
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

AUDITORIA IN LOCO

Supervisor de Auditoria

Informar: ¢ objetivo, a deliberagio que
criginou a auditeria, a data
provavel p/ apresentagio da equipe.
Solicitar: documentos e informagdes,
bem como disponibilizagio de
ambiente reservado e seguro para a
instalagio da equipe, senha p/ acesso
aos sistemas informatizados e
designagio de uma pessoa de contato
do 6rgdo auditado.

Revisar Relatério de

Fatos Apurados

Deliberagdo

CIsT

"in loco”

com a equipe sobre o
escopo, procedimentos

Auditoria

questionérios e roteiros

Equipe

Formalizagdo
do Processo

Identificar
indicios de
auditoria

Matriz d
Achados

Analisar a
documentagio
recebida

fato significativo, digno
de relato. Atributos
essenciais: situagio

encontrada ou condigio,

critério, causa e efeito.

Enwiar RFA a0
TRT auditado

Fixar prazo para
manifestagdo

Manifestagio
TRT




Mapeamento
de Processos

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

AUDITORIA SISTEMICA

Auditoria Sisté mica

Supervisor de Auditoria

el

Indicar lider da
equipe de
auditaria

Estabelecer as
diretrizes da
auditoria

Planejamento

Rewisar Matriz

Aprovar Matriz

de de
Flanejamento Flanejamento
~

Matriz de
Planejamenta

I Encaminhar
Comunicada de
Auditaria ans TRTs
aserem auditados

Execugio

Realizar cortrole
de qualidade
dos trabalhos

Revisar
Relatdirio de
Fatos Apurados

Relatario

Assinar
Relatdrio de
Auditoria

Rewisar Aprovar
Relatdrio de Relatdrio de
Auditoria e Auditoria e
Cadernao de Caderna de
Evidéncias Evidéncias

A

Encaminhat e-51)
paradistibuigio .
ho CSIT
Deliberagin
I st
SN ey L,

Relatdrio de Oficio aos TRTs
" Caderno de
Auditoria

Assinado Ewidéncias

Eqquipe

Apresentar propostas
3

paract i dos
obijetivos da audiora

Promover discuss@es
sobre o escopa,

procedimentos e témicas
a serem uiilizados

Realizar andlise
preliminar do
abjeto

Consolidar a
Matriz de
Planejamenta

Minuta da
Matriz de
Planejamento

Autuar
Comunicada
de Auditoria

Formalizagdo do
Processo

Testar 05
formulirios ¢
questiondrios

Emitir Reequisicio de
Dacumentos au
Infarmagdes [RDI) Inidal

Analisar a
documentagio +
SIhd recebida Sin
A docunjentacio Foram apuradas
encaminhada foi : inconfomidades
: validpda? . no JRT?
ko
Documentagio
encaminhada
pelos TRTs Solicitar
documentos e + Checklist
informages :
NED

. NI inexisténcia

fatos significath, digno
de relata. Atributos
essenciais situagio
encontrada ou mhdigio,
critério, causa e efeito,

Elabarar Relatdtio
de Fatos Apurados

Documentar
Fatos Apurados

Matriz de

chados Relatirio de Fator

Apurados (RFA)

Camunicar o3
TRTs auditados

de apuragio de
achados de
auditaria

Erwiar RFA a0s
TRTs auditados

com achadas
de auditoria

r prazo para
manifestagdo

Analisar
Manifestagio dos
TRT: acerca do RFA

Manifestagio
TRT

Assinar
Relatario de
Auditoria

Elaborar
Relatdrio de
Auditoria

Organizar
Caderng de
Evidéncias

Minuta de
Relatdrio de
Auditaria
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

EMISSAO DE PARECER TECNICO

Analise e aprovacdo do CSIT

Recebimenta
de Projeto de

Aplicar check

3 !
Encaminhar

SIrd | Elabarar Termo terma de

list

documpntagio

de Autuacio

—

Autuacio para
CPROC

Analisar
documentagio

Elabarar
Parecer Téchica

Minutar
encaminhamentas

Requer infomagdo
adicipnal?

Instruir e-510 com
Parecer Técnico

Informagio do

Encaminhar e-
5l para
distribuicio e
deliberagio

Encaminhar e-
51 para
deliberacio

de Obrae Cficiar TRT

Coordenador Despachos e Ha deter inagdo Deliberagio
para blogueio de

trabalhaos

& sufifiente? : Oficios . CEIT
obra ou M ; . assinadaos
aguisigio MAG Reaplicar :
Checklist v
Salicitar
_ docurmentas &
5] infarmagdes i Encaminhar e-
= SIM ¢ ) Minuta ' y
T adicionais Minuta despachos Informatia Minuta Ofidip SI para CFIN
-a: E il Resposta do Secretaria e Coordenad ao TRT
Elaborar RDI neaminhar TRT Presidente o orooor
RDI para o TRT Recebe
processo e-5ij
até 15 dias o fppy
Registrar

ocorréncia na

Planilha de

tisco de abra
]
&
E Realizar assi
g- cantrale de Rewizar Parecer ssmarm Revisar
K ) oo Informagio )

qualidade dos Técrico Encaminhamentos
Coordenadar
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Controle e Auditoria

ACOES COORDENADAS DE AUDITORIA

Execugio de Agoes Coordenadas

Flanejamento
Anual de Audtora

-
3 aprovsdo & ; Relatdrio de
g assinado - RF&aprOvado? Inconfomidacks
2 : Toma diéndia e sim Oficia os Trbunas aprovado?
€ : delibera sobreo Regionais para | - Toma ciéncia &
2 : > g g Encaminha o
g : teor do RF, / manitetagio delibera sobrea sim el pare
H : Nio { teordo Relatiode / e
: Offcio de Inconfomidacks sl
: encaminhamento
. dlo RFA
] Encaminha a RDI
g : Abre proszo no Circulare 3 Matrizde Comunica 205 TRTs _
g : o5l RERGG Dy ks o Encamina et
H : = i Insere o RFA para énga ¢ . Encaminha etona
] : OEEEES AR assinadano el deliberagto do Insereo Relatio et
£ : Presidente do CSIT s s
H : Fixa prazo para assinadona e Fresidente do CSIT
H : vesposta dos TRTs
. O modelo
: propesto pan 3 ;
A re Revisao Relttto Assina o . Assing o
| : o e Fatos Relatdriode -+ B e Relatdrio de
8 : o e3th aprovado? 2D Circutar Confere 2 Apuradas Fatos Apurados Inconfomidades
g : diretrizes da N\ sim d e e (ki db
| : o N revmtot | kol s T : A asinado :
e : coordenada NEo Relatario de . Relatdrio de
: ’ E Inconformidades Inconformidaces
: revisado
: RFATeviado
: . RDI Circular
2 : revisata
z :
2 E;“f*‘“’;‘ Revisa 2 Matrizde | Mt 4 - RE:E;S;‘:;E}“E Revisa o Relatprode R“‘“E‘,”H o
8 irctrzes de : atiz de clatirio de
Plangjamento, 35 3 Fatos Apurados Realizs cortole de . Jr——
2 auditsria I . Planejamenta inexisténcia de trabalhos P Fatos Apurados e Revisan Relatiio de i
H crientaghes e 2 : inconfomidades g Inconfomiades REkEi el
s RDI : redisadta trabalhos Inconfomidades
H
£ : . .
El : Orientagies de : :
. preenchients da . : )
Matriz revisada Relatdrio de
Inconfomitaes
RF& revisado Tevivade
Assina o
Relatdrio de pr—
Fatos Apurados o
2 Elabors a Matiz Prepara as ol Inconformidades
8 et cbneiy oussoCiopeen Analsa e Consoita Bocumenta os Elabora Reftbin
A IR ayenaa oo asrespasas dos ot de Fatos Apurados i
E] Coordenads - RDI Ciraular RIS / atos apuradas e Anali e Consoli ElaboraRelstio de
& Foram apuradas as respostas dos
o : inconfomidades - RIS Agao Coordenach "
] : nos TRIS?
3
h Hapa de Relatério de Fatos i
" Orientagdies e Achados
hatriz de Apurados- REA
Planejamento preenchimento RDI Circular consolidaddo w Relatério de
da Matriz Inconfomidades
Encaminha paa
Rectbe RDICiralkr
RespondeafDle CCALID/CSIT a3 respostas
& 3 Matrz de a Matiz de Consolida a5 4 RDI & hatriz de ~
Planejamentn da Ao evidéncias EfoREED Elabora manifestagio Encaminha para a CCAUD/CSTa
= o Planejamento Hanejamenta e 35 BasbaoRTD o
E evidéncias # na matriz do TRT documentagio comprobatiiia

. Matiz de
Planejamento
respondia
RDI Circular (Mapa de
respondida

Achados do TRT)




Mapeamento
de Processos

: Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestao Documental

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

Fomento i Gestio Documental e Memorlada JT de 17 ¢ 2° graus

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

Elabarar
proposta de
ato

Executar levantamento eanalisar
dados

Elabarar normativo/nor
proposta de ma de
diagnostico procedimento
h I
=
L]
(W]
(v} Elabarar
=] ; Orientar aos i i
= Validar com o == Avaliar dados Consolidar e proposta par Erwiar proposta
o GT Documental = recebidas dados e = obtencio de o Sea
diagnostico apresentadas - Geral do C3IT
recursos
Elaborar
proposta de
capacitacdo
L]
-
E

Secretarla-Geral do CSJT
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Mapeamento
de Processos

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

PLANEJAMENTO E ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Planejamento e elaboracio do Plano Anual de Capacitacio

Gestores do CSIT efou TRTs

Enviar demandas

de capacitagio
para o CEduc-IT

Coleta de informacgdes —_—— - Andlise de Dados ~ Proposta de Plano Anual
<im Auxiliar oz .’ |/
> gestores no + |
Hé necessidade levantamerita | |
. Ervviar N MEo| de auxilio aos e —— | |
farmulirios por werificar se gestores? | |
Elaborar o el 55 todos o3  — | |
formularia de gestores do gestores N30 Cobrar o erwio : :
coleta de Enwiaram as
Farmularios CIT efou dos das demandas | |
dados TRTs demandas Sim | |
= | S | Elencar as agies . | Elaborar a N
b | Subrmeter a | Submeter a
E Analizar a foma de Serd iad | Analisar as e Cordenadora | proposta de Cordenadora
b letaded d s ot | ¢ informagdes elsEm e ImERE de Gestdo de | IFlIE ALED €l de Gestdo de
=] EOIetd O Hemantias formula.nos ou | ; estratégicas para | Capacitagdo
parao proximo entrevistas? | all Pessoas | T Pessoas
exgroicio | |
| |
| |
Agendar | |
Entrevistas Elabarar os entrevistas com ) ) | |
: Realizar as Consolidar as | |
HEEIes €12 BRSNS @3 entrevistas informacdes | |
entrevistas C5JT efou dos ¥ | |
TRTs | |
| |
| |
| |
T T
| |
| |
| |
| |
| Sim | submeter §
: Analisar as : Su m: 27
- ecretaria-
@ | propostas de N\ s - |
& | aghies de Haalteragles? | Geral do CSIT
= : desenwolvimento :
| . |
| WEL) |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| ' Sim
| |
: : Analizar a proposta i .
| | de Plano &Anual de Ha alteragoes?
g : : Capacitacio da T
| |
| |
| | ¥
| | Man
| |
| |
| |
I I
| |
| |
| |
| |
| |
= : : Aprovar o
E | | Plano Anual de
] | | Capacitagio da
| | JT
= I I
| |
| |
| |
| |
| |
I I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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Mapeamento
de Processos

ELABORAGCAO DE PROPOSTAS DE NORMATIVOS RELACIONADOS A GESTAO DE PESSOAS

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

REALIZAR ESTUID O
COMPARATIG
ACERCA DO ESCOPO
ESTABELECIDO

FINALIZAR O
FARECERE A

ELABORAR
MINUTS DE
MORMATNG

ELABORAR LM
R&RECER

MIMUTS DE
MORMATNG

SMOR

MAD SIM

EMNCAMINHAR AR, £,
DETERMINAR O SECRETARIA GERAL

ESCOPO DO

ARALISAR E

REGULAMENTD REWISAR

05 DADOS
ESTAO
CORRETOS?

COORDEMADOR LA /CGPES

EMCAMINHAR
R&RA O
PRESIDENTE DO
C5IT

ARQURAR

SECRETARLA GERAL CSIT

E COMPETENCIA
DO PRESIDENTE?

5IM NAD
Expedir ATO L

J MAD

Y

ik
REGULAMEMTART

PRESIDEMCIA CSIT

DISTRIEUIR RARA
UM DS

COMSELHEIROS

FIMALIZAR E
PUELICAR O
ATO_J

Y

ELABORACAO DE PROPOSTAS DE NORMATNOS RELACIONADOS A GESTAO DE PESSOAS

CPROCICSIT

LEWAR & RAIMLITA
DD ATO PARA, &

SESSAD
FLERA RIS,

COMSELHEROS CSIT

FOI WAD
APROVADO?

Sk

PLENO CSIT

Publicar RESOLUGED

ADMIMISTRAT W




Mapeamento
de Processos

EMISSAO DE PARECER PARA SUBSIDIAR OS CONSELHEIROS

; Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

REALIZAR LEITURA, FIMALIZAR O
g DOS AUTOS E ELAHOIRAR FRRECER
Z RAIMUTS DO
& PESQUISAR CARECER
ACERCA DO TEMA
F Y
MAD
b 4
- Sind
& ANALISAR E
2 REVISAR >
Sy
5 DISTRIBUIR O
g PROCESSO
ORIUNDO DO E-51 05 DADOS
Z ESTED EMCAMINHAR,
= CORRETOS PERA A
w | 8 SECRETARIA,
= S GERAL
-] o
b
I
—
b
%]
Z
(=]
[
(%]
= E
=
= 4]
a |2
= &
2 o EMCAMINHAR
] = PR, O
=
CONSELHEIRO
= |E
g |2
= ot
= ]
=
('8}
=7}
[=]
=
[
=
“ = ELABORAR O
9 WOTD E INCLUIR
2 O PROCESSO EM
w PALITA,
I
—
["¥)
[
Z
(=]
L]
EMITIR O W OTO
-
E
L]
(=]
[=]
Z
[T¥)
—
[~}




Mapeamento
de Processos

GERENCIAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO POR COMPETENCIAS DA JT

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Gestio Resolugio 92,2012 - Implementagio Gestio por Competéncia

1* Etapa - Encaminhamento

' )

w,

Analise das 3

2* Etapa - Recebimento

I
I
— I
Redigir mirtas perspechivas Enviar para o3
i = Encaminhar os ! e B
4 de informagac e documentos aos TRTs ! _ [TRTS/Camité/CSIT) TRT: o &to
= Minuta de Cfido VA | Analizar os dadas Consalidar as narmnativo .
o Circular, - d'“;'sa n:igillarIEnDdETu : e elaborar relatdrio sugestiies e publicado para
Inicio P com propasta de confeccionar o noo cumprimento Ei
da levantamento | continuidade do projeto im
[wiord) : projeta
\ | |
w a | M
i MED | A NAO
3 |
u . .
I ' . 5 dados . Ercaminha para &
'E Revisar o3 Oiiagijs : Rewisar o estdn hﬁliu:;i:r;u Oliasius Secretaria-Geral
0 documentas, . relatario. corretos? ) o | da Presidéncia do
= Corretofs? | nowo projeto Corretos: coIT
S I
= |
5 SIM | sIM ny A
o I
T
I
| Analisar e enc@minhar
— Aprovar e : ps o Presidente para
- ; assinar o Ato
o assinar as I
E documentos. [ Mormativo que serd
b | publicado
I
I
I
I
- I
E. | h 4 h 4
28 : Receber o relatdtio,
E g I Walidar o Relatdrio e walidar a wersdo
2 % I Deliberar sobre o finaldo Projeto de
s B : Frojeto de Comtinuidade
= 8 | C ontinuidade
E .
o I
1
I
I
I
Resp, oficio e |
= preencher os :
= formularios. i
I
I
I
I
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Mapeamento
de Processos

COORDENAGCAO DO PLANO DE DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS DA JT

Unidade responsdavel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

9
Encaminhamento *, Recebimento N
v &
|
|
|
o |
a o . . ! . Apresentar relatirio
E Redigir email Enn:.amllnhar | Analizar dados 15 CaErEs Gk
para preeridier ernail circular : e elaborar Gestdo de Pessnas e
farmularias ans TRTs. | informagaa, 3 CGEST
|
|
|
]
|
[ .
R & SET Sim | N30 i
un
E % Revisar e : ] h 4
H aprovar o texto | Revisar e Informar a 5G
% 2 do email. i ERADLEF [ e eventos e amissios
- .‘:-' Az informagtes : relatorio. 05 dados dos TRTs
'E 5 estio carretas? | estio
Q | carretos?
- |
Q |
t |
1] |
E = |
= “ I )
] = I Analisar e
fu @ | encaminhar ao
=% : Presidente
-] |
E ]
|
& |
& I
o |
[ |
i .
- |
Q - | ,
£ b i Extrair os dados da
o 8 | SIGEST e
in | encaminhar para &
[ | SDPO
© |
|
|
|
|
|
|
Y |
Preencher |
o formularios e :
= devalver 3 CEEST i
pelo SIGEST |
|
|
|
|




'Mapeamen‘ln‘
de Processos
GESTAO DA PADRONIZACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA JT

; Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

NS

Etapa 1 ", Etapa 2
r
I
I
I
.’:%.‘edigirminuhs r_‘ﬁj:aminhar 05 ! & .
E ® de informagio e documentos I AL E dac{n.s
E oficios. 201 TRT:, | e elaborar relatdrio,
Inicia :
Dezembro de |
dada ano até I
I .
E 19412 | MAC
1] T
s | & MEG |
= =1
= |3 | 0.
h | = _ O3 dados | . O3 dados
= " Rewvizar o o
; S EWiZar os astln | atiri estao
o 2 documentos, carretos? | S S carretos?
s |5 ' |
Q|2 |
S |8 SIM | SIM
u ]
!E‘" |
= I
=) I Responder até
L = GQD&WDWE | 31/01 de cada Opeceber e
o 4] asilhar o | ano encaminhar ao
g I documentos, | presidente,
8 “ '
n |
I
I
T
I
I
ﬂEﬂsp. oficioe | :
e preencherns---:_:f:---—* I
B formularios, I
I
I
I
I
I




Mapeamento
de Processos

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE PROMOGAO DA SAUDE OCUPACIONALE
PREVENCAO DE RISCOS E DOENCAS DO TRABALHO

Unidade responsdavel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Preparar e
@ Elzbarar madela alimintara
= de planilha de 5 ; .
coleta de dados planll_ha df Retllear 3
consalidagan planilka
Anualmente '“-—A
S
5
h
Redigir oficio-droul . ] - -
.E SEENE IE.ID. oreuar Enviar o oficio- anferlro Redigir ofido de anferlro lgnarar dados Sol_cnt"ara
z2 703 TRTs salicitandoo ) recebimento dos R recebimenta dos reavaliagao dos
i ) circular aos reforgo da solidagao daos TRTs
= preenchimento dos dados por todos M dados por todos H dados pelos TRT,
! TRT: dos dadas faltantes )
@ dados 03 TRTs 03 TRT: pore-mail
= Todaos o3 TRT: Todas as TRT:
encaminharam encaminharam
7 7
S
2 & "
d |3 ¥ Y T —
= N " N ivulgar as informagies
u e H
= b} walidar e ‘alidar e walidar a N BIMIRERT FR &
n H . . i ’ . > Camissao Macional de
£ = providenciar a providenciar a planilha I = ——
o 2 assinatura do 3ssinatura do 3 g A
o T I as ; : Qs dados do Trabalha
8 = oficio-circular oficio F 3 & planilha esta TRTs estin
& g funcionando coma CoBrEnte?
o =] esperada? )
g
3
)
2 [Ts Y
4 |5 g . i :
B P &3sinar o ofido Asssinar o
2 5% -circular oficio
S |38
et
o
(75}
o
v - .
« Ha necessidade de e
=3 o .7
.E atuagao do CEITT a0 CEIT
]
-4 Estudar os
2 dados dos TRTs
w
w
E
8 M
h A L
Preencher a Freencher a planilha Rewer 05 dados
- planilha com os FEy, ) com o dados e enviar S S——"
B dados e enviarad > ais favereira an C51T, seainda ndo pCSJT
C3IT o tiver feito




de Processos

GESTAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS - SIGEP-JT

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Gestao do SIGEP-JT

O

+

Meta 10|CGELT

4

Acompanhamento do Programa

+

Reunidp do cgslGEP

O
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Mapeamento
de Processos

GESTAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS - SIGEP-JT

: SUBPROCESSO MAPEADO 1: Levantamento da Meta 10 para CGEST

\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

_
@Iicitar aos TRTs, por email, Afirmativo
o percentual deimplantagio Serificar se TODOS SLumarizar o3 Cadastrar dados
dos madulos do 5IGEP de 03 TRT enviaram dados erwiados sumarizados no
acorod com a Meta 10 da o3 dados SIGEST
12 do més CiGESTACSIT x
trimestralment
e Megativa
= & 8 B
o e Enwiar e-mail com
= dados sumartizados e
- ) .
Erwiar email aos ) f
E + TRTs lembrando Repetir o3 daclos confrimando
a anteriores dos TRTs cadastrao no SIGEST
e do prazo. S ara CGEST e
- que hao enviatam oz P ;
= Coordenadotia
] dadaos
= b v
=
2
=
al
E
-]
=
=
m
-
-2
—
Enviar dados —
solicitados =
]
E
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de Processos

GESTAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS - SIGEP-JT

SUBPROCESSO MAPEADO 2 : Acompanhamento do Programa

\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

.
(=8
g Erwio para 51G
] em até 15 dias
m .
E inf SD“tEr Sintetizar e elaborar
o " Drm?:';':'?; ad relatdrio de @
o gemn.es o3 acompanhamento
o projetos
=]
e F
L
v}
=
‘o
u
m
= L
5 v
E .
o Analisar
=] 2.
= relatario
=
1
c
u
£
m
=
T solicitar relatdro de
E @ status &4 gerénda da
3 programa
E 1 wez por mes Y
Sumeter
analise 3

coordenadaoria
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Mapeamento
de Processos

GESTAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS - SIGEP-JT

SUBPROCESSO MAPEADO 3: Reunido do cgSIGEP

Unidade responsdavel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

0
-9
'™
[
(o)
=]
=)
=
'g Solicitar reunido do
= CgsIGEP & CGPES
g
7]
B
=]
=
Wideooonferén Envwiar e-mail aos " BRI B B e Analisar se ha -
) ) - L riviat ata de reunido para . ’ . = . 2 wecutar as deliberades
Erviarata d i SETIC, CGGON, Hi E t delib
cia Reservar sala de integrarites do Participar e Redigir o deliberagdes as quaisa - g .
. . . i aos membroas para cq5IGER, Gestao do »> # deresponsabilidade da
videoconferénda Camité informando a ata dareuniao o " CGPES tenha que
IF & horario analise & aprwardan Pragrama e acutar SlGfCGPES
a Coardenadatia
ﬁ .-'J-.nalsar 5ea
<) reunido é
ut = preserndal ou por
2 ? videoconferénda ; Mo ha
E Solicitar fichar de Erviar memorando >
] - wiagens ao mentiro par CGGOYW com as
presencial do comité solicitagfies de
wiagem
Erwiar fichas de Solicitar que a OGO
wiagem a S1G ehwvie oficio de liberacio h 4
& dos integrantes soa Analisar e
E respectivos TRTs enviar B Aprovar Ata
= consideracdes




Mapeamento
de Processos

GESTAO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E INFORMAGOES GERENCIAIS DO CSJT E JT

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Portal da Transparéncia

Dados do CSIT

Mensalmente

&

Dados da JT

|
|
E . En\u'iar" |
- informagdes  f .- o - Az informagdes enviadas podem ser '
e paraa CGPES | T..... de :
- Remuneragdo, TLF ou outras, |
& |
& |
|
|
|
|
i
k4 | Quadrimestralmerbe
I até dia 5 do més Erwiar e-mails ans DG
Walidar se as Atualizar as : subsequents e com planilhia doExcel
informagdes s3o infomragées no i Solicitar aos TRTs a3 . formatada
apenas da C5IT portal do CEIT | 9 dados da Resolugdo -
: 10272009 ChJ
|
|
|
: Consalidar Publicar dados
| dados em no Portal dD---:_}:---)O
| planilha unic CSIT até dia 25
Trimestralmente T Mio ha I
Verlﬂcarjuunt:n ao CEIT atualizagdes |
) atualizagao nos dados - :
® do Portal da = |
Tranparéncia | Solicitar
Hajatualizagio : reenvio dos
| Ha dadas dadas
| ertados ou
: faltantes e ainda
| tem prazo?
As informagdes enviadas podern ser :
de |
Provimento evacincia, Semidares | .
em exerdico emoutros drgios, : \-“ahd;r dadas
Teletrabalho, etc | CRIRES
|
| L
|
|
|
|
|
|
|
|
|
= Errviar '
- . - |
“ informagdes |
para a CGFES |
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
E | Enwiar dadas
o | solicitadas ao
e : CEIT na planilha
E | padranizada
|
|
|
|
|
|
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de Processos

; Unidade responsdvel: Divisdo de Comunicagado Social

PROMOGAO DE MEIOS PARA ACESSO E INTERATIVIDADE DA SOCIEDADE COM O CSJT POR MEIO DE:
Ly E-MAILS INSTITUCIONAIS

9

—_

@
e
2 U
c [=]
S =
- <
~ o
= =
@ = Determinacdo para
z < criar e-mail
i a institucional
@ =
= (=]
L) =
=] -
: £
-
° —
£ |3
= o
v
&)
o
£
< Y
o Atender as
° Elaborar o o~ i Elaborar g Divulgar Acompanhar
S - b ook de Formar mailing BDilvulgar e- : g Vivulo oD demandas dos
] b estrategia d d s conteudo para conteudo para diariamente os X7
= b utilizaco do € acordo com mail parao | ; R : usuarios
o iZaca0 Qo € ibli | e enviar pelo e- 0 publico pelo e-mails ~
) £ mail publico-aivo putblico-alvo 3 > 3 enviadas por e-
s — . mail e-mail recebidos il
© - mai
@ =
°
~
=
=
—
<
-
@
o
=
w
a
a -
g Z
= o
= b=
a E [ Criar canal (e- |
a o mail} por
z 4 cate} gria Prover acesso
= E 9 dos gestores
= st (programas,
= o e ao canal
2 ] camptan s

) etc.
g | = \ )
= )
g | B
[ )
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Mapeamento
de Processos

PROMOGAO DE MEIOS PARA ACESSO E INTERATIVIDADE DA SOCIEDADE COM O CSJT POR MEIO DE :
L simes e PorTAIs

\ Unidade responsdvel: Divisdo de Comunicagado Social

Promogao de Meios Para Acesso e Interatividade da Socledade com o CSJT Por

Melo das Redes Soclals Twitter e Facebook

Ascom CSJT

(O—

Promover
campanha do CSIT

——— .

Elaborar plano
de comunicacao
para o Twittere
0 Facebook

nas redes sodais

r——

Buscar
informacdes e
adapta-las a
linguagem do
publico-alvo,
de acordo com
o plano

 S—

Criar contelido
(texto e
imagem) para
o Facebook e o
Twitter

AR T RN AR
Gerenciar 0s

perfis do CSIT:
estratégia de
publicacdo
{melhores dias,
horarios etc) e
publicacdo em
si

Monitorar a
interacdo dos
usuarios com
os perfis € as

publicacdes

Atender
demandas dos
usuarios

P
Interagir

diretamente
com eles,

respondendo
eventuais
demandas

 —

Avaliar
desempenho
do CSJT nessas
redes sodais

Elaborar
relatorio de

desempenho

e
Encaminhar
relatorio de
desempenho
paraa
Secretaria Geral
ou Presidéncia
do CSJT

 S—

Presidéncla ou Secretaria Geral do

Conselho
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Mapeamento
de Processos

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

I—) REDES SOCIAIS. TWITTER E FACEBOOK

®
\ Unidade responsdvel: Divisdo de Comunicagado Social

O

Determinacdo de

elaboragio de site

para divulgago de
evento

Presidéncia ou Secretaria Geral do CSJT

w
3
S
a
@
w
S
@
<
°
2
<
=
2
= = :
= = Migrar 3 - S
] 9 Elaborar plano Elaborar Elaborar layout cortende Formar lista Administrar o Divulgar o Monitorar os Atualizar o Elaborar s:zae?e'?nha;::to”z
° H gey contetdo do dosite estatico e dos usuarios ambiente canal para o acessos dos conteido do relatorio de Secretar?a - :)gum
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Mapeamento
de Processos

PARAMETRIZAR CONTEUDO PARA COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL DA JT DE 1° E 2° GRAUS

Unidade responsavel: Divisdo de Comunicagdo Social

Para metrizar conteiido para comunicacdo institcuional da JT de 1° e 2° Graus

Presdéncial Secretaria-Geral do CSJT/ Ministros coordenadores
dos programas

Demandara produgio
depegas publicititias
das campanhas e

coberturajornalisica
de eventos e
normatives

Aprovar pegas criadas

Encaminhar pecas
aprovadas para
execugio

Coordenadoria de Editoria e Imprensa - SECOMJTST

Produzir pegas
publicititias das
camapnhas nadonais
dos programas da
Justica do Trabalho
|

|

Produzir fobos dos
eventos de interesse
dos TRTs realizados em
Brasilia

—

Devolver pegas para a
DCCSIT

Encaminhaments por meio
do drive compartihado ou

e-mail

Enviar para os TRTs as
pegas das campanhas
ha huvem

Alinhar pauta e midia
com os TRTs que
recebem os ministros
coordenadores dos
programas
| N —

 —

Realizar a coberhur
Jjornalistica deos
eventos e semanas
tematicas

| S——

Encaminho por e-maile
grupo doWhatstpp

]
Enviar publicsgies de

Publicarna site interesse dos TRTs

o de Comunicacio do CSIT

Recebimentao de
dividas &
esdaredmentos dos
TRTs por melo de &-
mail, telefone &
wWhatsapn

EEE—
Formar mailing (e-mail
e telefones | das
unidades de
comunicagso & dos
gestares

—

Criar e-mail para que
todos os TRTstenham
acesso a0 drive para
compartilhamertn de
arquivo na nuvem

- J

Elabarar proposta de
campanhas
publicitarias

Encaminhar para
execugio

Criar gnipo no
wWhatsapp para
comunicagio

instartinea oom o3

gestores de

comunicagio dos TRTs

Encaminhar pegs para

aprovagio

Coordenadoria de Radio e TV - SECOM/TST

 —

Gravarsessdes do CST
e ewentos deitheresse
daJustica doTrabalho

)
Produzirvideos e pegs
animadas das
campanhas dos
programas da Justiga
do Trabalho

Devolver pegas para a

DCCsIT
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Mapeamento
de Processos

INTEGRAR AS ACOES DE COMUNICACAO DAS UNIDADES ADMINSITRATIVAS DO CSJT

Unidade responsdvel: Divisdo de Comunicagado Social

strativas do CSIT

das unidades ad\

icagio

Integrar as ages de comuni

Secrelaria-Geral e demais unidades,
do CSIT

Endi:

Presi

Demandar procuigio
de pegas publicitirias

e cabertura jornalitic
de eventos e
narmatios

Aprovar pecas criadas

Encaminhar pegas
aprovadas para
execugin

Coordenadoria de Editoria e Imprensa-SECOM{TST

Elaborar pegas
publicitérias

Realizar o registo
fotogrinic

Encaminhar pegas
publicitarias
produzidss e registros
fotogrificss

our

Abri ordens de
seniga intemaspar

execugio das pegas
aprovaias

pegas animadas das
campanhas dos
programas da T

= —
E E . Encaminhar para Alinharpauta ¢ mids
z g g o TRE g
g e campanhas RS ETS recebem os ministros
% publicitrias o TRl P coordenadores dos —
© aprovagio programas ]
-
2 |
< Enviar pegas das Enviar publicagies de
3 . XIS interesse dos T
2 ou digitaispara o3 TRTs
®
—

H
g
s
< Realizar cobertura .
- Jomalistica de everrtos :
8 Promover cobertura & semanas tematicas
] Jomalistica de evertos Publicar no site i (s 6 Encamninhar por e-mall e
a & semanas temsticas campanhs para as arupo do WhatsApp

unidades soldtantes —

—
Gravar sessiies do

Z CSIT e eventos da JT
2 P
g Encaminhar ideos e
Z O Begas animadas das
4 campantias dos
l o programas da T
2 produzidos
5
£ Produzir videos e
%

Registrar e
encaminhar demanda

Demandas
recebidas por
malote digital ou
e-mail

Abrir ondens de
senvigo externas para

execugdo das pegas
aprovadas

Tomar providéncias

Encaminhar

e offdo
com demanda




Mapeamento
de Processos

ELABORACAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JUSTICA DO TRABALHO

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestao Esiratégica

ELABORACAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JUSTICA DO TRABALHO

TRTs

Analisar
Propostas

TRT aceita
propostas?

Preparar
propostas PE-
T

Informar aceitagio
das propostas FET

Enviar propostas PETao
respectivo Subcomité

Aprovar
propostas

es Gestores da

Estratégla da Justica do Trabal

]
Distribuir propostas de
PE-IT aos raspectivos

TRTs para aprovagio

Consolidar
Propostas PE-IT

dosrespedivos
TRTs

Aprovar proposta
Gnica de cada
subcomité

Erviar propostas do PE-
1T dos subcomités
aceita spelos TRTs

Comissio de Gestio Estratégica CSJT

Deliberar sobre a
Minuta da Froposta
do PE-IT

Minuta
aprovada?

Devolver 4 CGEST

Devolver a
CGEST para
alteragio

para

u

Enviar Processo
Administrativo com

Coordenaraprovacio
dasPropostas FEJT

Consolidar Propostas FE-

Consalidar dedséo
em documento

Fazer
alteragdes

Encaminhar Processo
Administrativo com Minua
de Resolugio e despado

I Preparsr Cronograma Abrir Pracesso Enwiar proposts IT erviadas pelos ° © B [
I 5 enviadas pelos laborar Minuta de . :
2 deElaboragio doPETe Administrativo Haﬁ;"gggfgfgne ‘:a“". E:a""'sft"’lﬂ!"““ "ﬁ de PE-IT para Subcomités el unica Resolugdo com Daspacho Encaminhar minuts 3o contendo PET 3 CPROC
© Informagio PE-T o SR e aprovagio detarminando auiedio Secretario para para autuagio
informacdo para N - apreciacdo
e Preparar apresentacio e Minua contendo Proposta do PEJT ¢
da proposts do PE-IT 20152020
Elaborar metodologia de: : -
i para ser deliberadana reurio da
© Comisséo de Gestio Estratégia
do CIT

= Devalver &
S _ CGEST para
v Nao alteracio
= Aok N Encaminhar Minuta de
3 > Resalucio com despadioe
2 B proposta do PETao
3 : Presidente do CSIT para
3 Aprova sim g
H Cranograma? g aprovagio
& tramites
g
& Publicar Resolucio A
v Avtuar contendo o PEJT 1O

aprovado Process

Enviar 3 CPROC para
= autuagio € encaminhar
a remessa ao Pleno
]
£
H
-
g Minuta
£ aprovada?
Enwiar 3 CGEST 5““;:“” @
para alteracies lena

= ¥
2
g
°
] Aprovar
z
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Mapeamento
de Processos

ELABORAGCAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Unidade responsdavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Minuta
aprovada?

Deliberar sobre a
Minuta de Erwiar & CGEST para

Proposta do PE- prosseguimento
CsT

da Gestiao
do CSIT

Enviara Comissdo de
Gestdo Estratégia do
CSJT para ardlise

Minuta
aprovada? Enviar 4 CGEST

para alteracdo

Coordenadores das unidades do CSJT

- Preparar i Enviar Processo Coordenar reunido com Elaborar Minuta de

@ Cronograma de LI (s Adminisitaig o Eazer responsaveis pelas — . proposta com as sugesties 7 -~ Elaborar Minuta de Resolugio Encaminhar minuta ao Encaminhar Processo
.g 8 Elaboracio do PE- Administrativo Cron?gmma de alteracdes Elaborar PE- unidades e o IS.EFS 0 N € consolidadas pam analise p.rese r - com Despacho detemirando Secretario para Administrative com Mirua
E CSIT & Informacio FE-LEIT Elaboracao do PECITe ) ST representantes par SERCO ST dos coordenadores/ LG fozeralicgcag autuacio contendo proposta prosseguimento dos de Resolucio edespado
& Definir matodologia de [Tbrracacpeprecy discutir propastada PE- iolacss responsaves pelas Bropests do PECSIT tramites contendo PE-CSIT 3 CPROC

- T unidades do CSJT. para autuagdo.
3 construgio do PE-CSIT
=
2
5
2
=
b
3 Devolver a

b _ CGEST para

=
= g alterar v

2 ; Encaminhara Minuta de
S = Anall;a.r Pro.cesso Resolugdo com despado com
"o’ E Mm;gl_sctsn = propostado PE-CSIT ao

E Devalver 3 presidente para aprovago.

Aprova secretaria Geral
cronograma? g para prosseguir

o
F
5
[
o
b
g h 4
= —
g >4 SE
& =)
=
Bl

H

=

=

E Minuta

aprovada? Erviar 4 CGEST Submeter ao
para alteracio Plena

9]

[=]

=

&

=]

Publicar Resolugdo com o Arquivar
PE-CSIT aprovado. processo

Aprovar

Pleno




Mapeamento
de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DO CSJT

Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Enviar e-mail as unidades
solicitando preenchimento dos
formularios de Plano de Agao

implementadas ao longo do ano

CGEST

Desdobramento da
Estratégia

— @

Trimestraimente

Acompanhar e Avaliar a
execugdo de todos os Planos
de Aqdo e Painéis de
Contribui¢do a eles
vinculados

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

& Enviar e-mail (s) unidade(s)
- destinado aos gestores, com
cbpia aos insersores dos dados
- informando que os dados nao
foram preenchidos dentro do
prazo e solicitando

providéncias

@

Anlise e

Acompanhamento do

Plano

A cada més de
vigéncia do Plano

A cada 6 meses de

vigéncia do Plano

Necessirio incluif novas
varidveis ou fazer outras
stuslizacdes no Glossario

dos Indicadores?

Gl

Atualizar
Glossario dos
Indicadores

Enviar relat6rio impresso ao
Secretario-Geral do CSJT, bem
como as unidades, via e-mail,

=
Pl

Relatorio

Enviar relatério por e-mail
ao Secretario-Geral do CSJT,
bem como as unidades, para

Preparar relatério
&

acompanhamento com os
dados preenchidos e

analisados

Preparar oficio-circular, assinado

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

Despacho

Preparar despacho,
assinado pelo
Secretario-Geral,
deliberando sobre o
disposto na informagao

Oficio-Circulal

pelo Secretario-Geral, aos
membros da Comissao da
Gestao Estratégica do CSIT,

informando sobre os pontos
relevantes da reunido com as
unidades

Revisdo do Plano

Adeliberagio da
Comissao deverd ir
para a Presidéncia do
om

Meses de Ndo
Fevereiroe  Deliberacdo da
Agosto Comissao de

Gestao Estratégica

Preparar despacho, assinado
pelo Secretdrio-Geral, a0

apresentando proposta da
Comissao de Gestdo Estratégica

Preparar despacho, assinado

pelo Ministro-Presidente, }+

deliberando sobre proposta da ™
Comissdo de Gestdo Estratégica

Preparar ato, assinado pelo

Despacho

Ministro- Presidente, —

Ministro-Presidente,
dispondo sobre as
atualizagoes do Plano
Estratégico do CSIT

+

Atualizar Glossario
e Livreto, em caso
de mudanga do
Plano

do Conselho Superior da Justica do Trabalho

Plano

Unidades

Néo

Ao longf

Atualizar Plano de
Sim Agdo e Gravar

como "novo

- arquivo’

houve atuplizagio de
algum ftefn do Plano

de A

Avaliar e

cao?

Revisar a

execugao do

respectivo Plano
de Agdo

Mens;

plmente

Até o dia 10
de cada més

2 Inserir dados no

Sistema de Gestao

Estratégica referente
ao indicador da
respectiva unidade

A
A unidade inseriu

Analisar os resultados do

providéncias necessarias,

SECRETARIA-GERAL

CPROC

Verificar se ha nova
determinagdo a ser
cumprida pelos Tribunais
Regionais do Trabaiho
relativa 35 Metas 11 € 16

Preparar Memorando-Circular
aos Coordenadores das
unidades, comunicando sobre
os resultados da deliberacao
da Comissao de Gestao
Estratégica




de Processos

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

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

\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

.
-
Enviar planilha a
CPROC para
——» preenchimentono b——
Cadastrar determinagio S'SEE:{E?;E
- = na Sigest, e Atualizar g
= wn planilha da Meta 11 + ) !
E E IACD) com oscodigos
% gerados
= F
= Atualizar
E Glossanio dos
E Indicadores
t
3
-]
o
g
r
=
£
E
=]
5
o
-
=
o
c
-
=
]
; Ha nova ==
= 3 determinagao a ser sim Enviar a CGEST,poremail, a
G = cumprida pelos nova determinacio
= & Tribunais Regionais
do Trabalho? Mio




de Processos

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

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

\ Unidade responsdavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica

Preparar relatorio mensal de acompanhamento com os dados

preenchidos e analisados

CGEST

-

Exportar, a partirdo Sisterma de
Gestdo Estratégica, os valorss
previstos, realimdos e
acumulados referentes ao
periodo em aralise

Elaborar planilhas
comparativas enire o
mesma periodo do anos
antericres

Elalbvorar ardlise
resumida dos
dadas

Formatar
Relataria

Imiprimir
Felatario
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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 responsdvel: Coordenadoria de Gestdo Esiratégica

Exportar, a partirdo

Sistema de Gestdo Elaborar planilhas e Elabarar analise detalhada
Estratégica, os valores graficos com pargtios dos dados e proposta de Formatar Imiprimir
previstos, realimdos e entre 0 mesmo penodo alteracdo de metas,se for relatorio relatario

acumulados referemtes ao dos anos antenores 0 Caso
periodo em analise

CGEST

Preparar relatorio semestralfanual de acompanhamento com os
dados preenchidos ¢ analisados




de Processos

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

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

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestdo Estratégica

Reunlio de Acompanhamento da Estratégla com as unidades

CGEST

Plangjamento da Reunido

Reservar sala,
projetor e
noteboak

Enviar Relatario impresso as
unidades, acom panhado de
femaorando, assinado pelo
SecretarioGem| de
convocacdo para a Reunido

-

il N
Elaboarar apresenia@o em

powserpoint com
apresentacdo e aralise
dos resultados e proposta
de alteracdo demetas s
for o caso

Eeunido
_‘\| Verificar necessidade
. | de adotar alguma
medida para
melharia do
dempenho do{&IT
Analisar e debateros
S;;ﬁi:fjgsugﬁﬂ Deliberar sobre ]
sugestoes da
> correspondentss + ImHSEST
apresentados pela
CGEST
Celiberar sobre
necessidade de
_ alteracdo do PE-
J . CS5IT
.
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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.

o
\ Unidade responsavel: Coordenadoria de Gestao Estratégica °
Preparar despacho,
= assinado pelo Seastanio-
] Geral, deliberando sobrea
v decisdo dos membros da
Comissdo
~
2
=
]
f
K
o
g
A
=
L)
=
=
e
3
@ )
E Reunido da ]
3 Comissdo
2 | =
s |2
s | E Sim
] ]
E ": Avaliar propostas Ha sugestdo dos
= 1& apresentadas pela membros pama que +
& 8 CGEST a Comissdo se
] Mio reuana?
o
s
2
E
]
)

Erviar Oficio ao Secretario-
Geral, deliberando sobre as

propostas

ol



Mapeamento
de Processos

ACOMPANHAMENTO E REVISAO DO PLANO ESTRATEGICO DA JT

Elaborar relatdrio de resultados anual M Realizar RAEs do primeiro semestie ¥ > Elaborar refalnio de resultados semestral M ‘Condlusio das atividades anuais
ENVIAR oficio
infomando
ENCAMINHAR sbre a R2E
REVISELS Relatirio 205
conteide TREs
ELABORAR T S ENvER. Ly Minuta de kel
FECHAR O EPORTER S ANALISER ' TER S = material da o
Sigest dados D Garios dliagramagic Presidénds RAE are TT: comaténieo
5 EFETUAR o5 -
g ajustes
~ necessirios p—
ENECUTAR FECHAR G EXPORTAR ELEBORAR ANALISER GELEE ] = BT z EXECLTAR ENVIAR oficio ELABORAR
= oy e planilhas e e s relatirio | est = a0s Presidentes Resolugio de
e = = srifios semestral J A4 Preparating provdingas providéndias A
Email
ENCAMINHAR ENCAMINHAR
OrganizarRag ACOMPEIRAR & MoNToRsRe relatério estudos 5o
k0 e Subcomitis
|
1
I
= x i
bl N
g 1 | reroweno
P refatsrio
i s | (o
= éncas eparlo u Resolugio
E Relatdrio de provi =l
E Resultados. | H ACOMPANHAR @ MONMORAR 2 3
| H estratigin
1 1
I I

BXECTR e
gz reunido
providéncias

ACOMBUNHAR & MONITORER 3
estratigiz

Processo 1

BARTIORER do
COLEPRECOR

COLEPRECOR.

BECUTR

providéncias

= k3
3 REALZAR 3
< RAE com 03
| tmicos
1 B
|
1
1 FAE com o5TRIS aim G apresentar os dadas ACOMPEMHAR € MONITORAR 3
! anuzis e deliberarsobre fomas deexenigodo - - -« estratégia
| planc
I
- REALIZAR
z Encontra

Nacianal

APROMER D
Resalugia de
Resisio




Mapeamento
de Processos

Unidade res

onsavel: Coordenadoria de Gestao Estraté

ENCONTRO DE GESTAO DA RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL DA JT

Encontro de Gestdo da Responsabilidade Socioambiental da IT

Elaborar e enviarofido do

interesse

programacio e
encaminihar ao C5IT

— COuestionar TRTs i Elaborar e Avaliar e fechar a Publicar a3 informnagies
- s g
a quanto ao Definir o TRT que Er;tsrsaerﬁgr Eljarr-l:a;eufia?rm Cas'lg:i:'dwg ;':'Dn;;rm:::nd; encaminhar ofida programacao em do E'u':an.tcu naPagina
= interesse em sediard o evento B R pagal de convite ans conjunto com a TRT eletronica do C3IT
o sediar o evento uma data cama anfitriao do everito TRTs & T5T
E na data preestabeledda
Y

. . : Qrganizar e
= Elaborar uma pré-
E Manifestadode p vealizar o

evento
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Mapeamento
de Processos

RELATORIO DA POLITICA NACIONAL DE RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL DA JT

Unidade responsdvel: Coordenadoria de Gestao Estraté

Realizar a revisdo do

- questonatio
=
]
- Sim
n
=
=
g
E Elabarar ou rewisara Enviara minuta do
= = e questionado 35 areas -
=] ] i socioambientis para .. L4
-] = questionaro para TR & Houwe sugestdes dos
“ > sugesties 2
w o TRT:?
2 D
L =t
b=
% ED]
E Canstruir o - ComplIErns dados das Elaborar o Publicaro Reja_b:nunu =
o questiondtio na pE— questdes fechadas e Relatario portal eletrdnion do =)
3 Platafarma Digital - gjael s C T =l
L Enc.aminhlare-r!'uailasargas Encaminhar e-mail para
E socioambientais com alink aj areas socoambientsis
8 para preenchimerto do divulgando o Relabdrio
F questionario, esabelecendo
E prazo para resposa
=
=
-}
a
L}
=
2
=
2
L
[T
=

Ll

E Responder o

questionario




Mapeamento

ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE LEI DE AUTORIA DO TST

de Processos

Assessoria Parlamentar

Unidade responsavel

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

ARQUIVO

7]
sl O
=
o
[¥]
Devolver copia
Receber o do projeto de
m:*mu_du.gn de lei protocolado
lei 3 CPROC
Pratocolar o E_“a_._._._ma Encaminhar Localizar no DOU
m:ﬁmu_dﬁﬁ de ALLISTE un_ ; Processo pam a o texto da Lei
lei na Cdmara projeto deleia CPROC publicada
dos Deputados CFN
&
2 Analisar o
v = S - e o
Informar ac Reunir-se com o momento polfico N Fazer andlise do Fazer nmﬂom:c_..wo aCasa
+ Desembargador Desembargadar e econBmico Fazer a interlocugdo regimento interno Civil da Presidéndada
Aguardar o Presidente Presidente 3 fim A . do TRT comtodos os y Repiiblica para moritorr
vigente a época para subsidiar Acompanhar "
despacho do acerca da forma de escolher um =5 parlamentares o processo desangioieto
Presidente da de apreciacio Deputado para deapreciacaodo envolvidos no fodases remeseass bl 1 n. Lei
Py K projeto de leiem possibilidades Senado Federal B iedcaninal e
cD da matéria: possivel relatora o processo de para a aprovagio
conclusiva ou de em todas as P apreciagio da matéria irim
: = comissdes e no da matéria
Plenario comissGes p
J Plenario
= . = Fazer andlise do
Reunir-se com Fazer a interlocucdo re e
Aguardar Desembargador do TRT com todos os a \sid Acompanharremessa 3
despacha do Presidente a fim de vigente 4 époa de o  parlameniars o Presidéncia da
Presidente do escolher um Senador apreciagio do ervolvidos no Replblica para
2 . H N possibilidades = .
Senado para possivel relatoria projeto de leina GO processo de = sancdo/veto da lei
o g - para a aprovagio
na CCJ e no Plenario apreciacdo da matsria P
da matéria
PN
A ASRI comega Uit a cothissio. <m_wur_u__nm.&.omw
a MONITORAR : o) projeto & » Mesa para m:c:n,o Far
& ATUAR em Despacho do comclusiva? SIM| naCrdem dodia do fesentatig
TODA 2 Presidente da e Plendrio e abertura Tecurso}
tramitacdo co _ de prazo para
legislativa da - MNAO recurso (5 sessdes)
matéria SIM
6 Vaid publicagioe a " Reclirea foi
Prazo para Mesa para inclusdo ﬂ.MMm%EMM SIM gprovado pelo
Entrada na Escolha do apresentacio de na ordem do dia do — ﬂmn_nmnu Blenaria?
Comissdo Relator emendas a0 Plenario i NAC
projeto (5 sessdes
g Apresentacdo Inclusdo na Discuss3o na MNEO
E do parecer do pauta da Comiesiey i .
= Relator Comissio Discuss3o em
a Plenario
@
o
H
° O processo contido nestes 7 pontos ARQUIVO
Z £ repetido trésvezes, pois o projeto Votacio na
E de lei deve seraprovado portrés Comissdo
] = :
o Comissoes naCamara dos
Deputados: Comissio deTrabalho, N
de Administracdo e Servico Publics; v
no_.s,.mmm,o oz _"_:manmmw.—a_._n_._ﬁm.o.,m emendas? - Prajeto fof aprovado
Comissdo de Constituicdo e Justica e ’ MNAD ela€ Comissdes
de Cidadania. = <
Encaminhamento SIM
das m_._.._msfn_mm para Votagdo em Brojetq foi
apreciacao nas Plenirio Wﬂ__‘_ue.wn_u.w
Comissdes
SIM
Elaboracao da
redacdo final pela
COIC e remessa
ao Senado
Federal
Despacho do
Presidente do
SF
Houve
s Ad —\b - interposicio
i 5 presentacad i de recurso?
Entrada na CCJ o] Designacdo do » do parecerdo Prazo de 5 dias
relator Relator liteis para
L interposicio de MO 1fu ARQUIVO
_ R recurso
NAO
-
Inclusdo na o Discussdo na 4| Votacdo na Projeta.foi
pauta da CCJ Comissdo ; \ﬁ Comissdo ovada?
~ NAO
Prazo de 5 dias Discussdo e
B de votagdo no yhfrovado?
apresentagio 2yl
K] emendas perantz Snagy
E a Mesa
&
[y
=]
k-]
g
H 1M
]
Encaminhado ao
m_dm_._nmm Emgndas NAC Plenario para
publicadas em fOram inclusdo em Enwio dos
avulso SIM - apreseqiadas? i :
p! d Ordem do Dia autografos para
a Presidéncia da
Republica
CC) emite Leitura do
parecer sobre parecer em
as emendas Plenario
Promulgacio Promulgou?
pelo Presidents - Publicacdo da
do Senado em [ S Lei no DOU
48h
Promulgacio pelo o -
Vice-Presidente do _ucw:mm%ho =
Senado em 48h
NAD
Publicagdo no DOU
15 dias Gteis Sl D4 ciéncia da
ara mensagem Lei & Camara e
uf Jjustificando ao
- sancao/veto . ao Senado
o Congresso Macional
3 as razdes do veto NAD
_m. Publicagdo da
= Lei no DOU
L]
=
=
£
@
z
m Meste um..ﬁo. na %ﬂmnm\m 42h para
[y Presidéncia da Republia Encaminha ao promulgagio
COmunica ao v—mm_nn_,mmno CN para SIM Promulgou?
Senado, em 48h,as razdes do apreciacio do
veto, Contudo, aapreciagio € i
feita pelo Congresso Madonal
. Envio para a
MNAD i
Presidéncia da
1m Repiblica para
S promulgagdo
=
F 30 dias para Vetarhahtjdo?
] apreciar o veto -
]
=]
€
S SIM
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de Processos

Vé

SUPLEMENTACAO ORCAMENTARIA DA JUSTICA DO TRABALHO

Assessoria Parlamentar

Unidade responsdvel

56

Suplementagio Or¢amen

A Asspar A Asspar comega a coletar Com base nas informagdes colhidas dos
[ encaminha o informagGes com os TRTs acerca de TRTs, a Asspar comega a fragar as CSJT: Encaminhar
m @ nimero dos PLs. possiveis solicitagdes de emendas aos Estratégias e agendar audiéncias com os O Proposta
s 01/07 3 3007 para CFIN/CSIT respectivos orgamentos parlamentares 01/08 a 31/08: Prazo para Orgamentaria 20
v 0 CSJT encaminhar a Poder Executivo
proposta Orgamentéria da
Justica do Trabalho 3
( SOF/MPOG.
M
m Secretaria de O-ﬁamsﬁ mmama_" Consolidar Presidéncia da Rep(blica:
£ as n.s,uo.mam oﬂﬁamm—s:mm. a js de que a Eiamishar PhB A%
5 Presidéncia da Republica encaminhe o PLOA <
k-] % Congresso Nacional
& a0 Congresso Nacional
m Asspar: Agendar audiéncias do
& Asspar: Trabalhar para Presidente do aﬂ\nmd com as CCJs de
m apresentacio de emendas de ambas as nmmmu Legislativas, CTASP
: Bancada e/ou Individuais para os quando possivel e com parlamentares
TRTs quando necessario
: Congresso Nacional Asspar: Intensificar os
g Receber Projeto da Lei Asspar: Acompanhar a trabalhos junto aos Asspar: Acompanhar diariamente os
-] m Orgamentaria Anual e apresentacdo dos parlamentares, Bancadas parlamentares, bancadas de estados
s H encaminhé-lo para Relatérios de Receita e Estatuais e Comissoes para a interessados e Comissdes até a
A m Comissdo Mista de Preliminar _ w— consecugio de apresentacdo das emendas
Orgamento apresentagdes de emendas.
v & Asspar: Trabalhar a interlocugdo com as
Asspar: Trabalhar para Assessorias de Orgamento dos parlamentares,
apresentagdo de emendas de Bancadas Estaduais e Comissdes, para 0
Comissdo ao TST e ao CSIT cadastramento e envio dos espelhos das
L emendas a0s respectivos gabinetes, de modo
3 assegurar que a destinacdo seja a correta no
S Sistema de Emendas do Conaresso Nacional.
Asspar: Desenvolver articulagées junto ( Asspar: Acompanhar a votagio do
g a0s parlamentares, bancadas e Parecer Setorial na CMO, subsidiando
- Comissdes que apresentaram emendas, todos os parlamentes que tenham
° para que atuem junto aos membros da algum questionamento quanto & Votagio do Relatério
m CMO, para apresentagdo de destaques Justica do Trabalho, apés a setorial e seu
. Asspar: Promover audiéncia do ao Relatério,a fim de recompor os apresentagdo dos destaques para encaminhamento para
Presidente do TST com o Relator valores cortados. L recomposicao. 0 Relator- Geral
Setorial (4rea setorial do Poder
S Judicidrio é a drea XVI) antes do
..m msnmzmam_“zo do prazo para fpresentacib
s apresentagdo de Emendas ao do Relatério Houve:corte:no Asspar: Acompanhar a votagio do
! Orgamento. setorial, Dreamento? Parecer Setorial na CMO, subsidiando
- todos os parlamentares que tenham
S algum guestionamento quanto a
Justiga do Trabalho
o
3
§
1 Asspar: Desenvolver articulagdes junto Asspar: Acompanhar a votagdo do Relatorio
_ﬂ sim | 208 parlamentares, bancadas e Comissdes Final na CMO, subsidiando todos os Votagdo do Relatorio Final
m que apresentaram emendas, para que parlamentes que tenham algum pela CMO e
v atuem junto aos membros da CMO para a questionamento quanto & Justica do encaminhamento 2o
apresentagdo de destaques ao Relatério, Trabalho, apos a apresentagdo dos Plenério do Congresso
Asspar: Promover audiéncia a fim de recompor os valores cortados. destaques para recomposigao. Nacional para deliberagdo.
do Presidente do TST com o
g Relator Geral do Orgamento,
= antes da apresentacéo do P
m Relatorio Final. >Emmm=ﬁm.mo Houve corte no
X do Relatério Orgamento?
Final
Asspar: Acompanhar a votagio do ~
9 Relatorio Final na CMO _
Néo
v
Projeto de Lei
Orgamentéria Anual
3 Y encaminhado a
£
°
m Asspar: Acompanhar a votagdo do di >mm.ﬁm. >moﬂvarw_‘ x Asspar: Acompanhar o
2 Relatério Final da CMO pelo Congresso IERONIIZAGA0 08 SecaD encaminhamento do PLOA 3
g Nacional Final do PLOAza fim de avisar Presidéncia da Republica.
2 os TRT's, TST e CSIT
S
A
£
m Eummn >noa.vm:.:m« 2 Presidente da Repdblica:
= sanca0;e pudlicacaudo sancionar e publicar a lei
.m PLOA
a




de Processos

FLUXO DE DEMANDAS DA CTPJE - COORDENADORIA TECNICA DO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

Unidade responsdvel: Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Fluxo de Demandas da CTPJE

Necessita correcio

Usuario entra em contato como 2
em producao?

Regional para Reportarum

N\,

Processo
probiema Demandas de Incidente \
/ Nio
E Sim
Demanda de Melhoria ouDefeito Processo
em producao identificado Demandas de Melhona/

4 Defeito em Producdo J
Defeito em Homologago ;
identificado Processo Demandas Defeito

p em Homologago

[+]

( >
Ocorre Incidente de Processo Demandas de

. Implantacdo de Versaodo Ple-JT Problemas na Instalacio

[+]

Identificada demanda
relacionada a Infraestrutura Processo Demandas de
5 Infraestrutura

[+]

]

/

Processo

Surgimento de Duvida
Demandas de Duvida

)
]
)

of



Mapeamento
de Processos

CRIACAO DE COMITES E GRUPOS

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagado

Criar processo Pt Memu:urar‘[d_c-
do Secretari

fMemaorando d
Coordenador Informagio

adminiStrati'U'l:l .................... .
o P [wazic] [assinada] T
Referenciar : fts do CETIC . .
IEEEZE0 B2 A determinandao : :
l:rlal;al:l : ------------------------- a Erial;gl:l d|:| -------------------------- - : :
grupo ou . .
comissan . -
Criar subpasta Memorandodg =t e e e eeas * .
para o processona Coordenadar :
pasta da Segiona [FDF] . : : .
rede : N : .
E g Informacdo [ - : Ata do CGTI : : Do
a . i oo d 2 ca Memaorando - : - .
= eterminando _ 2 - . . - .
= a criagdo do - |Informacs - Q
5 T grupo ou [FDF] I
. comissan . -
'E' E ] Memaorando d [PDF] TRnniED
= g_ _.‘ Cu:u:-r.denadcur Processo
!E :‘E [Miruta] sim Eletrénica para
2 g - a SETIC
E 'E o - - . N v
o = Y . . o R .
Y = ) Digitalizar + Anexar fontar pasta fisica H3o
pt Elaborar Salvar arquivos Imprinni documentos documentos caom todaos as b4 +
e peot documentos & ha pasta do dooumentacso prontos prontos no Pae documentos \
= minutas processo na rede £
bl Unidade .
e . . .o Responsavel € o Encaminhar
2T - . : : . Apoio Técnico pasta fisica a
" pae - Lo Administrativo? SETIC
fMemoranda
B do Secretario
[Minuta] Calhier

assinaturas dos
gestores

Expedientes
Despacho
[Minuta]

Processo
Fizico

Expediente/
Despacho
[Mirnutal

Ato de
........................ EriEI;ED
[Minuta]




Mapeamento
de Processos

GESTAO DE DEMANDAS

Unidade responsdvel: Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Documento
Descritivo do
Processo -
§ E Processo de Triagem de Documentos
S =
MEaquina de [
Estado do
Processo 7
T
|
| sim
7 Issue de
.................... demanda
Registrar a b ertal Issue fechada -
demanda X ecessaria
- Chegada de nowva etapa?
2 demanda R hEao
E .
& . " Issue reaber Is5ue cancelada
= : - < b4
= : Definir prazo .
B - Cual o resultado? Demanda
é : fechada
Issue de - HDTDIPgadr
documento| © ° lEs@llEEE &
triado Definir unidade demanda
responsavel
v r—]
nio Acompanhar a
- - + >
<X = ’ | demanda I
= Plecessario
=
s delegar? . . - ~
E - - - -
£ E : :
= sim - B A I I I I R I R I AR ;
n = :
bl = a : : :
2 2 : : issue de . issue de -
E g - L demanda I demanda .
& 2 - [Priorizada] [Para Tazer] :
a -
= : -
=) - -
:® -
= - -
i : :
o N -
a : -
= : :
2 - -
s
5 B B
b=} : - -
g - - -
& s s .
Restrigdo: Data para ficar pronto RIS Sl B
= da demanda -
Crdenagio -
- Maxima [Gravissima): G) M
Issuecam inicio imediato, parando qualgquer b -

U —
issueem andamento.
- Critica: Iniciar a

Registrar a

Sempre T
> . + . 0
Praximaissue apds as issues de prioridade solugio = O b - x Tratar demanda resolugio da
Z . Processo demanda
e —J definida?
= - Alta: -
5 Issueparaficaremfilaapdstodas asissue s L
E ‘::PJ,IDIndade cCritica ou superion Pracessa de
: - e ) ) . ) issue de Quando sirn Descentralizagio o
= Issueparaflcaremfllaapo;todasaslssue demanda [Em tratado como
E— deprlorldade alta ou supernor, andamenta] projeto h
= - Baixa:
'E lssuepara sertratada enquantonio hd outrs
] issue”Para fazer” de prioridademaiat. Criar issue proposta R B
g especializada para x argamentaria prévia Processoade
= tratamento da . Elaboragio da POP
demanda no JIRA Qual tipo de
demanda?
wiagem Processo de Wiagens
MGP-SETIC [ - - - - . e Diarias
|Iniciarprncessn | Praojeto encerrado
L Gerenciar ‘;@
| Projeto I \5/
T
- 1 !
Legenda da Maguina de Estados: 1 :
1 oo
2
1_ _D E E Processo Gerenciar Projeto do EGP b — ,I
Em andamentos Conduidaf 5=
]
Aberta Definida Pricrizada Para Fazer Pendentes Cancelai Fechada -y
Parada
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Mapeamento
de Processos

GESTAO ORCAMENTARIA

Unidade responsdvel: Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Processo Descentralizacdo

de <]_ _________________________________

Recursos Orcamentérios de TIC

Processo Externo

POP

Minutar Planilha do
Cuodécimo e Acdes
Planejadas

Unida programa Manutencio Yy descentralizados descentralizados Fje
1/laneiro

Checaro duodécima pelo Atualizar a planitha o W ( ; i consolidar SRR ot
f mC Atualizar planilha o ———D@ I I izagd
N N walores corm valares descentralizagio
sistermna orgamentario da walares empenhados no J > x i ’L rEmanejamento L . It

r'y Houve [cortes?

Area de Planejamento e Controle
orcamentario de TIC

SubProcesso deExecucao do Duodédimo

Informar CTRje }"/H\‘

h = MemSFandao

Infarmar
SUpErvisares

Encaminhar planilha de
execucdo do duodédmo para
deliberagdo do CGMNC

Walidar o
remanejarento

Awaliar planilha . x .L Infarmar

Secretario

Mjustar?

Coordenador de Gestdo e Governanca

Precisa descentralzar
recuyrsas?

Acionar CGTIC-IT para sim !
deliberar sobre a exeodo @ > N Tim > x +

do duodécimo
N

Y

AtadeTeunido Mo Tem
descentralizagao

para CTPje?

Secretdrio de TIC

|
|
|
L
T
|

|
|
|
|
|
|
|
o

Processo Decisdrio do CGTIC

Processo Analise do CTRle

Processo Externo

Processo Externo




Mapeamento
de Processos

CONTROLE DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES DO CSJT

PROCESSO DE TRABALHO: ATOS DE VIAGEM

Unidade responsdvel: Secretaria-Geral do CSJT

Conferir documentacao da solicitacio de ato de viagem > Analisar a proposta de viagem inhar para icacdo e providéncia 4 viagem
=
3 Solicitagio de ANALISAR
2 R viagem documentos
s M
2 REGISTRAR
E documentos SOOMETER CONFERIR i L5E
3 Beiaet 25 expedientes aa e processos aa
Chefe de Gabinets Chefe de Gabinet:
2 tabela de controle e K =
2
=
3 .
H REVISAR redacio
2 Stole sG]
L
=
3 SUMEBETER
g e
3 ANALSAR viagem a (o)
E CEarrzers DISTRIBUIR tarefas Secretasisgo)coral
S
2
£
2
S
DEVOLVER
Caderno docomentacio
Administrativo com copiada ato
CSIT do DEIT publicado para
unidade solidtarts
CERTIFICAR ato
v PUELICAR apes public@o
APROVAR a SUBMETER a NUMERAR ato de AGUARDAR
= proposta Presidéncia viagem =+ publicacio no ENCAMINHAR ata
a fa de viagem para
= ar
3
2
El
DEVOLVER
rocessa & Ato de viagem
unidade soliditarte fisico assinado
2
H E-mail COFN/TST
H EMCAMINHAR
£ solictagio de
viagem e ata
BIEE digitalizado pars
processa & CaaILTST
unidade solidtarte
= R
g N
2
2 APROVAR a nao DEVOLVER
] viagem processo a SGCSIT
&
=2
&
= k.
E
s PAGAR dlidrias
=
g COMPRAR
E passagem
=
Ed
3
= Tt
g :
8 Soletim .
Interna




Mapeamento
de Processos

CONTROLE DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES DO CSJT

|—> PROCESSO DE TRABALHO: EXPEDIENTES

Unidade responsdvel: Secretaria-Geral do CSJT

Preparar encaminhamentos Analisar e encaminhar matéria

s

EXPEDIR
documentos

Unidades Externas/TST/CSJT

tenham como resposta a .-
elaboragio de oficios aserem
assinados pelo Presiderte.

ASSIMAR

expedientes

DEVOLVER
expedientes 3
SGCSIT para
expedicio

A J

Presidéncla/CSIT

°
H ..
= : PREPARAR
z Despacho
E REGISTRAR
SUBMETER
2 ) documentos it DEVOLVER ao CUMPRIR ‘J EXPEDIR REGISTRAR saida
2 recebidos na Rl Chefe de Gabinete despacho *|  documentos cos expediertas
g:‘l DUC“J‘ el"tosnrmml";gs tabela de corfrole .
= via Malote Digi
E FR & 5G: Fisicas, E-mail M:ﬁi’?’:s:‘i . |
H ou Malote Fisico £ ]
2 Oificos da SG e PR 1
H ]
= 1
i
]
i
]
i
1
]
]
i
]
i
i
]
i
= ]
2 4 '
£ i EMNCAMINHAR
. i
S ANALISAR EMI:‘;}T;I;:MD i REVISAR SUBMETER &(o) para expedicio
] dient srialo)
g documentos et ! expedientes Secretdrialo)-Geral
s | 2 '
H S '
H i
H ]
& i
]
]
i
]
i
i
i
]
' — ( DEVOLVER
] encaminhamento expedientes
i
i ":’:e"‘“ p:,’ assinados 3
! espac SGCSIT para
. expedicdo
i
1
]
i
_ ]
= 1 “ou” UEVULVER
2 : DECIDIR pelo ASSIMAR expedientes
2 1 encaminhamento > O 3»  memorandose assinados 4
E ] do documento Oficios SGCSIT para
g i e
] expedicio
2 ] \
bl 1
i
]
i
]
i
1
]
] SUBMETER a0
| Presidents
]
]
i
]
i
i
i
]
i
]
| S30 encaminhados &
] Presidéncia matérias que v
i
]
i
1
]
i
]
i
]
i
i
]
i
]
i
i




Mapeamento
de Processos

CONTROLE DE DOCUMENTOS E EXPEDIENTES DO CSJT
L> PROCESSO DE TRABALHO: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Unidade responsavel: Secretaria-Geral do CSJT

Processo 1

Unidades CSIT/TST

ENCAMINHAR
Processo
Administrativo

Conferir instrucio do processo

Analisar contetido

‘Cumprir providéndias pertinentes

Assessorla & Apolo Administrativo/SGCSIT

Processos

PAE e/0u
. fisicos

REGISTRAR

processos SUBMETER

adminsitrativos
recebidos na
tabela de cortrole

processos ao
Chefe de Gabinete

fisicamente e pela E-SII

A instruicio de
Processos

——

ANALISAR
documentos

-~
—_—

COMFERIR
documentos

e ——
——

INSTRUIR
processos

—

DEVOLVER
processos ao
Chefe de Gabinete

CUMPRIR
despacho

Processo fisico
e/ou via PAE

REGISTRAR saida
do processo

DEVOLVER
processo para
unidade solidtarts

ENCAMINHAR
processo para

arquivamento no
TST

Chefe de Gabinete/SGCSIT

ANALSAR

processos

DISTRIBUIR tarefas

-

REVISAR atos do

DEVOLVER
processos com
despacho para
cumprimento

DECIDIR pelo
prosseguimenta
do processo na

ARQUIVAR na
SGESIT

DEVOLVER
processas com

despacho para

= n
= cumprimento
a S DEVOLVER
2 processo a
unidade solidtante
SUBMETER &
Presidéncia
nNAC

= SIN
a DECIDIR pelo REMETER processo
) prosseguimento 4 SGCSIT para
E do processo providéncias
k]
E

CGEDM/TST

ARQUIVAR




Mapeamento
de Processos

LEVANTAMENTO E ELABORACAO DE INFORMA

Unidade responsavel: Secretaria-Geral do CSJT

OES PRESTADAS A OUTROS ORGAOS

Grgios Externos

Expedit
documento

Expedir

Apoio Administrativo/Assessoria

Documentos
chegam por
malote digital,
correios ou &

m

——
Preparar despadio
ol Devohver 3 Chefia
P de Gabinete
——

Preparar Offdo para
PR OU 3G

Recolher
comprovante de
entrega de
expediente para

expedigad

Devalver
documentas
assinadospara
expecisto

Sugerire

Tomar ciéncia

Submeter
sxpediente 3 56
para decisio quanto
a0 encaminhaments

interno do
expediente

Revisar expedients

encaminhar para
alteraghes

Se em concardincia
com o expediente
elaborado

Submeter 3 Chefia
de Gabinete para
aprovagio

Ecaminhar para
expedigio

PR
: Registrar o
documentos R Encaminhar s
v+ | recebidos natsbela SLBIEENE GED Arquivar Unidades do CSIT Registrar desting
de Gabinete 3 os documentos
Caeoniall s para providéndas
encaminhamento
Arquivar aipla dos
Expedientes da documentas
Secretaria-Geral 530 Expedir atuslizar tabela de
expedidos via malote . conrale de
dligital, correios com documetnos
ARou e-mail
o
Instruir o

Tomar ciéncia

Submeter
expectente 3
Presidéncia para
decisd o quarto a0
encaminhamento

Devolver & Chefia
de Gabinete para
providéncias

Sugetir ¢

Decidir quants &
Concodranciar com

encaminhar para
alteragties

o expediente
proposto

Encaminhar &
Presidéncia para

assinatura

Assinar despachas,
ou

oficios

Devolver para
experigio

Preparar despachos

Registrare analisar
saida o
documentos

Remeter expediente

Gabinete

Freparar minutas ce
oficio:

Sugerir e

-our

Assinar despachos,
ou

encaminhar para

alteragties

@)

oficins e devolver
para expedicio

E H
2

k &
k]

H 3
H

s | &

3

i

2

g

2
g
2
£
H
g
8
s
3
k1
2
H
H
-

Decidir quarto ao

Devalver SG para

do expediente

pravidéncias




Mapeamento
de Processos

CONCLUSAO

—

Sabendo que as organizacOes estdo sujeitas a constantes mudancas, 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 alcancada, ou seja, que os cinquenta
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 6rgédo, visando melhor desempenho, eliminacdo de erros e retrabalhos, além do constante

aperfeicoamento de seus processos.
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EXPEDIENTE
—

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

Joaquim Otavio Pereira da Silva Junior
Coordenador de Gestao Estratégica

Servidores
Adhara Campos Vieira
Cris Hellen Xavier Carvalho
Daniele Fernandes Cunha
Renata Freire Camargos
Ricardo de Sousa Valente
Wendy Batista de Araujo

Estagiarios
Brenda Alves Mendes Freitas Dias
Danilo Mota
Pablo Mateus de Deus Souza
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