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PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO

ATO N°66/2018

Altera o Ato TRT7.GP n° 14/2018 e aprova o Manual de Gestao
de Processos de Trabalho do TRT 7* Regido.

O VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 7* REGIAO, NO EXERCICIO DA PRESIDENCIA ¢ no uso de suas atribui-
coes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o Ato TRT7.GP 14/2018, que criou o Escritorio de Processos
Institucionais e instituiu Metodologia de Gestao de Processos de Trabalho no ambito
do TRT da 7* Regido;

CONSIDERANDO os prazos para implantacdo do e-Social, de observancia
cogente para os 0rgaos publicos, e que impde a revisdo dos procedimentos no Tribunal,
sob pena de inobservancia de prazos e comina¢ao de multa aos gestores publicos (V.
Proad 3609/2017);

CONSIDERANDO o disposto no Proad 4625/2017,
RESOLVE:

Art. 1° Alterar o paragrafo 4° do Artigo 14 do Ato TRT7.GP 14/2018 e acrescer
o paragrafo 5° a0 mesmo artigo, com o seguinte teor:

“Art. 14. (...)

§ 4° Uma vez identificados os processos de trabalho estratégicos
e prioritarios, o Escritorio de Processos Institucionais devera
apresentar plano de agdo e cronograma iniciais para seu mape-
amento, no minimo, quanto a seu fluxo atual (as is).

§5° Os processos de trabalho nao priorizados, para os quais se
pretenda a realizacdo de mapeamento e/ou melhoria, fora do
cronograma do EPI, deverao ser objeto de demanda sob processo
especifico, na forma do artigo 12 deste Ato.”

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2482, 25 mai. 2018.
§ Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.

Ceard



Art. 2° Aprovar o Manual de Gestdo de Processos de Trabalho, correspondente
ao Anexo I.

Art. 3° Aprovar a priorizagdo de processos € cronograma apresentados pela
Secretaria de Gestao Estratégica (Anexo II), correspondentes aos processos necessarios
a implantag¢do do e-Social neste Regional.

Paragrafo unico. Autorizar a aplicagdo de metodologia expedita, mais sim-
plificada (Anexo III), para 0 mapeamento e modelagem dos processos referidos no
artigo anterior, dado o grande volume de processos e a preméncia dos prazos para a
implantagdo do e-Social.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
Fortaleza, 23 de maio de 2018.
JEFFERSON QUESADO JUNIOR

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2482, 25 mai. 2018.
§ Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
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1. INTRODUCAO

Na busca de oferecer um servico mais 4gil e de melhor qualidade ao seu cliente, no caso o
cidaddo, a moderna Administracdo Publica brasileira vem progressivamente absorvendo
melhores técnicas gerenciais oriundas da administracdo privada, a exemplo da gestdo de
processos de trabalho.

A gestdo de processos de trabalho corresponde a um conjunto de préticas tendentes a identificar,
analisar, projetar, desenhar, documentar, monitorar e avaliar os processos de trabalho, almejando
sua melhoria continua e a consecucdo dos objetivos estratégicos da institui¢do.

Uma gestao de processos de trabalho eficiente traz inimeros beneficios para a institui¢ao, dentre
eles: identificacdo, mapeamento e modelagem dos processos de trabalho; execuc¢do conforme a
modelagem; o monitoramento da execuc¢do e sua submissdao a melhoria. Possibilitard tornar os
processos de trabalho mais eficientes, simplificando-os e padronizando-os, evitando desperdicio
de recursos e retrabalho.

Essa (a gestdo dos processos) € a premissa para uma futura implantacio da gestdo por processos,
permitindo uma visdo completa da instituicao por parte dos colaboradores; e alinhando a estrutura
organizacional do ente a seu plano estratégico.

Reconhecendo a necessidade de melhoria continua, em alinhamento ao principio da eficiéncia
(Art. 37, Constituicao Federal de 1988), o Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido (TRT7)
instituiu, através do ATO TRT7.GP n° 13/2018, a politica de gestdo de processos de trabalho.

Este manual visa padronizar a gestdo de processos de trabalho no ambito do nosso regional.

2. CONCEITOS GERAIS
2.1. Agregacao de valor

Resultado de atividade do processo que, apos realizada, contribui para a satisfagdo do cliente ou
para garantir o cumprimento de politicas ou de regulamentagdo aplicavel ao processo de trabalho.

2.2. Arvore de Processos

Representacdo griafica ou em forma de lista hierarquizada no qual sdo apresentados os
macroprocessos com 0s respectivos processos € subprocessos de determinada unidade, assim
como suas entradas e saidas principais e o processo de que se originam ou sdo fornecedoras de
insumos, se for o caso.
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2.3. Atividade

E o conjunto de acdes coordenadas que compdem um processo € sdo desempenhadas por uma
unidade determinada (servidor ou unidade organizacional), para produzir um resultado
especifico. As atividades correspondem a “o qué” € feito e o “como” € feito durante o processo.

2.4. BPMN (Business Process Modeling and Notation)

Traduzindo, a Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio € uma notagdo gréifica padrao
para modelagem de processos de negdcio.

2.5. Clientela externa e interna

Consumidores dos servigos prestados pelo TRT7, nos ambitos interno e externo, como
magistrados, servidores, prestadores de servigo, licitantes, imprensa, entidades representativas,
advogados, jurisdicionados, sociedade em geral.

2.6. Clientes do Processo

Pessoas, unidades ou organizacdes que recebem a entrega (produto ou servico) gerada em um
processo ou parte dele. Clientes podem ser externos a organizacdo (ex. jurisdicionado) ou
internos (unidade organizacional que recebe um produto ou servigco gerado em uma etapa do

processo).

2.7. Equipe do Processo

Sa@o os atores do processo, servidores e agentes publicos que atuam no processo. Pessoas que
racionalizam suas atividades e sdo diretamente envolvidos no processo, em geral de diversas
unidades.

2.8. Evento

Resultado de alguma atividade ou ac¢do utilizado para representar acontecimentos temporais (por
exemplo: semestralmente, diariamente), que controla ou influencia as préximas atividades do
processo. Deve ser descrito com o verbo no participio passado.

2.9. Fluxo de trabalho

Descri¢do da sequéncia de execugdo das diversas atividades que compdem o processo, indicando
a atividade ou as atividades passiveis de execucdo apds a conclusdo de uma atividade precedente.

2.10. Fluxograma

E a representacdo gréfica que traduz, por meio de formas geométricas padronizadas, a seqiiéncia
l6gica das etapas de realizacdo de um processo de trabalho. Permite a visualizagdo sistémica do
processo e de como as vdrias atividades estdo relacionadas.
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2.11. Fornecedores do processo

Sao todos aqueles que entregam ao processo entradas l6gicas ou fisicas. Podem ser fornecedores
externos, quando sdo pessoas de fora da organizacdo ou internos, quando fazem parte da
organizacio (CRUZ, 2015).

2.12. Gestao de Processos

-

E um conjunto de boas praticas que permite identificar, documentar, avaliar, redesenhar,
monitorar e aperfeicoar continuamente os processos de trabalho, com foco no atendimento das
necessidades e expectativas dos clientes e no alcance dos objetivos estratégicos da organizacao.
Implica mobilizar pessoas para gerar ganhos em uma organizacdo, a partir de melhorias e
inovacgdes em seu dia-a-dia de trabalho.

2.13. Gestor do Processo de Trabalho

Servidor da unidade administrativa responsdvel pelo processo, designado para acompanhar todas
as etapas do trabalho de mapeamento, andlise e melhoria e ser o responsavel pela gestao das
atividades do processo de trabalho, tais como monitoramento, solicitacdo de revisdes etc.

2.14. Grupo de trabalho para melhoria de processos (GTMP)

Grupo especialmente designado para mapeamento de processo de trabalho e/ou desenvolvimento
e implantagd@o de projeto de melhoria de processo (artigo 7° do Ato TRT7.GP 14/2018).

2.15. Hierarquia de processos

E a forma de organizar os processos, de acordo com sua complexidade e seu nivel de abrangéncia
(CARRANZA, 2015). Um dos objetivos de se entender a hierarquia de processos € possibilitar
uma sauddvel defini¢do de granularidade ou riqueza de detalhes, na qual o processo serd descrito
ou representado (CRUZ, 2015).

2.16. Indicadores de desempenho

Sao elementos que servem para aferir o cumprimento das metas. Meta é o que se busca alcancar
em curto prazo (CRUZ, 2015). Os indicadores medem desempenho - esforcos empreendidos na
direcdo de resultados a serem alcancados - e as informagdes sobre desempenho sao
essencialmente comparativas. Os indicadores possuem alguns componentes bdasicos: medida,
férmula, indice, padrao de comparacdo e meta (MOREIRA, 2016).

2.17. Lider do Processo

Servidor da unidade responsdvel pelo processo, designado pelo respectivo dirigente, para atuar
ativamente nas atividades de mapeamento e melhoria do processo (levantamento, desenho,
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redesenho e documentagdo do processo de trabalho), conforme inciso I do artigo 5° do Ato
TRT7.GP 14/2018.

2.18. Macroprocesso

2

E um conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidades, para a
realizagcdo de objetivos e metas de uma organizagao.

2.19. Mapeamento (modelagem) de processos de trabalho

E o levantamento da seqiiéncia e do encadeamento das atividades que processam as entradas e as
transformam em produtos e servicos.

2.20. Metodologia de Gestao de Processos

E um roteiro para orientar a gestio de processos, propondo a padronizagio de procedimentos e
praticas, o estabelecimento de linguagem comum, diminui¢io de custos, aumento de
produtividade, melhor distribui¢do de informagdes sobre processos e compartilhamento de li¢des
aprendidas.

2.21. Modelo Atual (As Is)

Representacdo abstrata da realidade na qual, apds o levantamento e documentacdo da situacdo
atual do processo, este € representado em fluxograma. Na etapa de levantamento e documentagio
procuram-se tanto os problemas ou fragilidades como as oportunidades de melhoria do processo.

2.22. Modelo Futuro (To Be)

Representacdo do fluxo de processos de trabalho com a inclusdo de propostas de melhorias e
ganhos futuros.

2.23. Necessidades dos Clientes

Sdo itens que o cliente precisa ter atendidos na conclusdo de determinada fase do processo.
Descrevem as necessidades que partes interessadas ou grupo delas possuem em relagdo a entrega
do processo. Necessidades dos clientes tornam-se requisitos dos processos.

2.24. Objetivo

Razdo para a realizacdo do trabalho. Todo processo precisa ter o seu objetivo definido e
declarado. E a partir do entendimento do objetivo do processo que se dardo as condig¢des para
realizacdo de mudancgas, alinhamentos e proposi¢des de melhoria (CAPOTE, 2011).

2.25. Processo

Conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas que transformam insumos (entradas) em
produtos/servigos (saidas) (Norma NBR ISO 9000:2000).
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Agregacdo de atividades e comportamentos executados por humanos ou mdquinas para alcangar
um ou mais resultados (BPM CBOK V3.0).

2.26. Processos de Apoio ou de Suporte

Apdiam os processos finalisticos. Estdo diretamente relacionados a gestdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de todos os processos da institui¢do. Os seus produtos e servigos
se caracterizam por terem como clientes, principalmente, usudrios presentes no ambiente da
organizacdo. Sdo exemplos de processos de apoio: provimento de cargos, aquisicado de materiais,
pagamento de didrias.

2.27. Processo de trabalho

Quando se fala de processo dentro das organizacdes, refere-se, particularmente, ao processo de
trabalho ou de negdcio, isto é, como e quais atividades s@o realizadas para que a organizacdo
produza um servigo ou produto.

2.28. Processos Finalisticos ou Primarios

Sdo aqueles que impactam diretamente no cliente (jurisdicionado) e estdo diretamente
relacionados a missdo da organizacdo. Recebem apoio de outros processos internos, gerando
produtos ou servigos para o cliente externo. A prestacao jurisdicional € um exemplo de processo
finalistico do TRT?7.

2.29. Processos Gerenciais

Sao aqueles ligados a estratégia da organizagcdo. Tem o propdsito de medir, monitorar, controlar
atividades e administrar o presente e o futuro do negdcio para assegurar que a organizacio
alcance os resultados de acordo com seus objetivos e metas de desempenho. O planejamento
estratégico € um exemplo de processo gerencial do TRT7.

2.30. Redesenho de processos de trabalho

Acdes que buscam trazer ganhos e melhorias para o modelo atual do processo em prol de maior
eficiéncia na sua execugdo e racionalizacdo de recursos. Em geral importa racionalizagdo, revisao
ou reestruturacdo dos fluxos de trabalho.

2.31. Requisitos do processo

Uma condi¢do ou necessidade externalizada pelo cliente ou parte interessada ou uma condi¢do ou
caracteristica técnica que deva constar da entrega do processo a fim de atender a uma norma,
padrao, especificagdo ou outra documentacdo formal obrigatoria.

2.32. Subprocesso

-

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

2.33. Tarefas

Sao as operacdes simples dentro de um processo de trabalho ou atividade. Geralmente executadas
por uma Unica pessoa, equipamento ou sistema. A tarefa é usada quando a atividade no processo
ndo serd mais refinada em subprocessos.

2.34. Unidade responsavel pelo processo

Unidade “dona” do processo, a quem, em regra, compete normativamente a entrega do respectivo
“produto”.

3. METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS

A gestdo de processos de trabalho € objeto de politica aprovada no ambito do TRT7, por meio do
Ato TRT7.GP 13/2018, tendo por diretrizes:

I - aumentar o nivel de satisfacdo dos clientes dos processos, sejam eles internos ou externos ao
Tribunal, sob o ponto de vista da missdo e da visdo institucionais;

IT - identificar, analisar e tratar os riscos a que estd suscetivel cada processo, reduzindo o grau de
exposi¢do a riscos, vulnerabilidades e fraudes, bem como aumentando a conformidade legal;

IIT - identificar e implementar oportunidades de melhoria e inovac¢do, bem como promover o
controle do desempenho do processo;

IV - definir as responsabilidades do servidor na execuc¢do de cada atividade inerente ao processo;
V - aumentar o grau de padronizagdo e de uniformizacdo na execu¢do do processo, garantindo
exatiddo na entrega dos resultados, de acordo com o que foi definido no seu planejamento;

VI - aumentar o controle e a visibilidade do processo para tomada de decisdes, bem como para
incremento da acessibilidade a informagdes;

VII - aumentar a eficiéncia na utilizacdo dos recursos alocados para cada processo de trabalho,
eliminando etapas desnecessdrias que ndo agreguem valor ao processo.

A metodologia de gestdo de processos do TRT7 foi instituida pelo Ato TRT7.GP 14, de 6/2/2018,
e tem por finalidades:

I - Estabelecer, no dmbito do TRT7, uma linguagem comum no que se refere a mapeamento,
gestdo, melhoria e monitoramento de processos;

IT - Documentar os processos de trabalho estratégicos da organizacdo e seus artefatos, assim
como as responsabilidades correspondentes;

IIT - Consolidar e disseminar os registros relacionados aos processos organizacionais, registrando
o portfélio de processos;

10
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IV - Avaliar as melhores praticas e difundir aprendizados;e
V - Compilar manuais de normas e procedimentos dos macroprocessos do TRT7.

Sao cinco as fases da metodologia:

I — Planejamento;

IT — Mapeamento dos processos;

III — Anélise e melhoria dos processos;
IV — Implementacio de melhorias;

V — Monitoramento.

Antes de iniciar a fase de planejamento, a unidade que necessitar realizar a gestdo de um processo
deverd abrir um processo administrativo eletrdnico (Proad), preenchendo a solicitagdo de
mapeamento e fazendo o encaminhamento do processo administrativo para o Escritério de
Processos Institucionais (EPI). Sendo aceita a solicitacdo, o EPI ird realizar uma reunido inicial
com as partes interessadas onde serd definida a equipe responsdvel pelo mapeamento e/ou
melhoria do processo.

No anexo I encontra-se o fluxo do processo Gestdo de Processos de Trabalho do TRT 7 para fins
de melhor compreensao do assunto.

4. FASE DE PLANEJAMENTO

Esta etapa consiste no arranjo das condi¢Oes para iniciar a aplicacdo da metodologia de gestdo de
processos, como sensibilizagdo da organizagdo, formacio e capacitagdo da equipe de processo,
priorizagcdo e delimitagdo dos processos a serem trabalhados. Esta etapa € composta dos passos
descritos a seguir.

4.1. Identificacao de processos e priorizacao

Neste momento a unidade que pretende realizar o gerenciamento de processos de trabalho devera
elencar os processos existentes, construindo sua arvore de processos (anexo III), e promover a
sua priorizacdo, de modo a aplicar esforcos primeiramente naqueles que sao mais criticos para o
alcance da estratégia organizacional, que apresentem problemas de desempenho ou que envolvem
altos custos de execugao.

Para tanto, deve ser considerado o plano estratégico vigente, a localizacdo desses processos na
cadeia de valor do Tribunal, a existéncia de andlises SWOT que identifiquem fraquezas ou
ameacas que possam vir a comprometer a execucdo da estratégia ou a satisfacdo dos clientes dos
processos. Outros fatores que podem influenciar na priorizacdo sao a necessidade de atendimento
a marcos regulatérios, resolucdes de 6rgaos superiores, determinagdes de 6rgaos de controle ou a
inser¢do de novas tecnologias que alteraram o modo de se realizar um processo.
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Finalmente, apds conhecimento e entendimento desse contexto em que os processos de trabalho
estdo inseridos, serd utilizada a Matriz de Priorizacdo (anexo IV) como ferramenta para
priorizacdo desses processos.

4.2. Sensibilizacio

Consiste na realizacio de agdes para compartilhamento dos conceitos acerca deste manual e para
despertar nos servidores a disposicdo e a abertura para atuarem de forma participativa na
consecucdo das etapas da metodologia de trabalho. Nesta etapa € imprescindivel a
conscientizacdo de toda a equipe sobre a importdncia do mapeamento dos processos € as
conseqiiéncias positivas que a aplicacdo dessa ferramenta trard para o desenvolvimento das
atividades cotidianas.

A sensibilizagdo deverd ser realizada em reunido entre representante da equipe do projeto de
gestdo, gestor da unidade a ser mapeada e pessoas de outras unidades que participam do processo,
servindo também para defini¢do do escopo do trabalho de mapeamento a ser realizado.

Nessa reunido deverao ficar claros o processo a ser mapeado, a importancia do mapeamento do
processo e problemas encontrados na execu¢do do processo conforme documento Ata da Reunido
Inicial (Anexo II).

Ao final da fase de planejamento teremos como produtos:

a) alinhamento da equipe com o Projeto Estratégico de Gestao;
b) 4rvore de processos criada (anexo 1II);

¢) matriz de Priorizacdo criada (anexo IV);

e) equipe mobilizada e conscientizada;

f) defini¢do do processo a ser mapeado;

h) nivelamento dos conhecimentos bdsicos acerca da metodologia entre os membros do Grupo de
Trabalho para Melhoria do Processo, como meio de despertar interesse pela implementacdo das
acoes de Melhoria de Processos no ambito de seu campo de atuagdo.

5. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS (As Is)

A etapa de Mapeamento do Processo consiste no levantamento e registro do maximo de
informacdes possiveis referentes a situagdo atual do processo de trabalho, incluindo, entre outras:

a) o nome do processo e sua freqiiéncia de utilizacao;
b) os produtos resultantes (saidas — entrega);

¢) os processos relacionados (se houver);

12
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d) recursos necessarios (entradas - requisitos);
e) as unidades envolvidas;

f) as atividades e tarefas executadas, o fluxo do processo, pessoa ou drea responsavel e prazo de
execucao (se cabivel);

g) as leis ou normas que regem aquele processo; e os riscos envolvidos em sua execucao.

Esta etapa € composta dos cinco passos descritos a seguir.
5.1. Reuniao de Mapeamento

Reunido em que o gestor e o Grupo de Trabalho para melhoria do processo (que poderd contar
com o assessoramento do Escritério de Processos Institucionais) fardo a contextualizacdo geral
do processo e preencherdo a Ficha de Mapeamento de Processo — FMP (Anexo V). Nesta
reunido, para garantir a representacao fiel do processo, deverdo estar presentes representantes de
todas as unidades que participam do processo, sob pena de comprometimento do resultado final,
caso alguma unidade esteja ausente. Além do preenchimento da FMP, deverdo ser anotadas todas
as informacgdes pertinentes apresentadas, especialmente aquelas que dizem respeito a atividades
realizadas de forma diferente por servidor, desperdicios de recursos, desconformidade do produto
final, inclusive sugestdes de melhoria no processo.

5.2. Verificacao in loco

Tendo como premissa que muitos problemas existentes no processo podem ndo ser percebidos
por seus executores, de posse da FMP, recomenda-se que o lider do processo verifique no local
onde a atividade é realizada se as informagdes prestadas na reunido de mapeamento estdo
completas e sdo fidedignas. Para esta atividade serd realizando o preenchimento do Formulario de
Levantamento de Processo — FLP (Anexo VI). Esta planilha servird de subsidio para a
identificacdo das ndo conformidades, que constituirdo entradas de extrema relevancia para a
busca de solucdes para a melhoria do processo.

Nesse momento, deve-se coletar informacdes sobre cada atividade do processo, as quais
geralmente incluem: tempos de trabalho e de espera, tipos de atividades (operagdo, revisao, re-
trabalho, etc.), nivel de "defeitos” observados e outros problemas de qualidade, volume
processado, capacidade do processo, gargalos, entre outros.

Trilhar o caminho do processo, além de proporcionar um consistente entendimento, possibilita
ainda a identificagdo de sugestdes de melhorias preliminares e o contato direto com as pessoas
realmente envolvidas no processo.

5.3. Desenho do processo de trabalho

Consiste na representacdo grafica da seqiiéncia das atividades que descrevem o processo atual
através do desenho de seu fluxograma. Com o fluxograma € possivel visualizar o processo como
um todo, fornecendo informacdes acerca de como as varias atividades estdo relacionadas umas
com as outras, quais dreas t€m problemas e os ciclos desnecessarios.
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A modelagem serd realizada com base nas informagdes constantes da FMP e da planilha de
Levantamento de Processo e devera ser um retrato de como o processo € realizado atualmente,
desconsiderando eventuais oportunidades de melhorias ja vislumbradas.

Para o desenho dos fluxogramas dos processos de trabalhos no TRT7 serd adotada a notacdo de
modelagem BPMN (Business Process Modeling Notation) que possibilita um rédpido
entendimento de seus elementos constitutivos, bem como a utilizacdo da ferramenta (software)
para mapeamento de processos Bizagi. Os principais simbolos do BPMN que serdo utilizados
para desenho dos processos de trabalho, com a sua descri¢do, sao os constantes do Anexo VIII .

5.4. Levantamento de normas

Identificac@o de toda legislacdo afeta ao processo na busca de checar se todas as prescrigdes estao
sendo observadas, se os controles existentes sdo efetivos ou se € necessario a implementagdo de
novos.

5.5. Validacao do modelo atual

Quando o modelo atual do processo terminar de ser desenhado e descrito, deverd ser validado
pelo Gestor do Processo. Apds essa validacdo, o processo deverd ser anexado ao Proad.

No mapeamento do processo, devem ser identificados e mapeados todos os seus subprocessos, de
forma a permitir uma visdo global de todo o processo. Assim torna-se possivel simplifica-lo ou
eliminar redundancias ou etapas que ndo agregam valor, assim como identificar oportunidades de
melhoria (se fazer o mesmo trabalho de forma melhor, mais rdpida e com menos recursos).

Ao final da etapa de Mapeamento de Processos teremos como produtos:
a) Ficha de Mapeamento de Processo preenchida (anexo V);

b) Formulério de Levantamento de Processo preenchido (anexo VI);

c) Identificacdo de Nao Conformidades;

d) Processo atual mapeado e validado;

e) Fluxograma desenhado;

f) Relacdo das normas aplicdveis ao processo de trabalho;

g) Registros de problemas identificados durante as entrevistas de mapeamento do processo atual e
na observacao in loco.

6. ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO (7o Be)

E a etapa responsdvel pela melhoria e otimizacdo dos processos. Consiste na avaliacdo da Ficha
de Mapeamento de Processo, da Planilha de Levantamento de Processo, do fluxograma, das
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normas aplicéveis ao processo, dos requisitos levantados, e dos diversos aspectos do processo de
trabalho, buscando possiveis inconformidades ou problemas que possam ser melhorados ou
excluidos, de forma a aperfeicod-lo. Esta etapa € composta de seis etapas.

6.1. Solucio das nao conformidades

Com base na Ficha de levantamento de processos (FLP), serdo buscadas as causas das ndo
conformidades encontradas, propondo solu¢des para que minimizem os problemas.

Na busca de solucdes, recomenda-se a utilizacdo de ferramentas que contemplem a participag¢ao
dos envolvidos no processo, tais como o brainstormings, que poderd ser combinado com outras
ferramentas especificas, como diagrama de causa e efeito e diagrama de pareto.

6.2. Gerenciamento dos Riscos

Nesta etapa, tendo como referéncia o fluxograma atual, as normas que devem ser observadas no
processo, as nao conformidades encontradas e as especificidades do contexto em que estd
inserido, deve-se realizar a identificacdo e tratamento dos riscos inerentes ao processo, conforme
politica de gerenciamento de riscos vigente no Regional.

As opg¢oes de tratamento de riscos definidas subsidiardo o processo de melhoria do processo de
trabalho, com o desenvolvimento de controles adequados e desenho dos fluxos necessarios, assim
como a adocao de medidas para a implantacdo do aludido processo.

6.3. Redesenho do processo

Consiste na modelagem do processo e na elaboracdo do fluxograma do processo, considerando as
melhorias propostas. O redesenho do fluxo visa corrigir, melhorar ou inovar o processo e torna-lo
mais eficiente e eficaz, minimizando os riscos, eliminando as ndo conformidades, assim como
agregando valor ao cliente.

Sao critérios relevantes que devem ser considerados na modelagem de processos (MARANHAO
e MACIEIRA, 2010).

Critério Finalidade

Eliminar processos que ndo agreguem | Enxugar custos e reduzir o tempo de ciclo de processo
Valor

Eliminar os processos redundantes Reduzir custos, prover o desejado efeito sist€émico e
eliminar atividades paralelas

Incluir os processos necessdrios, mas | Assegurar que o processo redesenhado atenda plenamente

inexistentes as necessidades e expectativas mapeadas, ndo realizadas
anteriormente
Corrigir as disfuncdes evidentes Eliminar causas de erros reais ou potenciais visiveis, isto e,

que podem ser realizadas sem andlise de dados

Introduzir as melhorias ébvias Aproveitar as oportunidades evidentes de aprimorar o
processo redesenhado
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Critério Finalidade

Utilizar o melhor da tecnologia da | Reduzir ao minimo o tempo de ciclo e prover robustez,

informacao disponivel eliminando erros humanos
Prever os registros indispensdveis Assegurar rastreabilidade
Prever os indicadores Assegurar gestdo baseada em dados, mediante o

provimento das métricas indispensdveis

Desenvolver e implementar as | Consolidar a tecnologia desenvolvida e prover um
respectivas normas (padrdes de trabalho) | instrumento basico a gestdo que permita:

ealcancar a conformidade com os requisitos do cliente e
melhoria da qualidade;

eprover treinamento apropriado;
eassegurar a rastreabilidade e a repetibilidade;
eprover evidéncias objetivas; e

eavaliar a eficdcia e a continua adequacdo do sistema de
gestdo da qualidade.

6.4. Definicao dos Indicadores de Desempenho

Para melhor compreendermos o desempenho de determinado processo, temos que aferirmos se
ele alcanca os objetivos esperados. Temos que monitord-lo, coletando informacdes relevantes e
disponibilizando-as para que os gestores as analisem e tomem as decisdes corretas, agregando
eficiéncia e eficicia aos processos e, desse modo, agregando valor a Instituigdo.

Os indicadores podem se referir a varios fatores do processo, tais como: efici€ncia, eficécia,
tempo de execugdo, qualidade, entre outros.

No tocante as metas, convém que sejam definidas de modo a serem Especificas, Mensurdveis,
Alcancaveis, Relevantes e Temporais, que, em inglés, formam o acronimo SMART.

6.5. Reunido de Validacao do Processo de Trabalho

Depois de concluida a andlise do processo e redesenho do fluxo, um representante do Escritério
de Processos Institucionais e o Gestor do Processo devem reunir-se com o Grupo de Trabalho
para Melhoria do Processo e demais envolvidos para apresentar a proposta de melhoria (novo
fluxo de processo) e submeté-los a aprovacdo para que se possa dar andamento a sua
documentagdo e implementagao.

Na reunido de apresentacdo e aprovacdo do novo processo, deverdo ser mostrados todos os
pontos do processo que foram alterados, bem como as justificativas para suas alteracdes, além
dos beneficios resultantes do redesenho do processo. Caso a acdo para a melhoria seja de
competéncia de outra unidade, é necessdrio que esta seja informada a respeito, para adotar as
medidas cabiveis.
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6.6. Elaboraciao do Método Operacional Padronizado - MOP

E a descricdo detalhada das tarefas necessarias para a realiza¢do de uma atividade. Visa auxiliar a
execugdo das atividades criticas e essenciais do Processo (MOP — Anexo VII).

Todas as atividades representadas no fluxograma do processo devem ser descritas no MOP.
Nessa descri¢do deve constar:

Objetivo: por que aquela atividade € realizada;

Responsavel: indicar a unidade organizacional ou servidor (cargo) que executara essa tarefa;
Entrada: qual evento ou documento demanda a realizacdo dessa atividade;

Saida: qual o resultado esperado apés a realizacdo da atividade;

Tarefas: elencar os principais passos e procedimentos para realizagdo da atividade (indicar
sistemas em que € realizada, modelos disponiveis, check lists, requisitos a observar, prazos etc);

Neste ponto € importante salientar que a documentagdo do processo ndo burocratiza a

z

organizacdo. O que burocratiza uma organizagdo € a realizacdo de atividades que ndo se
precisaria fazer, atividades essas que serdo eliminadas apos a andlise e melhoria do processo de
trabalho.

Ao final da etapa de Andlise e Melhoria do Processo de Trabalho esses serdo os produtos:
a) Nao conformidades dos processos tratadas;

b) Anélise de riscos do processo realizada;

¢) Indicadores de Desempenho do processo definidos e validados;

d) Modelo futuro do processo desenhado e aprovado pelo gestor e pelo Grupo de Trabalho de
Melhoria do Processo;

e) Método Operacional Padronizado — MOP aprovado (Anexo VII).

Excepcionalmente, ap6s a andlise das etapas do processo poderd ser verificado que ndo ha
melhorias necessdrias e que o modelo atual estd de acordo com as necessidades do TRT 7*
Regido. Nesse caso, a etapa de Implementacdo de Melhorias ndo € executada, sendo validado o
modelo atual, que deve ser apresentado a equipe do processo.

7. IMPLEMENTACAO DO PROCESSO DE
TRABALHO

A etapa de implementacdo das melhorias consiste na execuciao das acdes e disponibilizagdao das
condicdes necessdrias para a efetiva implementacdo do novo processo, que serd introduzido na
rotina organizacional.
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Esta etapa € composta dos quatro passos descritos a seguir:
7.1. Institucionalizaciao

Institucionaliza¢do do processo de trabalho, que serd aprovado pela Presidéncia do Regional e
publicado em Didrio Eletronico da Justica do Trabalho, ap6s aprovagcdao do Método Operacional
Padronizado — MOP pelo Gestor do processo e pelo EPI.

7.2. Reunido de implementacio

O EPI e o gestor do processo de trabalho apresentardo para equipe do processo o ato que instituiu
o processo, 0 MOP e o novo fluxograma das atividades.

7.3. Divulgacao
Consiste na disponibilizacdo do material com 0s novos procedimentos a serem adotados no
processo de trabalho no Manual de Processos do TRT7 e na Intranet.

7.4. Capacitacio

Consiste em capacitar os envolvidos no novo processo de trabalho, de acordo com o estabelecido
no Manual de Processos do TRT7, garantindo a sua perfeita execugdo e gestao.

Nesta etapa € de extrema importancia que todos os envolvidos compreendam todo o fluxo e as
mudancas realizadas, a fim de que o processo fique claro para aqueles que irdo executd-lo. Além
disso, todos os servidores envolvidos no processo deverdo ser informados e orientados para uso
do Manual de Processos, para que possam efetuar consultas quando surgirem duvidas acerca do
processo.

Essa etapa serd finalizada quando o novo processo estiver sendo executado, regularmente, por
toda a equipe. Ao final da Implementacdo do Processo de Trabalho haverd os produtos:

a) Modelo futuro do processo sendo executado regularmente.

b) Manual de Processo atualizado e disponibilizado na intranet e conhecido por todos os
envolvidos.

¢) Institucionalizag@o do processo atualizado.

8. MONITORAMENTO

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

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

A responsabilidade pela realizacdo dessa etapa € do gestor do processo, com apoio do EPIL.
Durante essa fase, podem ser identificadas oportunidades de melhoria do processo, a partir do
monitoramento realizado ou a partir de sugestdes apresentadas pelo Grupo de Trabalho para
Melhoria do Processo ou pelo gestor do processo.

Havendo oportunidades ou sugestdes de melhoria, serdo analisadas, e, no caso de aprovacao,
retoma-se o ciclo a partir da etapa de Andlise e Melhoria do Processo. Por ser tratar de um
processo continuo, essa etapa € permanente.

9. MANUAL DE PROCESSOS

O Manual de Processos consiste na consolidacdo da documentagdo de todos os processos de
trabalho mapeados na unidade (Portarias, Fluxogramas, Método Operacional Padronizado)
acompanhados dos respectivos Termos de Validagdo. E nele que se encontra o passo a passo de
cada processo, as atividades e suas tarefas inerentes.

Uma vez elaborado, deve ocorrer a divulgacdo e disponibilizacio do Manual de Processos,
objetivando promover o conhecimento adquirido em Gestdo de Processos e efetivar a adogdo dos
novos procedimentos relacionados aos Processos de Trabalho mapeados.

O Escritério de Processos Institucionais ¢ a unidade responsdvel pela divulgacdo e
disponibilizacdo do Manual de Processos no TRT 7* Regiao. O Manual terd Revisao Periddica, a
partir da validagdo de seu material e a nova versdo deve ser divulgada e disponibilizada na
intranet.

Na hipétese de ser verificada a necessidade de mudanca, supressdao ou qualquer outro fator, bem
como de melhorias que venham a repercutir na execu¢do de algum dos processos de trabalho,
devera ser provocado o Escritério de Processos Institucionais do TRT 7 para essa finalidade. A
documentagdo referente aos processos de trabalho mapeados serd mantida em sitio especifico na
internet, permitindo sua consulta por qualquer interessado.
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11. ANEXOS

Os anexos que integram este Manual sdo os seguintes:
Anexo I — Fluxograma do Processo Gestdao de Processos de Trabalho do TRT 7
Anexo II — Ata de reunido inicial
Anexo III — Arvore de processos
Anexo IV — Matriz de priorizacdo de processos
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Anexo VII — Método Operacional Padronizado
Anexo VIII — Simbologia para mapeamento de processos

Anexo IX — Relagdes entre elementos do processo
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Manual de Gestdo de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo II — Ata de reuniao inicial

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7 REGIAO

ATA DE REUNIAO INICIAL

PROAD N°:

| DATA:

PROCESSO :

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO:

PARTICIPANTES DA REUNIAO

LOTACAO

RESUMO DA DISCUSSAO:

GRUPO DE TRABALHO PARA MELHORIA DE PROCESSOS

NOME LOTACAO PAPEL NA EQUIPE
COMPROMISSOS FIRMADOS
COMPROMISSO RESPONSAVEL DATA DE ENTREGA

ASSINATURA DOS PARTICIPANTES DA REUNIAO

NOME

ASSINATURA




Manual de Gestao de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo III — Arvore de processos

PODER JUDICIARIO — JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7*° REGIAO

ARVORE DE PROCESSOS
(UNIDADE GESTORA DO PROCESSO)
DATA DA ELABORACAO:
PROCESSOS QUE ENTRADAS PROCESSOS TIPO DE PROCESSO SAIDAS PRQCESSOS QUE RECEBEM
GERAM ENTRADAS SAIDAS
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Ato n° 66.18. Anexo |. MANUQIE;

Manual de Gestdo de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo IV — Matriz de priorizacao de processos

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7 REGIAO

MATRIZ DE PRIORIZACAO DE PROCESSOS

PROCESSO:

UNIDADE GESTORA:

PROCESSO

GxUxT

DATA :

RESPONSAVEL :

ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO:
Deve-se elencar em cada linha o nome de um processo e atribuir a ele, em cada categoria (gravidade,
urgéncia e tendéncia), um grau que varia de 1 a 5, levando-se em consideragdo os seguintes aspectos para
atribuicdo de valores:

MATRIZ GUT
G (Gravidade): | U (Urgéncia): T (Tendéncia):
VALORE | Conseqiiéncias se | Prazo para a tomada de | Propor¢cao do problema no
S nada for feito acao futuro
5 Os prejuizos ou | E necessaria uma acado | Se nada for feito o agravamento
dificuldades sdo | imediata da situacdo € imediato
extremamente graves
4 Muito grave Com alguma urgéncia Vai piorar a curto prazo
3 Grave O mais cedo possivel Vai piorar a médio prazo
2 Pouco grave Pode esperar um pouco Vai piorar a longo prazo
1 Sem gravidade Nao tem pressa Nao vai piorar e/ou pode até
melhorar

Ap6s a atribuicao de valores, deve-se multiplicar os valores atribuidos as colunas G,U e T e colocar o valor
encontrado na coluna G x U x T. Ao final , teremos como fazer um ranking dos processos criticos levando-
se em consideracao os valores encontrados na colunaGxUx T .
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Anexo V - Ficha de mapeamento de processos

Ato n° 66.18. Anexo |. MANUQIG_

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO _
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7 REGIAO

FICHA DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DATA:

PROAD VINCULADO:

PROCESSO:

MACROPROCESSO A QUE ESTA VINCULADO:

SUBPROCESSOS
VINCULADOS:

OBJETIVO DO PROCESSO:

NORMAS RELACIONADAS AO PROCESSO:

INICIO DO PROCESSO:

FIM DO PROCESSO:

ENTRADAS DO PROCESSO:

FORNECEDORES:

SAIDAS DO PROCESSO:

CLIENTES:

TIPO DE PROCESSO:

( ) FINALISTICO

( ) DE APOIO ( ) GERENCIAL

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO:

INDICADORES DE DESEMPENHO:
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Anexo V - Ficha de mapeamento de processos (continuacao)

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO
FICHA DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS (continuacéo)
REQUISITOS BASICOS:

RECURSOS MATERIAIS UTILIZADOS:

DIAGRAMA/FLUXOGRAMA DO PROCESSO MAPEADO:

DATA DA VALIDACAO DO PROCESSO:

NOME DO GESTOR DO PROCESSO:

ASSINATURA DO GESTOR DO PROCESSO:




Manual de Gestao de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo V — Ficha de mapeamento de processos (ANEXO)

PODER JUDICIARIO — JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO

ANEXO DA FICHA DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

ATIVIDADE

ENTRADAS FORNECEDORES SAIDAS CLIENTES

DESCRICAO
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Manual de Gestao de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo VI — Formulario de levantamento de processos

PODER JUDICIARIO — JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE PROCESSOS

PROCESSO:
DATA: PROAD VINCULADO: UNIDADE GESTORA:
ATIVIDADE EXECUTOR ENTRADAS | FREQUENCIA COMO SAIDAS TEMPO NAO CONFORMIDADES
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Manual de Gestdo de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo VII - Método Operacional Padronizado

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7 REGIAO
METODO OPERACIONAL PADRONIZADO-MOP

PROCESSO:

OBJETIVO DO PROCESSO:

GESTOR DO PROCESSO:

AREA GESTORA DO PROCESSO:

NORMAS RELACIONADAS AO PROCESSO:

RECURSOS NECESSARIOS PARA A EXECUCAO DO MOP:

FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO:
(Listar todas as atividades realizadas para a execugdo do processo, conforme fluxograma, discriminando as
tarefas necessarias em cada atividade)

ATIVIDADE 1

OBJETIVO:
RESPONSAVEL:
ENTRADA:

SAIDA:

TAREFAS: A)
B)
)]
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Ato n° 66.18. Anexo |. MANU:)/;\I:[

Anexo VII - Método Operacional Padronizado (continuacio)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO

METODO OPERACIONAL PADRONIZADO-MOP (continuacio)

ATIVIDADE N

OBJETIVO:

RESPONSAVEL:

ENTRADA:

SAIDA:

TAREFAS:

A)

B)

9]

INDICADORES DE DESEMPENHO

INDICADOR

Descricao

Processo

Responsavel pela
medicao

Local da medicao

Instrumento de
captacao

Periodicidade da
medicao

Formula

Meta

DESTINACAO DO MOP

RESUMO - INFORMA COES GERAIS SOBRE O MOP:

Provocacao de

(Gestor do Processo)

atualizacao:

Elaboracao: (GTMP e Escritério de Processos Institucionais - EPI)
Revisao: Grupo de Trabalho de Melhoria de Processo - GTMP

Aprovacao: (EPI)

Data de vigéncia:

Data de elaboracao:

Data da revisao:

Data da aprovacao:
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Manual de Gestdo de Processos de Trabalho (TRT7)

Anexo VIII - Simbologia para mapeamento de processos

PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO _
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7 REGIAO

SIMBOLOGIA UTILIZADA NO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

SIMBOLO

OBJETO

DESCRICAO

Fae

Piscina (Pool)

7z

A piscina é o retangulo que representa o
processo.

Pode ser horizontal ou vertical € normalmente
o nome do processo € escrito no topo do
diagrama ou do lado esquerdo.

Raia (faixas
funcionais)

As raias sdo faixas funcionais. Normalmente
representam as fungdes de um processo
(vendas, marketing, comercial etc) mas
também  podem  representar  unidades
organizacionais e cargos. Indica o responsdvel
pelas atividades ao longo do processo.

A e

Participante
Externo

Participantes externos sio entidades, areas,
clientes que interagem com O processo com
troca de informagdes, documentos etc, cujas
atividades o gestor do processo niao tem
autoridade sobre. A interface entre o
participante externo e o processo € feito
através do conector de fluxo de informagao.
Como ndo € possivel gerenciar as atividades
do participante externo, elas ndo sdo
detalhadas na raia. Ela fica em branco s6 com
o nome do participante mesmo.

Evento de
inicio
(indeterminado)

Significa que o que dispara o processo nao foi
determinado. Seu uso é recomendado quando o
processo € iniciado por um participante interno
ao processo. Subprocessos sempre comecam
com evento indeterminado.

@

Evento de
inicio
(Informativo)

O processo € disparado por uma informagdo
externa ao processo. Uma boa pratica € utilizar
o conector de fluxo de informagdo ligando o
participante externo ao evento de inicio.
Abaixo do simbolo especifica-se o tipo de
informacdo. Este simbolo ndo pode ser
utilizado em subprocessos.

Ex.: Requerimento

Atividade

Atividade
(Indeterminada)

Forma mais bésica de representacdo de uma
atividade. Indica a existéncia de tarefas que
devem ser realizadas para prosseguimento do
processo.
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Anexo VIII - Simbologia para mapeamento de processos (continua¢ao)

SIMBOLOGIA UTILIZADA NO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Dados

SIMBOLO OBJETO DESCRICAO
Subprocesso minimizado. Indica se ha
Subprocesso | existéncia de um subprocesso ao processo
principal.
Gateway E o conceito do "ou exclusivo", ou seja,
(exclusivo) direciona o fluxo e um caminho invalida o
outro.
r— Quando utilizado como receptor, indica que se
|" ’[ ) R A ocorrer, B € invalidado e C ocorre. Ou Se B
_ v L. . .
__.[ ocorrer, A € invalidado e C ocorre, ou seja, um
_ 4 - Receptor de | caminho ou outro dispara o fluxo no caminho
| 4 | Fluxo “ou” normal. Normalmente, um direcionador "ou
. exclusivo" foi utilizado antes, conforme
demonstrado na figura.
o Representam algo que ocorreu durante o
r'\- ';- \ Evento processo, depois do inicio e antes do final. Sao
Nt/ Intermediério | representados por possuirem linha dupla
Indicam o fim do processo ou subprocesso ou
de um caminho deles. Sao representados por
Evento de fim | um circulo com a linha grossa.
> Conector —
fluxo Indica o caminho pelo qual o processo tramita
de sequéncia
Conector — Indica o recebimento de uma informagao
O-======—--- = fluxo oriunda de um participante externo ao
de informagdo | processo
----- Anotacgdes Adiciona informag¢ao ao processo.
. . ~ .
. Objeto de Prové informacdes sobre as entradas e saidas

de uma atividade.

Ato n° 66.18. Anexo |. MANU:)/;\I:;
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Anexo IX - Relagoes entre elementos do processo

Figura 6.20 — Representagdo grdfica dos relacionamentos entre os elementos do processo.
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Fonte: Manual de Gerenciamento de Processos de Negdcio - Tadeu Cruz
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DATA DE INICIO
PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S) CRONOGRAMA LIMITE PARA
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL OBRI%: GESTAO DO PROCESSO
REGIMENTO INTERNO:
Art. 13. Compete ao Tribunal Pleno, em matéria
TRIBUNAL administrativa: . A S-1202; S-1210; S-
ALTA PLENO X - processar e julgar originariamente os pedidos relativos ABONO Abono: Abono de Permanéncia 2205 15 de January de 2019
a:
n) aposentadoria e processos correlatos;
Abono de Faltas: Casamento S-2205; S-2230 15 de January de 2019
ATO N° 139/2016 -
Art. 2° Delegar competéncia a Secretaria de Gestéo de Abono de Faltas: Diversas S-2230 15 de January de 2019
Pessoas da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho
SECRETARIA |d@ 7° Regiéo para: Abono de Faltas: Falecimento de Familiar $-2205; S-2230 15 de January de 2019
X | - decidir, nos processos de interesse de servidores,
ALTA DE GESTAODE | . P ABONO DE FALTAS [Abono de Faltas: Para Alistamento ou 5-2205: 52230 15 de J de 2019
PESSOAS cessé ; 5 anci i Recadastramento Eleitoral ik © January de
d) concessodes pertinentes as auséncias ao servigo
listadas no Art. 97 da Lei n° 8.112/1990, ao afastamento Abono de Faltas: Para Doag&o de Sangue $-2230 15 de January de 2019
para atuagdo em juri e para outros servigos obrigatdrios __ __
segundo previséo legal; gzigglgs:altas. Para Participagdo em Competicédo S-2230 15 de January de 2019
Abono de Faltas: Para Participagdo em Juri S-2230 15 de January de 2019
- Adicional: Adicional de Insalubridade ou de S-1200; S-1202; S- | 1-mai-2019 (S-
MEDIA REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal Periculosidade 2241 1200; S-1202) 15 de March de 2019
TRIBUNAL Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar ADICIONAL Adicional: Adicional de Insalubridade ou de
BAIXA PLENO originariamente os pedidos relativos a: b) adicional de Periculosidade (RGPS - servidores cedidos de S-2241 1-jul-2019 (S- 15 de May de 2019
periculosidade e insalubridade; Estados/ Municipios vinculados ao RGPS, CJs sem 2241) Y
vinculo)
- Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia a - A W ) g 1-mai-2019 (S-
MEDIA Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Adicional: Adicional de Qualificagéo - Curso Superior S-1202 1202) 15 de March de 2019
Trabalho da 72 Regido para: | - decidir, nos processos de
interesse de servidores, sobre: p) concess&o de adicional . . L ~
DIRETORIA-  |de qualificaggo. (Inserido pelo Ato n® 38/2018) ADICIONAL DE  [Adicional: Adicional de Qualificagdo (Agdes de $-1202; S-2206 15 de January de 2019
GERAL Ato TRT7.GP 17/2018: Art. 35. A Divisdo de QUALIFICAGAO Treinamento)
ALTA Desenvolvimento de Pessoas é a unidade responsavel
pelas medidas destinadas a implementagéo do AQ,
observando-se os critérios e procedimentos estabelecidos Adicional: Adicional de Qualificagéo de Pos- $-1202; S-2205; S- 15 de January de 2019
neste Ato; Graduagéo 2206
REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: IX - aprovar as
TRIBUNAL indicacdes feitas pelo Presidente: a) para o provimento x — . .
PLENO/ dos cargos da Secretaria do Tribunal e para exoneragédo él:él\él\ﬁggOR) Q)C(ig:(l:shs:;o de servidor para cargo efetivo, com posse e S-2200 15 de January de 2019
PRESIDENCIA |[dos seus ocupantes, excetuados os cargos em comisséo
de Assessor e de Assessor do Presidente e, ainda, para
declaragéo de vacancia de cargo em virtude de posse em
outro cargo inacumulavel;
ALTA Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
TRIBUNAL Presidente do Tribunal:
XXIV - dar posse: ADMISSAO Admiss3o para cargo de magistrado, com posse e
PRE;IIEE;\‘EON/CIA a) aos Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Juizes do (MAGISTRADO) exercicio $-2200 15 de January de 2019
Trabalho Substitutos;
b) aos servidores efetivos e em comisséo;
XXXII - prover, na forma da lei, com prévia autorizagéo do
Tribunal, os cargos do Quadro de Pessoal da Regiéo;
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PRIORIDADE
MAPEAMENTO

DONO DO
PROCESSO

NORMATIVO LEGAL

TEMA (FAMILIA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

ALTA

DIVISAO DE
DESENVOLVIM
ENTO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 94/2011

Art. 5° O inicio do estagio sera precedido da assinatura de
Termo de Compromisso, do qual

devera constar, além de outras exigéncias contidas na
legislagéo e neste ato:

XIV - assinatura do estagiario ou de seu representante ou
assistente legal, da instituicdo de ensino,

do agente de integragédo e do Diretor da Diviséo de
Recursos Humanos.

ADMISSAO
(ESTAGIARIO)

Admisséo de estagiario para atuagdo no Regional

$-2300

ALTA

TRIBUNAL
PLENO

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: g) afastamento
para servir a outro 6rgéo ou entidade; h) afastamento para
exercicio de mandato eletivo; i) afastamento para estudo
ou missao no exterior; j) afastamento para participagdo em
programa de treinamento regularmente instituido, ou em
programa de poés-graduagéo stricto sensu no pais,
conforme dispuser o regulamento; m) afastamento para
servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere;

ALTA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

AFASTAMENTOS
(MAGISTRADOS)

Afastamentos de Magistrados: Para Aperfeicoamento
Profissional (cursos, congressos e seminarios de
aperfeicoamento e estudo)

$-2230

Afastamentos de Magistrados: Para Exercicio de
Mandato Eletivo

$-2230

Afastamentos de Magistrados: Para Servir a Outro
Orgao ou Entidade (Cessao)

$-2205; S-2230

Afastamentos de Magistrados: Solicitagdo de
Autorizagao

S$-2230

ALTA

TRIBUNAL
PLENO

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: g) afastamento
para servir a outro 6rgdo ou entidade; h) afastamento para
exercicio de mandato eletivo; i) afastamento para estudo
ou missao no exterior; j) afastamento para participagdo em
programa de treinamento regularmente instituido, ou em
programa de pés-graduacéo stricto sensu no pais,
conforme dispuser o regulamento; m) afastamento para
servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere;

AFASTAMENTOS
(SERVIDORES)

Afastamentos de Servidores: Para Estudo ou Miss&o
no Exterior

S$-2230

Afastamentos de Servidores: Para Exercicio de
Mandato Eletivo

S$-2230

Afastamentos de Servidores: Para Participagdo em

Programa de P6s-Graduagéo "Stricto Sensu” no Pais.

S$-2230

Afastamentos de Servidores: Para Servir a Outro
Orgéo ou Entidade (Cesséo)

$-2205; S-2230

MEDIA

PRESIDENCIA

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal: XXIII - conceder ajuda de custo,
mediante portaria publicada no Diario Eletronico da
Justica do Trabalho (DEJT), a Juizes e servidores que, no
interesse do servigo, excluida a remogao a pedido,
passarem, comprovadamente, a ter exercicio em nova
localidade, com mudancga de domicilio e em carater
permanente, obedecido, quanto aos valores, o que
aprovado pelo Tribunal;

AJUDA DE CUSTO
(MAGISTRADO)

Ajuda de Custo: Para Magistrado

$-1202

DATA DE INICIO
DA
OBRIGA

CRONOGRAMA LIMITE PARA
GESTAO DO PROCESSO

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

1-mai-2019 (S-
1202)

15 de March de 2019

AJUDA DE CUSTO
(SERVIDOR)

Ajuda de Custo: Para Servidor

S$-1202

ALTA

TRIBUNAL
PLENO

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: n) aposentadoria e
processos correlatos;

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal: XLI - formalizar, com a expedigao
do respectivo ato. as anosentadorias concedidas pelo

APOSENTAGAO

Aposentadoria: Alteragdo de Fundamento Legal

S-2205; S-2299; S-
2400

Aposentadoria: Aposentadoria por Invalidez

$-2205; §-2299; S-
2400

Aposentadoria: Aposentadoria Voluntaria

$-2205; S-2299; S-
2400

1-mai-2019 (S-
1202)

15 de March de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019
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DATA DE INICIO
PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S) CRONOGRAMA LIMITE PARA
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL DA GESTAO DO PROCESSO
Ty OBRIGAGAO
Tribunal a servidores do seu quadro. il L
BAIXA Aposentadoria Especial S-2241 1 ’“'22215)’ & 15 de May de 2019
Auxilio: Auxilio-Alimentago - Concesséo $-1202 1'”’}'225’21)9 (- 15 de March de 2019
MEDIA Auxilio: Auxilio-Funeral - Concessao §-1202 1'““1"22(?21)9 e 15 de March de 2019
o o . = 1-mai-2019 (S-
Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia & Aucxilio: Auxilio-Natalidade - Concessdo S$-1202 1202 15 de March de 2019
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
DIRETORIA- Trabalho da 72 Regido para: | - decidir, nos processos de ) i
ALTA GERAL interesse de servidores, sobre: a) concesséo de auxilio- | AUXILIO (BENEFICIO) | Auxilio: Auxilio-Pré-Escolar - Concessao - Servidor S-1202; S-2205 15 de January de 2019
funeral; b) concesséo de auxilio-natalidade; c) concessao
de auxilio-transporte; d) concesséo de auxilio- -
alimentagao; e) concesso de auxilio-creche; Auxilio; Auxilio-Transporte - Alteraggo de Valor §-1202 1'ma1'§é’;)9 (s 15 de March de 2019
MEDIA Auxilio: Auxilio-Transporte - Comprovagéo de Gastos S-1202 1-ma;-22(;)2‘1)9 (S- 15 de March de 2019
Auxilio: Auxilio-Transporte - Concessado S-1202 1-ma:-22(;)2‘l9 (5 15 de March de 2019
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
- deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal: |AUXILIO (BENEFICIO) o o R . . ~ Q.
ALTA PRESIDENCIA XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e A MAGISTRADOS Auxilio: Auxilio-Pré-Escolar - Concesséo - Magistrado S-1202; S-2205 15 de January de 2019
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
Ato TRT7.GP 19/2009: Art. 43. AAvaliagdo Especial de
Desempenho devera ser submetida a homologagéo da
Presidéncia deste Tribunal quatro meses antes do término
do periodo do estagio probatdrio, sem prejuizo da X — . X - - .
ALTA PRESIDENCIA |continuidade da apuraggo dos fatores avaliativos até o seu ém"c'foc,\f‘/g_ hvalagao Funoional: Estagio Probatorio/Estabilidade $-2206 15 de January de 2019
final, na forma do art. 30. Art. 46. Os resultados das <
Avaliagdes de Desempenho Funcional e de Servidores em
Estagio Probatério serdo homologados pela Presidéncia
do Tribunal.
Averbacao - Maglstrado: AIteragao/Reuﬂoagao de S-2205 15 de January de 2019
Dados Pessoais/Cadastrais
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria Averbagso - Magistrado: Certificado/Diploma §-2205 15 de January de 2019
& expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
PRESIDENCIA/ deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal: AVERBAGAO
ALTA TR]’DILBéJ'\ll\IgL XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e (MAGISTRADO) Averbacéo - Magistrado: De Dependentes S-2205 15 de January de 2019
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde Averbagéo - Magistrado: De Folga(s) Compensatéria 52230 15 de January de 2019
que ndo seja matéria privativa do tribunal; (s) de Plantao Judiciario - uary
Averbagéo - Magistrado: De Folga(s) Eleitoral(is) S-2230 15 de January de 2019
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
o deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal: Averbagao - Servidor : Alteragao/Retificagdo de ~
ALTA PRESIDENCIA XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e Dados Pessoais/Cadastrais $-2205 15 de January de 2019
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
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PRIORIDADE
MAPEAMENTO

DONO DO
PROCESSO

NORMATIVO LEGAL

ALTA

DIVISAO DE
DESENVOLVIM
ENTO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 17/2018: Art. 34. As agdes de treinamento
promovidas ou custeadas por este Tribunal serdo
cadastradas em Sistema Informatizado de Gestao de
Pessoas pela Escola Judicial; Art. 35. A Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas é a unidade responsavel
pelas medidas destinadas a implementagéo do AQ,
observando-se os critérios e procedimentos estabelecidos
neste Ato;

ALTA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

PLANTOES JUDICIARIOS: Ato TRT7.GP 40/2013 n&o
prevé concessao da folga compensatéria

Resolugdes CSJT 25 e 39/2007: Art. 1° Sera concedido
um dia de folga compensatdria a magistrados e servidores
para cada dia de atuagé@o em plantéo judiciario. 2° Na
hipétese de plantdo néo presencial, a folga compensatéria
somente serd concedida caso haja atendimento, a ser
comprovado mediante relatério circunstanciado. (NR)

ALTA

SECRETARIA
DE GESTAO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a
Secretaria de Gestao de Pessoas da Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido para: | -
decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre:
h) concesséo de folgas compensatdrias por prestagao de
servigo eleitoral;

ALTA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

TEMA (FAMILIA)

AVERBACAO
(SERVIDOR)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

Averbagao - Servidor : Certificado/Diploma

$-2205

Averbagao - Servidor : De Dependentes (mero
registro nos assentamentos, sem fins financeiros
imediatos)

$-2205

Averbagao - Servidor : De Folga(s) Compensatéria(s)
de Plantdo Judiciario

$-2230

Averbagéo - Servidor : De Folga(s) Eleitoral(is)

S$-2230

Averbacgéo - Servidor : Diploma de Graduagéo (ndo
valido para Adicional de Qualificagéo)

S§-2205

MEDIA

DIVISAO DE
DESENVOLVIM
ENTO DE
PESSOAS
ou
PRESIDENCIA?

Ato TRT7.GP 101/2008:

Art. 4° O processo de habilitagdo dos instrutores é
composto das etapas de divulgagéo das disciplinas a
serem ministradas e dos requisitos a serem preenchidos;
recebimento de inscrigdes, avaliagdo de candidatos e
cadastramento dos instrutores selecionados, pela Divisao
de Formagao e Aperfeigoamento.

Art. 9° Na escolha e convocagao de instrutores para os
eventos, a Divisdo de Formagao e Aperfeicoamento
contemplara a todos mediante organizagao de escalas de
atuacgéo.

REGIMENTO INTERNO:

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal: XXX - decidir os pedidos e as
reclamagdes de Juizes e ser-vidores em assunto de
natureza administrativa, desde que ndo seja matéria
privativa do tribunal;

CAPACITAGAO
(SERVIDORES)

Capacitagéo: Instrutoria para Servidores

S-1200; S1202;
§1210

DATA DE INICIO
DA
OBRIGA

1-mai-2019 (S-
1200; S-1202; S-
1210)

CRONOGRAMA LIMITE PARA
GESTAO DO PROCESSO

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de March de 2019

MEDIA

DIVISAO DE
PAGAMENTO

REGULAMENTO GERAL: Art. 82. A Divisdo de
Pagamento compete: Il - emitir as margens consignaveis
requeridas por magistrados e servidores (ativos e inativos)
e pensionistas e averbar os contratos de consignagées em
folha de pagamento;

CONSIGNAGOES

Consignagdes: Averbagao

$-1200; S-1202

1-mai-2019
(5-1200; $-1202)

15 de March de 2019

Consignagoes: Cancelamento

S$-1200; S-1202

1-mai-2019
(S-1200; S-1202)

15 de March de 2019

VIONIAIS3dd VA OLV - § 0Xauy

8T0Z 3P Ole|N 9p GZ ‘BlIB)-eIXeS - 8T0Z/28YC

Y e BP OYeqel] Op [euoifay [eunqguL

oelba

ewelbouol) *|| 0xauy ‘8T°99 (U 01y

S



PRIORIDADE
MAPEAMENTO

DONO DO
PROCESSO

NORMATIVO LEGAL

TEMA (FAMILIA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

DATA DE INICIO
DA
OBRIGAGAO

CRONOGRAMA LIMITE PARA

GESTAO DO PROCESSO

MEDIA

ALTISSIMA

PRESIDENCIA

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal:

| - corresponder-se em nome do Tribunal e representa-lo
nas solenidades e atos oficiais, bem como convocar,
organizar e presidir-lhe as sessbes, nelas apurando os
votos, propondo questdes de ordem, votando nas
hipéteses admitidas em lei e neste Regimento, e
proclamando, ao final de cada julgamento, a sintese da
deciséo;

XXV - expedir instrugdes e adotar providéncias
necessarias ao bom funcionamento do Tribunal e dos
demais 6rgdos que lhe séo afetos;

XXIX - superintender os servigos auxiliares, assinando os
atos administrativos;

DECISAO JUDICIAL

REMUNERAQAO - IMPLANTAGAO NO TRT7
(BENEFICIARIO: SERVIDOR OU MAGISTRADO)

$-1200; S-1202

1-mai-2019
(S-1200; S-1202)

ISENGAO TRIBUTARIA - IMPLANTAGAO NO TRT7
(BENEFICIARIO: SERVIDOR OU MAGISTRADO)

s-1070

15 de March de 2019

MEDIA

DIRETORIA-
GERAL

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia a
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 72 Regido para: | - decidir, nos processos de
interesse de servidores, sobre: h) concesséo de diarias
para ealizagdo de viagens em servigo, em representagdo
ou para capacitacao;

DIARIAS E
PASSAGENS
(SERVIDORES)

Diarias e/ou Passagens: Capacitagéo de Servidores

S$-1200; S-1202

1 de novembro de 2018

1-mai-2019
(S-1200; S-1202)

15 de March de 2019

Diarias e/ou Passagens: Servidores a Servico

S$-1200; S-1202

1-mai-2019
(S-1200; S-1202)

15 de March de 2019

MEDIA

PRESIDENCIA

Diarias e/ou Passagens: Magistrados a Servigo

$-1202

1-mai-2019 (S-
1202)

ALTA

DIVISAO DE
DESENVOLVIM
ENTO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 94/2011

Art. 5° O inicio do estagio sera precedido da assinatura de
Termo de Compromisso, do qual

devera constar, além de outras exigéncias contidas na
legislagéo e neste ato:

XIV - assinatura do estagiario ou de seu representante ou
assistente legal, da instituicdo de ensino,

do agente de integragéao e do Diretor da Diviséo de
Recursos Humanos.

ALTA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal:

XXIV - dar posse:

b) aos servidores efetivos e em comisséo;

XXV - expedir instrugdes e adotar providéncias
necessarias ao bom funcionamento do Tribunal e dos
demais 6rgdos que lhe séo afetos;

XXXII - prover, na forma da lei, com prévia autorizagéo do
Tribunal, os cargos do Quadro de Pessoal da Regiéo;

DESLIGAMENTOS
(RGPS)

Desligamento de Estagiario

$-2299

15 de March de 2019

Desligamento de Ocupantes de Cargo em Comissao
sem vinculo

$-2299

15 de January de 2019

Desligamento de Servidores cedidos de Estados/
Municipios vinculados ao RGPS

$-2299

15 de January de 2019

ALTA

DIVISAO DE
PAGAMENTO
DE PESSOAL

Unidade superior as se¢des de pagamento de
magistrados, servidores ativos e inativos

FALECIMENTO

Falecimento: de magistrado inativo/ servidor inativo/
pensionista

15 de January de 2019

Falecimento: de magistrado ativo

$-2299

15 de January de 2019

Falecimento: de servidor ativo

S-2299

15 de January de 2019

ALTA

DIRETORIA-
GERAL

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia a
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 72 Regido para: | - decidir, nos processos de
interesse de servidores, sobre: k) escala, alteragéo e
interrupgao de férias;

FERIAS
(SERVIDORES)

Férias: Alteragdo a Pedido do Superior Hierarquico

S-2230

15 de January de 2019

Férias: Aprazamento (Fora do Periodo Anual de
Periodo Unico ou 1° Periodo)

S$-2230

15 de January de 2019

Férias: Servidor - Alteragdo

S§-2230

15 de January de 2019

15 de January de 2019
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PRIORIDADE
MAPEAMENTO

DONO DO
PROCESSO

NORMATIVO LEGAL

TEMA (FAMILIA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

ALTA

PRESIDENCIA

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal: XXXI - decidir, ad referendum do
Pleno, os pedidos de alteragédo da escala de férias de
seus membros, magistrados de primeiro grau e
servidores;

Férias: Aprazamento, para Magistrado (Fora do
Periodo Anual)

$-2230

ERIAS (MAGISTRADOS

Férias: Magistrado - Alteragdo

S$-2230

ALTA

SECRETARIA
DE GESTAO DE
PESSOAS

ATO N° 139/2016 - art. 2° - Delegar competéncia a
Secretaria de Gestédo de Pessoas da Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido para: | -
decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre:
f) pedidos de dispensa de ponto para participagdo em
competicao desportiva nacional ou para integrar, mediante
convocagao, representagdo desportiva nacional, no Pais
ou no exterior, bem como para outros eventos previstos
em norma especifica;

ALTA

DIVISAO DE
PAGAMENTO?

Art. 42. As faltas ou auséncias decorrentes de caso
fortuito ou de forga maior, desde que devidamente
justificadas pelo servidor, podem ser compensadas a
critério da autoridade competente, e consideradas como
efetivo exercicio, nos termos do paragrafo Unico do artigo
44 da Lei 8.112/90.

Paragrafo Gnico. E vedada a compensagéo das faltas
injustificadas e dos atrasos, auséncias e saidas
antecipadas n&o autorizados pelo gestor da unidade,
aplicando-se, na hipotese, o correspondente desconto na

Frequéncia: Dispensa de Ponto

S$-2230

FREQUENCIA

Frequéncia: Entrada Tardia/Saida Antecipada

$-2230

Frequéncia: Falta Injustificada

S-2230

MEDIA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

GECJ

Pagamento de Gratificagdo por Exercicio Cumulativo
de Jurisdigao (GECJ)

$-1200; S-1202

DATA DE INICIO
DA
OBRIGA

1-mai-2019
(5-1200; S-1202)

CRONOGRAMA LIMITE PARA
GESTAO DO PROCESSO

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de March de 2019

MEDIA

PRESIDENCIA

MEDIA

DIRETORIA-
GERAL

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pela
Presidéncia ou pela DiretoriaGeral deste Tribunal,
conforme se trate de matéria de interesse de magistrado
ou de servidor e respectivos pensionistas.

Gratificacdo Natalina - Magistrado: Antecipagéo do
Pagamento

S-1202

1-mai-2019 (S-
1202)

15 de March de 2019

GRATIFICACAO
NATALINA

Gratificagao Natalina - Magistrado: Proporcional -
Indenizacéo

S-1202

1-mai-2019 (S-
1202)

15 de March de 2019

Gratificagdo Natalina - Servidor: Antecipagao do
Pagamento

S$-1202

1-mai-2019 (S-
1202)

15 de March de 2019

Gratificagdo Natalina - Servidor: Proporcional -
Indenizagéo

S$-1202

ALTISSIMA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

ALTISSIMA

SECRETARIA
DE GESTAO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a
Secretaria de Gestédo de Pessoas da Secretaria

do Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regiéo para: | -
decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre:
b) concessdo de horario especial a servidor estudante;

ALTISSIMA

DIRETORIA-

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia a
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 72 Regi&o para: | - decidir, nos processos de

HORARIO ESPECIAL

Horario Especial: Amamentacéo

S-1050; S-2206; S-
2200

Horario Especial: Estudante

S-1050; S-2206; S-
2200

Horario Especial: Portador de Necessidades
Especiais

$-1050; $-2206; S-
2200

1-mai-2019 (S-
1202

15 de March de 2019

1 de novembro de 2018

1 de novembro de 2018

1 de novembro de 2018
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DATA DE INICIO

PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S) CRONOGRAMA LIMITE PARA
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL OBRIE:;I; 0 GESTAO DO PROCESSO
GERAL interesse de servi(fores', sobre: n) concessao de horéario
’ especial a servidor portador de necessidades especiais ou Horario Especial: Servidor com Familiar Portador de S-1050; S-2206; S-
ALTISSIMA que detenha dependente com tais necessidades; Necessidades Especiais 2200 1 de novembro de 2018
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria Imposto de Renda - Magistrado: Inclusdo/Exclusao de 1-mai-2019 (S-
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo Dependente(s) $-1202 1202) 15 de March de 2019
- - deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:
MEDIA PRESIDENCIA XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e 1-mai-2019 (S-
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde Imposto de Renda - Magistrado: Isengéo S-1202 1202) 15 de March de 2019
que nao seja matéria privativa do tribunal;
Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a
Secretaria de Gestao de Pessoas da Secretaria do
SECRETARIA Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido para: | -
MEDIA DE GESTAO DE depldllr, n_osdpr%cesso; de mteressfg dedser\gdc_)res, sogre: IMPOSTO DE RENDA II:r)nposto de Renda - Servidor: Inclusdo/Exclusao de S-1202 1-mai-2019 (S- 15 de March de 2019
PESSOAS _g) incluséo de dependentes para fi nsdea atlm’e_nto o ependente(s) 1202)
imposto de renda na fonte, concessao de beneficios do
Programa de assisténcia médico-hospitalar e atendimento
médico, odontoldgico e psicossocial no &mbito do TRT7;
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
MEDIA | PRESIDENCIA |d8Ste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:. Imposto de Renda - Servidor: Isengéo §-1202 1-mai-2019 (S- 15 de March de 2019
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e 1202)
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
Indenizagéo de Transporte: Indenizacéo - Oficial de _ 1-mai-2019 (S-
Justica - Central de Mandados do Férum de Sobral §-1202 1202) 15 de March de 2019
Indenizagao de Transporte: Indenizagao - Oficial de _ 1-mai-2019 (S-
Justica - DEULAJ S-1202 1202) 15 de March de 2019
_ ~ Indenizagéo de Transporte: Indenizagéo - Oficial de _ 1-mai-2019 (S-
,IM:’) TRT7'.1 11120?_3 (Dlspge sobre a (_:((j)nceszao_l_('i;_n Justica - Diretoria do Férum de Maracanau S-1202 1202) 15 de March de 2019
0 disp5e sobre competaneia para decisdo mas) . Indenizagéio de Transporte: Indenizagéo - Oficial de $-1202 eV (8- 15 de March de 2019
MEDIA DIRETORIA- aenas: P P p ! INDENIZACAO DE | Justiga - Diretoria do Férum do Cariri 1202)
GERAL P o TRANSPORTE Indenizagéo de Transporte: Indenizagéo - Oficial de 1-mai-2019 (S-
Art. 6°. (...) ; ) ) - i S-1202 15 de March de 2019
§ 1° Devera ser comunicada a Dire¢do Geral do Tribunal, ‘IJUS“(".a - D_'reton_? do Forunj\ Ido Ce}ucala ficial 1202)
ao final do més em que ocorrerem, quaisquer alteragdes J’Lds'fi';'aza?:’\?e ransporte: Indenizaggo - Oficial de S-1202 1-ma1|-22(?21)9 (Co 15 de March de 2019
funcionais que acarretem a interrupgéo do pagamento ou < — . L
o cancelamento da indenizagéo de transporte. \'J’Li?g‘;??gﬁgggznsmﬂa Indenizagéo - Oficial de S-1202 1-ma1|-22(§)21)9 (S- 15 de March de 2019
Indenizagéo de Transporte: Indenizagéo - Oficial de _ 1-mai-2019 (S-
Justica - Varas do Trabalho ndo integrantes de férum S-1202 1202 15 de March de 2019
Licengas - Magistrados: Licenga por Aborto S-2230 15 de January de 2019
Licer)gas - Magistrad'os:' Licenga por Acidente em S-2230 15 de January de 2019
Servigco/Doenca Profissional
Licengas - Magistrados: Licenga-Adotante $-2230 15 de January de 2019
Licengas - Magistrados: Licenga-Gala (Casamento) 8-2230 15 de January de 2019
) . s ! . S-2230
REGIMENTO INTERNO: Licengas - Magistrados: Licenga-Maternidade 15 de January de 2019
Art. 13. Compete ao Tribunal Pleno, em matéria Licengas - Magistrados: Licenga-Nojo (Falecimento de S-2230
ALTA TRIBUNAL  |administrativa: LICENGCAS Familiar) 15 de January de 2019
PLENO X - processar e julgar originariamente os pedidos relativos (MAGISTRADOS) . . s . S-2230
a Licengas - Magistrados: Licenga-Paternidade 15 de January de 2019
f)li ; . . L o
)licengas Licengas - Magistrados: Para Atividade Politica S-2230 15 de January de 2019
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PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S)
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL
Licengas - IIVIag_isltrados: Para o Desempenho de S-2230
Mandato C
Licengas - Magistrados: Para o Trato de Interesses S-2230
Particulares
Licencas - Magistrados: Para Tratamento da Propria S-2230
Saude
Licengas - Magistrados: Por Motivo de Doenga em S-2230
Pessoa da Familia
Licencas - Servidores: Licenga por Aborto S-2230
Licengas - Servidores: Licenga-Adotante S-2230
Licencgas - Servidores: Licenga-Capacitagdo $-2230
Licengas - Servidores: Licenga-Maternidade 5-2230
Licengas - Servidores: Licenga-Paternidade 5-2230
REGIMENTO INTERNO: Licengas - Servidores: Licenga-Prémio (Alteragéo do S-2230
Art. 13. Compete ao Tribunal Pleno, em matéria Periodo para Utilizagéo)
TRIBUNAL administrativa: LICENCAS . ’ i Drami x S$-2230
ALTA PLENO X - processar e julgar originariamente os pedidos relativos (SERVIDORES) Licengas - Servidores: Licenga-Prémio (Concesséo)
fa:) licencas; Licencas - Servidores: Para Atividade Politica §-2230
Licencas - Servidores: Para o Desempenho de
’ S-2230
Mandato Classista
Licencas - Servidores: Para o Servigo Militar S-2230
Licencgas - Servidores: Para o Trato de Interesses S$-2230
Particulares
Licengas - Servidores: Por Motivo de Afastamento do S$-2230
Cbdnjuge ou Companheiro
Licengas - Servidores e Estagiarios (RGPS): Por S-2210
Motivo de Acidente de Trabalho
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
ALTA PRESIDENCIA [9eSte Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:. LOTAGAO Lotagao: Lotagdo $-2200; §-2205
XXX - decidir os pedidos e as reclamagoes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a
Secretaria de Gestao de Pessoas da Secretaria do
SECRETARIA | Tribunal Regional do Trabalho da 7 Regi&o para: | - i _ .q. .q.
ALTA DE GESTAO DE |decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre: MO!&%E’;‘J@ELA 0 Movimentagdo Funcional: Progressdo/Promogao S 1202’22015210’ S
PESSOAS e) concesséo de progresséo funcional e promogéo aos
servidores, mediante parecer favoravel da Comisséo de
Avaliacdo de Desempenho;
REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: IX - aprovar as
indicacdes feitas pelo Presidente: a) para o provimento NOMEACAO/
dos cargos da Secretaria do Tribunal e para exoneragéo DESIGNACAO (CJ Nomeagéo/Designagao: Indicagdo de Servidor para S-2205
dos seus ocupantes, excetuados os cargos em comissao FC) ’ | Cargo em Comissao ou para Fungao Gratificada
de Assessor e de Assessor do Presidente e, ainda, para
declaragéo de vacancia de cargo em virtude de posse em
outro cargo inacumulavel;

DATA DE INICIO
DA
OBRIGAGAO

1-jul-2019 (S-
2210

CRONOGRAMA LIMITE PARA
GESTAO DO PROCESSO

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de May de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019
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PRIORIDADE
MAPEAMENTO

ALTA

DONO DO
PROCESSO

TRIBUNAL
PLENO/
PRESIDENCIA

NORMATIVO LEGAL

TEMA (FAMILIA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

DATA DE INICIO
DA
OBRIGA

Art. 13. Compete ao Tribunal Pleno, em matéria
administrativa:

VIII - por iniciativa do Presidente, fixar a lotagdo dos
cargos efetivos e das fungdes comissionadas nas
unidades componentes de sua estrutura;

IX - aprovar as indicagdes feitas pelo Presidente:

a) para o provimento dos cargos da Secretaria do Tribunal
e para exoneragdo dos seus ocupantes, excetuados os
cargos em comissdo de Assessor e de Assessor do
Presidente e, ainda, para declaragéo de vacancia de
cargo em virtude de posse em outro cargo inacumulavel;
Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal:

XXIV - dar posse:

b) aos servidores efetivos e em comissao;

XXV - expedir instrugdes e adotar providéncias
necessarias ao bom funcionamento do Tribunal e dos
demais 6rgdos que lhe séo afetos;

XXXII - prover, na forma da lei, com prévia autorizagéo do
Tribunal, os cargos do Quadro de Pessoal da Regiéo;

Art. 96. O provimento do cargo, a designagéao para fungéo
comissionada, a admissdo ou contratagéo a qualquer
titulo, a requisicdo, com ou sem 6nus, de servidor de outro
6rgao e, bem assim, o pagamento dos respectivos
vencimentos, gratificagdes, salarios ou demais vantagens
somente poderdo ser feitos quando houver manifesta
necessidade de servigo.

NOMEACAO/
DESIGNAGAO (CJ,
FC)- RGPS

Nomeacéao/Designagao: Indicagdo de Servidor para
Cargo em Comissao ou para Fungéo Gratificada
(RGPS)

$-2300

CRONOGRAMA LIMITE PARA

GESTAO DO PROCESSO

MEDIA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:.
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que nado seja matéria privativa do tribunal;

MEDIA

SECRETARIA
DE GESTAO DE
PESSOAS

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a
Secretaria de Gestao de Pessoas da Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido para: | -
decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre:
i) designagéo de servidor como substituto automatico e
eventual, inclusive os casos previstos no art. 4°, Paragrafo
unico da Resolugdo CSJT n° 165/2016.

PAGAMENTO

Pagamento: De Diferencga(s) Salarial(is)

S-1200; S1202;
§1210

15 de January de 2019

1-mai-2019 (S-
1200; S-1202; S-
1210)

15 de March de 2019

Pagamento: De Substituigdo

S-1200; S1202;
§1210

1-mai-2019 (S-
1200; S-1202; S-
1210)

ALTA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:.
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

PENSAO
ALIMENTICIA

Penséo: Alimenticia - Inativos

$1210; S-2399

15 de March de 2019

Penséo: Alimenticia - Magistrados

$1210; S-2399

15 de January de 2019

Pensé&o: Alimenticia - Servidores

$1210; S-2399

15 de January de 2019

MEDIA

TRIBUNAL
PLENO

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: c) penséo civil para
dependente de magistrado e ex-servidor efetivo e
processos correlatos;

PENSAO CIVIL

Penséo: Civil (Concessao/ alteragéo)

S-12077?

15 de January de 2019

1-mai-2019 (S-
1207)

15 de March de 2019
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DATA DE INICIO
PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S) CRONOGRAMA LIMITE PARA
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL OBRI%AA GESTAO DO PROCESSO
Ato TRT7.GP 44/2018: Art. 42. As faltas ou auséncias
decorrentes de caso fortuito ou de forga maior, desde que
devidamente justificadas pelo servidor, podem ser
compensadas a critério da autoridade competente, e
X consideradas como efetivo exercicio, nos termos do DESCONTO DE . - . .
ALTA PEA’\'(\;"AS,\//TSNE%'(E)? paragrafo tnico o artigo 44 da Lei 8.112/90. Paragrafo | REMUNERAGAO ;gmn'ifa"‘;’gw Horas Débito - Desconto de 8_11220106-83_-122;326 S 15 de January de 2019
" |unico. E vedada a compensagéo das faltas injustificadas e (HORAS DEBITO) ¢ !
dos atrasos, auséncias e saidas antecipadas néo
autorizados pelo gestor da unidade, aplicando-se, na
hipétese, o correspondente desconto na remuneragao do
servidor.
Ato TRT7. GP 180/2010 Art. 6° A Secretaria de
SECRDEEARIA Administragéo, Orgamento e Finangas adotara as B 1-mai-2019 (S-
MEDIA ADMINISTRACA providéncias necessarias a implementagéo do presente PRESTACAO DE Prestagéo de Contas: Indenizagéo de Telefonia S-1200; S1202; 1200: S-1202: S- 15 de March de 2019
0, ORCAMENTO ato, competindo a Secretaria de Gest&o de Pessoas a CONTAS Moével/Internet S1210 ’1210) :
iE FINANCAS? guarda e o acompanhamento dos pagamentos ora
| regulamentados.
Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - 1-mai-2019 (S-
Magistrado: Exclusdo de Magistrados e/ou S-1200; S1202 1200; S-1202) 15 de March de 2019
Dependente(s) :
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - 1-mai-2019 (S-
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo Magistrado: Inclusdo de Magistrado e/ou Dependente S-1200; S1202 1200; S-1202) 15 de March de 2019
MEDIA PRESIDENCIA deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:. (s) :
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - 1-mai-2019 (S-
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde Magistrado: Manutengao/Reincluséo de Dependente S$-1200; S1202 1200; $-1202) 15 de March de 2019
que n&o seja matéria privativa do tribunal; (s) ’
Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - n
PROGRAMA DE Magistrado: Ressarcimento de Despesa de Exercicio S-1200; S1202 1-ma|.-2019 (S- 15 de March de 2019
ASSISTENCIA Anterior 1200; S-1202)
MEDICO. Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar 1-mai-2019 (S
Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia 2 HOSPITALAR ! . ; ) -1200; e .
Dti?etoria—Gcn;eral gglsgc?eta?ia do 'ﬁiiﬂiaf%eg;t:alcdia Servidor: Exclusdo de Servidor e/ou Dependente(s) $-1200; $1202 1200; S-1202) 15 de March de 2019
Trabalho da 7% Regi&o para: | - decidir, nos processos de Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - 1-mai-2019 (S-
interesse de servidores, sobre: f) inclusao no programa de Ser\g/idor: Incluséo de Servidor e/ou Dgpendente(s) $-1200; $1202 1200; S-1 20(2) 15 de March de 2019
MEDIA DIRETORIA- |assisténcia médico-hospitalar; g) incluséo de dependentes
GERAL para fins de abatimento do imposto de renda na fonte, Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - S-1200: S1202 1-mai-2019 (S- 15 de March de 2019
concessao de beneficios do Programa de assisténcia Servidor: Manutengéo/Reinclusdo de Dependente(s) ’ 1200; S-1202)
médico-hospitalar e atendimento médico, odontolégico e — -
psicossocial no ambito do TRT7; j) autorizagdo para Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar - 1-mai-2019 (S-
pagamento de ressarcimento de auxilio médico-hospitalar; ie:wc_ior: Ressarcimento de Despesa de Exercicio $-1200; S1202 1200; S-1202) 15 de March de 2019
nterior
T T T E N O T O SO S To To— IO
Pleno, em matéria administrativa: IX - aprovar as
indicacdes feitas pelo Presidente: b) para a cesséo de o
Servidor para outro 6rgao da Administragéo Publica, bem Redistribuiggo: Com Cargo Vago (entrada do novo $-2205, S-2200 15 de January de 2019
P[E:\‘BSI(\I;CI)'R E:ron;o I;r31ara a remog&o de Servidor no ambito da Justiga do servidor nos quadros do TRT7) v
rabalho; &
ALTA ANALOGIA) Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou REDISTRIBUICAO
PRESIDENCIA? |&8M outro dispositivo deste Regimento, compete ao
" |Presidente do Tribunal:. XXX - decidir os pedidos e as Redistribuicao: Por Reciprocidade (entrada do novo S-2205. S-2200 15 de January de 2019
reclamagdes de Juizes e ser-vidores em assunto de servidor nos quadros do TRT7) - > O ry de
natureza administrativa, desde que ndo seja matéria
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PRIORIDADE
MAPEAMENTO

DONO DO
PROCESSO

NORMATIVO LEGAL

TEMA (FAMILIA)

PROCESSO ADMINISTRATIVO

EVENTO(S)
eSOCIAL

ALTA

PRESIDENCIA

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal:

| - corresponder-se em nome do Tribunal e representa-lo
nas solenidades e atos oficiais, bem como convocar,
organizar e presidir-lhe as sessdes, nelas apurando os
votos, propondo questdes de ordem, votando nas
hipéteses admitidas em lei e neste Regimento, e
proclamando, ao final de cada julgamento, a sintese da
deciséo;

XXV - expedir instrugdes e adotar providéncias
necessarias ao bom funcionamento do Tribunal e dos
demais 6rgdos que lhe séo afetos;

XXIX - superintender os servigos auxiliares, assinando os
atos administrativos;

REINTEGRACAO

Reintegragéo de servidor

$-2298

ALTA

TRIBUNAL
PLENO/
PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: IX - aprovar as
indicacdes feitas pelo Presidente: b) para a cesséo de
Servidor para outro érgdo da Administragdo Publica, bem
como para a remogao de Servidor no ambito da Justica do
Trabalho;

REMOCAO
(SERVIDOR)

Remogéo: A Pedido do Servidor

$-2205

Remogao: A Pedido, em Virtude de Processo Seletivo

$-2205

Remogao: A Pedido, Para Acompanhar Conjuge ou
Companheiro

$-2205

Remogao: A Pedido, por Motivo de Saude

$-2205

Remogao: Por Permuta

S-2205

ALTA

PRESIDENCIA

Resolugdo CSJT 182/2017:

Art. 4.° Antes do inicio do concurso publico nacional
unificado, os Tribunais Regionais do Trabalho fardo
publicar edital, com prazo de 30 (trinta) dias, para
possibilitar, nesse prazo, pedidos de remogao pelos
Juizes do Trabalho Substitutos de outras Regides.

§ 1.° O edital explicitara o nimero de vagas de Juiz do
Trabalho substituto na Regi&o.

Art. 7.° O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho de
origem submetera a matéria & apreciagédo do Tribunal
Pleno ou do Org&o Especial na primeira sess&o
imediatamente subsequente.

Art. 9.° (...) § 3.° Cumprira ao Presidente expedir o ato
administrativo correspondente e comunicar ao Tribunal de
origem a deciséo.

REMOGAO
(MAGISTRADO)

Remogao de magistrado (ingresso do cargo ocupado
no quadro do TRT7)

$-2200

MEDIA

PRESIDENCIA

REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo
deste Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:.
XXX - decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;

MEDIA

DIRETORIA-
GERAL

Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 1° Delegar competéncia a
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 72 Regido para: | - decidir, nos processos de
interesse de servidores, sobre: j) autorizagdo para
pagamento de ressarcimento de auxilio médico-hospitalar;

RESSARCIMENTO
(REEMBOLSO DE
DESPESA)

Ressarcimento - Magistrado: Reembolso de Despesa

$-1200; S$1202;
S$1210

DATA DE INICIO
DA
OBRIGA

CRONOGRAMA LIMITE PARA
GESTAO DO PROCESSO

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

15 de January de 2019

1-mai-2019 (S-
1200; S-1202; S-
1210)

15 de March de 2019

Ressarcimento - Servidor: Reembolso de Despesa

$-1200; S$1202;
S1210

ALTA

TRIBUNAL
PLENO

REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: n) aposentadoria e
processos correlatos;

Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao
Presidente do Tribunal:

REVERSAO

Reversao: Retorno do Inativo a Atividade

§-2205, S-2200

1-mai-2019 (S-
1200; S-1202; S-
1210)

15 de March de 2019

15 de January de 2019
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DATA DE INICIO
PRIORIDADE DONO DO : EVENTO(S) CRONOGRAMA LIMITE PARA
MAPEAMENTO| PROCESSO NORMATIVO LEGAL TEMA (FAMILIA) PROCESSO ADMINISTRATIVO eSOCIAL OBRIE:Q\(;AO GESTAO DO PROCESSO
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo 1-mai-2019 (S-
MEDIA | PRESIDENCIA |d8Ste Regimento, compete ao Presidente doTribunal:. | geyisa0 (ATS)  |Revisao: De Adicional por Tempo de Servigo $-1200; $1202; 1 4200: 5-1202; S- 15 de March de 2019
XXX - decidir os pedidos e as reclamagoes de Juizes e S$1210 1210)
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal
Pleno, em matéria administrativa: X - processar e julgar
originariamente os pedidos relativos a: n) aposentadoria e
processos correlatos; i . . 1-mai-2019 (S-
MEDIA T?Egﬁé\l‘ Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou REVISAO Revisdo: De Proventos §-1200; 51202; 1200; S-1202(; S- 15 de March de 2019
) b ) (PROVENTOS) S1210
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao 1210)
Presidente do Tribunal: XLI - formalizar, com a expedigao
do respectivo ato, as aposentadorias concedidas pelo
Tribunal a servidores do seu quadro
REGIMENTO INTERNO: Art. 34 Além da matéria
expressamente prevista em lei ou em outro dispositivo - 1-mai-2019 (S-
MEDIA PRESIDENCIA ;’&S;e Regimento, compete ao Presidente do Tribunal:. | REVISAO (QUINTOS/ | gaiss0: De Quintos/Décimos Incorporados S-1200; $1202; 1200; S-1202; S- 15 de March de 2019
- decidir os pedidos e as reclamagdes de Juizes e DECIMOS) S1210 1210)
ser-vidores em assunto de natureza administrativa, desde
que ndo seja matéria privativa do tribunal;
Ato TRT7.GP 44/2018: Art. 24. Compete a Presidéncia do
Tribunal autorizar a prestagéo do servigo extraordinario, . s - X . 1-mai-2019 (S-
MEDIA PRESIDENCIA |bem como asua compensa}:éo ou remuneragz'?o, o que EXTSES\FQ::?I(S;\RIO g?ens“tgz;.i);gaegg::Eggﬁ]’q:&?”zagao Para S-1 2%2’2812)202’ 1200; S-1202; S- 15 de March de 2019
pode ser objeto de delegagéo, a exemplo do disposto no 1210)
artigo 26 deste ato.
Ato TRT7.GP 139/2016: Art. 2° Delegar competéncia a o . . i . 1-mai-2019 (S-
Secretaria de Gestao de Pessoas da Secretaria do B iﬂ:’:;;'i%io' Indicagéo de Servidor Como Substituto 51 22?’2818202’ 1200; S-1202(; S- 15 de March de 2019
SECRETARIA | Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regi&o para: | - SUBSTITUICAO 1210)
MEDIA DE GESTAO DE |decidir, nos processos de interesse de servidores, sobre: (INDICAGCAO DE
PESSOAS i) designacéo de servidor como substituto automatico e SERVIDOR) L L . ) 1-mai-2019 (S-
eventual, inclusive os casos previstos no art. 4°, Paragrafo Substituicdo: Indicagdo de Servidor Como Substituto S-1200; S1202; 1200: S1202- S- 15 de March de 2019
Unico da Resolugao CSJT n° 165/2016. Eventual $1210 '1210) ’
Art. 34 Além da matéria expressamente prevista em lei ou TRANSITO Transito - Magistrado: Para Deslocamento para Nova | S-1200; S1202; 1-mz.a|-2019 (_S'
em outro dispositivo deste Regimento, compete ao (MAGISTRADOS) | Sede 31210 1200,182-11502, S- 15 de March de 2019
MEDIA PRESIDENCIA PreS|d9nte do Tr]bur)al. XVI - concecjer periodo de.transno )
aos Juizes de primeiro grau promovidos ou removidos, R ] i 1-mai-2019 (S-
fixando-o conforme a necessidade e conveniéncia do TRANSITO Transito - Servidor: Para Deslocamento para Nova S-1200; S1202; 1200: S-1202: S- 15 de March de 2019
servigo, até o maximo de 30 (trinta) dias; (SERVIDOR) Sede $1210 '1210) '
REGIMENTO INTERNO: Art. 13. Compete ao Tribunal Vacéancia de Cargo - Magistrado: Para Ocupar Outro g
Pleno, em matéria administrativa: IX - aprovar as Cargo Inacumulavel S-2205 15 de January de 2019
indicacdes feitas pelo Presidente: a) para o provimento A . i ~
ALTA TRIBUNAL dos cargos da Secretaria do Tribunal e para exoneragéo VACANCIA DE Vacancia de Cargo - Magistrado: Por Exoneragao S-2205 15 de January de 2019
PLENO dos seus ocupantes, excetuados os cargos em comissao CARGO Vacancia de Cargo - Servidor: Para Ocupar Outro $-2205 15 de J de 2019
de Assessor e de Assessor do Presidente e, ainda, para Cargo Inacumulavel - € January de
declaragéo de vacancia de cargo em virtude de posse em . K ~
outro cargo inacumulavel; Vacancia de Cargo - Servidor: Por Exoneragdo S-2205 15 de January de 2019
. R FUNPRESP - inclusdo/alteragéo de servidor (NAO HA S-1200: S1202: 1-mai-2019 (S-
MEDIA PRESIDENCIA [Resolugdo Conjunta STF MPU 1/2015 FUNPRESP ASSUNTO NO PROAD - procedimento feito através 81'210 ! 1200; S-1202; S- 15 de March de 2019
de comunicagéo oficial) 1210)
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Ato TRT7.GP 66/2018

Anexo III — Fluxograma do Processo de Gestao de Processos do eSocial (TRT 7)



Gestdo de processos de lrabalho do (eSacial)
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