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Tribunal Regional do Trabalho da 8ª Região

SECRETARIA DE GESTÃO ESTRATÉGICA

	ANEXO I – Formulário Sugestão de Racionalização de Processo
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TRT 8ª Região
	SUGESTÃO DE RACIONALIZAÇÃO DE PROCESSO
	Data

	
	
	dd/mmm/aaaa


Unidade ou Órgão solicitante   
	xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Solicitante
	Nome: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
	Cargo/Função: xxxxxxxxxxx/xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Processo de Trabalho

	Informar a rotina de trabalho que se pretende racionalizar.
Exemplo: Controle de entrada e saída de pessoas nas dependências do prédio sede do TRT da 8ª Região


Áreas Envolvidas

	Registrar todas as unidades e/ou órgãos do Tribunal envolvidos na padronização do método.
Exemplo:
Secretaria Administrativa;
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;


Descrição Detalhada do Processo

Detalhar toda a rotina (passo a passo) do processo, da forma como é executada atualmente, com os seus respectivos responsáveis, conforme modelo de tabela abaixo:

	TAREFAS
	RESPONSÁVEL

	ELABORAR O PPL CONFORME MODELO PADRÃO
	REQUISITANTE

	DISPONIBILIZAR O PPL À COMISSÃO MULTIDISCIPLINAR DESIGNADA PELA PRESIDÊNCIA, AO SEFO E À SA POR MEIO DA FERRAMENTA GOOGLE DOCS
	

	VERIFICAR SE HÁ INCONSISTÊNCIAS
SE SIM,
COMUNICAR AO REQUISITANTE PARA SANEAMENTO;
REGISTRAR INFORMAÇÃO EM ARQUIVO PRÓPRIO DE  CONTROLE DE VERSÕES
SE NÃO,
DAR FEEDBACK POSITIVO AO REQUISITANTE
	COMISSÃO MULTIDISCIPLINAR

	IMPRIMIR E ASSINAR O PPL
COLETAR ASSINATURAS DOS RESPONSÁVEIS
APRESENTAR O PPL À COMISSÃO PARA FORMALIZAÇÃO DE PARECER
	REQUISITANTE

	EMITIR PARECER OPINANDO PELA APROVAÇÃO, CONFORME DESPACHO PADRÃO
	COMISSÃO

	...
	...


Benefícios Esperados: 
	Registrar quais benefícios se pretende alcançar com a padronização da rotina.
Exemplos:
1. Mais efeciência no controle de fluxo de pessoas no prédio sede;
2. Economia nos gastos com energia elétrica;
3. Aumento da sensação de segurança no hall do prédio sede do TRT da 8ª Região.


Colaboradores disponíveis para repassar informações

	Órgão/Unidade
	Nome
	Cargo/Função

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Órgão/Unidade: preencher com a denominação e/ou sigla do órgão ou da unidade administrativa de lotação do colaborador que estará disponível para repassar informações sobre o processo;

Nome: registrar o nome do colaborador que estará disponível para repassar informações sobre o processo;

Cargo/Função: cargo e função do colaborador que estará disponível para repassar informações sobre o processo;

Data e assinatura

	Data e assinatura do solicitante.


Visto (do gestor da unidade ou do órgão demandante)

	De acordo.
Encaminhe-se à _____________________, para apreciação.
Belém. __ de ________ de ____.
_______________________________


Nota: Esse formulário, após preenchido e assinado pelo solicitante e pelo gestor da unidade ou órgão demandante, deverá ser encaminhado à Seção de Inovação ou à unidade de racionalização de processos designada, a quem caberá os seguintes procedimentos:
· Emitir parecer sobre a sugestão de racionalização do processo operacional;

· Emitir parecer, dando-se ciência ao gestor da unidade ou do órgão demandante;

· Encaminhar o formulário Sugestão de Racionalização de Processo para a unidade responsável pela racionalização do processo para fins de análise de viabilidade e priorização dos trabalhos.

ANEXO II – Formulário Plano de Racionalização de Processo
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TRT 8ª Região
	PLANO DE RACIONALIZAÇÃO DE PROCESSO
	Data

	
	
	dd/mmm/aaaa


Unidade ou Órgão solicitante 

	xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Gestor do Processo
	Nome: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
	Cargo/Função: xxxxxxxxxxx/xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Responsável pela Racionalização 

	Nome: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
	Cargo/Função: xxxxxxxxxxx/xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Processo de Trabalho

	Informar a rotina de trabalho que se pretende racionalizar.

Exemplo: Controle de entrada e saída de pessoas nas dependências do prédio sede do TRT da 8ª Região


	Etapas
	Atividades
	Responsável
	Datas previstas

	
	
	
	Início
	Fim

	Levantamento da situação atual
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_______________________________

Assinatura do Gestor do Processo
Assinatura do Responsável pela Racionalização

ANEXO III – Formulário Levantamento de Processos
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TRT 8ª Região
	LEVANTAMENTO DE PROCESSOS

	Unidade Executante:

	Titulo do processo:

	Frequência de Execução:

	Informações necessárias para iniciar o processo:


	Seq.
	Descrição do processo passo a passo
	Prazo
	Forma (*)

	
	
	
	

	Documentos utilizados e destino das vias

	

	Legislação Vigente sobre o Assunto

	

	Executante
	Gerência

	
	


 (*): M = Manual, I=Informatizada.

ANEXO IV – Formulário Sugestão de Melhoria de Processo
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TRT 8ª Região
	SUGESTÕES DE MELHORIA DE PROCESSO


	Unidade Solicitante:

	Processo: 

	Seq.
	Rotina Atual
	Sugestões de Melhoria e Justificativas

	
	Neste espaço, registrar com o a tarefa é executada atualmente, preferencialmen-te como foi descrita no formulário Levantamento de Processos.


	

	Solicitante
	Gestor do Processo

	_______________________________

Nome

Cargo/Função


	_______________________________

Nome

Cargo/Função


ANEXO V – Formulário Procedimento Organizacional Padronizado (POP)

Cabeçalho:
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TRT 8ª Região
	PROCESSO ORGANIZACIONAL PADRONIZADO (POP)
	Nº: POPM-SIGLA-99-999

	
	
	Vigência: xxx/9999

	Atividade Específica:
	Versão: 1.0



Orientações para preenchimento do cabeçalho do POP:

· Nº: Indentifica-se um POP conforme abaixo: 
[image: image6.emf]POPM  SIGLA  99  999          N úmero sequencial do documento   Código do Processo classificado  conforme Tabela Cadeia de valor  (vide Anexo VI)   Sigla da Unidade/Órgão respons ável  pelo processo de trabalho     Tipo de documento: POPM   –   multisetorial         


· Atividade Específica: rotina de trabalho padronizada.


Ex: Processo Licitatório, Adicional de Qualificação, Pagamento de Diárias, etc
· Vigência: mês e ano em que o POP foi aprovado.

· Versão: a primeira versão do POP será a 1.0. Em seguida, a cada revisão do POP, a versão deverá ser alterada para a subseqüente, da seguinte forma: 1.1, 1.2, 1.3...;

I
OBJETIVO


Este campo destina-se ao registro do objetivo do POP


Exemplo: Definir os procedimentos que serão adotados na execução dos processos inerentes às fases internas das licitações realizadas no âmbito do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Região

II
APLICAÇÃO 


Destinado ao registro das áreas ou cargos/funções em que se aplicam as regras e procedimentos estabelecidos no documento.


Exemplo: Este POP será aplicado em todas as unidades organizacionais do TRT da 8ª Região envolvidas nos procedimentos licitatórios.
III
DEFINIÇÕES (opcional)

Destinado à definição de termos que facilitarão o entendimento do assunto.


Exemplos:

3.1 
TERMO DE REFERÊNCIA: documento elaborado previamente à instauração do procedimento licitatório onde são definidos o objeto da contratação, de forma precisa e detalhada, a estrutura de custos, os preços praticados no mercado, a forma e prazo para entrega do bem ou realização do serviço contratado, bem como as condições de sua aceitação.

3.2

MAPA MENTAL: técnica gráfica de organização de idéias que, dentre outras vantagens, possibilita a melhoria do planejamento, a otimização dos processos de tomada de decisão e a apresentação de informações de forma lógica e estruturada permitindo uma visão sistêmica da dinâmica dos fluxos de processos.
IV
SIGLAS (opcional)

Campo destinado a esclarecer as siglas utilizadas no texto do POP;


Exemplos:
4.1 
TRT8: Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Região.
4.2
PB: Projeto Básico

4.3
TR: Termo de Referência

4.4 
OD: Ordenador da Despesa

V
DETALHAMENTO DO PROCESSO
Detalhar, em uma tabela ou em texto livre, toda a rotina (passo a passo) do processo, com os seus respectivos responsáveis, conforme exemplos abaixo:
* O campo “FORMA” deve ser preenchido com:

I – se a tarefa for realizada com o apoio de algum sistema informatizado, tipo: correio eletrônico, Sistema MENTORH, Sistema TPA, etc;

M – se a tarefa for manual, tipo: realizar ligação telefônica, verificações in loco, análises de documentos, coletar assinaturas, liberar entrada, conduzir pessoas, utilização de formulários em papel impresso, livros de protocolo, etc; 
P – no caso da tarefa envolver controles paralelos em planilhas eletrônicas, tabelas, etc.

Obs: Havendo mais de uma forma de realização da rotina, combinar as letras da seguinte maneira: I/P, I/M, M/P/I,..., conforme o caso.
Nota: Caso seja utilizado o texto livre, é imprescindível que seja identificado a forma de execução e o responsável por cada procedimento.

	TAREFAS
	FORMA*
	RESPONSÁVEL

	ELABORAR O PPL CONFORME MODELO PADRÃO
	P
	REQUISITANTE

	DISPONIBILIZAR O PPL À COMISSÃO MULTIDISCIPLINAR DESIGNADA PELA PRESIDÊNCIA, AO SEFO E À SA POR MEIO DA FERRAMENTA GOOGLE DOCS
	I
	

	EMITIR PARECER OPINANDO PELA APROVAÇÃO, CONFORME DESPACHO PADRÃO
	M/I
	COMISSÃO

	...
	
	...

	
	
	

	CUIDADOS ESPECIAIS

	Neste campo, coloca-se em evidência aqueles procedimentos que a unidade responsável ou o executor devem dar uma importância maior, a fim de não prejudicar o bom andamento dos serviços.

     Exemplos:

1. A Assessoria Jurídico-Administrativa, sempre que possível, padronizará os pareceres que tratem de matérias similares ou idênticas, com vistas à criação de um banco de pareceres jurídicos;

2. Nos despachos e pareceres deverão ser estipulados prazos razoáveis e exeqüíveis para o saneamento de inconsistências.

	AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE

	Anotar os chamados desvios do processo e a respectivas soluções. 

Exemplo:

1. Não havendo cumprimento dos prazos estabelecidos para as diligências, os setores responsáveis deverão justificar nos autos os motivos que deram causa ao atraso ou à ausência do saneamento demandado.


VI
REFERÊNCIAS LEGAIS 
São as normas que regulamentam as rotinas do POP.


Exemplos:

6.1 
RESOLUÇÃO Nº 226/2011 - altera o Regulamento dos Serviços Auxiliares deste Tribunal, para alteração e inclusão de novas atribuições em decorrência das determinações do Tribunal constante dos autos do Processo 1785/2007.

6.2 
PORTARIA Nº 244, DE 21 DE MARÇO DE 2005 - estabelece procedimentos e rotinas de serviços de controle de entrada/saída de pessoas, materiais e veículos nas dependências dos prédios da Justiça do Trabalho da 8ª Região, bem como os pertinentes à área de Serviços Gerais, especialidade Segurança e Transporte, para cumprimento por parte dos Técnicos Judiciários, integrantes da área de Serviços Gerais, especialidade Segurança e Transporte, bem como aos empregados da Contratada.

6.3 
LEI Nº 8.666/93 - regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências.

VII
PALAVRAS-CHAVE (opcional)


Fazer registro de uma ou mais palavras que podem facilitar a localização do POP no computador e na intranet.

Exemplo: POP SEGURANÇA, SEGURANÇA, POP AUDITORIA, etc.

VIII
ANEXOS 


Destina-se a relacionar os anexos existentes no POP.


Exemplos:


Anexo 1 – Fluxograma do Processo

Anexo 2 – Check List dos procedimentos
Anexo 3 – Formulário de Pedido de Diárias

Anexo 4 – Formulário de Autorização de Entrada

IX
APROVAÇÃO 


A tabela abaixo conterá a forma pela qual o POP foi aprovado, data e função dos responsáveis pela elaboração, revisão e aprovação.

Exemplo:


	Elaborado por
	Data
	Assinatura

	HAROLDO JOSÉ BRANDÃO DE SOUSA

Chefe da Seção de Inovação
	09/09/13
	

	Revisado por 
	Data
	Assinatura

	THIAGO RODRIGUES REIS

Diretor da SEGES
	09/09/13
	

	Ciente das Áreas Intervenientes
	Data
	Assinatura

	RODOPIANO ROCHA DA SILVA NETO

Diretor-Geral da Secretaria
	09/09/13
	

	PAULO ANDRÉ PESSOA DA SILVA

Assessor Jurídico-Administrativo
	09/09/13
	

	ANA DINAMARA PAES LANDIM FERRO

Assessora Jurídico-Administrativa
	09/09/13
	

	Aprovado por 
	Data
	Assinatura

	ODETE DE ALMEIDA ALVES

Presidente
	09/09/13
	


ANEXO VI – Tabela de Código de Processos


Macroprocesso 1:  PRESTAÇÃO JURISDICIONAL TRABALHISTA (finalístico)
	Código
	Processo
	Finalidade

	11
	Autuação, distribuição e notificaçao
	Promover  a autuaçao, distribuiçao e 
notificaçao ao reu do processo judicial.

	12
	Conciliaçao, instrução e decisão
	Conciliar o processo ou, frustrada a conciliaçao, instruir, decidir e liquidar a decisao.

	13
	Recursos
	Promover a autuaçao, remessa ao Ministerio Publico do Trabalho - quando a lei assim determinar - distribuiçao, conciliaçao, exame e decisao dos recursos.

	14
	Execução
	Promover a citaçao do reu, para que cumpra a obrigaçao ou, se nao cumprir, promover a execuçao forçada ou conciliar, para garantir a efetividade do processo.

	15
	Baixa
	Arquivar definitivamente o processo, encaminha-lo ao juizo competente ou retorná-lo à origem.



Macroprocesso 2: PLANEJAMENTO E GESTÃO (apoio)
	Código
	Processo
	Finalidade

	21
	Gestão de Pessoas
	Consolidar o modelo de gestão por competências, melhorar a qualidade de vida no trabalho (QVT) e aperfeiçoar a administração de pessoal.

	22
	Gestão da Tecnologia da Informação
	Disponibilizar soluções informatizadas eficientes, com infraestrutura apropriada às atividades administrativas e judiciais, com foco na permanente integração dos sistemas corporativos.

	23
	Gestão da Infraestrutura
	Garantir uma infraestrutura física apropriada, com serviços de conservação, manutenção, segurança e transporte satisfatórios.

	24
	Gestão Orçamentária e Financeira
	Elaborar propostas de Plano Plurianual (PPA) e Orçamento-Programa Anual (OPA) alinhadas ao plano estratégico.

	25
	Gestão de Processos
	Coordenar a implantação da cultura de processos, promover a melhoria e inovação organizacional e normatizar os esforços de melhoria dos processos.

	26
	Gestão da Comunicação
	Aprimorar a comunicação com os públicos interno e externo

	27
	Gestão de Aquisição de Bens e Serviços
	Garantir a idoneidade nas compras e contratos, adquirindo bens e serviços sustentáveis e de qualidade.

	28
	Gestão de Projetos
	Apoiar e orientar o Tribunal na gestão dos projetos estratégicos

	29
	Gestão Estratégica
	Acompanhar e avaliar a elaboração, implantação e implementação das iniciativas do plano estratégico


ANEXO VII – Formulário Plano de Implantação de Processo

	
[image: image7.png]£

%

0

g <
5
I )
%
e

%‘*@

BN
e
W
© /0,
FE
DER,
AT
A
& \%‘b




TRT 8ª Região
	PLANO DE IMPLANTAÇÃO
	Data

	
	
	dd/mmm/aaaa

	Processo Padronizado: informar a rotina de trabalho racionalizada a ser implantada. Exemplo: Adicional de Qualificação


	ETAPA
	ATIVIDADES
	UNIDADE

RESPONSÁVEL
	DATAS PREVISTAS

	
	
	
	Início
	Fim

	Exemplo: Implementação de novas funcionalidades no MENTORH
	Exemplo: Implementar no MENTORH a obrigatoriedade de validação para efeito de AQ.
	Unidade - 1
	dd/mm/aa
	dd/mm/aa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_________________________

Gestor da Unidade - 1


(cargo/função)

___________________________________

Responsável pelos trabalhos de racionalização

_____________________________

Diretor-Geral
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