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Presidéncia do TRT da 52 Regido J" Bahia

ATO TRT5 N. 0482, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

(Republicado por erro material)

Disciplina o uso da Metodologia de Gestao de
Processos no Tribunal Regional do Trabalho da 52
Regiao.
A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO, DESEMBARGADORA DO
TRABALHO DALILA ANDRADE, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolucdo Administrativa n. 198, de 12 de julho de 2014, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), que, ao dispor sobre o Planejamento e a Gestdo Estratégica no ambito do Poder Judiciario,
estabelece que cada tribunal deve atuar na otimizagdo de processos de trabalho;

CONSIDERANDO os Macrodesafios do Plano Estratégico do Poder Judicidrio Nacional (2015-2020)
“celeridade e produtividade na prestagao jurisdicional” e “instituicdo da governanga judiciaria”;

CONSIDERANDO a Resolugao TRT5 n. 80, de 19 de dezembro de 2014, que aprova o PElI TRT5
(Planejamento Estratégico do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido), para o sexénio 2015/2020, e
estabelece objetivos estratégicos para "assegurar a efetividade da prestacdo jurisdicional e garantir os
direitos da cidadania"; "aumentar a eficiéncia operacional quanto a celeridade e produtividade na
prestacao jurisdicional" e "maximizar os resultados da governanga administrativa e judiciaria";

CONSIDERANDO o Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido, segundo o qual
compete a Secretaria de Organizacao e Métodos (SOM), entre outras atividades, a conduc¢do e
acompanhamento das a¢Oes do TRT5 voltadas para melhoria de processos de trabalho, bem como dar
apoio as outras unidades e disseminar a Metodologia de Gestdo de Processos a fim de garantir a
unificacdo e otimizacao de processos de trabalho deste tribunal;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento da gestao dos processos de trabalho neste Tribunal,
com foco nos objetivos estratégicos institucionais e nas expectativas dos clientes internos e externos,
com vistas a implementagdao de politica de melhoria continua das atividades desenvolvidas e ao
aumento de desempenho institucional; e

CONSIDERANDO a elaboragao do Manual de Gestdao de Processos de Trabalho do Tribunal Regional do
Trabalho da 52 Regido, entrega do projeto estratégico "Estabelecer Metodologia de Gestao de Processos
no TRT5";

CONSIDERANDO o PROAD n. 12233/2018,

RESOLVE:

CAPITULO |
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Fica aprovado o Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT da 52 Regido.

§ 12 O Manual de Gestdo de Processos de Trabalho deve ser adotado como referencial para garantir a
uniformidade na elaboragdo, execu¢ao e acompanhamento dos processos de Trabalho do TRT da 52
Regiao.

§ 22 O Manual de que trata o caput deve ser divulgado no site deste Tribunal.

Art. 22 Fica instituida a metodologia de gestdo de processos de trabalho no TRT da 52 Regido, conforme
estabelecido no Manual de Gestdo de Processos de Trabalho.

Art. 32 Para os fins deste ato, considera-se:

| — gestdo de processos: conjunto de boas praticas que permite identificar, documentar, avaliar,
redesenhar, monitorar e aperfeicoar continuamente os processos de trabalho, com foco no atendimento
a necessidades e expectativas dos clientes e no alcance dos objetivos estratégicos da organizacao;

Il — cadeia de valor: representacao grafica do conjunto de processos de trabalho que compde a
organizacdo para a entrega de valor final ao cliente;

[Il — arquitetura de processos de trabalho: representacao sistematica de um conjunto de processos de
trabalho com escopo delimitado;

IV — processo: conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas que transformam insumos
(entradas) em produtos/servicos (saidas);

V — processo de trabalho: conjunto de atividades que sdo realizadas para que a organiza¢ao produza um
servico ou produto;

VI — gestor do processo: responsavel por acompanhar o desempenho e os resultados do processo, a fim
de viabilizar o aperfeicoamento continuo;

VIl — Secretaria de Organizacdo e Métodos (SOM): unidade organizacional responsavel pela metodologia
de gestdo dos processos de trabalho, além de atuar como agente de mudancga na organizagao, a fim de
engajar pessoas e promover melhorias nos processos de trabalho;

VIl — fluxograma: ferramenta de representacao grafica que traduz, por meio de formas geométricas, o
modelo de processo de trabalho;

IX — gestdo da rotina: acompanhamento da execucdo do processo de trabalho no dia a dia para
aprimorar a tomada de decisdo e o desempenho;

X — mapeamento (modelagem) de processo de trabalho: acdes voltadas para o levantamento da
sequéncia e do encadeamento das atividades que processam as entradas e as transformam em
produtos e servicos;

Xl —modelo atual (As Is): representacao da situacao atual de determinado processo de trabalho;

Firmado por assinatura digital em 19/12/2019 11:27 pelo sistema AssineJus da Justiga do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que instituiu a
Infra-Estrutura de Chaves Plblicas Brasileira. Assinado por THELMA RAMOS FERNANDES. Confira a autenticidade deste documento em
http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacdo: 10119121902236302582.
Firmado por assinatura digital em 18/12/2019 09:33 pelo sistema AssineJus da Justiga do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que instituiu a
Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira. Assinado por DALILA NASCIMENTO ANDRADE. Confira a autenticidade deste documento em
http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacdo: 10119121802235531146.




Sustica do Trabatho 5 TRT-52 REGIAQ

Presidéncia do TRT da 52 Regido J" Bahia

XIl — modelo futuro (To Be): representacao da situacao futura de determinado processo de trabalho com
a inclusdo de propostas de melhorias visando a otimizagao da rotina;

Xlll — notacdo BPMN (Business Process Model and Notation): linguagem que visa facilitar o
entendimento dos processos de trabalho de uma organizacdo por meio da utilizacdo de diagramas; e

XIV — redesenho de processo de trabalho: alteracdo no modelo de processo de trabalho que busca
trazer ganhos e melhorias para o modelo atual em prol de mais eficiéncia na execugao e racionalizacao
de recursos.

CAPITULO Il
DA METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS

Art. 42 A metodologia de gestdo de processos de trabalho é composta por quatro etapas:
| — planejamento

[l — mapeamento;

Il — redesenho dos processos; e

IV —implementagao.

§ 19. Os documentos necessarios ao cumprimento das etapas descritas no caput, o detalhamento da
metodologia, o trabalho a ser realizado e os produtos resultantes de cada etapa constam do Manual de
Gestdo de Processos de Trabalho, que deve ser publicado no site deste Tribunal.

Art. 52 A metodologia de gestao de processo definida objetiva:

| — aumentar o indice de satisfacdo dos clientes dos processos, sejam eles internos ou externos a
instituicdo, sob o ponto de vista da missdo e da visdo do Tribunal;

Il — identificar e implementar oportunidades de melhoria e inova¢cao, bem como promover o controle do
desempenho do processo;

[Il — buscar a concretizacao da visdao de futuro do processo;
IV — definir as responsabilidades do servidor na execucdo de cada atividade inerente ao processo;

V — aumentar o grau de padronizacdo e uniformizacdo na execucdao do processo, para garantir exatidao
na entrega dos resultados, de acordo com o que foi definido no planejamento;

VI — reduzir o grau de exposicdo a riscos, vulnerabilidades ou fraudes, bem como aumentar o grau
desconformidade legal;

VIl — aumentar o controle e a visibilidade do processo para tomada de decisdes, bem como o
incremento da velocidade e do acesso as informacdes;

VIIl — fomentar a implantagao da cultura de gestdo de processos no TRT da 52 Regido; e

Firmado por assinatura digital em 19/12/2019 11:27 pelo sistema AssineJus da Justiga do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que instituiu a
Infra-Estrutura de Chaves Plblicas Brasileira. Assinado por THELMA RAMOS FERNANDES. Confira a autenticidade deste documento em
http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacdo: 10119121902236302582.
Firmado por assinatura digital em 18/12/2019 09:33 pelo sistema AssineJus da Justiga do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que instituiu a
Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira. Assinado por DALILA NASCIMENTO ANDRADE. Confira a autenticidade deste documento em
http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacdo: 10119121802235531146.




Sustica do Trabatho 5 TRT-52 REGIAQ

Presidéncia do TRT da 52 Regido J" Bahia

IX — promover a melhoria continua dos processos de trabalho do TRT da 52 Regiao.

CAPITULO Il
DO GESTOR DO PROCESSO

Art. 6° Todo processo de trabalho mapeado tera um gestor designado, com as seguintes atribuicdes:
| —acompanhar o andamento de todas as etapas de melhorias do processo de trabalho;

Il — cumprir e fazer cumprir as propostas de alteracdo acolhidas durante o redesenho do processo de
trabalho;

[l — manter permanente interagdo com a equipe da Secretaria de Organizacdo e Métodos e, se
necessario, com demais unidades organizacionais participantes do processo de trabalho;

IV — controlar o desenvolvimento e os resultados do processo de trabalho por meio de indicadores e
relatorios;

V —acionar a equipe da Secretaria de Organizacdao e Métodos, sempre que necessario;
VI —responsabilizar-se pela gestdo do dia a dia do processo de trabalho a ele vinculado;
VIl —acompanhar o desempenho do processo e a consequente entrega de valor aos clientes;

VIl — observar o Manual de Gestdao de Processos e os procedimentos gerenciados pela Secretaria de
Organizagao e Métodos; e

IX — manter atualizado o acervo da documentacdo produzida no mapeamento dos processos e solicitar a
Secretaria de Organizacdo e Métodos a atualizacdo da documentacao no site deste Tribunal.

CAPITULO Il
DA VALIDACAO E DA PUBLICACAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 72 Os processos de trabalho mapeados, validados e aprovados pela autoridade competente terao
os seus fluxogramas e procedimentos operacionais publicados na Intranet deste Tribunal.

§ 12 Consideram-se mapeados de forma isolada os processos de trabalho ainda n3o representados em
Arquitetura de Processos.

§ 22 A partir da publicacdao a que se refere o caput, a ado¢dao dos procedimentos definidos serao de
observancia obrigatdria pelas unidades envolvidas no processo de trabalho.

CAPITULO V
DAS REVISOES DOS PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 82 Os processos de trabalho devem ser submetidos a revisdo ordindria bianual, por provocacao da
Secretaria de Organizacdo e Métodos.
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Paragrafo Unico. O gestor do processo deve, a qualquer tempo, e sempre que necessario, solicitar a
Secretaria de Organizacao e Métodos a revisao extraordinaria do processo de trabalho, fluxograma ou
procedimentos operacionais padrao.

Art. 92 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

DALILA ANDRADE
Desembargadora Presidente

Disponibilizada no DJ Eletréonico do TRT da 5
Regido em 17.12.2019, paginas 4-5, com
publicacdo prevista para o 1° dia util subsequente,
os termos da Lei 11.419/2006 e RA TRTS5
33/2007.

Redisponibilizada no DJe TRT5 em 18.12.2019,
paginas 2-3, por motivo de erro material.

Thelma Fernandes, Analista Judiciario — Nucleo
de Divulgagdo - TRTS
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