TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

RESOLUGAO GP N. 85, DE 30 DE OUTUBRO DE 2017

Normatiza a atuacdo do Escritério de Processos de
Trabalho (EPT) e disciplina a gestao de processos de
trabalho no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
3% Regiao.

) O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3?
REGIAQO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolucéo n. 198, de 1° de julho de 2014, do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), que, ao dispor sobre o Planejamento e a Gestao
Estratégica no ambito do Poder Judiciario, estabelece, no art. 8°, § 1°, que a unidade
de gestdo estratégica de cada tribunal deve atuar na otimizagdo de processos de
trabalho;

CONSIDERANDO o dever da administragao publica federal de comunicar
ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) informacdes relativas ao gerenciamento de
processos de contas, como definido na Instrucdo Normativa n. 63, de 1° de setembro
de 2010, do TCU, e determinado nas decisdes normativas anuais do referido Tribunal,
baseadas na Instrugao;

CONSIDERANDO que, em tais decisbes normativas do TCU ha
disposi¢cbes acerca da organizagado, forma, conteudo e prazos de apresentagdo do
relatério de gestdo das unidades jurisdicionadas, entre elas este Tribunal Regional;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigopamento da gestdo dos
processos de trabalho no ambito do Tribunal, com foco nos objetivos estratégicos
institucionais e nas expectativas dos seus clientes internos e externos, com vistas a
implementagao de uma politica de melhoria continua das atividades desenvolvidas e ao


http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=2029
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/ato-normativo/*/TIPO%253A%2528%2522Instru%25C3%25A7%25C3%25A3o%2520Normativa%2522%2529%2520NUMATO%253A63%2520NUMANOATO%253A2010/score%2520desc/0/%2520?uuid=a57c9710-5c10-11eb-981d-57e4bbae95ec
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/ato-normativo/*/TIPO%253A%2528%2522Instru%25C3%25A7%25C3%25A3o%2520Normativa%2522%2529%2520NUMATO%253A63%2520NUMANOATO%253A2010/score%2520desc/0/%2520?uuid=a57c9710-5c10-11eb-981d-57e4bbae95ec

aumento de desempenho institucional; e

CONSIDERANDO a posicao funcional reservada ao Escritério de
Processos de Trabalho (EPT) na Resolucéo GP n. 8, de 18 de dezembro de 2014, que
dispbe sobre a reestruturagdo administrativa das unidades organizacionais deste
Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo normatiza a atuagao do Escritério de Processos
de Trabalho (EPT), unidade organizacional integrante da Secretaria de Gestao
Estratégica (SEGE), e disciplina a gestdo de processos de trabalho no &mbito deste
Tribunal.

Art. 2° Fica aprovada a Metodologia de Gestao por Processos do TRT da
3% Regiao, que sera disponibilizada no sitio eletrdnico deste Tribunal.

Art. 3° Para os fins desta Resolugao, considera-se:

| - Arquitetura de Processos de Trabalho: representacédo sistematica de
um conjunto de processos de trabalho com escopo delimitado;

Il - Cadeia de Valor: representagdao, em nivel executivo, do conjunto de
processos de trabalho finalisticos, de gestdo e de suporte de uma organizagéo para a
entrega de valor final ao cliente;

Il - Escritério de Processos de Trabalho (EPT): unidade organizacional
com a responsabilidade de auxiliar na gestdo dos processos de trabalho e atuar como
agente de mudanga na organizacao, a fim de engajar pessoas e promover melhorias
nos processos de trabalho;

IV - Fluxograma: ferramenta de representagao grafica que traduz, por


http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/12368

meio de formas geométricas, 0 modelo de processo de trabalho;

V - Gestao do dia a dia: acompanhamento da execucgédo do processo de
trabalho no dia a dia para aprimorar a tomada de decisdo e buscar a melhoria continua
do desempenho;

VI - Gestor: papel desempenhado pelos gestores das unidades
organizacionais;

VIl - Gerenciamento de Processos de Negocio (Business Process
Management BPM): ferramenta gerencial que permite mapear (descobrir), melhorar e
gerenciar (controlar) processos de trabalho;

VIII - Guardido do Processo: responsavel por acompanhar o desempenho
e os resultados do processo, a fim de viabilizar a sua melhoria continua. Pode ser o
préprio gestor da unidade ou pessoa por ele designada;

IX - Mapeamento (modelagem) de processo de trabalho: agbes voltadas
para o levantamento da sequéncia e do encadeamento das atividades que processam
as entradas e as transformam em produtos e servicos;

X - Modelo Atual (As Is): representacao da situacao atual de determinado
processo de trabalho;

Xl - Modelo Futuro (To Be): representacdo da situagdo futura de
determinado processo de trabalho com a inclusdo de propostas de melhorias visando a
otimizagao da rotina;

Xl - Notagdo BPMN (Business Process Model and Notation):
linguagem que visa facilitar o entendimento dos processos de trabalho de uma
organizagao por meio da utilizagdo de diagramas graficos;

Xl - Processo de Trabalho: conjunto de atividades a serem realizadas
numa légica sequencial, para obtengcédo do resultado planejado em vista da demanda
existente;



XIV - Procedimento Operacional Padrdo (POP): descrigao detalhada dos
passos necessarios para a realizagao de uma tarefa; e

XV - 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 maior eficiéncia na execucéao e racionalizacdo de recursos.

, CAPITULO ||
DO ESCRITORIO DE PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 4° Compete ao EPT:

| - auxiliar a Administracdo no aperfeicoamento dos processos de
trabalho;

Il - fomentar a cultura de gestao de processos de trabalho;

lll - desenvolver, implementar e atualizar a metodologia de gestdo de
processos de trabalho;

IV - propor divulgacao interna e externa de boas praticas aplicaveis a
gestao de processos de trabalho;

V - auxiliar as demais unidades na elaboracdo de Arquiteturas de
Processos, fluxogramas, procedimentos operacionais padrdo, minutas de atos
normativos referentes a tais processos, na construgao e estruturacéo de propostas de
melhoria e no manejo de outras ferramentas de BPM,;

VI - promover a interacdo entre as diferentes unidades organizacionais
envolvidas nos mapeamentos de processos;

VIl - orientar os gestores nas atividades de construcdo, acompanhamento
e avaliagao de processos de trabalho;



VIII - propor a realizagdo de treinamentos e palestras sobre a gestao de
processos de trabalho para magistrados, gestores e demais servidores

IX - zelar pela guarda dos registros e documentagdes referentes a gestéao
de processos de trabalho; e

X - disponibilizar e atualizar, no site deste Tribunal, a Cadeia de Valor, as
Arquiteturas de Processos de trabalho, os fluxogramas, os procedimentos operacionais
padrdo e demais documentos pertinentes a gestao de processos de trabalho.

CAPITULO Il
DO GUARDIAO DO PROCESSO

Art. 5° Todo Processo de Trabalho mapeado tera um guardido
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 alteragao acolhidas durante o
redesenho do processo de trabalho;

Il manter permanente interagdo com a equipe do EPT e, quando for o
caso, com as 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 do EPT, sempre que necessario;

VI - responsabilizar-se pela gestdo do dia a dia do processo de trabalho a
ele vinculado;

VII - acompanhar o desempenho do processo e a consequente entrega de



valor aos clientes;

VIl - observar a metodologia de gerenciamento de processos de trabalho
e os procedimentos definidos pelo EPT; e

IX - manter atualizado o acervo da documentagdo produzida no
mapeamento dos processos, solicitando ao EPT a atualizacdo da documentacdo no
site do TRT da 32 Regiao.

) CAPITULO IV
DA VALIDAGAO E DA PUBLICAGAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 6° Cada processo de trabalho mapeado tera um Termo de Validacéo,
no qual constarao os nomes dos gestores e executores que validaram o processo, bem
como a identificagdo do servidor designado para ser o Guardido do Processo.

Art. 7° A aprovacao da Arquitetura de Processos de Trabalho de unidade
organizacional cabera ao Presidente do Tribunal e sera oficializada mediante a
publicacdo de ato normativo.

Art. 8° Fica delegado ao Secretario de Gestdo Estratégica aprovar os
processos de trabalho mapeados de forma isolada.

Paragrafo unico.  Consideram-se mapeados de forma isolada os
processos de trabalho ainda n&o representados em uma Arquitetura de Processos.

Art. 9° Os processos de trabalho mapeados, validados e aprovados pela
autoridade competente terdo os seus fluxogramas e procedimentos operacionais
padrao publicados na Intranet deste Tribunal.

Paragrafo unico. A partir da publicacao a que se refere o caput, a adogao
dos procedimentos definidos serdo de observancia obrigatéria por todas as unidades
envolvidas no processo de trabalho.

CAPITULO V



DAS REVISOES DOS PROCESSOS DE TRABALHO

Art. 10. Os processos de trabalho passarao por revisao ordinaria anual,
por provocacgao do EPT.

Paragrafo unico: O guardidao do processo devera, a qualquer tempo, e
sempre que necessario, solicitar ao EPT a revisdo extraordinaria do processo de
trabalho, fluxograma ou procedimentos operacionais padrao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacéo.

JULIO BERNARDO DO CARMO
Desembargador Presidente



