Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 13 Regiao

ATO TRT SGP N.2 176, DE 7 DE OUTUBRO DE 2021

Dispbe sobre questbes procedimentais
concernentes ao mapeamento do processo de
trabalho de "Remesa do Justica em Numeros".

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e de
acordo com o PROAD N? 26841/2021,

CONSIDERANDO o Art. 3% da Resolugdo CNJ n® 70, de 18 de marc¢o de 2009, que
determina a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais que atue na éarea de

otimizagdo de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a metodologia de Gestao de
Processos através do Ato TRT GP n? 308/2015;

CONSIDERANDO a priorizagdo do mapeamento de processos de trabalho

constante da Ata da 12 Reuniao do Comité de Governanga Institucional no ano de 2021,

RESOLVE:

Art. 12 Adotar, no ambito da esfera administrativa do Tribunal Regional do Trabalho
da 132 Regido, procedimentos concernentes ao mapeamento do processo de trabalho de
"Remessa do Justica em Numeros", em anexo.

Art. 22 O processo "Remessa do Justica em Numeros" tem a finalidade de atender a
Resolugcao CNJ n® 76/2009 e o ATO TRT GP N¢ 204/2009, de forma participativa, com
envolvimento das unidades responsaveis pela gestao dos respectivos dados.

Art. 32 O processo "Remessa do Justica em NUmeros", passara a seguir 0

Fluxograma e o Procedimento Operacional Padréao - POP, inclusos nos Anexos | e Il deste

LEONAR



Ato, atendendo as recomendacgdes do Manual de Gestao de Processos de Trabalho do
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiéo.

Art. 4° O fluxograma e o Procedimento Operacional Padrao - POP, além das
demais informacdes do processo "Remessa do Justica em Numeros, estardao disponiveis
no Portal da AGE, na pagina WikiAdm, do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 52 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Dé-se ciéncia.

Publique-se no DA_e.

LEONARDO JOSE VIDERES TRAJANO
Desembargador Presidente

_1. Tribunal Regional do Trabalho
Jv 13 Regido | Paraiba






ANEXO Il - DO ATO TRT SGP N ° xxx/2021

Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao Formulario 5
Assﬁessona de Gestao Estrategica REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS
Secao de Processos

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:
REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS

2. Unidade Gestora do Processo:

Assessoria de Gestao Estratégica

3. Equipe do Processo:

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO:
Assessoria de Gestao Estratégica (Max Frederico Feitosa Guedes Pereira)

EQUIPE DO PROCESSO

Agenor da Costa Junior (AGE)

Anténio Fragoso Cavalcante Neto (SGP)

Bruno Medeiros de Araujo (CPAD)

Emerson Santos Maul de Andrade (CAEMA)
Fernanda Silva de Lima (SEGEJUD)

Julineide Vieira de Figueiredo Sousa (NUMA)
Leonardo Guedes Pereira (SPF)

Lucio Flavio Nunes da Silva (SEGEPE)

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE)
Otaviano José do Nascimento Alcantara (SEGEJUD)
Paulo Sérgio Costa (SETIC)

Raimundo Normando Madeiro Monteiro (CPAD)
Renan Cartaxo Marques Duarte (SEGEJUD)
Rodolpho de Almeida Eloy (AGE)

Talita Simées Leao (SCR).

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS”, do
TRT 132 Regido, baseado no Ato TRT SGP N° xxx/2021.

5. Documentos de referéncia:

¢ Resolugdo CNJ n°® 76/2009;
e ATO TRT GP n°® 204/2009.



6. Siglas

* AGE - Assessoria de Gestao Estratégica

* ATO TRT SGP - Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia do Tribunal Regional do
Trabalho.
*» CAEMA - Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutengao, Conservagao e

Limpeza
* CNJ - Conselho Nacional de Justica
» CPAD - Comissado Permanente de Avaliagao de Documentos
* NEST - Nucleo de Estatistica
* NUMA - Nucleo de Magistrados
* POP - Procedimento Operacional Padrao
* PROAD - Sistema de Processo Administrativo Eletrénico
» SCR - Secretaria da Corregedoria
* SGR - Segdo de Gestao de Riscos
+ SEGEJUD - Secretaria-Geral Judiciaria
» SEGEPE - Secretaria de Gestéo de Pessoas e Pagamento de Pessoal
*+ SGP - Secretaria-Geral da Presidéncia
» SPF - Secretaria de Planejamento e Finangas
» SETIC - Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
» SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira (Governo Federal)
+ SIESPJ - Sistema de Estatistica do Poder Judiciario — CNJ
» SIGEP - Sistema Integrado de Gestéo de Pessoas — TRT 13

7. Material e Equipamentos necessarios

« Sistema SIESPJ

« Sistema e-Gestao

« Sistema SIGEP

« Folha web

« Sistema SIAFI

« Equipamentos de Tl

+ Internet

« Editor de texto (Google Docs)

* Planilha eletrénica (Google Planilhas)
* PROAD

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS” visa atender a resolugdo CNJ N°
76/2009 e ATO TRT GP N° 204/2009, de forma participativa, com envolvimento das
unidades responsaveis pela gestdo dos respectivos dados, no ambito do TRT 132 Regido.
Possui 18 atividades e 11 atores participam deste processo, que esta estruturado da
seguinte forma:

A1. INICIAR PROCEDIMENTO JN (AGE)




A2. COLETAR DADOS (NEST-SGR)

A3. ENCAMINHAR PARA PREENCHIMENTO E/OU REVISAO (AGE)
A4. AGENDAR REUNIAO (SGP)

A5. REVISAR DADOS (SEGEJUD)

A6. REVISAR DADOS (SCR)

A7. PREENCHER DADOS (SPF)

A8. PREENCHER DADOS(SEGEPE)

A9. PREENCHER DADOS (NUMA)

A10. PREENCHER DADOS (CAEMA)

A11. PREENCHER DADOS (CPAD)

A12. PREENCHER DADOS (SETIC)

A13. PREENCHER DADOS (NEST-SGR)
A14. INFORMAR DADOS BB (SGP)

A15. TOMAR CIENCIA DA REUNIAO (AGE)
A16. CONSOLIDAR DADOS (AGE)

A17. DELIBERAR(SGP)

A18. LANCAR DADOS(AGE).

Ator: AGE (Assessoria de Gestao Estratégica)

Ator: AGE - NEST/SGR( AGE — Nucleo de Estatistica/Secado de Gestao de Riscos)
Ator: SGP - (Secretaria-Geral da Presidéncia)

Ator: SEGEJUD (Secretaria-Geral Judiciaria)

Ator: SCR (Secretaria da Corregedoria)

Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Financgas)

Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal)

Ator: NUMA (Nucleo de Magistrados)

Ator: CAEMA (Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutengdo, Conservagéo e
Limpeza )

Ator: CPAD (Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos)

Ator: SETIC (Secretaria de Tecnologia da Informag¢édo e Comunicagao)

Entrada do processo: Recebimento do e-mail do CNJ informando abertura do Sistema
Justica em Numeros.

Saida do processo: Dados do Sistema Justica em numeros homologados, langados no
sistema do CNJ e processo arquivado.

A1. INICIAR PROCEDIMENTO JN (AGE)

Objetivo: Iniciar procedimento do Sistema Justica em Numeros.

Responsavel: AGE (Assessoria)

Entrada: Recebimento do e-mail do CNJ informando abertura do Sistema Justica em
Numeros.

Saida: Encaminhamento do e-mail do CNJ ao Nucleo de Estatistica e Se¢cdo de Gestdo
de Riscos informando abertura do Sistema Justica em Numeros.

Atividades:

1 Recepcionar e-mail do CNJ informando abertura do Sistema Justica em Numeros.
2 Encaminhar e-mail ao Nucleo de Estatistica para elaborar e preencher as planilhas



de dados relacionados a Litigiosidade, Acesso a Justica, Tempo do Processo, a
partir do Relatorio do TST e Sistema Horus alinhados ao glossario do Justica em
Numeros.

3 Encaminhar e-mail ao Chefe da Sessdo de Gestdao de Riscos para preparar as
planilhas com os dados relacionados a: Insumos, dotagdes e graus de utilizagdo e
Priorizagao do 1° Grau.

A2. COLETAR DADOS (NEST-SGR)

Objetivo: Elaborar e preencher as planilhas de dados para langamento no sistema
Justica em numeros do CNJ a partir do Relatorio do TST e Sistema Horus com o glossario
do Justica em Numeros.

Responsavel: AGE (NEST-SGR)

Entrada: E-mail do CNJ informando abertura do Sistema Justica em Numeros
Saida: Planilhas de dados para langamento no sistema Justica em numeros do CNJ
elaboradas/preenchidas.

Atividades:

1 Nucleo de Estatistica:
1.a Preencher planilhas (Litigiosidade, Acesso a Justica e Tempo do Processo,
Processos Reativados) com os dados levantados no Relatério do TST e
Sistema Horus com o glossario do Justica em Numeros;
1.b Postar Planilhas para Assessoria da AGE.
2 Secao de Gestdo de Riscos:
2.a Preparar planilhas (Insumos, dotagdes e graus de utilizag&do e Priorizagdo do
1° Grau) com o glossario do Justica em Numeros;
2.b Postar Planilhas para Assessoria da AGE.

OBS: O relatério do TST (eGestao) subsidiam o preenchimento dos dados.
A3. ENCAMINHAR PARA PREENCHIMENTO E/OU REVISAO (AGE)

Objetivo: Definir as unidades responsaveis pela apreciagdo dos dados e encaminhar as
planilhas para preenchimento.

Responsavel: AGE

Entrada: Planilhas do Sistema Justica em Numeros do CNJ.
Saida: Planilhas de preenchimento elaboradas e encaminhadas as unidades
responsaveis pela apreciagdo dos dados.

Atividades:

1 Preparar planilhas (Insumos, Dotagbées e Graus de Utilizagdo e Priorizagdo do 1°
Grau), para cada unidade envolvida;
2 Classificar e definir as unidades responsaveis pela apreciacdo dos dados:
2.a Litigiosidade, Acesso a Justica,Tempo do Processo, Processos Reativados

— revisdo dos dados preenchidos pelo Nucleo de Estatistica: 1° grau,
Secretaria da Corregedoria e 2° Grau, SEGEJUD;



2.bInsumos, Dotagdes e Graus de Utilizagdo — preenchimento pela SPF,
SEGEPE, NUMA, CAEMA, CPAD, NEST/SGR (AGE), SETIC.

2.c Priorizagao do 1° Grau — preenchimento pela SEGEPE.
Abrir PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA para o Presidente dando
ciéncia da abertura do sistema JN, solicitando convocagcdo de reunido com as
unidades envolvidas e encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE
ABERTURA a SGP;
Abrir PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO para cada unidade
envolvida;
Anexar planilha correspondente a unidade com glossario de variaveis do CNJ;
Encaminhar e-mail com a planilha editavel de cada unidade e anexar copia do e-
mail enviado no protocolo;
Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO as unidades
envolvidas informando o prazo a ser cumprido (15 dias).

A4. AGENDAR REUNIAO (SGP)

Objetivo: Agendar reunido com as unidades envolvidas no preenchimento do sistema
Justica em Numeros.

Responsavel: SGP

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA.
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA com reuniao agendada e
encaminhado a AGE.

Atividades:

1.
2.
3.

4.

Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA;

Tomar conhecimento da abertura do sistema JN;

Agendar reunido com as unidades indicadas no PROCESSO ADMINISTRATIVO
DE ABERTURA;

Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA a AGE para ciéncia
da reunido e aguardar a conclusao da coleta dos dados.

AS5. REVISAR DADOS (SEGEJUD)

Objetivo: Revisar dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em Numeros
de responsabilidade da SEGEJUD.

Responsavel: SEGEJUD

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEJUD)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEJUD) revisado.

Atividades:

1.
2.

Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEJUD).
Revisar os dados da planilha:
a. Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEJUD);



b. Havendo discordéncia dos dados sugerir as alteragées acompanhadas com
as devidas justificativas e descrigdo. [Memaria do calculo].
3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEJUD)
a AGE no prazo estabelecido.

A6. REVISAR DADOS (SCR)

Objetivo: Revisar dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em Numeros
de responsabilidade da Corregedoria (SCR).

Responsavel: SCR

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SCR)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SCR) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SCR).
2. Revisar os dados da planilha:

a) Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SCR);

b) Caso necessario obter informagdes acerca de eventuais inconsisténcias
decorrentes da analise de dados, consultar os setores, principalmente o
setor responsavel pelos dados do e-gestao.

c) Havendo discordancia dos dados sugerir as alteragées acompanhadas com
as devidas justificativas e descrigdo. [Memaria do calculo].

3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SCR) a AGE
no prazo estabelecido.

A7. PREENCHER DADOS (SPF)

Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade da SPF.

Responsavel: SPF

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SPF)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SPF) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SPF).
2. Preencher os dados da planilha:
a) Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SPF);
b) Preencher a planilha com os dados oriundos do SIAFI, com devida justificativa e
descricdo (nomenclatura das despesas). [Memoria do calculo].
3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SPF) a AGE no
prazo estabelecido.

A8. PREENCHER DADOS(SEGEPE)



Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade da SEGEPE.

Responsavel: SEGEPE

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEPE)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEPE) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEPE).
2. Preencher os dados da planilha:
a) Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEPE);
b) Preencher a planilha com os dados oriundos do SIGEP e FOLHAWEB, com
devida justificativa e descricdo (nomenclatura das despesas). [Memodria do
calculo]

3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SEGEPE) a AGE no
prazo estabelecido.

A9. PREENCHER DADOS (NUMA)

Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade do NUMA.

Responsavel: NUMA

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NUMA)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NUMA) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NUMA).
2. Preencher os dados da planilha:
a) Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NUMA);
b) Preencher a planilha com os dados oriundos do SIGEP e com os Atos de
designacao da Corregedoria, com devida justificativa e descrigao.
3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NUMA) a AGE no
prazo estabelecido.

A10. PREENCHER DADOS (CAEMA)

Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade da CAEMA.

Responsavel: CAEMA
Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CAEMA)

Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CAEMA) com dados
atualizados



Atividades:

1 Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CAEMA).
2 Preencher os dados da planilha:

2.aCaso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CAEMA.);

2.b Preencher a planilha com os dados oriundos da pasta CAEMA(L:)/PREDIOS
TRT, onde nesta pasta serao encontradas todas as informagées das areas dos
terrenos e uteis dos prédios pertencentes ao TRT132 Regido;

3  Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CAEMA) a

AGE no prazo estabelecido.

A11. PREENCHER DADOS (CPAD)

Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade da CPAD.

Responsavel: CPAD

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CPAD)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CPAD) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CPAD).

2. Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO ADMINISTRATIVO
DE PREENCHIMENTO (CPAD);

3. Preencher a planilha com os dados, devida justificativa e descricao (homenclatura)
e memoria do calculo, conforme abaixo.
3.1. Coleta de dados:

a) Coleta de dados oriundos do Nucleo de Arquivo Trabalhista, quando se
tratar de processos administrativos;

b) Coleta de dados oriundos das centrais de Arquivo de Jo&o pessoa e
Campina Grande, quando se tratar de processos judiciais;

c) Coleta de dados oriundos da CPAD, quando se tratar de processos
administrativos e judiciais que foram eliminados.

3.2. Levantamento dos dados e resultado;

a) Levantar o quantitaivo em metros lineares, utilizado para arquivo de
processos judiciais e nao-judiciais com a subtragdo do quantitativo daqueles
que foram eliminados.

b) Por fim de calculos, teremos em metros lineares o total do arquivo
disponivel e do arquivo utilizado de processos judiciais e ndo-judiciais.

4. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (CPAD) a
AGE no prazo estabelecido.

A12. PREENCHER DADOS (SETIC)

Objetivo: Informar os dados das planilhas de preenchimento do sistema Justica em
Numeros de responsabilidade da SETIC.

Responsavel: SETIC



Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SETIC)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SETIC) revisado.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SETIC).
2. Preencher os dados da planilha:
a) Caso necessario proceder diligéncia e registrar no PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SETIC);
b) Preencher a planilha com os dados oriundos do Sistema de Material e
Patriménio, com devida justificativa e descrigdo. (Memoria do calculo).
3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (SETIC) a AGE no prazo
estabelecido.

A13. PREENCHER DADOS (NEST-SGR)
Objetivo: Solicitar dados de preenchimento do sistema Justica em Numeros.
Responsavel: AGE (NEST-SGR)

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST) com planilhas de
receitas.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST).
2. Instruir PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST):
a) Anexar planilha de Receitas, referente ao submoddulo Recursos Financeiros,
preenchida pelo NEST;
b) Solicitar oficio da Presidéncia ao Banco do Brasil para informar saldos
requeridos na planilha de Receitas;
c) Anexar oficio enviado a CEF para informar saldos requeridos na planilha de

Receitas;
3. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST) a
SGP para informagdes do Banco do Brasil.

A14. INFORMAR DADOS BB (SGP)

Objetivo: Solicitar ao Banco do Brasil dados de preenchimento do sistema Justica em
Numeros.

Responsavel: SGP

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST)
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST) com informacgées
do Banco do Brasil

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST).
2. Encaminhar oficio ao Banco do Brasil para informar saldos requeridos na planilha



de Receitas;

3. Anexar informacées recebidas do BB.

4. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PREENCHIMENTO (NEST) a
AGE no prazo estabelecido.

A15. TOMAR CIENCIA DA REUNIAO (AGE)

Objetivo: Tomar conhecimento da reunido com as unidades envolvidas no preenchimento
do sistema Justica em Numeros.

Responsavel: AGE

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA.
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA com ciéncia da reunido
agendada.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA;

2. Tomar conhecimento e participar da reunido com as unidades envolvidas;

3. Aguardar PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PREENCHIMENTO das unidades
envolvidas.

A16. CONSOLIDAR DADOS (AGE)

Objetivo: Consolidar os dados de preenchimento do sistema Justica em Numeros
recebidos das unidades envolvidas.

Responsavel: AGE (Assessoria)

Entrada: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PREENCHIMENTO das unidades
Saida: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PREENCHIMENTO das unidades
arquivados e PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA encaminhado a SGP.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PREENCHIMENTO das
unidades;

Consolidar dados das unidades na Planilha do CNJ.

Anexar Planilha consolidada ao PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA
Arquivar PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PREENCHIMENTO das unidades.
Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA a SGP para agendar
reunido de apresentagcdo dos dados com o Presidente.

U = W N

A17. DELIBERAR(SGP)
Objetivo: Analisar e deliberar planilha de dados do sistema Justica em Numeros.
Responsavel: SGP

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA
Saida: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA com deliberagéo.



Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA;

2. Agendar reunidao com Presidente, AGE, MAGISTRADO AUXILIAR DA
PRESIDENCIA, SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA E SECRETARIO
GERAL JUDICIARIO, DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA.

3. Analisar a planilha consolidada do CNJ.

4. Deliberar

5. Encaminhar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA a AGE para
langamento no Sistema do CNJ.

A18. LANCAR DADOS(AGE)
Objetivo: Lancar dados no sistema Justica em Numeros (CNJ).
Responsavel: AGE (Assessoria)

Entrada: PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA
Saida: Dados langados no sistema Justica em Numeros.

Atividades:

1. Recepcionar PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA.

2. Lancar os dados no sistema do CNJ.

3. Anexar recibo do envio dos dados no processo.

4. Arquivar definitivamente o PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ABERTURA.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdao o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS” com as devidas
otimizagdes.

10. POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “REMESSA DO JUSTICA EM
NUMEROS”: AGE, SGP, SETIC, SEGEJUD, SCR, SPF, SEGEPE, NUMA, CAEMA,
CPAD.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Secédo de Processos coordenar
sua atualizagdo em fungao da provocagao do Gestor do Procedimento

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Secgdo de
Processos sobre a necessidade de revisdo / atualizagao;

+  Elaboragdo: Equipe do Processo “REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS” e
Secao de Processos da Assessoria de Gestao Estratéegica

+ Revisdo: Equipe do Processo “REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS".



« Aprovacgao: Equipe do Processo “REMESSA DO JUSTIGA EM NUMEROS".

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboragao:
AGE/ Segéo de Processos 14/09/2021 a 22/09/2021
Aprovado por: Equipe do Processo. (Versao 1) Data da aprovacgao:

22/09/2021
Responsavel pelo POP AGE

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira
Assessor - AGE
Gestor do Processo

“REMESSA DO JUSTICA EM NUMEROS”

Versdo: 1.0 Data da aprovagao:22/09/2021




	Ir para página 1

		2021-10-07T14:32:31-0300
	LEONARDO JOSE VIDERES TRAJANO




