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TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1* REGIAO

FICHA DE MAPEAMENTO DE PROCESSO CRIiTICO

1- IDENTIFICACAO DO PROCESSO CRITICO:

NOME DO PROCESSO

MOVIMENTACAO DE CARGO REDISTRIBUICAO

ORGAO

DIVISAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL - DILEP E DIVISAO DE CADASTRO DE PESSOAL - DICAP
NOME DO GESTOR DO PROCESSO

WAGNER ETELVINO OHANA DA CUNHA (DILEP) e FERNANDO ANTONIO DE MENDONCA MELO
JUNIOR (DICAP)

NOME DO RESPONSAVEL
DIRETO PELO PROCESSO

Antonio Luiz Carvalho Neto
(DILEP); Suelen Campos Soares,
Elaine Santana Leocadio Couto ou
Fernanda Buralli da Costa Barros
(DICAP)

E-MAIL TELEFONE

dilep@trfl.jus.br e 61-34103911/3910/3912 (DICAP)
dicap@trfl.jus.br RAMALIS: 3920/3922 (DILEP)

2 - INDICADORES DO CNJ E/OU DO TCU E/OU DO PLANEST 2021-2026 DA 1a REGIAO PARA O
PROCESSO (de acordo com os objetivos estratégicos e macroprocesso, aos quais o processo esta
relacionado)

nao foram identificados indicadores para o processo

3 -~ RESULTADO DA ULTIMA AVALIACAO (de acordo com a tltima avaliaciio do indicador)

ndo foram identificados indicadores para o processo

4 — ESCOPO DO PROCESSO (quais as principais atividades/acdes executados ao longo do processo? -
descricfo sucinta, no maximo 3 linhas)

Consulta por oficio de outro Orgio do Poder Judiciario da Unido ou por Requerimento do servidor, verificar se a
solicitagdo atende aos requisitos estabelecidos pela Resolugdo n° 146/2012-CNJ, bem assim o interesse objetivo
da Administracdo, Instrugcdo do processo com eventual remessa do processo a Seccional para juntada da
documentag@o necessaria, indeferimento (decisdo negativa do Presidente ou oficio comunicando o desinteresse)
ou efetivacdo da redistribuicdo com publicagdo na Imprensa Nacional e cadastro no Sistema Oracle SARH

5 - REGULAMENTACAO DO PROCESSO (tem regulamento ¢/ou normativos e/ou fluxos e/ou
metodologias e/ou checklists definidos para esse processo? Quais? Como podem ser acessados?)

Sim. O fluxo de trabalho est4 salvo em arquivo PDF no processo SEI n® 0022985-87.2019.4.01.8000 em
acompanhamento especial na DICAP no Grupo Mapeamento de Processos. Lei 8112/1990 e Resolugdo 146/2012-
CNLJ.

6 — TEMPO TOTAL E PERIODICIDADE DO PROCESSO (semanal, mensal, bimestral, semestral, anual,
bienal?)

Tempo total: 60 dias, dentro da normalidade do fluxo do processo, podendo superar tal periodo uma vez que
depende da manifestagdo do outro 6rgao envolvido. Nao ha periodicidade, por ocorrer sob demanda por consulta
por oficio de outro Orgédo do Poder Judiciario da Unido ou por Requerimento do servidor

7 — INICIO DO PROCESSO (0 que provoca o inicio do processo? Documento, cronograma, agenda?)
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Consulta por oficio de outro Orgio do Poder Judiciario da Unido ou por Requerimento do servidor

8 — FASES E SEQUENCIA DO PROCESSO (contar a estéria, o passo a passo do processo. Nio detalhar
em excesso - 5 a 10 fases)

Fase 1: Avaliagio pela DILEP da documentagio apresentada pelo requerente/interessado (Orgdo do Poder
Judiciario da Unido) na redistribuicdo para verificar se o pedido atende aos requisitos estabelecidos pela
Resolucdo n° 146/2012-CNJ

Fase 2: Caso o parecer da DILEP nao seja favoravel, e acolhido pela Administragdo, hd decisdo de indeferimento
pelo Presidente do Tribunal e o requerente ¢ comunicado, ou ¢ expedido oficio ao 6rgdo consulente manifestando
desinteresse, sendo o processo ¢ concluido na unidade

Fase 3: Caso o parecer da DILEP seja favoravel e acolhido pela Administracao, os autos sdo encaminhados a
DICAP para fazer minuta do Ato de redistribuigcdo e submeter Ato de redistribui¢do e oficios a Presidéncia para
assinatura

Fase 4: Apo6s assinatura dos atos, entrar em contato com o outro 6rgdo envolvido para combinar data de
publicacdo e publicar ato no Didrio Oficial da Unido, Sec¢do 2

Fase 5: Cadastrar redistribuicdo no sistema Oracle SARH.

9 — Responda as questdes abaixo para cada fase indicada no item 8:

Fase 1 Avaliagdo pela DILEP da documentagdo apresentada pelo requerente/interessado (Orgio do Poder
Judiciario da Unido) na redistribuicéo para verificar se o pedido atende aos requisitos estabelecidos pela
Resolugdo n° 146/2012-CNJ

Unidade que trabalha na fase: Divisao de Legislacao de Pessoal - DILEP

1 dia apds o processo estar completamente instruido e

Tempo e periodicidade da fase: periodicidade sob demanda

Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do
processo (materiais/equipamentos, orcamentarios, Sistema SEI e SARH
tecnologicos/sistemas):

Recursos Humanos (quais as pessoas dentro da

. . Antonio Luiz de Carvalho Neto
unidade necessarias para trabalhar nessa fase?)

Entregas (que produtos e/ou servigos sao entregues na

fase): Parecer para exame da Administracdo

Conhecimentos (listar por ordem de importancia os
conhecimentos necessarios para realizar as entregas
principais da fase):

Lei 8112/1990 e Resolugdo 146/2012-CNJ,
conhecimento do SEI e do SARH

Competéncias (listar as habilidades e atitudes que as

. Compreensao e aplicagdo das normas
pessoas que trabalham na fase precisam ter):

O conhecimento aportado atualmente ¢ suficiente para
a fase? (Responda com sim ou nao).
Caso a resposta seja negativa quais conhecimentos

L ~ Y . . ) Sim
necessarios para a fase néo estdo disponiveis? (cite
conhecimentos e ferramentas que faltam para a
execucdo da fase).
Qual o grau de dificuldade para aquisicdo de Meédio - Necessidade de conhecimento da Lei 8112/1990
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo || ¢ Resolucdo 146/2012-CNJ e da utilizagao do sistemas
grau, e explique). SEI e SARH
Qual a probabilidade (alta, médio ou baixa) de perda
de conhecimento/competéncia no curto e médio Meédio - Provavel desligamento do servidor que executa

prazos? Por que motivos? (Exemplos: aposentadoria, | a tarefa da Unidade em até 5 anos.
mudanca de setor, etc.)

Tendo em vista se tratar de procedimento que depende
de aplicagdo de norma regulamentadora, sera necessaria
a revisdo do fluxo de trabalho.

Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e
satisfazer as necessidades de longo prazo?

Avaliagdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a | A avalia¢io da qualidade devera ser verificada pela Area
qualidade do produto ou servigo entregue? A de Auditoria Interna.Em relagdo a satisfacdo do
satisfacao do beneficiario ¢ aferida? Como?): beneficiario, embora ndo haja mecanismo de avaliacdo, a
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concretizagdo da redistribuicdo subentende-se o
atendimento.

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que

.o . . As informagdes prestadas pelo outro 6rgao envolvido no
prejudicam a celeridade, o custo e/ou a qualidade do goes p p u & Vo

processo de redistribuigdo.

trabalho)
Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar Aprimoramento da comunicagdo entre os 0rgaos
ou minimizar os gargalos identificados): envolvidos. Capacitagdo dos servidores

Riscos (eventos que, se ocorrerem, podem impactar
negativa ou positivamente sobre os resultados da
fase):

Nao cumprimento dos requisitos legais pelo servidor,
falta de interesse da Administragcao

Fase 2 Caso o parecer da DILEP nao seja favoravel, e acolhido pela Administragdo, ha decisdo de indeferimento
pelo Presidente do Tribunal e o requerente ¢ comunicado, ou é expedido oficio ao 6rgdo consulente manifestando
desinteresse, sendo o processo é concluido na unidade

Unidade que trabalha na fase: Divisdo de Legislacdo de Pessoal - DILEP

1 dia ap0s o processo estar completamente instruido e

Tempo e periodicidade da fase: periodicidade sob demanda

Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do
processo (materiais/equipamentos, or¢amentarios, Sistema SEI e SARH
tecnologicos/sistemas):

Recursos Humanos (quais as pessoas dentro da

. L. Antonio Luiz de Carvalho Neto
unidade necessarias para trabalhar nessa fase?)

Decisao indeferitoria ou oficio comunicando o

Entregas (que produtos e/ou servigos sao entregues na | desinteresse na redistribui¢ao. E em caso de deferimento,
fase): 0 processo sera encaminhado a DICAP para a proxima
fase.

Conhecimentos (listar por ordem de importancia os
conhecimentos necessarios para realizar as entregas
principais da fase):

Lei 8112/1990 e Resolugdo 146/2012-CNJ,
conhecimento do SEI e do SARH

Competéncias (listar as habilidades e atitudes que as

. Compreensdo e aplicagdo das normas
pessoas que trabalham na fase precisam ter): p pricag

O conhecimento aportado atualmente ¢ suficiente para
a fase? (Responda com sim ou ndo).
Caso a resposta seja negativa quais conhecimentos

[ ~ -~ 1 .. . Sim
necessarios para a fase nao estao disponiveis? (cite
conhecimentos e ferramentas que faltam para a
execucao da fase).
Qual o grau de dificuldade para aquisicdo de M¢édio - Necessidade de conhecimento da Lei 8112/1990
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo e Resolugdo 146/2012-CNJ e da utilizagdo do sistemas
grau, e explique). SEI e SARH
Qual a probabilidade (alta, médio ou baixa) de perda
de conhecimento/competéncia no curto e médio Meédio - Provavel desligamento do servidor que executa

prazos? Por que motivos? (Exemplos: aposentadoria, || a tarefa da Unidade em até 5 anos.
mudanga de setor, etc.)

Tendo em vista se tratar de procedimento que depende
de aplicagdo de norma regulamentadora, sera necessaria
arevisdo do fluxo de trabalho.

Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e
satisfazer as necessidades de longo prazo?

A avaliagio da qualidade devera ser verificada pela Area
Avaliacdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a || de Auditoria Interna.Em relagdo a satisfagcdo do

qualidade do produto ou servigo entregue? A beneficiario, embora ndo haja mecanismo de avaliagdo, a
satisfacdo do beneficiario ¢ aferida? Como?): concretizagdo da redistribuicdo subentende-se o
atendimento.

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que
prejudicam a celeridade, o custo e/ou a qualidade do
trabalho)

Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar Aprimoramento da comunicagdo entre os 0rgaos

As informagdes prestadas pelo outro 6rgdo envolvido no
processo de redistribuigdo.
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envolvidos. Capacitagdo dos servidores

Riscos (eventos que, se ocorrerem, podem impactar
negativa ou positivamente sobre os resultados da
fase):

Nao cumprimento dos requisitos legais pelo servidor,
falta de interesse da Administragao

redistribuicao

Fase 3 Caso o parecer da DILEP seja favoravel os autos sdo encaminhados a DICAP para fazer minuta do Ato de

Unidade que trabalha na fase:

Divisdo de Cadastro de Pessoal - DICAP

Tempo e periodicidade da fase:

Tempo: 1 dia Periodicidade : encaminhamento de
processo com parecer da DILEP favoravel

Recursos (que recursos sao utilizados na fase do
processo (materiais/equipamentos, or¢amentarios,
tecnoldgicos/sistemas):

Sistema Oracle SARH e Sistema SEI

Recursos Humanos (quais as pessoas dentro da
unidade necessarias para trabalhar nessa fase?)

Suelen Campos Soares, Elaine Santana Leocadio Couto
ou Fernanda Buralli da Costa Barros

Entregas (que produtos e/ou servigos sdo entregues na
fase):

Ato de redistribui¢do

Conhecimentos (listar por ordem de importancia os
conhecimentos necessarios para realizar as entregas
principais da fase):

Lei 8.122/90, Sistema SEI e Sistema Oracle SARH

Competéncias (listar as habilidades e atitudes que as
pessoas que trabalham na fase precisam ter):

Atengdo, Compreensao ¢ aplicagdo das normas

O conhecimento aportado atualmente ¢ suficiente para
a fase? (Responda com sim ou nao).

Caso a resposta seja negativa quais conhecimentos
necessarios para a fase nao estdo disponiveis? (cite
conhecimentos e ferramentas que faltam para a
execucdo da fase).

SIM

Qual o grau de dificuldade para aquisicao de
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo
grau, e explique).

Médio - Necessidade de conhecimento da Lei 8112/1990
e Resolugdo 146/2012-CNJ e da utilizacdo do sistemas
SEI e SARH

Qual a probabilidade (alta, médio ou baixa) de perda
de conhecimento/competéncia no curto € médio
prazos? Por que motivos? (Exemplos: aposentadoria,
mudanga de setor, etc.)

Baixa Provavel desligamento dos servidores que
executam a tarefa da Unidade, entretanto 04 (quatro)
servidores da DICAP estio capacitados para realizar os
procedimentos da fase, sendo possivel transmitir o
conhecimento para outros servidores antes do
desligamento

Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e
satisfazer as necessidades de longo prazo?

Tendo em vista se tratar de procedimento que depende
de aplicagdo de norma regulamentadora, sera necessaria
a revisdo do fluxo de trabalho em caso de alteracao das
normas.

Avaliacdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a
qualidade do produto ou servigo entregue? A
satisfacdo do beneficidrio ¢ aferida? Como?):

O ato de nomeacao ¢é submetido a conferéncia da
Secretaria de Gestdo de Pessoas que informa caso
identifique algum erro material no documento avaliando
a qualidade do produto entregue. Em relacdo a satisfagéo
do beneficiario, embora ndo haja mecanismo de
avaliagdo, a concretizagdo da redistribuicdo subentende-
se o atendimento.

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que
prejudicam a celeridade, o custo e/ou a qualidade do
trabalho)

As informagdes prestadas pelo outro 6rgao envolvido no
processo de redistribuicao.

Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar
ou minimizar os gargalos identificados):

Aprimoramento da comunicagdo entre os 0rgaos
envolvidos. Capacitagdo dos servidores

Riscos (eventos que, se ocorrerem, podem impactar
negativa ou positivamente sobre os resultados da
fase):

Erro material no ato de redistribuicdo, ndo concessao de
periodo de transito ao servidor redistribuido em virtude
de auséncia de informacao de endere¢o no processo.
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Fase 4 Apos assinatura dos atos, entrar em contato com o outro 6rgdo envolvido para combinar data de
publicacdo e publicar ato no Diario Oficial da Unido, Secdo 2

Unidade que trabalha na fase:

Divisdo de Cadastro de Pessoal - DICAP

Tempo e periodicidade da fase:

Tempo: 1 dia Periodicidade : 1 dia ap6s assinatura do
ato de nomeacdo

Recursos (que recursos sao utilizados na fase do
processo (materiais/equipamentos, orgamentarios,
tecnologicos/sistemas):

Sistema da Imprensa Nacional

Recursos Humanos (quais as pessoas dentro da
unidade necessarias para trabalhar nessa fase?)

Fernando Antonio de Mendonga Melo Junior e Juliana
Fahd Soares de Sa

Entregas (que produtos e/ou servigos sao entregues na
fase):

Publicagdo do Ato no Diario Oficial da Unido, Segao 2

Conhecimentos (listar por ordem de importancia os
conhecimentos necessarios para realizar as entregas
principais da fase):

Sistema da Imprensa Nacional

Competéncias (listar as habilidades e atitudes que as
pessoas que trabalham na fase precisam ter):

Atencao, Conhecimento sobre o sistema de publicacao
na Imprensa Nacional

O conhecimento aportado atualmente € suficiente para
a fase? (Responda com sim ou nao).

Caso a resposta seja negativa quais conhecimentos
necessarios para a fase ndo estdo disponiveis? (cite
conhecimentos e ferramentas que faltam para a
execucao da fase).

SIM

Qual o grau de dificuldade para aquisigdo de
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo
grau, e explique).

Meédio - Necessidade de conhecimento do sistema de
publicac¢do de documentos na Imprensa Nacional

Qual a probabilidade (alta, médio ou baixa) de perda
de conhecimento/competéncia no curto e médio
prazos? Por que motivos? (Exemplos: aposentadoria,
mudanga de setor, etc.)

Meédia tendo em vista que na auséncia de ambos os
servidores habilitados para publicar atos na Imprensa
Nacional ndo ha na Divisao servidor habilitado para
realizar a tarefa.

Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e
satisfazer as necessidades de longo prazo?

Treinamento de outros servidores para realizagao de
publicagdes no Didrio Oficial da Unido

Avaliagdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a
qualidade do produto ou servigo entregue? A
satisfacdo do beneficiario ¢ aferida? Como?):

Os servidores redistribuidos e 6rgdos envolvidos
acompanham as publica¢des no Diario Oficial da Unido
informando por telefone ou email as incorregdes da
etapa, caso existam

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que
prejudicam a celeridade, o custo e/ou a qualidade do
trabalho)

Inatividade do sistema da Imprensa Nacional na data de
submissao do ato a publicagdo, auséncia de publicagdo
conjunta dos atos

Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar
ou minimizar os gargalos identificados):

Avisos prévios de inatividade do sistema,
encaminhamento prévio pelos 6rgdos envolvidos de
comprovante agendamento de publicagdo no Diario
Oficial da Unido. Capacitagdo dos servidores

Riscos (eventos que, se ocorrerem, podem impactar
negativa ou positivamente sobre os resultados da
fase):

erro material no ato de redistribui¢do, ndo publicagdo do
ato de redistribui¢do por algum dos 6rgdos envolvidos

Fase 5 Cadastrar redistribuicdo no sistema Oracle SARH.

Unidade que trabalha na fase:

Sec¢do de Cadastro de Pessoal - SECAP e Divisdo de
Cadastro de Pessoal - DICAP

Tempo e periodicidade da fase:

Tempo: 1 dia Periodicidade : na data da publicagdo do
ato de redistribuicao

Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do
processo (materiais/equipamentos, orcamentarios,
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tecnoldgicos/sistemas):

Recursos Humanos (quais as pessoas dentro da Suelen Campos Soares e Fernanda Buralli da Costa
unidade necessarias para trabalhar nessa fase?) Barros

Entregas (que produtos e/ou servigos sdo entregues na

registro da redistribuicdo
fase): & Hie

Conhecimentos (listar por ordem de importancia os
conhecimentos necessarios para realizar as entregas Sistema Oracle SARH
principais da fase):

Competéncias (listar as habilidades e atitudes que as

: Atengdo, Conhecimento sobre o sistema Oracle - SARH
pessoas que trabalham na fase precisam ter):

O conhecimento aportado atualmente é suficiente para | NAO

a fase? (Responda com sim ou ndo). Melhoria do sistema Oracle - SARH para que sejam
Caso a resposta seja negativa quais conhecimentos realizados menos passos a fim de cadastrar a
necessarios para a fase nao estiao disponiveis? (cite redistribui¢do do servidor, atualmente sao realizados 04
conhecimentos e ferramentas que faltam para a (quatro) passos no sistema para efetivar o registro da
execucao da fase). redistribui¢do

Qual o grau de dificuldade para aquisicao de
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo
grau, e explique).

Meédio tendo em vista dificuldade para implementar
alteragoes no sistema Oracle SARH

Qual a probabilidade (alta, médio ou baixa) de perda
de conhecimento/competéncia no curto e médio Baixa tendo em vista que 03 (trés) servidores da DICAP
prazos? Por que motivos? (Exemplos: aposentadoria, || estdo capacitados para realizar os procedimentos da fase
mudanga de setor, etc.)

Alteracao do sistema Oracle SARH de maneira que o
registro da redistribuicdo possa ser realizado em menos
etapas

Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e
satisfazer as necessidades de longo prazo?

O registro da redistribuigdo do servidor € etapa
preliminar a criagdo de matricula as Se¢des de Cadastro
de Pessoal identificam caso ndo tenha sido realizada a
etapa de maneira correta e informam a DICAP por
telefone, teams ou e-mail que a redistribui¢ao ndo foi
cadastrada ou foi cadastrada incorretamente.

Avaliacdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a
qualidade do produto ou servigo entregue? A
satisfacdo do beneficiario ¢ aferida? Como?):

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que
prejudicam a celeridade, o custo e/ou a qualidade do Excesso de etapas para cadastrar a redistribui¢cdo
trabalho)

Alteracdo do sistema Oracle SARH de maneira que o
registro da redistribui¢do possa ser realizado em menos
etapas. Capacitacdo dos servidores

Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar
ou minimizar os gargalos identificados):

Riscos (eventos que, se ocorrerem, podem impactar
negativa ou positivamente sobre os resultados da Cadastro incorreto da redistribuicdo
fase):

s
3@'! @ Documento assinado eletronicamente por Suelen Campos Soares, Técnico Judiciario, em
I :Isglir:g;-iﬁ 27/10/2021, as 13:37 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

- eil Documento assinado eletronicamente por Fernando Antonio de Mendong¢a Melo Junior, Diretor(a)
L b @ de Divisao, em 27/10/2021, as 13:42 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, I1I, "b", da Lei

assinatura
‘ eletrbnica 11.419/2006.

P ‘i Documento assinado eletronicamente por Wagner Etelvino Ohana da Cunha, Diretor(a) de
DEI- @ Divisao, em 27/10/2021, as 13:46 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei

| Sronica 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.trf1.jus.br/autenticidade
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