TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1* REGIAO
FICHA DE MAPEAMENTO DE PROCESSO CRITICO

1- IDENTIFICACAO DO PROCESSO CRITICO:
NOME DO PROCESSO (resumir em bem poucas palavras a ideia principal do processo)

Organizagao de mutirdes e juizados itinerantes

ORGAO (unidade responsavel pelo processo)

Coordenagdo dos Juizados Especiais Federais da 1* Regido

NOME DO GESTOR DO PROCESSO (titular de maior hierarquia da unidade responsavel pelo processo)
Desembargador Federal Ney Bello - Coordenador dos JEFs e Alexandre José Amaral Ferreira - Secretario Executivo
da COJEF

NOME DO RESPONSAVEL
DIRETO PELO
PROCESSO (pessoa responsavel

. . . || EEMAIL TELEFONE
pelo gerenciamento e pela integragio
de todas as atividades e partes
interessadas no processo)
Alex Amorim de Sousa alex.sousa@trf1.jus.br (61) 3314-5750 - 99838-1126

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

“ 2.4.20 IADJE — Indice de Atendimento 4 Demanda nos Juizados Especiais. "

3 - RESULTADO DA ULTIMA AVALIACAO (de acordo com a ultima avaliacio do indicador)
“ Nao foi feita avaliagdo. “

4 — ESCOPO DO PROCESSO (quais as principais atividades/ac0es executados ao longo do processo? -
descricdo sucinta, no maximo 3 linhas)

Receber dos pedidos de realizagdo de mutirdo ou JEF itinerante; selecionar e aprovar as propostas mais relevantes;
selecionar os magistrados que participardo de cada evento; submeter os nomes dos magistrados indicados a Coger e
os encaminhar a Presidéncia; solicitar a descentralizagdo dos recursos necessarios; tabular os resultados.

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

| Regimento Interno JEF/TR/TRU (Resolugdo Presi 33/2021 - 13821990). |

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

“ Anual. “

7 — INICIO DO PROCESSO (o que provoca o inicio do processo? Documento, cronograma, agenda?)

“ O inicio do ano civil e o recebimento do or¢amento anual. "

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: Verificar o orgamento anual para a integracdo planejamento dos eventos de justica itinerante e auxilio

emergencial (mutirdo);

Fase 2: Veicular circular entre as unidades JEF/TR, a fim de verificar as necessidades de auxilio emergencial
(mutirdes) e de eventos de acesso ao Poder Judiciario (itinerantes);
Fase 3: Receber e analisar (para classificagdo das prioridades) os pedidos de mutirdes ¢ itinerantes, que deverdo ser

instruidos com programa de trabalho e previsdo de custos;

Fase 4: Escolher os magistrados participantes, encaminhamento dos respectivos nomes para aprovacao da Coger e,

apos, a Presidéncia para emitir ato de designacao;

Fase 5: Descentralizar e controlar os valores dispendidos com os eventos autorizados em planilha especifica, a fim

de gerenciar o fluxo orgamentério da unidade;

Fase 6: Tabular os resultados dos eventos para os fins devidos.

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

Fase 1 (descrever sucintamente a fase): Verificar o orgamento anual para a integragdo e planejamento dos eventos de

justiga itinerante e auxilio emergencial (mutirdo).

Unidade que trabalha na fase: SECEX/COJEF.
Tempo e periodicidade da fase: Anual.

Recursos (que recursos sao utilizados na fase do

processo (materiais/equipamentos, or¢gamentarios, SEIL

tecnologicos/sistemas):

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

Secretario Executivo e Supervisor de Secao.

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

Processo administrativo com os valores disponiveis para
os programas da Cojef.

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

Saber mensurar os eventos (quantidade e tamanho) em
razao do or¢camento disponivel (conhecimento em
orgamento e conhecimento em logistica, conhecimento do
SEI);

Conhecer a estrutura dos eventos e a regulamentagao
pertinente (Regimento Interno JEF/TR/TRU).

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

Pro-atividade. Comunicagao.

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

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).

Baixo. Existe treinamento para o SEI e sobre orgamento.

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.)

Baixa. Mais de um servidor/prestador detém esse
conhecimento. A fase possui registro no SEI.

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

Nogdes basicas de equalizacdo do trabalho.

Avaliacao de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a
qualidade do produto ou servico entregue? A satisfagdo
do beneficiario é aferida? Como?):

Pelo Secretario Executivo da Cojef. Nao ha avaliagdo do
publico externo.

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

Baixa dotacdo or¢camentaria.




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

Priorizacdo orcamentaria das acdes de equalizagao
da forga de trabalho no microssistema JEF, com
foco nas unidades jurisdicionais mais
sobrecarregadas e com levantamento e
planejamento pela Cojef, sem prejuizo da circular
para verificagao das necessidades.

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

Prejuizo no planejamento nas a¢des da justica
itinerante e mutirdo em regime de auxilio
emergencial, com eventual falta de priorizagao dos
eventos de maior necessidade.

Fase 2 (descrever sucintamente a fase): Veicular circular entre as unidades JEF/TR, a fim de verificar as
necessidades de auxilio emergencial (mutirdes) e de eventos de acesso ao Poder Judiciario (itinerantes).

Unidade que trabalha na fase: COJEF.
Tempo e periodicidade da fase: 30 dias.
Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do

processo (materiais/equipamentos, orgamentarios, SEI.

tecnologicos/sistemas):

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

Coordenador Regional dos Juizados Especiais Federais e
Secretario Executivo.

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

Circulares indagando sobre a necessidade de juizados
itinerantes e de mutirdes.

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

Conbhecer a estrutura dos eventos (registrado em processo
SEI) e a regulamentagao pertinente (Regimento Interno
JEF/TR/TRU - Resolugao Presi 33/2021).

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

Iniciativa e pro-atividade.

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

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).

Baixo. O conhecimento ndo tem qualquer complexidade
(facil acesso ao conhecimento).

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.)

Baixa. A fase esta registrada no Sei.

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

Nog¢ao basica da estruturacdo do microssistema JEF.

Avaliacao de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a
qualidade do produto ou servico entregue? A satisfagdo
do beneficiario ¢ aferida? Como?):

Pelo Coordenador Regional dos Juizados Especiais
Federais.

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

Quantitativo de pedidos supera a possibilidade de
atendimento.

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

Elaboragao de critérios objetivos, tais como "ranking" de
distribuicdo e de produtividade, para a priorizagdo dos
pedidos e o consequente atendimento.

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

Nao atendimento da totalidade de pedidos de auxilio
emergencial em decorréncia da eventual falta de
afericdo de todas as situagdes de acessibilidade ao
JEF e de necessidade de auxilio emergencial.




Fase 3 (descrever sucintamente a fase): Receber e analisar (para classificacdo das prioridades) os pedidos de
mutirdes e itinerantes, que deverdo ser instruidos com o respectivo programa de trabalho e previsio de custos.

Unidade que trabalha na fase:

SECEX/COJEF.

Tempo e periodicidade da fase:

Uma quinzena.

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

SEI.

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

Secretario Executivo e Supervisor de Secao.

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

Estudo analitico apontando as unidades que deverao
receber auxilio emergencial

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

Conhecimento do eSiest. Conhecimento do SEI.
Conhecimento da estrutura do microssistema JEF.

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

Raciocinio critico. Bom senso. Trabalho em equipe.

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

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 aquisi¢do de
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo
grau, e explique).

Alto. A complexidade da fase esta na compreensao da
equalizacdo do forga de trabalho em relagdo as
desigualdades estruturais e funcionais das diversas
unidades JEF, que decorrem de diversos fatores, cujo
principal € a desigualdade da distribui¢@o processual.

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.)

Meédio. Mais de um servidor/prestador detém o
conhecimento.

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

Capacitagao dos servidores em nogdes basicas de
equalizacdo do trabalho.

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

Pelo Coordenador Regional dos JEF's.

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

Grande desigualdade no movimentagao processual e,
consequentemente, na demanda de trabalho entre as
unidades do microssistema JEF.

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

Aumento do recurso orgamentario para os programas da
Cojef.

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

Nao atendimento da totalidade da demanda de pedidos
enviados pelas unidades JEF/TR;

Demora na entrega da prestacdo jurisdicional aos
demandantes nas varas com alta densidade processual.

Fase 4 (descrever sucintamente a fase): Escolher os magistrados participantes, encaminhar os respectivos nomes
para aprovacao da Coger e, ap0s, a Presidéncia para emitir ato de designacgao.

Unidade que trabalha na fase: COIJEF.

Tempo e periodicidade da fase: 05 dias.

Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do processo

(materiais/equipamentos, orcamentarios, SEL
tecnologicos/sistemas):

Recur5f>§ Humanos (quais as pessoas dentro da unidade Coordenador dos JEFs.
necessarias para trabalhar nessa fase?)




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

Relagdo dos juizes inscritos com classificacdo segundo
critérios do edital.

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

Conhecimento do eSiest. Saber distinguir os
magistrados que melhor possam atender os requisitos
(razdo entre a movimentagdo processual da vara de
origem/movimentagao processual da unidade
requisitante).

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

Raciocinio matematico, bom senso e raciocinio légico.

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

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 aquisi¢do de
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo grau,
e explique).

Médio. E um conhecimento advindo da pratica, da
experiéncia.

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.)

Média. Possibilidade de mudanca no setor.

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

Nogoes basicas de equaliza¢do do trabalho.

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

Pelo Coordenador Regional.

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

Baixa adesdo pelos magistrados cooperativos.

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

Verificar formas de incentivos aos magistrados
cooperativos.

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

Dificuldade de escolha dos magistrados participantes,
pois, por logica, a unidade cessionaria do evento deve
ter maior movimentagao processual do que a unidade
cedente do magistrado; em decorréncia, demora na
designacao dos magistrados selecionados; possibilidade
de remarcagdo ou cancelamento do evento, o que trazer
prejuizo ao andamento dos respectivos processos
judiciais.

Fase 5 (descrever sucintamente a fase): Descentralizar e controlar os valores dispendidos com os eventos
autorizados em planilha especifica, a fim de gerenciar o fluxo or¢amentério da unidade

’ Unidade que trabalha na fase: H SECEX/COJEF. ‘
‘ Tempo e periodicidade da fase: H Um ano. ‘
Recursos (que recursos sao utilizados na fase do processo
(materiais/equipamentos, or¢gamentarios, SEI; Excel.

tecnologicos/sistemas):

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

Secretario Executivo.

Entregas (que produtos e/ou servigos sdo entregues na fase): H Planilha de fluxo orcamentario.

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

Conhecimento de Excel.

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

Raciocinio matematico e raciocinio légico.




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 ¢ ferramentas que faltam para a execucao da
fase).

Sim.

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

Meédio. E um conhecimento advindo da pratica, da
experiéncia.

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

Média. Possibilidade de mudanga no setor.

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

Nogdes basicas de fluxo de caixa.

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

Pelo Coordenador Regional.

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

Acesso manual aos valores executados.

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

Acesso automatico aos valores executados.

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

Descontrole no langamento dos valores executados, o
que poderia gerar falsa expectativa dos valores
disponiveis, até mesmo com a possibilidade de
autorizacdo de evento sem 0s recursos para o seu
custeio.

Fase 6 (descrever sucintamente a fase): Tabular os resultados dos eventos para os fins devidos.

Unidade que trabalha na fase: SECEX/COJEF.

Tempo e periodicidade da fase: indefinida.

Recursos (que recursos sdo utilizados na fase do

processo (materiais/equipamentos, orgamentarios, SEIL

tecnologicos/sistemas):

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

Secretario Executivo e Supervisor de secdo.

Entregas (que produtos e/ou servigos sdo entregues na | Informacgdes dos resultados tabuladas e prontas para

fase): divulgagdo e registro no Relatdrio de Gestao
Conhecimentos (listar por ordem de importancia os Conhecimento de dados estatisticos. Conhecimento de
co.nhe.:cu.nentos necessarios para realizar as entregas planilha Excel. Conhecimento nomenclatura judicial.
principais da fase): Conhecimento de redagdo oficial.

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

Organizagao e trabalho em equipe.

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

L ~ ~ A ) Sim.
necessarios para a fase ndo estdo disponiveis? (cite
conhecimentos e ferramentas que faltam para a
execucdo da fase).
Qual o grau de dificuldade para aquisigdo de Meédio. Essa tarefa esta intimamente relacionada com a
conhecimento? (Responda com alto, médio ou baixo apresentacdo do Relatdrio de Gestao, deve ser mantida
grau, e explique). uma sistematizagao de apresentacdo dos dados.

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.)

Baixa. H4 registros no SEI.




Que conhecimentos seriam necessarios para inovar e

. . Nogodes de representacdo grafica.
satisfazer as necessidades de longo prazo? ¢ p ¢ g

Avaliacdo de qualidade (como e por quem ¢ avaliada a

qualidade do produto ou servico entregue? A satisfagdo | Pelo Coordenador Regional.
do beneficiario ¢ aferida? Como?):

Pontos fracos (quais os gargalos da fase que prejudicam || Concentracdo das atividades da fase em apenas um
a celeridade, o custo e/ou a qualidade do trabalho) servidor.

Melhorias (o que poderia ser proposto para eliminar ou

s . . Sistematizacao da apresentacdo dos resultados;
minimizar os gargalos identificados): ¢ P §

Tentativa de priorizar a consolidagdo dos resultados.

Demora das unidades que receberam os eventos (JEF
itinerante ou mutirdo) em consolidar os resultados;
Atribui¢do de outras demandas (judiciais) ao servidor que
trabalha na fase, o que significa ndo priorizar a tabulagao
dos resultados.

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