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GUIA DO PROCESSO
Processo: GESTAO DE PESSOAS | Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP

Insumos/demandas/entradas:

Comunicacgéo:

Mudangas:

Principais riscos do processo: (Analise

de Risco)

Objetivos / Indicadores da Qualidade:

Necessidade de capacitagéo
Necessidade do quadro funcional
completo

Plano de Comunicacéo

Controle de Mudangas

Riscos para a Qualidade

Macrodesafios e indicadores relacionados ao
processo "gestdo de pessoas"

Instrugdes de Trabalho

Produto Final: (Evidéncia)

Documentos Externos:

1ISO 9001

Normas ABNT

Resolugdo CNJ n°® 192/2014
Resolugdo CNJ n° 246/2018
Resolugdo CNJ n°® 240/2016
Resolugdo CNJ n°® 258/2018
Resolugdo CNJ n° 219/2016
Resolugdo CNJ N° 540/2023

Lei Estadual n° 9700/2025

P.DAGP.01 (Cadastro de Servidores)

P.DAGP.02 (Planejamento e Realizacédo de Capacitagdo de Servidores)
P.DAGP.03 (Cessao de Servidores de Outros Orgaos)

P.DAGP.07 (Posse de Servidores)
(
(
(

P.DAGP.08 (Elaboragao de Relatério da Avaliagdo de Desempenho)
P.DAGP.09 (Avaliagao da Eficacia das Capacitagdes Ofertadas)
P.DAGP.12 (Demandas de Servidores Efetivos e Comissionados)

Quadro funcional completo
Pessoal competente

Partes Interessadas: (Planejamento Estratégico)

Recursos:

Monitoramento / Avaliagdo / Validagdo: (Pesquisas
e fornecedores)

Colaboradores (todo o TJAL)
CNJ
Tribunais, inclusive o TCE-AL

Poder Executivo, inclusive institutos de Previdéncia.

Fornecedores

Infraestrura de pessoal

Infraestrutura fisica e tecnoldgica

Sistemas de comunicacgéo (telefone, documentos externos,

intrajus, e-mail etc.)
Software especializado

Acompanhamentos dos prazos internos
Monitoramento dos sistemas (SAl, SEI, intrajus,
GCA, ADMRH e de posse, E-Stagium)



#gid=675418126
#gid=847719407
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PLANO DE COMUNICACAO
Processo: GESTAO DE PESSOAS Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP
O Que Comunicar Quem Comunica Quem Recebe Meio Periodicidade

Informagao de férias, licencas e demais afastamentos dos servidores e magistrados

Servidores

portal do servidor/ processo

todos os servidores e magistrados administrativo DJE

por demanda

Informagdes de interesse geral (fechamento de folha, concursos internos, publicagées de normas, prestagdes de contas dos
compromissos assumidos pela Gestdo, calendario de eventos etc.)

Servidores

intrajus, e-mail, DJE, APP e

todos os servidores e magistrados . .
atendimento virtual.

(mensal folha) e por
demanda
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CONTROLE DE MUDANCAS
Processo: GESTAO DE PESSOAS Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP
) . . Alguma alocagéo ou . .
o Quem autorizou a Responsavel por - Quais as potenciais = Algum conhecimento novo Ha necessidade de
esciicaelialtlicare Mudanga implementar a mudanga Blaze Ricncsigialiicanca consequéncias? realocag:?g s necessario? Como adquiri-lo? Recursos? Quais? STATE
responsabilidade?
Sim, para a
Conhecimento das A bilidad | contratagdo de
d ara af eho la as suas reais — sgr A Sim, diante dos novos especializada para
Implantagéo da Gestéao DAGP (Desenvolve) e ° i?t)rz;axgglg:a ’ MEEESREEE6s pDAGll:J’ (Desenvof/e) Fije conceilosieleeiemliiabaliados gl anciapiolpICCesse
D or Cgm eténcias Presidéncia ESMAL Até 31 de maio/2019 Eom stancias capacitagdo (GAPs); 25500 2 comunica’rqé por meio de reunides in loco de implantagao e Concluido
P P necessérr)ias iUnto a0s melhoria na prestagéo do EpSMAL ara subsidiaro  |E™ todas as unidades do TJAL, | na aquisigdo de
pa—" tJabth servigo com a Iane'arrr)'nento el @ palestras, treinamentos etc. sistema para o
postos de 1 0 implantagédo da 2 ¢ CUrsos u gerenciamento e
meritocracia. : execugao do
trabalho.
O descarte, se necessario,
Processo administrativo Ce:fglgzgsggnﬁggseulta ﬁdC: Ijorsr?igsrgs %(:en:\a/gllitldaé\ie Sim, diante da nova arquitetura S:(r?éupg?:a
objetivando a D felf UG CERIIFEEEELD & restagéo das documental e eventugal ’ organizacional dgs di italizg a0 do
digitalizagdo de todo o Presidéncia CEIIEERED D EEIEEE A AV SEIENG EETIO inforfna éegs' arantira | documento hist’()rio sob a documgnta des por ocorrera o acergo Concluido
acervo documental da EEEIOTEO COEEF:-O G ALY S =TI 0 salubridagde dogambiente res, onsabilidadé da or meio de (i;reinapr)nento com a obedecendo ’
DAGP (processos e do museu institucional funcional. i = pon: p . N
e de trabalho; obtencéo de comisséo que trata da equipe. critérios de
pastas funcionais) o PR o
novos espagos fisicos. instituicdo do museu do logistica.
Poder Judiciario.
Recebimento da
q;z%ﬂi:::ggo;ﬁg Evitar acimulo de papel A lavratura do termo de Sim, para o
Implementacéo do e J q gral, e falha de comunicacgéo, nomeacéao e de posse Nao, por se tratar de um desenvolvimento
. A Até 30 de garantindo a . ¥ . . . X .
sistema de posse do Presidéncia DAGP e DIATI . . bem como garantir a passou a ser realizada pela [sistema simples e desenvolvido | do sistema foram Concluido
junho/2020 celeridade e = A ) o
TJAL seguranca do seguranga dos DAGP e ndo mais pela pela propria institui¢éo. utilizadas
procedimento para documentos. Diregao Geral. hora/servidor.
posse.
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CONTROLE DE MUDANCAS
Processo: GESTAO DE PESSOAS Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP
) . . Alguma alocagéo ou . .
o Quem autorizou a Responsavel por - Quais as potenciais = Algum conhecimento novo Ha necessidade de
esciicaelialtlicare Mudanga implementar a mudanga Blaze Ricncsigialiicanca consequéncias? realocag:?g s necessario? Como adquiri-lo? Recursos? Quais? ST
responsabilidade?
Sim, por se tratar
Aperfeicoamento da Garantir maior de nova
ferramenta do ponto A . eficiéncia na gestao = . Sim, a DAGP providenciara as ferramenta, a
eletronico para garantir Presidéncial Diretor da DIATI e DAGP Até junho/2024 do tempo de trabalho Obtengao de maior Nao devidas instrugdes aos DIATI esta Concluido
. = DAGP economia para o TJAL . ) )
a sua integragdo com a dos recursos servidores e magistrados. analisando a
folha de ponto utilizados pelo TJAL. proposta emitida
pela THEMA.
Sim, por se tratar
& Garantir maior de nova
Implementagéo de nova o . . -
ferramenta de controle | Presidéncia/ Diretor da DIATI ¢ DAGP Marco de 2025 reggcgg(él: Sgntas Obtencéo de maior N SlmaavliDdAGIi:nptrSV|c~jenC|ara as fe&%:'leggéa Concluid
de despesa do auxilio DAGP © 2ICClCO [PIEREN ™ economia para o TJAL EW UREDS SIS EL . e
—— e rapidez na analise servidores e magistrados. analisando a
dos processos. proposta emitida
pela THEMA.
Sim, por se tratar
Aperfeicoamento da Garantir maior de nova
ferramenta do ponto I f eficiéncia na gestao = : Sim, a DAGP providenciara as ferramenta, a
eletronico para garantir Presidéncial Diretor da DIATI e DAGP Até junho/2024 do tempo de trabalho Obtengao de maior Nao devidas instrugdes aos DIATI esta Concluido
. = DAGP economia para o TJAL . ) )
a sua integracdo com a dos recursos servidores e magistrados. analisando a
folha de ponto utilizados pelo TJAL. proposta emitida
pela THEMA.
Padronizar o sistema
Implementacéo do administrativo que Maior i o . . .
. e : e - - aior integragdo com ~ Sim. Por meio de cursos/ Sim. Cursos / Em
sistema administrativo CGOVTIC DIATI Até o final de 2026 (favorega a mtggr_agao outros 6rgaos. Nao. o ———— o i — SRETETS)
SEI com outros érgaos
publicos.
Aprimorar o controle
Implementagéo de e acompanrjamemo Melhoria do
ferramenta para DAGP DIATI e DAGP Até o final de 2026 sfjearvcing:s [cji?) acompanhamento dos Néo Sim. Por meio de treinamentos. | Sim. Treinamentos Em
acompanhamento de reembolsc; e prazos de cessdo e ’ ’ ) : *| andamento
cessao de servidores A financeiros.
resituticdo de valores
entre instituicdes.
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RISCOS PARA A QUALIDADE
Processo: GESTAO DE PESSOAS Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP
Risco Fator de Risco Consequéncia Probab. Grav. Nivel do Risco Agoes preventivas Prazo Responsavel Status Acdes de contingéncia Prazo
Realizagao de encontros
b " ) B Néo hs N o | NZo alcance das metas; ) perllicr)]clijlc?ns cri:e formita garantlr & nte d R_eallzar o lalerta: |rged|ato do
rocedimentos nao serem a0 ha monitoramento Tormal | qfic4cia dos controles do 3 - POSSIVEL 2 - MENOR SIGNIFICATIVO |© @inhamento quanto a corrente epresentante da Em andamento |40 cumprimento do Imediato
seguidos das rotinas sSGQ execugdo das rotinas de Qualidade procedimento para que passe
trabalho de acordo com os a ser seguido.
procedimentos.
Realizagédo de encontros gohﬁ.':jarda D'V'rsif fjed
Né&o alcance das metas; peri¢dicos de forma a garantir in:ﬁjlusa cjeécﬁlomen?::;ég da
Procedimentos N&o estdo sendo revisados P ! i o alinhamento quanto a Representante da i ~ .
desatualizados periodicamente Isn(e;g:ama dos controles do 2 - IMPROVAVEL 2 - MENOR TOLERAVEL execugao das rotinas de corrente Qualidade Em andamento qualldz(aj(.jel na formatapa% , Imediato
trabalho de acordo com os para edi¢ao, a ser revisada
procedimentos atualizada e realizar os
3 ajustes necessarios
Realizagao de encontros
o " ) B Eag?_gedconh90|mgp(o 2 - NZo alcance das metas; ’ ) perllfnilcos d? formata garantlr & nte d R_eallzar o _alen? |rged|ato do
rocedimentos nao serem abilidade necessarios de Ineficacia dos controles do 3 - POSSIVEL 4 - MODERADA SERIO 0 alinhamento quanto a corrente epresentante da Em andamento |"2° cumprimento do Imediato
seguidos para a melhor condugéo das SGQ execucdo das rotinas de Qualidade procedimento para que passe
rotinas trabalho de acordo com os a ser seguido
procedimentos.
Gerar pagamentos a maior na Z:Itsc?f?czoen?eercrl::enrt\?as de |Aumento da despesa de i S:Seslst;liltliz'j:dzriz:e;c?geda
folha de inativos e pt le d 15 | P 3 - POSSIVEL 2 -MENOR SIGNIFICATIVO ‘ tratar d < 1 dezembro/2026 Diretor da DAGP Em andamento | Comunicar ao AL Previdéncia Imediato
pensionistas controle das questGes pessoal setor para tratar das questGes
previdenciarias para o TJAL de aposentadoria/ penséo.
Gerar pagamentos de Migragéo de novos cargos Recdlculo de folha e i Revisar os novos Comunicar ao Presidente do
encargos a maior ou a menor |devido a implementagdo da | programagéo de pagamento 3 - POSSIVEL 4 - MODERADA SERIO langamentos no sistema de junho/2026 Diretor da DAGP Em andamento Imediato

na folha de pagamentos

Lei n° 9700/2025

em folha suplementar

pagamento de pessoal.

TJAL

LEGENDAS

DEFINICOES

Fator de Risco

Elemento que, individualmente ou combinado, tem o potencial intrinseco para dar origem ao risco.

Risco

Efeito da incerteza nos objetivos.
NOTA 1 - Um efeito € um desvio em relagdo ao esperado — positivo e/ou negativo.
NOTA 2 - Os objetivos podem ter diferentes aspectos, tais como metas financeiras, de salide e seguranga e ambientais, e podem aplicar-se em diferentes niveis, tais como estratégico, em toda a organizagéo, de projeto, de produto e de processo.

NOTA 3 - O risco € muitas vezes caracterizado pela referéncia aos eventos potenciais e as consequéncias, ou uma combinagéo destes.
NOTA 4 - O risco é muitas vezes expresso em termos de uma combinagao de consequéncias de um evento, incluindo mudangas nas circunstancias, e a probabilidade de ocorréncia associada.
NOTA 5 - Aincerteza é o estado, mesmo que parcial, da deficiéncia das informagdes relacionadas a um evento, sua compreenséo, seu conhecimento, sua consequéncia ou sua probabilidade.

Consequéncia

Resultado de um evento que afeta os objetivos.

NOTA 1 - Um evento pode levar a uma série de consequéncias.
NOTA 2 - Uma consequéncia pode ser certa ou incerta e pode ter efeitos positivos ou negativos sobre os objetivos.

NOTA 3 - As consequéncias podem ser expressas qualitativa ou quantitativamente.
NOTA 4 - As consequéncias iniciais podem desencadear reagdes em cadeia.

Probabilidade

Chance de algo acontecer (1 - RARO; 2 - IMPROVAVEL; 3 - POSSIVEL; 4 - PROVAVEL; 5 - QUASE CERTO)
NOTA 1 - Na terminologia de gestéo de riscos, a palavra "probabilidade” é utilizada para referir-se & chance de algo acontecer, ndo importando se definida, medida ou determinada objetiva ou subjetivamente, qualitativa ou quantitativamente, ou se descrita utilizando-se termos gerais ou
matematicos, tal como probabilidade ou frequéncia durante um determinado periodo de tempo.
NOTA 2 - O termo em Inglés "likelihood" ndo tem um equivalente direto em algumas linguas; em vez disso, o equivalente do termo "probability” é freqlientemente utilizado. Entretanto, em Inglés, "probability" € muitas vezes interpretado estritamente como uma expressdo matematica.
Portanto, na terminologia de gest&o de riscos, "likelihood" ¢ utilizado com a mesma ampla interpretag@o de que o termo "probability" tem em muitos outros idiomas além do inglés.

Gravidade

1 - INSIGNIFICANTE; 2 - MENOR; 4 - MODERADA; 8 - MAIOR; 16 - CATASTROFICA

Nivel do Risco

Rrepresentagdo numeérica do risco, resultado da multiplicagdo entre a probabilidade e a consequéncia.
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RISCOS PARA A QUALIDADE
Processo: GESTAO DE PESSOAS Responsavel: Guilherme Machado Rebelo Area: DAGP
Status Acdes de contingéncia Prazo

Risco

Fator de Risco Consequéncia Probab. Grav.

Nivel do Risco

Agoes preventivas Prazo Responsavel

Acgbes Preventivas

Agdes que conseguem intervir para eliminar erros/falhas e evitar ndo conformidades potenciais.

Processo para modificar o risco

NOTA 1 - A prevengéo pode envolver:

- a agdo de evitar o risco pela decis@o de nao iniciar ou descontinuar a atividade que da origem ao risco;
- assumir ou aumentar o risco, a fim de buscar uma oportunidade;

- a remogédo da fonte de risco;

- a alteragéo da probabilidade;

- a alteragéo das consequéncias;

- o compartilhamento do risco com outra parte ou partes (incluindo contratos e financiamento do risco); e
- a retengao do risco por uma escolha consciente.

Agbes de Contingéncia

Acdes planejadas a serem adotadas para ajudar a controlar uma situagao de emergéncia. Com elas é possivel minimizar os prejuizos e consequéncias negativas.
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B.29 - Matriz de Probabilidade/Consequéncia (ISO 31010)
Nivel de Risco (NR=P X C)

CONSEQUENCIAS
INSIGNIFICANTE MENOR MODERADA MAIOR CATASTROFICA
1 2 4 8 16
1] RARO 1
2
(=) IMPROVAVEL 2
=
g POSSIVEL 3
o ]
[e] PROVAVEL 4
4
o
QUASE CERTO 5
Nivel de Risco Zonas de Decisao Tratamento
NR <4 Manter controles existentes
4<NR<8 Significativo Avaliar necessidades de novos controles
8<NR<16 Implementar novos controles

NR > 16 Paralisar a atividade




