PODER JUDICIÁRIO

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIÃO

PLANO DE TREINAMENTO
 e-JUR – Processo Digital - 2009/2010

FASE 1

e-Proc - Recadastramento
OBJETIVO

Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo do Tribunal, das Seções e Subseções Judiciárias para utilização do e-Proc, no módulo Recadastramento.
RESPONSÁVEIS

DISAD - DIATU - SECRE - CENAG - DIGET - SEINF
CRONOGRAMA (de 11/11 a 27/11)
	Atividade – FASE 1
	Responsável
	Data

	1 – Elaborar manual do sistema.
	DISAD
	Até ____/11

	2 – Videoconferência para envolvimento das áreas de treinamento das Seccionais para tratar sobre:

a) cronograma de treinamento – montar agenda de treinamento contendo local, data, hora e servidores a serem treinados (lista nominal dos servidores);
b) reserva de sala de treinamento e material necessário;
c) convocação de servidores a serem treinados;
d) acompanhamento de presença dos servidores.
	SECRE e CENAG
	___/11

(duração 3h)

(agenda dos Direfs)



	3 – Encaminhar ofício aos DIREF’s solicitando indicação até 20/11 dos servidores das áreas de Protocolo habilitados a fazer o recadastramento (não pode ser prestador de serviço ou estagiário). 
	DIGET (assinado pela PRESI)
	11/11

	4 – Elaborar manual do usuário interno para disponibilização na página da intranet do Tribunal e das Seções.
	DIATU
	Até 20/11

	5 – Elaborar vídeo de treinamento do usuário interno para disponibilização na página do Tribunal e das Seções da intranet ou no servidor das Seções e Subseções com indicação na página da intranet do Tribunal e das Seções do local do arquivo (a escolha dependerá do tamanho do arquivo).
	DIATU
	Até 20/11

	6 – Treinar servidores das SEINF’s por videoconferência.
	DIATU
	23/11

(4h/dia)

	7 – Encaminhar memorando à SECJU solicitando indicação até 25/11 dos servidores das áreas de Protocolo habilitados a fazer o recadastramento (não pode ser prestador de serviço ou estagiário). 
	DIGET (assinado pelo Diretor Geral ou Cenag)
	23/11



	
	
	

	8 – Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo das Secções Judiciárias. As Seções devem ser divididas em 3 grupos, sendo um dia de treinamento para cada grupo.
	DIATU com apoio da SEINF, da SECRE e da área de treinamento da Seção Judiciária
	24 a 26/11

(duração: 4h/dia)

	9 – Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo das Subseções no dia seguinte ao treinamento de sua respectiva Seção.
	SEINF e área de treinamento da Seção Judiciária
	25 a 27/11

(duração: 4h/dia)

	10 - Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo do Tribunal.
	DIATU com apoio da SECRE
	27/11

(duração: 4h/dia)

	11 - Elaborar manual do usuário externo para disponibilização na página do Tribunal e das Seções da intranet e internet.
	DIATU e DIGET
	Até 27/11

	12 - Elaborar vídeo de treinamento do usuário externo para disponibilização na página do Tribunal e das Seções da intranet e internet. 
	DIATU
	Até 27/11


FASE 2
Digitalizador e remessa ao Tribunal.
OBJETIVO

Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo (Centrais de Digitalização) do Tribunal e das Seções Judiciárias para utilização dos sistemas de digitalização e remessa de recursos ao Tribunal.

REQUISITO

As centrais de digitalização já devem estar estruturadas.
RESPONSÁVEIS

DIESP - DIATU - SEINF - SECRE 
CRONOGRAMA (de 20/11 a 18/12)
	Atividade – FASE 2
	Responsável
	Data

	1 – Elaborar manual do sistema.
	DIESP
	Até 20/11

	2 – Elaborar manual do usuário interno para disponibilização na página da intranet do Tribunal e das Seções.
	DIATU
	Até 09/12

	4 – Elaborar vídeo de treinamento do usuário interno para disponibilização na página do Tribunal e das Seções da intranet ou no servidor das Seções e Subseções com indicação na página da intranet do Tribunal e das Seções do local do arquivo (a escolha dependerá do tamanho do arquivo).
	DIATU
	Até 09/12

	5 – Treinar servidores das SEINF’s por videoconferência.
	DIATU
	10 e 11/12 (4h/dia)

	6 – Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários das áreas de protocolo (Centrais de Digitalização) das Seções.
	DIATU com apoio da SEINF, SECRE e área de treinamento da Seção Judiciária
	14 a 18/12 (4h/dia)


FASE 3
Processo Digital

OBJETIVO

Treinar Desembargadores Federais, Juízes Federais e servidores dos gabinetes, varas, turmas e áreas de protocolo do Tribunal e das Seções Judiciárias para utilização dos sistemas relativos ao Processo Digital.

RESPONSÁVEIS

DIESP - DIATU - DIGET – SECIN – ESMAF - SECRE
CRONOGRAMA (de 04/01 a ___/___)
	Atividade FASE 3
	Responsável
	Data

	1 – Elaborar manual do sistema.
	DIESP
	Até 04/01

	2 – Elaborar manual do usuário interno para disponibilização na página da intranet do Tribunal e das Seções.
	DIESP e DIATU
	Até 04/01

	3 – Elaborar vídeo de treinamento do usuário interno para disponibilização na página da intranet do Tribunal e das Seções ou no servidor das Seções e Subseções, com indicação na página da intranet do Tribunal e das Seções do local do arquivo (a escolha dependerá do tamanho do arquivo).
	DIATU
	Até 04/01

	4 - Elaborar manual do usuário externo para disponibilização na página da intranet e internet do Tribunal e das Seções.
	DIATU e DIGET
	Até 08/01

	5 - Elaborar vídeo de treinamento do usuário externo para disponibilização na página da intranet e internet do Tribunal e das Seções. 
	DIATU
	Até 08/01

	6 – Treinar individualmente os Desembargadores Federais em seus gabinetes. 
Necessidade: fazer agendamento.

Obs.: Caso o Des. Federal solicite, treinar em seu gabinete servidores de apoio.
	SECIN
(somente servidores)
	A partir de 11/01

	7 – Treinar Juízes Federais e Diretores de Secretaria. 
	Equipe da SECIN com apoio da ESMAF *
	Obedece ao cronograma de implantação do Plano de Ação desenvolvido pela SECIN.

	8 – Treinar servidores, prestadores de serviço e estagiários.

Padrão 1 e 2      2 turmas.

Padrão 3       3 turmas.

Padrão 4 e 5      4 turmas.

Padrão 6     5 turmas.

Obs.: Verificada a disponibilidade de turma com a área de treinamento da Seção, os servidores poderão escolher a turma de acordo com as necessidades da Vara.
	Equipe da SECIN  com apoio da SECRE e área de treinamento das Seções *
	

	10 – Pool de atendimento interno e externo formado por “Servidores de Referência” do Tribunal e das Seções Judiciárias e servidores da DIATU para dúvidas. Primeiramente a dúvida deve ser dirimida no âmbito da Seção pelo “Servidor de Referência”.  Caso a dúvida persista, o “Servidor de Referência” entrará em contato com a DIATU e levará resposta ao usuário. 
	
	


* A equipe da SECIN receberá apoio dos Servidores de Referência das Varas já treinados que integrarão a equipe de treinamento, conforme abaixo:
TRF e DF (pilotos – não haverá apoio) 

MA ►PI

PA  ►AP

RO  ►AC

AM ►RR

GO  ►MT/TO

MG (não haverá apoio)
BA (não haverá apoio)
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