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APRESENTACAO

O Manual de Organizacao do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo,
elaborado pela Assessoria de Estrutura Organizacional com a participacao das unidades
e aprovado pelo Tribunal Pleno, reane as competéncias das divisdes, nucleos, se¢cdes e
subseces vinculadas as diretorias e secretarias da area administrativa, que compdem
a estrutura organizacional do Tribunal, e tem como propdésito orientar gestores e
servidores para o desempenho de suas atividades.

Por se tratar de um documento dinamico, devera ser alterado sempre que
ocorrerem mudangas nas competéncias das unidades. Por isso, recomenda-se que as
modificacdes de competéncias, sobretudo aquelas classificadas como criticas, sejam
comunicadas a Assessoria de Estrutura Organizacional, unidade responsavel pela
atualizacdo deste conjunto de informacdes e instrucdes.

Espera-se que o conteudo do manual seja consultado no dia a dia por
gestores e servidores, a fim de evitar sobreposicdo ou auséncia das atividades
essenciais ao funcionamento do Tribunal, garantindo melhor rendimento ao trabalho de

todos.

O manual encontra-se disponivel para consulta na intranet do Tribunal.

Belo Horizonte, junho de 2025.
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1 PRESIDENCIA

As competéncias da Presidéncia estao previstas no art. 23 do Regimento
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.
As competéncias das unidades integrantes da Presidéncia estao previstas

nos arts. 7° ao 10 do Regulamento Geral de Secretaria.

[ Presidéncia ]

{ Gabinete Administrativo ‘

Assessoria de
Relagoes
Institucionais

Divisdo de Segurancga da
Informagao

Administrativa Cerimonial Especial

L Assessoria Assessoria de ‘ Assessoria ‘

Secao de Gestao de
Incidentes de
Seguranga da

Secdo de Gestdo de
Riscos de Seguranca
da Informagéo

Informagio
Unidades integrantes da Presidéncia:
0 Assessoria Administrativa
0 Assessoria de Cerimonial
0 Assessoria de Relacdes Institucionais
0 Assessoria Especial
0 Divisdo de Seguranca da Informacao
0 Gabinete Administrativo
Unidades subordinadas a Presidéncia:
o Secretaria de Auditoria
. Secretaria de Governanca e Estratégia
o Secretaria de Inteligéncia e Policia Judicial
o Diretoria-Geral
. Diretoria Judiciéria
. Secretaria-Geral da Presidéncia
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1.1 SECRETARIA DE AUDITORIA (SEAUD)

As competéncias da Secretaria de Auditoria estdo previstas no art. 15 do

Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

{ Secretaria de Auditoria ‘

4[ Gabinete de Apoio J

| l

{ Divisdo de Auditoria de Divisdo de Auditoria da

Contas Gestao

Secao de Auditoria de
Segdo de Auditoria Segdo de Auditoria de Segdo de Auditoria de Tecnologia da
Financeira Gestao de Pessoas Contratagoes Informacgio e
Comunicagido

Unidades integrantes da Secretaria de Auditoria:
. Gabinete de Apoio
o Divisao de Auditoria de Contas
o Secao de Auditoria Financeira
o Secao de Auditoria de Gestédo de Pessoas
o Divisdo de Auditoria de Gestao
o Secao de Auditoria de Contratacdes
o Secdao de Auditoria de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacéo

Competéncias comuns as unidades da SEAUD:

I - executar servigos de avaliagdo e consultoria previstos no Plano
Anual de Auditoria (PAA), de acordo com a area de atuagéo especifica da unidade, bem
como patrticipar de acdes coordenadas de auditoria, observadas as normas de auditoria
aplicaveis;

I - avaliar, nos trabalhos de auditoria, a estrutura de governanga, a

gestdo de riscos e a eficacia dos controles internos dos processos organizacionais,
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utilizando metodologias e técnicas especificas para fornecer garantia sobre a adequacéo
e efetividade desses elementos;

i - contribuir, conforme a &rea de atuacado, para a certificacdo das
contas anuais dos administradores e responsaveis pela gestdo do Tribunal, mediante
analise e avaliacdo da conformidade, regularidade e desempenho da gestéo;

v - elaborar relatorios, notas técnicas e outros documentos
conclusivos, com base em evidéncias suficientes e adequadas, contendo constatagdes,
recomendacdes e planos de acdo, em linguagem clara, objetiva e imparcial,

\% - formular recomendacdes fundamentadas, exequiveis e com valor
agregado para aprimoramento dos processos organizacionais, monitorando sua
implementacgéo e avaliando a eficacia das medidas adotadas pelas unidades auditadas;

Vi - comunicar tempestivamente ao superior hierarquico as
irregularidades, ilegalidades, fraudes ou acusacdes de impropriedades detectadas, bem
como situacgdes de alto risco que possam comprometer 0s objetivos institucionais;

W - reportar formalmente quaisquer interferéncias, limitagbes de
escopo e restricbes de acesso a pessoas, informacdes, sistemas ou documentos que
comprometam a independéncia, objetividade ou escopo dos trabalhos;

VIII - elaborar e propor, com base em analise de riscos e materialidade,
acOes de auditoria para composicdo dos planos estratégicos e anuais, bem como
identificar necessidades de capacitacdo técnica para o desenvolvimento profissional da
equipe;

IX - gerir a documentacdo técnica produzida, mantendo repositorio
organizado, seguro e acessivel de papéis de trabalho, evidéncias e demais documentos
relativos a trabalhos de auditoria;

X - gerenciar 0s prazos relacionados a execucdo dos trabalhos, ao
monitoramento de recomendacBes e ao atendimento de demandas dos 6Orgdos de
controle externo;

XI - atualizar-se quanto ao arcabouco normativo, jurisprudencial,
técnico e metodologico aplicavel a area de atuacdo, acompanhando a evolugdo dos
entendimentos e praticas adotadas pelos 6rgaos reguladores e de controle, bem como
as tendéncias e inovacdes em auditorias governamentais internacionais;

XIl - observar os requisitos éticos da atividade de auditoria interna,

supervisionando com integridade, objetividade, confidencialidade e competéncia
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profissional e mantendo postura colaborativa, construtiva e independente na relacdo com
as unidades auditadas; e

XMl - participar de reunides técnicas, grupos de trabalho, comités e
outras instancias deliberativas relacionadas a sua area de atuacdo, desde que nao

impliqguem atividades de cogestao ou comprometam a independéncia funcional.

1.1.1 Gabinete de Apoio (GASEAUD)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEAUD:

I - assessorar o titular da SEAUD no planejamento, coordenacao e
supervisdo das atividades técnicas e administrativas da Secretaria, garantindo o
alinhamento com as diretrizes estratégicas do Tribunal e com as normas de auditoria
interna;

Il - coordenar a elaboracédo do Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP), do Plano Anual de Auditoria (PAA) e do Plano Anual de Capacitacao de Auditoria
(PAC-Aud), em conjunto com as demais unidades da Secretaria, assegurando a
abordagem baseada em riscos;

1] - gerenciar o Programa de Garantia de Qualidade e Melhoria da
atividade de auditoria interna, incluindo avaliacGes internas e externas periédicas,
monitoramento continuo e implementacéo das acdes de melhoria;

\Y - desenvolver e manter atualizadas as metodologias, os manuais e
os procedimentos operacionais padrao para os trabalhos de auditoria, assegurando sua
conformidade com as normas profissionais aplicaveis e as melhores praticas;

Vv - promover a gestdo do conhecimento na SEAUD, organizando e
disseminando informacdes técnicas, jurisprudéncia, boas praticas e licbes aprendidas
em auditorias anteriores;

Vi - coordenar a comunicacgao institucional da SEAUD com a alta
Administragdo, unidades auditadas e demais partes interessadas, garantindo clareza,
objetividade e tempestividade;

Vi - monitorar o desempenho das atividades da SEAUD, mediante
indicadores estratégicos e operacionais, analisando resultados e propondo medidas para
0 aprimoramento continuo;

Vil - consolidar os relatérios gerenciais periddicos e o relatério anual

de atividades da SEAUD, a serem encaminhados a Presidéncia e ao Tribunal Pleno;
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IX - secretariar as reunifes técnicas e administrativas da SEAUD,
documentando deliberagbes e encaminhamentos e acompanhando a implementacao
das decisoes;

X - promover a articulacdo institucional com unidades de auditoria
interna de outros 6rgaos do Poder Judiciario, entidades governamentais e associacdes
profissionais, visando ao intercambio de experiéncias e ao desenvolvimento de trabalhos
cooperativos;

Xl - assessorar o titular da SEAUD em assuntos relacionados a sua
area de atuacao; e

Xl - realizar outras atribuicdes designadas pelo titular da SEAUD.

1.1.2 Divisao de Auditoria de Contas (DIAUC)

Compete a Divisédo de Auditoria de Contas:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de auditoria
relacionadas a gestdo contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial e de pessoal do
Tribunal, assegurando a conformidade com as normas e a eficacia dos controles
internos;

Il - auditar as contas anuais dos responsaveis pela gestdo do
Tribunal, examinando a conformidade das demonstracdes contabeis e dos atos de
gestdo, em atendimento as exigéncias dos 6rgdos de controle externo;

1] - avaliar a confiabilidade e integridade das informacdes e registros
contabeis, financeiros e operacionais do Tribunal, verificando a adequac¢éo dos controles
internos;

\Y - avaliar a execucdo orcamentéaria e financeira do Tribunal, em
conformidade com o planejamento, a legislacao vigente e as normas aplicaveis;

Vv - avaliar os procedimentos de gestdo patrimonial do Tribunal,
incluindo os mecanismos de controle, preservagao, alienagdo, reavaliacdo e
desfazimento de bens;

Vi - examinar os procedimentos relacionados a folha de pagamento e
as despesas com pessoal, verificando a conformidade com a legislacéo e a eficacia dos

controles internos;
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Vi - propor recomendacdes para 0 aprimoramento dos processos de
gestdo contébil, financeira, orcamentéria, patrimonial e de pessoal, visando a mitigacédo
de riscos e ao fortalecimento dos controles internos;

VI - monitorar a implementacdo das recomendacdes emitidas em
trabalhos anteriores de auditoria interna e das determinacdes e recomendacdes dos
orgdos de controle externo e conselhos superiores relacionadas a gestao contbil,
financeira, orcamentaria, patrimonial e de pessoal;

IX - prestar consultoria técnica a Administracao, quando solicitado, em
matérias relacionadas a gestdo contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e de
pessoal, respeitados os limites da funcéo de auditoria interna;

X - coordenar e supervisionar as atividades das Sec¢des de Auditoria
de Gestéo de Pessoas e de Auditoria Financeira, promovendo a integracao e a sinergia
entre as unidades;

Xl - assessorar o titular da SEAUD em assuntos relacionados a sua
area de atuacéao; e

Xl - realizar outras atribui¢cdes designadas pelo titular da SEAUD.

Unidades integrantes da Divisdo de Auditoria de Contas:
o Secao de Auditoria de Gestédo de Pessoas
. Secdao de Auditoria Financeira

1.1.2.1 Secédo de Auditoria de Gestao de Pessoas (SAUGP)

Compete a Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas:

I - realizar auditorias e fiscalizacbes nos processos e sistemas de
gestdo de pessoas, incluindo recrutamento, selecdo, nomeacdo, posse, lotacao,
movimentacgao, capacitacao, avaliacao, progressao e desenvolvimento na carreira,;

Il - auditar os processos de concessao de vantagens, beneficios,
indenizacdes, gratificacbes, adicionais, licengas, afastamentos e outros direitos a
magistrados, servidores ativos e inativos e pensionistas;

1] - examinar os calculos e pagamentos relacionados a folha de
pagamento, incluindo remuneracdo, proventos, pensdes, descontos legais e
consignacoes, verificando a conformidade legal e a exatiddo dos valores;

\Y - avaliar os controles internos relativos a gestdo de pessoas,

identificando riscos e propondo melhorias nos processos, sistemas e procedimentos;
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Vv - verificar a conformidade dos atos de admisséo, desligamento,
aposentadoria e pensdo com a legislagdo vigente e com as normas aplicaveis, em
atendimento as exigéncias dos 6rgéos de controle externo;

Vi - examinar a legalidade e legitimidade dos procedimentos
relacionados a concursos publicos, processos seletivos, remocdes, redistribuicoes,
cessoes, requisicoes e demais formas de provimento e mobilidade;

Vi - avaliar os procedimentos de gestdo do quadro de pessoal,
incluindo dimensionamento, distribuicdo e adequacéo da forca de trabalho aos objetivos
institucionais;

VIii - analisar a conformidade e eficicia das politicas e programas de
saude, qualidade de vida, seguranca do trabalho e responsabilidade socioambiental
voltados aos magistrados e servidores;

IX - monitorar o cumprimento dos limites legais de despesas com
pessoal, verificando a adequacao as disposi¢cdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e
normas correlatas;

X - acompanhar e avaliar a implementacdo das recomendacdes e
determinacdes oriundas de trabalhos de auditoria interna e de 6rgdos de controle
externo, relacionadas a gestéo de pessoas;

Xl - assessorar o titular da DIAUC e o secretario de Auditoria em
assuntos relacionados a sua area de atuacao; e

Xl - realizar outras atribuicdes designadas pelo titular da DIAUC e pelo

secretario de Auditoria.

1.1.2.2 Secédo de Auditoria Financeira (SAUF)

Compete a Sec¢do de Auditoria Financeira:

I - realizar auditorias financeiras para avaliar se as demonstracoes
contadbeis do Tribunal estdo apresentadas adequadamente, em todos os aspectos
relevantes, de acordo com a estrutura de relatério financeiro aplicavel;

Il - examinar a execucdo orcamentaria e financeira do Tribunal,
avaliando a conformidade com a Lei Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual, com

a Lei de Diretrizes Orgamentarias e com 0os demais normativos aplicaveis;
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1] - auditar os procedimentos de arrecadacéo de receitas e execucao
de despesas, verificando a conformidade legal, a documentacdo comprobatoria e os
registros contabeis correspondentes;

\Y - avaliar os controles internos relacionados aos processos
financeiros, contabeis, orcamentarios e patrimoniais, identificando riscos e propondo
melhorias;

Vv - verificar a adequacdo dos registros contdbeis e das
demonstracdes financeiras aos principios e normas de contabilidade aplicados ao setor
publico;

VI - avaliar a gestéo fiscal do Tribunal, verificando o cumprimento das
metas fiscais, dos limites de gastos e das demais exigéncias da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

Vi - examinar os processos de concessao, aplicacdo e prestacédo de
contas de suprimento de fundos, diarias, passagens e outras formas de ressarcimento
ou indenizacao;

VIII - avaliar a gestao patrimonial do Tribunal, incluindo os processos de
aquisicao, incorporacdo, movimentacao, alienacao, baixa e inventario de bens méveis e
imoveis;

IX - analisar os processos de reconhecimento de dividas, restituicdes,
indenizacdes, ressarcimentos e outros pagamentos de natureza indenizatGria ou
compensatoria;

X - acompanhar e avaliar a implementacdo das recomendacodes e
determinacdes oriundas de trabalhos de auditoria interna e de 6rgdos de controle
externo, relacionadas a gestao financeira, contabil, orcamentéaria e patrimonial;

Xl - assessorar o titular da DIAUC e o secretario de Auditoria em
assuntos relacionados a sua area de atuacéo; e

XIl - realizar outras atribuicdes designadas pelo titular da DIAUC e pelo

secretario de Auditoria.

1.1.3. Divisao de Auditoria da Gestéo (DIAUG)

Compete a Divisdo de Auditoria da Gestéao:
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I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de auditoria
relacionadas a gestdo administrativa e operacional, as contratacdes e a tecnologia da
informacgéo e comunicacao do Tribunal;

Il - avaliar os processos de governanca corporativa do Tribunal,
verificando a eficacia dos mecanismos de lideranca, estratégia e controle e sua
contribui¢cdo para o alcance dos objetivos institucionais;

1] - examinar 0s processos de gestdo de riscos institucionais,
verificando a adequacao da metodologia, a eficacia das etapas de identificacdo, analise,
avaliacao e tratamento dos riscos e a qualidade dos controles implementados;

\Y, - avaliar o desempenho operacional das unidades administrativas e
judiciais, verificando a eficiéncia, eficacia e efetividade dos processos de trabalho e sua
contribuicdo para o alcance dos objetivos estratégicos;

Vv - analisar o grau de maturidade dos processos de governanca e
gestédo, propondo melhorias com base em modelos de referéncia e melhores préticas;

VI - verificar o cumprimento de metas e indicadores de desempenho
estabelecidos no planejamento estratégico, planos de acéo e programas institucionais;

Vi - avaliar a eficacia e eficiéncia das politicas institucionais, incluindo
as relacionadas a sustentabilidade, acessibilidade, ética, integridade, transparéncia e
prestacdo de contas;

VIII - examinar os mecanismos de integridade e prevencéao a fraude e
corrupcéo, verificando a adequacédo dos controles e a conformidade com as normas
aplicaveis;

IX - coordenar e supervisionar as atividades das Secfes de Auditoria
de Contratacbes e de Auditoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
promovendo a integracdo e a sinergia entre as unidades;

X - prestar consultoria técnica a Administracéo, quando solicitado, em
matérias relacionadas a governanca, gestédo de riscos, controles internos e melhoria de
processos, respeitados os limites da funcéo de auditoria interna;

Xl - assessorar o titular da SEAUD em assuntos relacionados a sua
area de atuacao; e

Xl - realizar outras atribui¢cdes designadas pelo titular da SEAUD.

Unidades integrantes da Divisdo de Auditoria da Gestéo:

o Secao de Auditoria de Contratacdes
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. Secdao de Auditoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

1.1.3.1 Secéao de Auditoria de Contratacdes (SAUC)

Compete a Secao de Auditoria de Contratacoes:

I - realizar auditorias e fiscalizagGes nos processos de contratagdes
publicas do Tribunal, abrangendo as fases de planejamento, sele¢cdo do fornecedor e
gestao contratual;

Il - avaliar a conformidade dos processos licitatorios, contratacdes
diretas, adesfes a atas de registro de pre¢cos e demais procedimentos de contratacao
com a legislacéo vigente e as normas aplicaveis;

1] - examinar a adequacéao dos estudos técnicos preliminares, termos
de referéncia, projetos basicos e editais de licitacdo, verificando a consisténcia das
especificacdes, justificativas, pesquisas de precos e critérios de julgamento;

\Y - avaliar a eficicia dos controles internos relativos aos processos
de contratacao, identificando riscos e propondo melhorias nos procedimentos;

Vv - verificar a regularidade dos procedimentos de gestdo e
fiscalizagdo de contratos, incluindo o acompanhamento da execucgéo, medicéo, ateste,
liquidacdo e pagamento;

Vi - analisar a legitimidade e economicidade das alteracbes
contratuais, incluindo prorrogacfes, acréscimos, supressoes, reajustes, repactuacoes e
reequilibrios econémico-financeiros;

Vi - examinar o0s procedimentos relacionados as sancdes
administrativas aplicadas a licitantes e contratados, verificando a adequacao as normas
vigentes e a eficacia dos controles;

VIII - avaliar o alinhamento das contratacbes ao planejamento
estratégico institucional e ao plano anual de contratacdes, verificando a consisténcia e a
racionalidade das aquisic¢oes;

IX - verificar a efetividade das politicas de sustentabilidade,
acessibilidade e incluséo nas contratagcdes publicas do Tribunal;

X - acompanhar e avaliar a implementacdo das recomendacodes e
determinacdes relacionadas as contratagdes publicas oriundas de trabalhos de auditoria

interna e de érgdos de controle externo;
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Xl - assessorar o titular da DIAUG e o secretario de Auditoria em
assuntos relacionados a sua area de atuacéo; e
Xl - realizar outras atribuicoes designadas pelo titular da DIAUG e pelo

secretario de Auditoria.

1.1.3.2. Secéo de Auditoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo (SAUTIC)

Compete a Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéao:

I - realizar auditorias e fiscalizacdes nos sistemas, infraestrutura,
seguranca e processos de tecnologia da informacgao e comunicacao (TIC) do Tribunal;

Il - avaliar a governanca e gestao de TIC do Tribunal, verificando o
alinhamento com as diretrizes estratégicas institucionais e com as normas e melhores
praticas aplicaveis;

1] - examinar a eficacia dos controles de seguranca da informacao,
incluindo os aspectos de confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade
dos dados e sistemas;

\Y - verificar a conformidade das contratacfes de bens e servigcos de
TIC com a legislacéo vigente, com as normas especificas e com as diretrizes dos 6rgaos
de governanca do Poder Judiciario;

Vv - avaliar os processos de gestdo de ativos de TIC, incluindo
hardware, software, servicos e dados e verificando os mecanismos de controle,
manutencao e obsolescéncia,

Vi - examinar os procedimentos de desenvolvimento e manutencao de
sistemas, verificando a aderéncia as metodologias adotadas, aos requisitos de qualidade
e as necessidades dos usuarios;

Vi - analisar a infraestrutura tecnologica do Tribunal, incluindo
servidores, redes, armazenamento e processamento de dados e avaliar a capacidade,
disponibilidade, desempenho e continuidade dos servicos;

VI - avaliar os processos de gestdo de servicos de TIC, incluindo
gerenciamento de incidentes, problemas, mudancas, configuracdo e atendimento ao

usuario;
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IX - verificar a eficacia dos planos de contingéncia e continuidade de
negocios, incluindo backup, recuperacdo de desastres e redundancia de sistemas
criticos;

X - acompanhar e avaliar a implementacdo das recomendacdes e
determinacdes relacionadas a TIC oriundas de trabalhos de auditoria interna e de 6rgaos
de controle externo;

Xl - assessorar o titular da DIAUG e o secretario de Auditoria em
assuntos relacionados a sua area de atuacao; e

Xl - realizar outras atribuic6es designadas pelo titular da DIAUG e pelo

secretario de Auditoria.

1.2 SECRETARIA DE GOVERNANCA E ESTRATEGIA (SEGE)

As competéncias da Secretaria de Governanca e Estratégia estdo previstas

no art. 19 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32

Regiao.
Secretaria de Governanga e
Estratégia
4' Gabinete de Apoio l
Divisdo de Processos - Diviséo de
de Trabalho e Divisdo de Estatistica Planejamento e
e Andlise de Dados -
Governanga Inovagao
- . Laboratério de Inovagao
s‘?ﬂ"vgr’n‘:g“: a Escritério de Escritério de e dos Objetivos de
Institucio:al Processos de Trabalho Planejamento e Projetos Desenvolvimento
Sustentavel

Unidades integrantes da Secretaria de Governanca e Estratégia:
. Gabinete de Apoio
o Divisdo de Processos de Trabalho e Governanca
o Sec¢do de Apoio & Governanca Institucional
o Escritorio de Processos de Trabalho
. Divisao de Planejamento e Inovagéo

o Escritério de Planejamento e Projetos
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o Laboratério de Inovacdo e dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel
o Divisdo de Estatistica e Analise de Dados

Competéncias comuns as unidades integrantes da SEGE:

I - desenvolver, implementar e manter atualizadas as metodologias,
as politicas e os normativos relacionados a sua area de atuacao;

Il - promover, em sua area de atuacao:

a) a gestdo do conhecimento;

b) o intercambio com outros 6rgdos da Administracdo Publica e a realizacao
de benchmarking para prospeccao de inovacdes e boas praticas; e

c) a integracao das partes envolvidas na construcdo do Plano Estratégico
Institucional (PEI), na execucao das iniciativas estratégicas e nos processos de trabalho,
a fim de que sejam alcancados os resultados esperados;

1] - emitir parecer sobre matérias relacionadas a sua area de atuacao;

\Y - informar ao Gabinete de Apoio, quando solicitado, as

necessidades orcamentarias e/ou de aquisicoes;

Vv - instruir os processos de aquisicdo em que for demandante;
Vi - fiscalizar os contratos em que for demandante;
Vi - manter atualizado o conteudo relativo a sua area de atuacao, no

sitio eletrénico institucional;

VIII - gerir repositorio de licdes aprendidas e de boas préticas; e

IX - apoiar, quando demandadas, em matérias relacionadas a sua
area de atuacao:

a) os Orgdos, as unidades organizacionais e 0s colegiados tematicos; e

b) a Escola Judicial na instrucdo de processos de capacitacao.

1.2.1 Gabinete de Apoio (GASEGE)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEGE:

I - elaborar e executar o Plano de Comunicacgéo da Estratégia;
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Il - coordenar, em conjunto com as secoes, 0 envio das informacdes
relativas as necessidades orgcamentarias, de contratacdes e de capacitacao as unidades
responsaveis;

1] - auxiliar o secretario:

a) na gestao de contratos;

b) na gestdo dos expedientes advindos do malote digital ou do malote
fisico, do PROAD-OUV e de e-mails;

C) na gestdo, autorizacdo e registro dos afastamentos de pessoal,
substituicdes, trabalhos extraordinarios e alteracdes de lotacao;

d) nas tarefas afetas a gestdo executiva das demandas institucionais de
tratamento de informacéo; e

e) na organizacdo administrativa dos colegiados tematicos dos quais a
SEGE for a Unidade de Apoio Executivo (UAE); e

\Y - coordenar a elaboracédo de relatorios, em matérias relacionadas a
area de atuacdo da SEGE, destinados a partes interessadas internas e/ou externas.

1.2.2 Divisao de Processos de Trabalho e Governanca (DIPGOV)

Compete a Divisdo de Processos de Trabalho e Governanca:

I - assessorar 0 secretario de Governanca e Estratégia nos temas
afetos a governanca institucional, em especial:
a) colegiados teméticos;
b) gestédo de riscos;
c) metodologia de definicdo dos processos criticos e gestdo dos
riscos desses processos;
d) integridade;
e) mapeamento e otimizagcao de processos;
f) arquiteturas de processos;
g) procedimentos operacionais;
h) cadeia de valor;
i) Prémio CNJ de Qualidade; e
j) indicadores de temas afetos a area,;
Il - fomentar a transparéncia do sistema de governanca institucional

com fins a dar suporte aos processos de tomada de deciséo;
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1] - coordenar os processos afetos a area, em especial:

a) as agbes relativas a governanca institucional e a integridade
demandadas pela alta Administracdo, pelos colegiados tematicos e por 0rgaos
superiores ou de controle;

b) a gestéo de riscos demandada pelas unidades;

c) a elaboracao, revisdo e implantacdo da metodologia de definicdo dos
processos criticos e 0 mapeamento e a gestdo dos riscos dos processos criticos
priorizados pelo Comité de Governanca e Estratégia (CGE);

d) o atendimento a demandas e o monitoramento e divulgacdo das
informacdes referentes aos colegiados tematicos; e

e) 0S processos de mapeamento e revisdo dos processos de trabalho;

\Y - dar conhecimento ao CGE sobre os mapeamentos de riscos e
respectivos monitoramentos;

Vv - fomentar o conhecimento em gestao de riscos;

VI - zelar pela implantagéo de acdes de governanga advindas do indice
de avaliacao de governanca organizacional do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e dos
indicadores relacionados ao tema;

VI - zelar pela implantag&o das acdes relacionadas ao Prémio CNJ de
Qualidade;

VIIl - prestar suporte técnico ao Comité de Etica e Integridade nos
assuntos afetos a integridade, em especial:

a) elaboracao do Plano de Integridade; e
b) realizacao da gestao de riscos a integridade;

IX - auxiliar a implantacdo do Programa e do Plano de Integridade no
ambito do Tribunal;

X - coordenar os processos de:

a) prestacéo de contas ao Levantamento de Governancga, Sustentabilidade
e Gestdo nas organizagdes publicas federais, realizado pelo TCU;

b) prestacéo de contas ao sistema e-Prevencéo, realizado pelo TCU,

c) participacao anual no Prémio CNJ de Qualidade; e

d) processo de revisdo bienal da cadeia de valor;

Xl - monitorar a divulgacdo e atualizacdo de informag¢des no sitio

eletronico institucional; e
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Xl - gerir os processos de trabalho da unidade, observando a legislacéo

e os procedimentos internos vigentes, de forma a alcancar os objetivos da area.

Unidades integrantes da Divisdo de Processos de Trabalho e Governanca:
. Secéao de Apoio a Governanca Institucional

° Escritério de Processos de Trabalho

1.2.2.1 Secéo de Apoio a Governanca Institucional (SAGOV)

Compete a Sec¢do de Apoio & Governanca Institucional:

I - prestar suporte técnico e atender demandas dos temas afetos a
area, em especial os relativos a governanca institucional, colegiados tematicos e
integridade;

Il - assistir a DIPGOV no monitoramento, organizacdo e divulgacao
das informac6es advindas de colegiados tematicos;

1] - elaborar parecer técnico quanto a criacao, extincdo e fusdo de
colegiados tematicos;

\Y, - elaborar e manter atualizados na intranet do Tribunal os
documentos e modelos relativos a gestao de riscos;

Vv - atuar como facilitador e prestar suporte técnico aos proprietarios
de riscos para a elaboracdo do mapa de risco ou dos planos de tratamento de risco e
respectivo monitoramento;

Vi - atuar como facilitador, prestar suporte técnico e acompanhar a
implantac&o da gestéo de riscos nos processos criticos definidos pelo colegiado tematico
responsavel;

VI - consolidar, no Portfélio de Riscos de Tratamento Prioritario, os
planos de tratamento de riscos priorizados a serem apresentados ao colegiado tematico
responsavel por supervisionar a implantagcéo da gestéo de riscos no Tribunal;

VIl - compilar os riscos dos objetivos estratégicos e 0s riscos a
integridade a serem apresentados ao colegiado tematico responsavel por supervisionar
a implantacao da gestao de riscos no Tribunal,

IX - ldentificar mudancgas no contexto interno e externo que possam
afetar a forma como os riscos sao priorizados e tratados;

X - compilar e disponibilizar informagdes institucionais para:
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a) prestacéo de contas ao Levantamento de Governanca, Sustentabilidade
e Gestdo nas organizagdes publicas federais, realizado pelo TCU;

b) prestacéo de contas ao sistema e-Prevencéo, realizado pelo TCU; e

c) participacao anual no Prémio CNJ de Qualidade;

Xl - compilar as informacdes prestadas por outras unidades do Tribunal
e responder aos 6rgaos superiores sobre os indicadores de integridade e governanca
estabelecidos por eles;

Xl - acompanhar a normatizacdo dos temas afetos a area e propor
alteracdes, prestando suporte técnico, quando necessario, para a atualizacdo dos
normativos vigentes em acordo com normativos superiores; e

Xl - manter atualizado o repositério de informagbes e documentos
sobre os temas afetos a unidade, observando as limitacdes de acesso a informacfes

sensiveis, para consulta por magistrados e servidores.

1.2.2.2 Escritorio de Processos de Trabalho (EPT)

Compete ao Escritério de Processos de Trabalho:

I - realizar a guarda e a atualizagdo bienal da cadeia de valor
institucional;

Il - auxiliar as unidades:

a) no aperfeicoamento, inovacao, identificacdo e implementacdo dos
processos de trabalho, visando a consecucdo da estratégia e ao aprimoramento da
gestao administrativa; e

b) na elaboracéo da arquitetura de processos;

1] - promover a interacdo entre os diferentes atores envolvidos nos
mapeamentos de processos;

\Y - apoiar as unidades na elaboracdo de formularios para utilizacao
interna ou externa, com vistas a implementacéo de melhorias dos fluxos de processos,
bem como propor o formato a ser disponibilizado;

Vv - gerir o processo de comunicacao, interna e externa, da cadeia de
valor, e garantir sua divulgacdo por meio dos veiculos de informacdo mantidos
institucionalmente;

Vi - criar e implantar critérios de priorizagdo para atendimento das

demandas de mapeamento de processos de trabalho;
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Vi - compreender os processos de trabalho da area em estudo, em sua
forma atual ou melhorada, bem como representa-los em ferramenta informatizada,;

VIl - detectar problemas no processo de trabalho da area em estudo,
como dificuldades, retrabalho, atividades sem valor agregado, entre outros, e buscar
solucdes promovendo o envolvimento de todos os atores;

IX - analisar sugestdes de automacao de processos de trabalho e
encaminha-las as unidades responséveis, para possivel implantacao;

X - Propor, sempre que necessario, melhorias nos processos de
trabalho da instituicdo e acompanhar as implementacdes junto as unidades;

Xl - incentivar, sempre que couber, o executor do processo de trabalho
a descrever 0 passo a passo de determinada atividade, mediante utilizagdo do modelo
préprio de registro de Procedimento Operacional Padrao (POP);

Xl - implementar rotinas de atualizacdo, junto as unidades, dos
documentos produzidos e divulgados pelo Escritério de Processos de Trabalho;

Xl - zelar pelos processos de trabalho mapeados e otimizados; e

XIV - manter atualizado o repositorio de fluxos e documentos da area,

para acesso de magistrados e servidores.

1.2.3 Divisdo de Planejamento e Inovagéo (DIPIN)

Compete a Divisdo de Planejamento e Inovacao:

I - assessorar 0 secretario de Governanca e Estratégia nos temas
afetos a estratégia institucional e inovagéo, em especial:

a) planejamento estratégico institucional;

b) desdobramento da estratégia;

C) iniciativas estratégicas;

d) metodologia de gestao de projetos;

e) Plano de Transformacéo Digital;

f) atendimento a demandas de inovagao;

g) disseminacédo da cultura de inovacao;

h) desenvolvimento de projetos ligados a inovacao;

i) estabelecimento de parcerias interinstitucionais para o desenvolvimento
de projetos de inovagao; e

J) linguagem simples;
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Il - coordenar os processos de temas afetos a area a fim de dar
suporte aos processos de tomada de decisdo, em especial:

a) as acOes relativas a estratégia institucional demandadas pela alta
Administracdo, pelos colegiados tematicos e por 6rgaos superiores ou de controle;

b) a instituicdo, 0 acompanhamento e o encerramento de acdes, projetos
Ou programas estratégicos;

C) 0s processos de mapeamento e revisdo dos processos de trabalho;

d) a gestao de riscos demandados pelas unidades;

e) a elaboracéo, revisdo e implantacdo da metodologia de definicdo dos
processos criticos; e

f) 0 mapeamento e a gestdo dos riscos dos processos criticos priorizados
pelo CGE;

1] - dar conhecimento ao CGE sobre o desempenho dos indicadores e
das iniciativas estratégicas;

\Y - fomentar o conhecimento em planejamento estratégico, gestédo de
projetos e inovacao;

Vv - zelar pela implantacéo de acdes de governanca advindas do indice
de avaliacdo de governanca organizacional do TCU e dos indicadores relacionados ao
tema;

Vi - zelar pela implantacdo das acdes de sua competéncia
relacionadas ao Prémio CNJ de Qualidade;

Wl - prestar suporte técnico a Comissao de Inovagdes Judiciarias nos
assuntos afetos a Inovacgéo, em especial:

a) elaboracéo do Plano de Integridade; e

b) realizacdo da gestdo de riscos a integridade;

VIII - auxiliar a implantagdo do Programa e do Plano de Integridade no
ambito do Tribunal;

IX - coordenar os processos de:

a) prestacéo de contas ao Levantamento de Governancga, Sustentabilidade
e Gestdo nas organizacdes publicas federais, realizada pelo TCU,;

b) prestacéo de contas ao sistema e-Prevencéo, realizada pelo TCU,;

c) participacdo anual no Prémio CNJ de Qualidade; e

d) revisédo bienal da cadeia de valor;
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X - monitorar a divulgacdo e atualizacdo de informacdes no sitio
eletrbnico institucional; e
Xl - gerir os processos de trabalho da unidade, observando a legislagéo

e 0s procedimentos internos vigentes, de forma a alcancar os objetivos da area.

Unidades integrantes da Divisdo de Planejamento e Inovacéao:
o Escritério de Planejamento e Projetos
e Laboratério de Inovacdo e dos Objetivos de Desenvolvimento

Sustentavel

1.2.3.1 Escritério de Planejamento e Projetos (EPP)

Compete ao Escritério de Planejamento e Projetos:

I - assistir gestores, gerentes e equipes na conducao de iniciativas
estratégicas;

Il - coordenar a constituicdo, a atualizacdo e a gestdo do portfolio
estratégico;

1] - propor medidas a partes interessadas, para viabilizar a realizagao
das entregas planejadas nas iniciativas estratégicas;

\Y - assessorar na implantacdo de escritorio de projeto setorial, caso
haja interesse de alguma unidade do Tribunal,

Vv - assessorar 0 secretario na coordenacdo dos processos de
elaboracado, desdobramento, gestéo e atualizacéo periddica do planejamento estratégico
institucional;

VI - coordenar:

a) o processo de alinhamento do plano de aquisicbes e da proposta
orcamentéria prévia ao planejamento estratégico institucional; e

b) a alimentacdo de dados relativos aos planos estratégicos do Poder
Judiciario, da Justica do Trabalho e do Tribunal nos repositérios e sistemas
informatizados oficiais, mantidos pelos 6rgéos superiores e pelo Tribunal,

VIi - acompanhar, registrar, analisar e comunicar o desempenho do
planejamento estratégico institucional, bem como propor eventuais alteracdes;

VIl - padronizar procedimentos, documentos e ritos relativos ao

planejamento estratégico;
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IX - manter atualizada a metodologia de planejamento estratégico do
Tribunal;

X - elaborar minutas de normas para regulamentacéo do planejamento
estratégico no ambito do Tribunal;

Xl - apoiar:

a) a compilacdo das informacdes relativas aos projetos e as acoes
institucionais que impactem o resultado das metas e dos indicadores nacionais;

b) os processos de planejamento, desdobramento e gestdo do
planejamento estratégico institucional;

c) a organizacdo da Reunido de Analise da Estratégia (RAE), conforme
normativos vigentes; e

d) a gestéo participativa e democratica na elaboracédo das metas nacionais
do Poder Judiciario no ambito do Tribunal;

Xl - monitorar e analisar o desempenho dos indicadores do
planejamento estratégico institucional e propor alteracfes, quando necessario; e

XIlll - promover oS meios necessarios para atender as demandas
oriundas da Rede de Governanca Colaborativa do Poder Judiciario, fornecendo-lhe

apoio operacional.

1.2.3.2 Laboratério de Inovacdo e dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
(LIODS)

Compete ao Laboratério de Inovacao e dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel:

I - atuar na disseminacdo da cultura de inovacdo no Tribunal,
divulgando periodicamente informacdes sobre o tema;

Il - dar cumprimento as disposi¢des do Plano Nacional de Inovacao do
Poder Judiciario, com vistas a incentivar, orientar e subsidiar a implementacao da Politica
Nacional de Gestdo da Inovacao, instituida pela Resolugdo n. 395, de 7 de junho de
2021, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), e a consolidacdo de uma cultura de
inovagao nos orgaos do Poder Judiciario;

1] - ser ponto focal da inovagao no Tribunal;

IV - coordenar projetos relacionados a Agenda 2030 e estabelecer

parcerias com outros laboratérios de inovacéo, com foco no cumprimento anual da Meta
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9 do CNJ, que visa estimular a inovacdo no Poder Judiciario para gerar beneficios a
sociedade;

V - coordenar o desenvolvimento de projetos de inovagéo em conformidade
com os critérios estabelecidos anualmente pelo Prémio CNJ de Qualidade;

VI - oferecer a magistrados e servidores, em colaboracdo com a Escola
Judicial quando aplicavel, capacitacdo e formacédo continuada, para o desenvolvimento
e fortalecimento das competéncias chave para a inovagao;

VII - sistematizar e cadastrar os projetos inovadores do Tribunal de modo a
contribuir para a Renovajud;

VIII - manter-se atualizado sobre as melhores praticas em gestdo de
laboratérios e recomendar a Administracdo a implementacdo de programas de
treinamento para aprimorar as competéncias da equipe e a eficiéncia na conducao de
suas atividades;

IX - desenvolver e implementar projetos e iniciativas que visem a adoc¢ao
de linguagem simples, direta e compreensivel para todos os cidaddos, tanto nas
decisbes judiciais quanto na comunicacdo institucional, em consonancia com o0s
principios do Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples;

X - integrar-se ativamente a Rede Mineira de Inovacao, participando de
suas reunides e colaborando para o alcance de seus objetivos;

XI - monitorar as oportunidades de inovacdo no ambito interno e externo ao
Tribunal e apresentar propostas para a incorporacdo de novas tecnologias ja
implementadas com sucesso em outros regionais;

Xl - atuar em nivel tatico e operacional nas a¢des e iniciativas do Tribunal
voltadas a efetividade da Agenda 2030 da Organizacéo das Nacdes Unidas (ONU), para
sustentabilidade do planeta e desenvolvimento da sociedade;

X1l - desenvolver projetos de inovagao aprovados no ambito da Comisséo
de Inovacdes Judiciarias (CIJUD) e referendados pela Presidéncia do Tribunal, mediante
a organizacéao de rotinas de grupos de trabalhos designados pela referida Comisséo;

XIV - encaminhar e acompanhar o desenvolvimento e o aprimoramento de
sistemas informatizados junto a Diretoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao
(DTIC), a fim de fomentar inovacfes incrementais ou disruptivas que promovam a
exceléncia do servico judicial, processual ou administrativo;

XV - recomendar a Administracao a participacdo de membros do laboratoério

em eventos nacionais de inovagdao, com o objetivo de manter-se atualizado sobre as
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melhores praticas e tendéncias, além de identificar oportunidades de formacédo e
desenvolvimento de parcerias estratégicas; e

XVI - assegurar o alinhamento das ac¢des do laboratdrio com os objetivos
estratégicos do tribunal, mantendo a SEGE e a alta Administracdo informadas sobre
todas as iniciativas, sejam projetos autbnomos, sejam projetos desenvolvidos em

parceria.

1.2.4 Divisao de Estatistica e Anélise de Dados (DIESTAD)

Compete a Divisdo de Estatistica e Analise de Dados:

I - assistir o secretario de Governanca e Estratégia em assuntos e
demandas correlatas aos dados estatisticos do Tribunal, mantendo-o atualizado quanto
aos resultados institucionais e quanto ao andamento das atividades da unidade;

Il - apoiar as demais unidades da SEGE em relacao a implementacéo
dos indicadores do planejamento estratégico que tenham relacdo com o0s assuntos
tratados pela DIESTAD;

1] - distribuir, acompanhar e coordenar as atividades correlatas a sua
area de atuacdo de modo a garantir, em tempo habil, o cumprimento das tarefas e
demandas da unidade;

\Y - realizar apuracbes ou elaborar estudos/relatérios técnicos
abrangendo andlises de dados estatisticos institucionais a fim de atender, dentro dos
prazos estabelecidos, as solicitacfes internas (das unidades do préprio Tribunal) ou
externas (da sociedade como um todo, por meio da Ouvidoria), a partir de fontes de
dados oficiais disponibilizadas a DIESTAD (e-Gestéo da Corregedoria Geral da Justica
do Trabalho — CGJT e Painel de Estatisticas do Poder Judiciario do CNJ);

V - apurar, criticar, tratar, organizar e fornecer aos 0rgdos superiores
(Tribunal Superior do Trabalho — TST, Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT,
CGJT, CNJ e TCU) os dados e resultados institucionais solicitados ou exigidos em
normativos, assim como alimentar 0s seus sistemas nacionais atendendo aos prazos
estipulados e acompanhar o desempenho do Tribunal, a partir de fontes de dados oficiais
disponibilizadas a DIESTAD (e-Gestdo da CGJT e Painel de Estatisticas do Poder
Judiciario do CNJ);
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VI - participar das reunides para definir, revisar e aprimorar o glossario das
metas do CSJT e do CNJ, realizar testes e validacbes das apuracbes e posterior
publicacao oficial e acompanhar os resultados do Tribunal,

VIl - gerar dados e inseri-los em sistemas informatizados do Tribunal
atendendo a periodicidade pré-determinada;

VIII - desenvolver relatorios no sistema e-Gestdo ou criar painéis no
software Power Bl para apuracdo automatica de dados demandados recorrentemente
e manté-los atualizados e em perfeito funcionamento (para utilizacdo exclusiva da
prépria unidade);

IX - manter atualizados os links, paginas na internet e painéis de Business
Intelligence (BI) correlatos a divulgacdo de dados estatisticos do Tribunal e de
responsabilidade da unidade;

X - participar das Reunifes de Analise da Estratégia (RAES), elaborar
painel de Bl contendo os principais resultados institucionais do Tribunal e apresenta-lo
durante a reunido;

Xl - participar das reunides da Comissao de Pesquisas Judiciarias do (CPJ)
do Tribunal, assim como daquelas da Rede de Pesquisas Judiciarias (RPJ) do CSJT;

XIl - prestar atendimento presencial ou remoto a magistrados e servidores
gue necessitem de auxilio no manuseio de ferramentas de andlise de dados ou que
precisem de esclarecimento de duvidas atinentes as matérias da unidade; e

Xl - manter atualizados 0s seguintes componentes para a organizacao
interna  da DIESTAD: arquitetura de processos, listagem contendo as
atividades/atribuicbes e os produtos gerados pela unidade, manual de organizacéo e

procedimentos operacionais padrdo (POPSs).

1.3 SECRETARIA DE INTELIGENCIA E POLICIA JUDICIAL (SINPJ)

As competéncias da SINPJ estdo previstas no art. 17 do Regulamento

Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo.
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Secretaria de Inteligéncia
e Policia Judicial
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I A oria Técnica ‘

Secido de Controle e
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Contratos da Frota
Oficial

Nucleo de Gestédo de
Contratos de
Seguranga

Centro de Controle
de Seguranga

Secdo de
Inteligéncia

Sec3do da Policia
Judicial

Unidades integrantes da Secretaria de Inteligéncia e Policia Judicial:

0 Assessoria Técnica

0 Secdao de Policia Judicial

0 Secéo de Inteligéncia

0 Secao de Controle e Fiscalizagcdo de Contratos da Frota Oficial
0 Nucleo de Gestao de Contratos de Seguranca

0 Centro de Controle de Seguranca

1.3.1 Assessoria Técnica (ATSINPJ)

Compete a Assessoria Técnica da SINPJ:

| - assistir 0 secretario da SINPJ nas matérias de sua competéncia, em
especial aquelas relativas ao cumprimento da politica nacional de seguranca do Poder
Judiciério;

Il - assistir o secretario da SINPJ no planejamento e fiscalizacdo dos
servicos de policiamento, monitorando eletrbnico, seguranca pessoal e inteligéncia
executados pela policia judicial no @mbito do Tribunal;

lIl - Elaborar pareceres técnicos, analises de risco de seguranca, minutas
de oficio, minutas de comunicacédo interna e respostas as correspondéncias em geral,
guando solicitado pelo secretario da SINPJ;

IV - analisar, em conformidade com procedimentos, normativos internos e
normativos superiores, as matérias e os expedientes administrativos de competéncia da
SINPJ;
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V - fornecer informacfes a serem prestadas pelo secretario da SINPJ a
Administragdo, para subsidiar a tomada de decisdo, em matérias da seguranca
institucional;

VI - distribuir os expedientes as demais secfes e acompanhar o
andamento;

VII - assistir 0 secretario da SINPJ nas reunides do Comité de Seguranca
Institucional; e

VIl - substituir o Secretario da SINPJ em seus impedimentos, faltas,

auséncias e afastamento legais.

1.3.2 Secdo da Policia Judicial (SPJ)

Compete a Secao da Policia Judicial:

| - exercer poder de policia administrativa do Tribunal, podendo, quando
necessario, requisitar a colaboracao de autoridades externas;

Il - zelar pela seguranca:

a) dos magistrados, quando em missédo oficial, mediante autorizacdo da
Presidéncia do Tribunal;

b) de magistrado em situacdo de risco real ou potencial, decorrente da
funcao, extensivo, quando necessario, aos seus familiares;

c) do cumprimento de atos judiciais, bem como de servidores no
desempenho de suas fungdes institucionais, sem prejuizo da requisi¢cdo policial de que
tratam os arts. 782, § 2°, e 846, § 2°, do Cddigo de Processo Civil;

d) de servidores e demais autoridades nas dependéncias do Tribunal e sob
sua responsabilidade; e

e) de eventos realizados no Tribunal;

lll - realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas das unidades
do Tribunal, bem como em qualquer local onde haja atividade jurisdicional ou
administrativa,;

IV - controlar o acesso, permanéncia e circulacdo de pessoas e veiculos
gue ingressam nas dependéncias nas unidades do Tribunal;

V - executar a seguranca preventiva e policiamento das sessOes e
audiéncias, retirando ou impedindo o acesso de pessoas que, de alguma forma,

perturbem o bom andamento dos trabalhos;
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VI - efetuar a prisdo em flagrante ou a apreensédo de adolescentes e 0
encaminhamento a autoridade policial competente, em caso de infracdo penal ou ato
infracional, preservando o local de crime, se for o caso;

VII - auxiliar na custodia proviséria e escolta de presos que estejam nas
dependéncias dos prédios da Justica do Trabalho em razdo de convocacao judicial;

VIII - executar a escolta armada e motorizada de pessoas e bens e de
provas e armas apreendidas em procedimentos judiciais, quando demandado por
magistrados;

IX - executar escolta armada e seguranca pessoal de magistrados e
servidores em situacao de risco, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal;

X - atuar como forca de seguranca, realizando policiamento ostensivo nas
dependéncias do Tribunal e, excepcionalmente, onde quer que ela se faca necessaria,
sempre que determinado pela Presidéncia do Tribunal;

Xl - realizar investigagdes preliminares de interesse institucional, desde que
autorizadas pela Presidéncia do Tribunal;

XIl - controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencdo e combate a
incéndios, sem prejuizo da cooperacdo com 0s 0rgaos e instituicbes competentes;

Xl - realizar agbes de atendimento em primeiroS sSocorros nas
dependéncias do Tribunal;

XIV - fazer a conducao e seguranca de veiculos em missao oficial,

XV - realizar outras atividades complementares de policia judicial
constantes dos normativos internos do Tribunal,

XVI - auxiliar na fiscalizagéo dos servicos de vigilancia armada;

XVII - auxiliar na fiscalizacéo de prestacao dos servicos afetos a seguranca
institucional;

XVIII - elaborar a escala de servigo e gerenciar a frequéncia, distribuicéo,
substituicdo, banco de horas, adicional noturno e férias dos policiais judiciais; e

XIX - elaborar relatérios técnicos e gerenciais das atividades realizadas
pela SPJ.

1.3.3 Secéao de Inteligéncia (SINT)

Compete a Sec¢do de Inteligéncia:
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| - planejar, coordenar, auxiliar e fiscalizar atividades de inteligéncia do
Tribunal;

Il - realizar acdes de inteligéncia e contrainteligéncia para subsidiar a
seguranca institucional, observando preceitos éticos e legais;

[l - mapear e monitorar areas de risco e criminalidade, atuando
preventivamente para proteger o Tribunal contra ameagas e atos criminosos;

IV - analisar e difundir informagdes que contribuam para a segurancga de
magistrados, servidores e demais pessoas;

V - conduzir investigacdes preliminares autorizadas pela Presidéncia,
assegurando o sigilo das informacgoes;

VI - operar equipamentos especificos de seguran¢a conforme autorizacao;

VII - relacionar-se com 6rgdos do Sistema Brasileiro de Inteligéncia e
unidades de seguranca de outros 6rgaos publicos para alcancar objetivos comuns;

VIII - propor e solicitar convénios com 6rgdos de Seguranca Publica e
Inteligéncia para acesso a bancos de dados e capacitagéo pessoal,

IX - avaliar a seguranca de areas do Tribunal para neutralizar ameacas,
produzindo diagndsticos e estudos para aprimorar as atividades de inteligéncia;

X - participar de reunides e eventos da ABIN/SISBIN como representante
do Tribunal; e

Xl - auxiliar no planejamento e organizacdo de cursos de formacdo,

treinamento e reciclagem de pessoal na area de inteligéncia.

1.3.4 Secéo de Controle e Fiscalizagéo de Contratos da Frota Oficial (SCFCFO)

Compete a Secédo de Controle e Fiscalizacdo de Contratos da Frota Oficial:

| - desenvolver, acompanhar e gerir contratos de aquisicdo, manutencao e
servigos relacionados a frota de veiculos oficiais do Tribunal, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais;

Il - monitorar e avaliar a qualidade dos servigos prestados pelas empresas
contratadas, garantindo conformidade com os termos estabelecidos, e organizar
inspecodes regulares;

Il - implementar estratégias para otimiza¢ao do uso da frota, incluindo rotas

e manutencao preventiva, e analisar indicadores de desempenho para melhorias;
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IV - planejar, programar e supervisionar atividades de manutencao
preventiva e corretiva da frota, gerenciando inventarios de pecas e acessorios;

V - monitorar o orgamento da frota e preparar relatorios financeiros
detalhados sobre custos operacionais e de manutencao;

VI - garantir que todos os veiculos e operacfes da frota estejam em
conformidade com regulamentacdes legais e politicas internas, desenvolvendo
procedimentos de seguranca;

VIl - manter registros detalhados e atualizados de todos os contratos,
veiculos e operacdes da frota, garantindo documentos em conformidade;

VIII - cultivar relagdes eficazes com servidores, fornecedores e prestadores
de servi¢o, negociando jornadas e contratos e avaliando o desempenho para garantir a
gualidade do servico;

IX - pesquisar e implementar tecnologias e praticas sustentaveis para
melhorar a eficiéncia e reduzir o impacto ambiental da frota; e

X - desenvolver programas de treinamentos para motoristas e para a
equipe de gerenciamento da frota, assegurando alinhamento as melhores praticas de

operacdo e seguranca.

1.3.5 Nucleo de Gestdo de Contratos de Seguranca (NGCS)

Compete ao Nucleo de Gestédo de Contratos de Seguranca:

| - gerenciar, instruir e fiscalizar contratos de aquisicdo e prestacao de
servicos no ambito da SINPJ, assegurando a boa execucao desses contratos;

Il - desenvolver e implementar politicas e procedimentos para a gestao
eficaz dos contratos de competéncia da unidade;

lll - analisar e avaliar regularmente o desempenho dos contratados para
assegurar o cumprimento dos termos acordados;

IV - manter registros detalhados de documentos e relatorios relacionados
aos contratos, garantindo sua organizacao e acessibilidade;

V - preparar relatérios periodicos sobre o status dos contratos e apresentar
analises para o gestor e/ou unidades de controle interno;

VI - identificar riscos associados a contratos da SINPJ e desenvolver planos

de mitigacao adequados;
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VII - identificar e facilitar a participacdo em treinamento e workshops para
atualizar os servidores sobre melhores préaticas em gestédo de contratos;

VIII - promover a integragdo e a comunicagdo eficaz entre as partes
interessadas envolvidas na gestao de contratos;

IX - coordenar e monitorar o plano de compra anual da SINPJ, assegurando
gue as aquisicdes sejam planejadas e executadas de acordo com as necessidades
identificadas e dentro dos prazos estabelecidos pela Administracéo; e

X - acompanhar a execucdo orcamentaria anual referente aos contratos da
SINPJ, garantindo que os recursos alocados sejam utilizados de forma eficiente e que

0s gastos estejam de acordo com a previsdo orgcamentaria.

1.3.6 Centro de Controle de Seguranca (CCS)

Compete ao Centro de Controle de Seguranca:

| - operar sistemas de radiocomunicacao, de CFTV, de monitoramento por
alarmes, de gestdo de frota e de controle de acesso de pessoas, de veiculos e sistema
de emergéncia;

Il - monitorar e coordenar as equipes de patrulhamento da policia judicial e
auxiliar as acdes em caso de ocorréncias, acionando forcas auxiliares quando
necessario;

[Il - monitorar, pelos sistemas de seguranca eletrbnica, todas as unidades
do Tribunal, e coordenar e auxiliar as acdes em caso de ocorréncias, acionando 0s
gestores locais e forcas auxiliares quando necessario;

IV - dar suporte e orientacdes aos operadores de sistemas de controle de
acesso, equipamentos de raios-x, detectores de metais, etc;

V - fornecer informacdes técnicas para aprimorar a infraestrutura de
tecnologia em seguranca eletroeletronica do Tribunal;

VI - auxiliar na elaboracdo de projetos de ampliagdo, manutencdo e
introducdo de novas tecnologias em seguranca eletroeletronica;

VIl - acompanhar a manutencdo e suporte dos sistemas de seguranca,
emitindo relatérios periédicos a SINPJ; e

VIII - exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo presidente

do Tribunal.
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2 DIRETORIA-GERAL (DG)

As competéncias das unidades integrantes da Diretoria-Geral, a excecao
do Nucleo de Gestédo Sustentavel e do Nucleo de Apoio a Programas Institucionais, estao
previstas nos arts. 24 a 31 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regiéo.
Diretoria-Geral ‘
|
Assessoria-Chefe [
4[ Gabinete de Apoio ]
[ Nicleo cll::;::ic?oa;:ir:gramas \I [ MNicleo de Gestdo Sustentavel J
~
Assessoria de Assessoria .
Assessoria de Assessoria de Assessoria de N Assessoria
Assuntos Est.rutu_ra Ordenagio de CE:?::::IE;S I:Ii::;:;?egi Juridica de
Administrativos Organizacional Despesas Especiais Contratos Pessoal
J
Unidades integrantes da Diretoria-Geral:
. Gabinete de Apoio
. Assessoria-Chefe
. Nucleo de Apoio a Programas Institucionais
. Nucleo de Gestao Sustentavel
. Assessoria de Assuntos Administrativos
. Assessoria de Estrutura Organizacional
o Assessoria de Ordenacao de Despesa
o Assessoria de Projetos e Contratacfes Especiais
. Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos
. Assessoria Juridica de Pessoal

2.1 Nucleo de Apoio a Programas Institucionais (NAPI)
Compete ao Nucleo de Apoio a Programas Institucionais:

| - assistir o diretor-geral em matérias relacionadas aos programas

institucionais vigentes no Tribunal; e

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



I - assistir os magistrados gestores dos referidos programas no

planejamento, coordenacéo, execucao e acompanhamento das acgoes;

2.2 Nucleo de Gestéo Sustentavel (NGS)

Compete ao Nucleo de Gestao Sustentavel:

| - servir de apoio administrativo ao Comité de Patriménio e Logistica
Sustentavel;

Il - elaborar e publicar o Plano de Logistica Sustentavel, o relatério do plano
e o plano de acdes, coordenando as atividades das unidades responsaveis, mediante
consolidagéo de dados;

Il - elaborar o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos,
acompanhando e aprimorando a coleta seletiva em todas as unidades do Tribunal em
Minas Gerais;

IV - elaborar o inventario de gases de efeito estufa do Tribunal e o
correspondente Plano de Descarbonizacdo, propondo ou promovendo acdes de
descarbonizacéo;

V - propor e participar de a¢des voltadas ao atendimento a populacdo em
situacao de rua; e

VI - promover acbes de capacitacdo e sensibilizacdo em educacao

ambiental.

Unidades subordinadas a Diretoria-Geral:

. Diretoria de Administracao e secretarias subordinadas
o Diretoria de Gestéo de Pessoas e secretarias subordinadas
. Diretoria de Orgamento e Financas e secretarias subordinadas

e Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e secretarias

subordinadas

2.3 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DADM)

As competéncias da Diretoria de Administracdo estédo previstas no art. 33

do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.
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Diretoria de Administragao
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Unidades integrantes da Diretoria de Administracao:

. Assessoria Técnica
. Divisdo de Governanca e Conformidade das Contratacfes
. Secédo de Gerenciamento do Plano de Contrata¢cdes Anual

2.3.1 Assessoria Técnica (ATDADM)

Compete a Assessoria Técnica da DADM:

| - auxiliar o diretor de Administracao:

a) no planejamento e na coordenacdo das atividades da DADM e das
secretarias subordinadas;

b) na elaboracdo da proposta orcamentaria anual da DADM,;

€) na gestao dos contratos administrativos sob sua responsabilidade e no
acompanhamento dos contratos geridos pelas secretarias subordinadas;

d) no acompanhamento do plano bienal de metas da DADM e secretarias
subordinadas; e

e) no acompanhamento do Plano de Contratacbes Anual (PCA) do
Tribunal;

Il - substituir o diretor de Administracdo em suas auséncias legais;

[Il - apreciar e munir o diretor de Administracdo de fundamentos para

decisdo em processos relativos as secretarias vinculadas a DADM,;
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IV - minutar documentos a serem assinados pelo diretor de Administracao
(despachos e comunicag0des internas e externas).

V - dar suporte ao diretor nas acdes relacionadas a fila de ativos
organizacionais (desenvolvimento de sistemas);

VI - alimentar o Portal da Transparéncia do Tribunal, mensalmente, com
determinados documentos referentes a contratacdes diretas;

VII - representar a DADM no Comité de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacédo (CTIC) e no Comité de Seguranca da Informacéo e Protecdo de Dados
(CSIPD);

VIIl - participar das reunides do Comité de Patrimbnio, Logistica e
Sustentabilidade (CPLS) e redigir posteriormente a ata, envia-la aos participantes para
anuéncia ou manifestacdo e publica-la no Portal da Transparéncia do Tribunal;

IX - elaborar a parte do relatério de gestdo cabivel a DADM, com auxilio de
servidor do quadro da DADM,;

X - realizar as avaliagbes de desempenho formalmente delegadas pelo
diretor de Administracao;

Xl - autorizar marcacdo e remarcacdo de férias, desde que tenha sido
delegado pelo diretor de Administragéo;

Xl - auxiliar os demais servidores da DADM e das secretarias vinculadas
em matérias diversas; e

XIll - coordenar e acompanhar os trabalhos da DADM e das secretarias
vinculadas quanto a alimentagédo do Portal da Transparéncia, para fins de avaliagdo no
Ranking da Transparéncia.

2.3.2 Divisdo de Governanca e Conformidade das Contratacdes (DIGCC)

Compete a Divisdo de Governanca e Conformidade das Contratacdes:

| - apreciar os processos de compras e contratacdes submetidos a DADM,
como proposicdes de licitagdo, compras em atas de registro de preco proprias, adesfes
a atas de registro de preco de outros 6rgaos, compras diretas, prorrogacdes de contratos,
alteragbes contratuais, entre outros e realizar analise de conformidade da instrugéo

processual de tais processos;
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I - munir o diretor de Administracdo de elementos, fundamentos e
informacdes capazes de subsidiar suas decisdes referentes as aquisicdes e
contratacdes do Tribunal, no que for de competéncia da DIGCC;

[l - verificar e elaborar minuta de decisdo dos processos cuja competéncia
de autorizacdo é do diretor de Administracao, por delegacao;

IV - analisar processos e propor diligéncias junto as unidades demandantes
de aquisicbes/contratacdes quando entender que a instrucdo processual esta
incompleta;

V - sempre que possivel, juntar documentos necessarios aos expedientes
apreciados; e

VI - verificar se 0s processos de aquisicao apreciados estdo previstos no
PCA do ano corrente e, quando ausentes, trabalhar junto com a Secdo de
Gerenciamento do Plano de Contratagcbes Anual em relacdo a alteracdo, inclusédo e

exclusao de itens no PCA.

2.3.3 Secéao de Gerenciamento do Plano de Contratagc6es Anual (SGPCA)

Compete a Sec¢do de Gerenciamento do Plano de Contrata¢cdes Anual:

| - elaborar o PCA do Tribunal, contendo todas as contratacbes que se
pretende realizar no exercicio subsequente, bem como as contratacdes prorrogaveis, em
suas versoes preliminar e final, conforme previsdo dos normativos superiores e internos,
e submeté-lo para deliberacéo da Presidéncia do Tribunal;

Il - manifestar-se em processos de compras e contratacdes submetidos a
DADM sobre a previsdo de seus objetos no PCA;

lIl - acompanhar a execucao do PCA, alertando as areas requisitantes para
o cumprimento dos prazos estabelecidos no calendario de contratacbes do 6rgéo, e
reportar as informacdes levantadas a DG, para as providéncias necessarias;

IV - providenciar os ajustes no PCA solicitados pelas areas requisitantes —
inclusdes, alteracdes e exclusdes de itens — submetendo-os a deliberacdo da autoridade
competente;

V - publicar no Portal da Transparéncia o PCA e seus ajustes aprovados;

VI - avaliar periédica e anualmente o PCA, por meio de indicadores de

resultados;
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VII - subsidiar a DADM na resposta a demandas de 0rgaos superiores em

questdes relacionadas ao PCA, a exemplo do indice iIESGo, Relatorio de Gestédo e

Ranking da transparéncia para o TCU; e

VIII - executar atividades demandadas a DADM afetas ao PCA.

Unidades subordinadas a Diretoria de Administracao:

Secretaria de Engenharia

Secretaria de Gestao de Servicos e Terceirizados
Secretaria de Gestao Predial

Secretaria de Licitacdes e Contratos

Secretaria de Material e Logistica

2.3.4 SECRETARIA DE ENGENHARIA (SENG)

As competéncias da Secretaria de Engenharia estéo previstas no art. 36 do

Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Secretaria de Engenharia

4[ Assessoria Técnica }

Segdo de Bens

Imdveis

- Segido de
Secao de Secgiio Obras e M 3
msmsons || “Sieman || otestete || gt || emes e
Prediais Engenharia wame / 9

Engenharia

Unidades integrantes da Secretaria de Engenharia:

Assessoria Técnica

Secédo de Bens Imoveis

Secdao de Instalagbes Prediais

Secao de Obras e Servigcos de Engenharia
Secao de Orgcamentos

Secao de Planejamento

Secdao de Projetos de Arquitetura e Engenharia
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Competéncias comuns as se¢cdes da SENG:

| - elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, mapa de
riscos e demais pecas necessarias para contratacdes vinculadas a unidade;

Il - fiscalizar a execucdo dos servicos em conformidade com o contrato e
com o projeto basico e/ou termo de referéncia; e

lIl - manter a guarda, catalogacao, controle e gerenciamento dos projetos

de arquitetura e engenharia referentes aos imoéveis ocupados pelo Tribunal.

2.3.4.1 Assessoria Técnica (ATSENG)

Compete a Assessoria Técnhica da SENG:

| - auxiliar o secretario de Engenharia:

a) no levantamento e recebimento de demandas da unidade;

b) no estabelecimento de prioridades;

c) na divisdo de tarefas;

d) na execucédo dos prazos conforme acordado;

e) no estabelecimento de métricas para verificagcbes qualitativas e
guantitativas dos trabalhos desenvolvidos pela equipe;

f) nos contatos com as unidades internas do Tribunal;

g) nas respostas e esclarecimentos a questionamentos de 6rgaos externos;

h) no planejamento das contratagBes no exercicio subsequente, bem como
no acompanhamento de sua execugao no exercicio corrente;

Il - monitorar e difundir no ambito da secretaria as mudancas de legislacao
e entendimento jurisprudencial e doutrinario sobre a contratacéo e fiscalizagdo de obras
e servicos de engenharia;

[l - auxiliar as demais sec¢des na instrucao e fiscalizacdo de contratagbes
de obras e servi¢cos de engenharia; e

IV - manter atualizado o Portal da Transparéncia do Tribunal com as

informacdes relativas aos progressos de obras e servicos contratados e em execucao.

2.3.4.2 Secao de Bens Imoveis (SBI)
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Compete a Secao de Bens Imoveis:

| - manter atualizado o cadastro de bens imdveis nos sistemas externos
pertinentes;

Il - gerenciar a documentacdo referente aos imdveis utilizados pelo
Tribunal;

[l - instruir os processos de contratacéo e fiscalizar os servicos relativos
aos seguros de bens iméveis;

IV - instruir os processos de contratacdo e fiscalizar os servigcos de
elaboracao de laudo de avaliacdo dos imoveis utilizados ou de interesse do Tribunal;

V - acompanhar todos os processos junto a Secretaria do Patriménio da
Unido (SPU), inclusive no Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso Especial
(SPIUnet) e no Sistema de Gestéo Integrada dos Iméveis Publicos Federais (SPUnet); e

VI - instruir os processos de aquisicao, locacédo e cessdo de imdveis para

utilizacdo do Tribunal.

2.3.4.3 Secao de Instalacdes Prediais (SIP)

Compete a Secdao de Instalagbes Prediais:

| - quanto aos servicos de reformas, adaptacdes, modernizacdes e
eventuais manutencdes das redes elétricas, de cabeamento estruturado, subestacdes e
redes de energia ininterruptas:

a) executar ou instruir o processo de contratacao e fiscalizar a elaboracéo
de projetos por terceiros;

b) instruir o processo de contratacédo e fiscalizar a execucéo de servicos em
conformidade com o contrato e o projeto basico e/ou termo de referéncia; e

C) executar ou instruir 0 processo de contratacao e fiscalizar a elaboragao
de laudos, vistorias, pareceres e relatorios de engenharia; e

Il - quanto as contratacdes de suprimento de agua e energia:

a) instruir o processo de contratacao e fiscalizar o suprimento de energia
em alta tenséo; e

b) adotar os procedimentos para pagamento de fatura Unica consolidada,

referente a fornecimento de agua e energia elétrica.
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2.3.4.4 Secéao de Obras e Servi¢os de Engenharia (SOSE)

Compete a Secdo de Obras e Servigcos de Engenharia:

| - instruir os processos de contratacdo e fiscalizar os servicos de
construcéo, reforma e adaptacdo dos imoveis em uso pelo Tribunal;

Il - executar ou instruir o processo de contratacao e fiscalizar a elaboracao
de laudos, vistorias, pareceres e relatérios de engenharia referentes as estruturas,
instalacdes hidraulicas e demais elementos construtivos dos imoveis em uso pelo
Tribunal; e

[l - vistoriar os sistemas instalados de prevencao e combate a incéndio,
elaborar laudos e realizar os demais procedimentos documentais a fim de renovar ou
obter o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais (AVCB) dos

iméveis em uso pelo Tribunal.

2.3.4.5 Secao de Orcamentos (SORC)

Compete a Secao de Or¢camentos:

| - elaborar orcamentos de obras, instalacdes e servicos de engenharia
relacionados a construcdes, reformas, adaptacdes, modernizacdes e adequacgdes nas
dependéncias fisicas dos imdveis, bem como analisar os orcamentos elaborados por
empresas contratadas;

Il - auxiliar as demais se¢des em todas as atividades afetas a orcamentacao
(levantamento de quantitativo, composi¢cdes de custo unitario, composicao de BDI,
cotacdo de mercado);

lll - propor a contratagéo de software de orcamentacdo e dar suporte ao
seu uso e manter o treinamento da equipe atualizado; e

IV - monitorar e difundir, no ambito da SENG, as mudancas de legislacdo e
entendimento jurisprudencial e doutrinario sobre orgamentagédo de obras e servi¢os de

engenharia.

2.3.4.6 Secéao de Planejamento (SPLAN)

Compete a Sec¢do de Planejamento:
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| - elaborar estudos relativos a demanda por espaco fisico, podendo
concluir por aquisigéo, construcao, ampliagdo, adaptagoes, locagdes, compartilhamento
ou cesséo de bens imoveis;

Il - acompanhar os processos de analise de projetos em tramitagcdo no
CSJT,;

lll - auxiliar o gerenciamento da documentagdo pertinente aos imdéveis
utilizados pelo Tribunal;

IV - coordenar a elaboracéo e atualizacdo do Plano Plurianual de Obras e
Aquisicfes de Imoveis do Tribunal;

V - manter atualizado o Portal da Transparéncia do Tribunal com dados
relativos a cessdo de espaco fisico e as informacdes e documentacbes inerentes aos
bens imoveis em uso pelo Tribunal.

VI - instruir e fiscalizar os processos de cessdo de uso de espaco fisico
destinado ao exercicio de atividades de apoio a prestacéo jurisdicional; e

VIl - instruir os processos de uso compartilhado de areas de imoveis nos

guais o Tribunal figura como 6rgéo gestor ou como orgéao cliente.

2.3.4.7 Secao de Projetos de Arquitetura e Engenharia (SPAE)

Compete a Secao de Projetos de Arquitetura e Engenharia:

| - executar ou instruir o processo de contratacdo e fiscalizar a elaboracao
de projetos arquitetbnicos e de engenharia;

Il - executar ou instruir o processo de contratacéo e fiscalizar a elaboracao
de projetos de prevencdo e combate a incéndio e panico (PPCIP) para obtencao ou
renovacao de auto de vistoria do Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais (AVCB)
dos imoveis em uso pelo Tribunal,

lll - elaborar os estudos de ocupacdo para os imdéveis candidatos a
aquisicédo, locacdo ou cessao, bem como, sob demanda, para os imoveis em uso pelo
Tribunal;

IV - manter atualizados o0s projetos técnicos referentes aos imoveis em uso
pelo Tribunal,

V - monitorar e difundir, no &mbito da SENG, as mudancas de legislacéo e

entendimento jurisprudencial e doutrinario sobre acessibilidade arquitetonica; e
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VI - promover e conduzir os processos de adequacdes a fim de adaptar os

imoveis em uso pelo Tribunal as normas de acessibilidade arquitetonica.

2.3.5 SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS E TERCEIRIZADOS (SEGEST)

As competéncias da Secretaria de Gestdo de Servigos e Terceirizados
estao previstas no art. 38 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regiéo.

Secretaria de Gestédo de
Servicos e Terceirizados

[ Assessoria Técnica }7

J

!
Segao de Controle e Fiscalizagédo de Diviséo de Gestédo de J ‘ Segdo de Viagens

Contratos de Servigos e Fornecimento J Servigos Terceirizados Institucionais

_[ Secdo de Conferéncia da Folha de ]

4[ Subsego de Zeladorial J Pagamento dos Terceirizados

4[ Subsegio de Zeladoria Il ﬂ{ Secdo de Controle e de Acompanhamento J
J dos Contratos de Terceirizagao
4[ Subsegdo de Zeladoria lll
Segao de Faturamento de Servigos
ﬂ( Terceirizados ]
4[ Subsegdo de Zeladoria IV } b

Unidades integrantes da Secretaria de Gestéo de Servicos e Terceirizados:
o Assessoria Técnica
o Divisdo de Gestao de Servigos Terceirizados:
0 Secdo de Conferéncia da Folha de Pagamento dos
Terceirizados
o Secdo de Controle e de Acompanhamento dos Contratos de
Terceirizagao
o Secao de Faturamento de Servigcos Terceirizados
e Secdo de Controle e Fiscalizagcdo de Contratos de Servicos e
Fornecimento:
o Subsecéao de Zeladoria |
o Subsecéao de Zeladoria
oSubsecao de Zeladoria Ill

o Subsecéao de Zeladoria IV
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. Secdao de Viagens Institucionais

Competéncias comuns as unidades da SEGEST:

| - elaborar expedientes administrativos diversos, entre eles: proposicoes,
promocdes, oficios, comunicagdes internas, notificacdes, etc; e

Il - consultar normas internas, legislacao e jurisprudéncia sobre licitacao.

2.3.5.1 Assessoria Técnica (ATSEGEST)

Compete a Assessoria Técnica da SEGEST:

| - analisar e instruir as solicitacbes de outras unidades administrativas
encaminhadas a SEGEST,;

Il - orientar os servidores da SEGEST em suas dificuldades e davidas
decorrentes das atividades realizadas, inclusive as relacionadas a fiscalizacdo e ao
acompanhamento dos contratos administrativos;

[l - auxiliar e revisar a instru¢éo das propostas relativas as contratacées de
bens e servigos de competéncia da SEGEST, atuando como gestor substituto do contrato
na auséncia do secretario de Gestado de Servicos e Terceirizados;

IV - conferir e revisar os expedientes elaborados pelos servidores
vinculados a SEGEST;

V - consultar legislacdo e jurisprudéncia sobre licitagdo, auxiliando as
demais secdes quanto ao tema;

VI - auxiliar e revisar a instrucdo dos expedientes necessarios a
prorrogacdo de contratos de competéncia da SEGEST;

VII - auxiliar e revisar a instrugdo das propostas relativas a
acréscimo/supressédo dos contratos de competéncia da SEGEST;

VIII - consultar na intranet as normas estabelecidas pela Administracao e
informar os demais servidores da SEGEST sobre elas;

IX - preencher planilhas e questionarios, internos e externos, com
informacgdes sobre atividades da SEGEST, incluindo contratagdes; e

X - prestar suporte & Secdo de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de
Servigos e Fornecimento, no desempenho das atividades diarias, relacionadas aos

contratos administrativos de sua competéncia.
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2.3.5.2 Diviséo de Gestao de Servicos Terceirizados (DIGEST):

Compete a Divisdo de Gestao de Terceirizados:

| - gerenciar, instruir e fiscalizar os contratos de prestacédo de servicos com
dedicacao exclusiva de mao de obra firmados pelo Tribunal, praticando todos os atos
necessarios para boa execucao desses contratos, a exemplo de:

a) instruir os pedidos das contratadas para liberacdo dos valores de
encargos trabalhistas contingenciados em conta-depdsito vinculada bloqueada para
movimentacao;

b) solicitar & contratada documentacao que julgar necesséria para efetiva
gestao contratual;

c) instruir procedimentos de aplicacdo de penalidades as contratadas;

d) instruir os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro (reviséo, reajuste
e repactuacao) dos contratos, apresentados pelas contratadas;

e) instruir as propostas das unidades interessadas relativas ao acréscimo
ou a supresséao dos contratos;

f) prestar informacdes para fins de emissdo de atestado de capacidade
técnica relativa aos contratos sob sua competéncia;

g) solicitar & contratada correcao de eventuais procedimentos que entender
necessarios para uma boa execucao contratual,

h) solicitar aos empregados terceirizados, quando entender necessario,
documentagédo que comprove o cumprimento das obrigagbes da contratada, tais como
comprovante de depdésitos de FGTS e recolhimento das contribuicbes previdenciarias,
sem prejuizo de eventual solicitacdo diretamente a contratada;

i) solicitar a contratada a regularizacado das certiddes fiscais e trabalhistas,
junto aos 6rgdos competentes, quando constatar inadimpléncia;

J) promover rigorosa conferéncia do faturamento, mensalmente, por
ocasido do recebimento definitivo dos servigos prestados, de acordo com registro proprio
de controle da prestacao dos servicos, e instruir o procedimento para o pagamento da
fatura ap0s a contratada comprovar a quitacdo das obrigacdes previdenciarias e
trabalhistas;

k) proceder ao regular ateste na fatura mensal do contrato, indicando, se

for o caso, a glosa ou retencao de algum valor, devidamente justificadas;
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[) realizar o acompanhamento da regularidade da garantia contratual
prestada pela empresa contratada; e

m) prestar informagfes a Advocacia-Geral da Unido (AGU) com vistas a
subsidiar defesa da Unido em eventual reclamacao trabalhista;

Il - instruir procedimentos visando a contratacdo de servicos, tais como:
pesquisa de mercado, consulta a outros 6rgéos e fornecedores e elaboragdo de estudos
preliminares e termos de referéncia; e

[l - realizar atos de fiscalizacdo administrativa de contratos de prestacao
de servigos continuados com dedicacéo exclusiva de méao de obra e auxiliar na gestao

de eventuais ajustes que se fagcam necessarios (atribuicdes dos fiscais de contrato).

Unidades integrantes da Divisao de Gestao de Servigos Terceirizados:

. Secdao de Conferéncia da Folha de Pagamento dos Terceirizados

e Secdo de Controle e de Acompanhamento dos Contratos de
Terceirizagao

. Secdao de Faturamento de Servicos Terceirizados

2.3.5.2.1 Secéao de Conferéncia da Folha de Pagamento dos Terceirizados (SCFPT)

Compete a Secdo de Conferéncia da Folha de Pagamento dos
Terceirizados:

| - realizar a conferéncia mensal da folha de pagamento dos terceirizados,
incluindo saléario, gratificacfes, insalubridade, periculosidade, intrajornada e demais
haveres trabalhistas a exemplo de beneficios de vale alimentacéo, vale transporte, férias,
décimo terceiro salario, rescisdes de contrato de trabalho, dentre outros;

Il - acompanhar eventuais atrasos nos pagamentos e propor aplicagéo de
penalidade pelas irregularidades apuradas;

[Il - manter atualizada a base de dados de convencdes coletivas de trabalho
conforme homologacao dos acordos coletivos;

IV - manter atualizadas as planilhas espelho de folha de pagamento dos
terceirizados; e

V - apurar a frequéncia e demais ocorréncias mensais dos terceirizados.
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2.3.5.2.2 Secéo de Controle e de Acompanhamento dos Contratos de Terceirizagéo
(SCACTER)

Compete a Secdo de Controle e de Acompanhamento dos Contratos de
Terceirizacao:

| - manter as garantias contratuais atualizadas;

Il - propor acréscimos e supressoes de postos;

[l - propor prorrogacéo de contratos;

IV - analisar minutas de termo aditivo;

V - manter atualizada a base de dados dos terceirizados;

VI - propor melhorias nos processos de gestéo e fiscalizagédo dos contratos;

VIl - subsidiar a defesa da unido em eventuais reclamatoérias trabalhistas,

dentre outras competéncias.

2.3.5.2.3 Secao de Faturamento de Servicos Terceirizados (SFST)

Compete a Sec¢do de Faturamento de Servigos Terceirizados:

| - elaborar mensalmente a planilha de faturamento dos servigos prestados,
incluindo todas as ocorréncias e o fator de qualidade (FQ) apurado por meio do
instrumento de medicdo de resultados (IMR);

Il - atualizar os faturamentos de acordo com valores repactuados mediante
formalizacdo de termos aditivos;

lIl - receber e conferir as notas fiscais, montar o processo de pagamento
com os documentos condicionantes e certidbes validas e promover o recebimento
definitivo dos servigos em conjunto com o gestor;

IV - instruir os pedidos de repactuacdo com toda documentacdo
condicionante, dentre outras tarefas; e

V - instruir os pedidos de liberagédo de saldo de conta vinculada-depadsito

bloqueada para movimentacéo.

2.3.5.3 Secéo de Controle e Fiscalizagcao de Contratos de Servigos e Fornecimento
(SCFCSF)
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Compete a Secédo de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de Servicos e
Fornecimento:

| - gerenciar, instruir e fiscalizar os contratos de prestacao de servicos e de
fornecimento de competéncia da SEGEST, entre eles, aquisicAo de géneros
alimenticios, aquisicéo de galGes de agua mineral, prestacéo de servi¢os de lavanderia,
servicos de dedetizacdo, servicos de jardinagem, aquisicdo de botijdes de gas de
cozinha, aquisicdo de materiais de copa, servi¢cos de jardinagem e servigos de mudancas
residenciais e comerciais; e

Il - realizar atos de instrucéo e fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de
servicos e aquisicao de bens inseridos em sua competéncia, tais como:

a) elaboracdo de estudos técnicos preliminares, analises de risco,
pesquisas de precos e termos de referéncia;

b) solicitagdo a contratada de documentacdo que julgar necessaria para
efetiva gestao contratual,

c) instrucdo dos procedimentos de aplicacdo de penalidades as
contratadas;

d) instrucao das propostas relativas a acréscimo/supressao dos contratos;

e) prestacdo de informacdes para fins de emissdo de atestado de
capacidade técnica relativa aos contratos;

f) solicitacdo a contratada de correcdo de eventuais procedimentos que
entender necessarios para uma boa execucédo contratual; e

g) solicitacdo a contratada de regularizacdo das certiddes fiscais e
trabalhistas, junto aos 6rgdos competentes, quando constatar inadimpléncia.

Unidades integrantes da Sec¢éo de Controle e Fiscalizacao de Contratos de

Servicos e Fornecimento:

o Subsecéo de Zeladoria |
o Subsecéo de Zeladoria Il
o Subsecéo de Zeladoria Ill
o Subsecéo de Zeladoria IV

A Subsecdo de Zeladoria | é responsavel pelos edificios da Av. Getulio
Vargas, 225/265, e da Av. do Contorno, 4631.
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A Subsecéao de Zeladoria Il € responsavel pelo edificio da Rua Goitacazes,
1475.

A Subsecédo de Zeladoria Il € responsavel pelos edificios da Rua Curitiba,
835, e da Av. Pedro Il (arquivo geral).

A Subsecdo de Zeladoria IV € responsavel pelos edificios da Rua

Guaicurus (Q20: Escola Judicial e Centro de Memodria, e Q26) e da Av. Amazonas.

Competéncias comuns as subsecdes de Zeladoria:

| - realizar atos de fiscalizacdo técnica/setorial de contratos de prestacéo
de servigcos continuados com dedicacéo exclusiva de mao de obra, a exemplo de:

a) supervisdo dos servicos de limpeza, conservacdo, copa e apoio
operacional, executados pela empresa contratada, nas unidades sob sua
responsabilidade;

b) fiscalizacdo da frequéncia dos funcionérios da prestadora de servicos,
solicitando a Secéo de Controle e Fiscalizacdo de Contratos de Servigos e Fornecimento
as providéncias relativas a cobertura imediata dos postos ausentes;

c) controle do consumo e requisicdo dos materiais e equipamentos de
limpeza;

d) vistoria diaria das dependéncias sob sua responsabilidade;

e) acompanhamento dos operadores de carga e continuos e orientacdo na
realizacéo de suas tarefas;

f) informacao ao gestor do contrato de qualquer irregularidade relacionada
ao pessoal terceirizado; e

g) fiscalizacéo da qualidade dos servicos prestados e informacéo ao nacleo
gestor por meio do formulario de instrumento de medicao de resultados (IMR);

Il - dar suporte aos eventos institucionais;

Il - auxiliar as unidades do Tribunal no que for relacionado a sua
competéncia, a exemplo da mudanca de mobiliario;

IV - comunicar a unidade competente eventual anormalidade relativa a
gestao predial dos edificios sob sua responsabilidade;

V - distribuir e trocar os elementos filtrantes dos purificadores de agua;

VI - acompanhar a execug¢ao dos servigos de dedetizacdo nos prédios sob

sua responsabilidade; e
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VII - coordenar a entrega de correspondéncias nos prédios sob sua

responsabilidade.

2.3.5.3.1 Subsecéao de Zeladoria | (SUBZEL1)

Compete a Subsecao de Zeladoria :

| - acompanhar a execugcdo dos servicos de jardinagem, lavagem de
poltronas e carpetes no edificio-sede e no anexo do Tribunal;

Il - gerir a aquisicao de botijdes de gas;

lIl - gerir o pagamento de despesas de pequeno vulto por meio do cartdo
corporativo; e

IV - receber e conferir o fornecimento de galdes de dgua e providenciar a

distribuicdo nos prédios sob sua responsabilidade.

2.3.5.3.2 Subsecéo de Zeladoria Il (SUBZEL2)

Compete a Subsecéao de Zeladoria Il:

| - acompanhar a execugcdo dos servicos de jardinagem, lavagem de
poltronas e carpetes no edificio-sede e no anexo do Tribunal,

Il - gerir a aquisicao de botijées de gas;

lIl - gerir o pagamento de despesas de pequeno vulto por meio do cartdo
corporativo; e

IV - receber e conferir o fornecimento de galdes de agua e providenciar a

distribuicdo nos prédios sob sua responsabilidade.

2.3.5.3.3 Subsecéo de Zeladoria Ill (SUBZEL3)

Compete a Subsecéao de Zeladoria lll:

| - acompanhar a execucgéo da lavagem de carpetes e poltronas no prédio
da Rua Curitiba, 835; e

Il - acompanhar a execucao dos servi¢cos de jardinagem no prédio da Av.
Pedro Il.
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2.3.5.3.4 Subsecéao de Zeladoria IV (SUBZEL4)

Compete a Subsecao de Zeladoria IV:
| - preparar e servir lanche para os eventos institucionais realizados na
Escola Judicial e Centro de Memoria; e

Il - acompanhar a execugao dos servi¢os de jardinagem no prédio do Q20.

2.3.5.4 Secéao de Viagens Institucionais (SVI)

Compete a Secdo de Viagens Institucionais:

| - processar as solicitagfes de diarias;

Il - efetuar atos relativos a complementacdo, a devolucdo e/ou ao
cancelamento de diarias;

lll - dar suporte e esclarecimentos a magistrados e servidores sobre o
Sistema de Diérias e Viagens (intranet);

IV - elaborar relatérios de gastos com diarias para as unidades, quando
demandada;

V - realizar testes continuados para a homologacgao das novas versdes do
Sistema de Diérias e Viagens;

VI - auxiliar na elaboracéo e sistematizacdo do termo de referéncia, objeto
da licitacéo, objetivando a contratacdo de empresa para emissao de passagens aéreas;

VII - auxiliar na elaboracdo de termos aditivos ao contrato para
fornecimento de passagens aéreas;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execu¢ao do contrato de fornecimento de
passagens aéreas;

IX - cotar passagens aéreas e enviar as informacgfes aos solicitantes;

X - elaborar requisicbes de passagens aéreas destinadas a magistrados,
servidores e colaboradores eventuais e solicitar a empresa contratada a emisséo das
passagens;

Xl - lancar, acompanhar e controlar os valores gastos com passagens;

Xl - registrar e controlar reembolsos/créditos de bilhetes aéreos néo
utilizados;

XIlI - verificar a devolucao de valores referentes aos reembolsos solicitados

e efetuar os respectivos langcamentos;
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XIV - conferir e atestar as faturas de passagens aéreas encaminhadas pela
contratada;

XV - registrar, por viajante, os valores constantes das faturas;

XVI - responder o relatorio de auditoria da SEAUD; e

XVII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéo.

2.3.6 SECRETARIA DE GESTAO PREDIAL (SEGPRE)

[Secreta ria de Gestao Predial

4[ Gabinete de Apoio 1

Nucleo de Instalagdo Secgido de Segdo de Segio de Secdo de
e Manutengao de Manutengéo da Manutengao da Manutengao do Manutengéo do
Equipamentos Capital | Capital Il Interior | Interior Il

As competéncias da Secretaria de Gestdo Predial estdo previstas no art.
40 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Unidades integrantes da Secretaria de Gestao Predial:

. Gabinete de Apoio

. Nucleo de Instalacdo e Manutencéo de Equipamentos
. Secdo de Manutencao da Capital |

o Secao de Manutencao da Capital Il

o Secao de Manutencao do Interior |

. Secdo de Manutencéao do Interior Il

2.3.6.1 Gabinete de Apoio (GASEGPRE)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEGPRE:

| - apoiar a gestdo de contratos no controle, programacéo financeira e
demais atividades sob a responsabilidade do secretario;

Il - elaborar relatorios de estatistica;

lIl - elaborar propostas para viagens de fiscalizagdo e demais rotinas da
SEGPRE;
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IV - prestar suporte técnico e esclarecimentos as se¢cfes de manutencao e
auxiliar o secretério a coordenar suas atividades;

V - realizar planejamento e cooperar na coordenacdo e elaboracéo de
estudos, especificacdes e projetos técnicos para novas contratacdes e na renovacao de
contratos vigentes;

VI - integrar e apoiar as comissoes de fiscalizacao;

VII - elaborar laudos e pareceres técnicos; e

VIII - auxiliar no desenvolvimento do Sistema de Gestao Predial.

2.3.6.2 Nucleo de Instalagdo e Manutencao de Equipamentos (NIME)

Compete ao Nucleo de Instalacdo e Manutencao de Equipamentos:

| - fiscalizar os contratos:

a) de climatizacao e exaustéo, ar-condicionado central e individual;

b) de elevadores, monta-cargas e plataformas elevatorias; e

¢) de manutencdo em equipamentos de telefonia e operadoras;

Il - manter as instalagdes:

a) de Sistema de Protecao contra Descargas Atmosféricas (SPDA); e

b) das subestacdes de energia e de controle de demanda de energia,

lll - elaborar estudos e especificacfes técnicas, orcamentos, pesquisas,
pareceres e despachos administrativos;

IV - elaborar e avaliar planejamentos, programacdes e rotinas de
manutengao preventivas e corretivas;

V - avaliar o desempenho dos trabalhos realizados mediante relatérios
estatisticos préprios e das empresas contratadas;

VI - receber demandas, realizar avaliagbes e triagens e solicitar
manutencodes;

VII - realizar vistorias, medicOes e avaliagdes qualitativas;

VIII - acompanhar cronograma de manutencdo proposto e sua efetivacéo;

IX - receber relatorios de atendimento de manutencao, planilhas e atestar
medicoes;

X - receber e atestar notas fiscais; e

Xl - apoiar a gestao de contratos no controle, programacéo financeira e

demais atividades sob a responsabilidade do secretario.
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2.3.6.3 SecOes de Manutencao da Capital | e Il e Secdes de Manutencéo do Interior

lell

Compete as SecOes de Manutencao da Capital e do Interior:

| - fiscalizar os contratos de manutencao predial em todos os imdéveis da
Capital e do Interior, respectivamente;

Il - elaborar estudos e especificacbes técnicas, orgamentos, pesquisas,
pareceres e despachos administrativos;

[l - elaborar e avaliar planejamentos, programacfes e rotinas de
manutengao preventivas e corretivas;

IV - avaliar o desempenho dos trabalhos realizados mediante relatérios
estatisticos préprios e das empresas contratadas;

V - receber demandas, realizar avaliacbes e triagens e solicitar
manutencoes;

VI - realizar vistorias, medicoes e avaliacdes qualitativas;

VII - elaborar e acompanhar cronograma de manutencéo e sua efetivacao;

VIII - receber relatérios de atendimento de manutencao e planilhas e atestar
medicoes;

IX - receber e atestar notas fiscais;

X - instalar, manter, inspecionar e, quando necessario, reparar as
instalacdes de acessibilidade e de prevencao e combate a incéndio e instalacbes, como
extintores, hidrantes, sprinklers, sinalizagbes, sistemas de deteccdo, centrais de
alarme, centrais de comando, bombas, rotas de fuga e demais elementos constituintes;
e

Xl - apoiar a gestdo de contratos no controle, programacéo financeira e

demais atividades sob a responsabilidade do secretério.
2.3.7 SECRETARIA DE LICITACOES E CONTRATOS (SELC)
As competéncias da Secretaria de Licitacbes e Contratos estdo previstas

no art. 42 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32

Regiao.
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Contratos

4[ Gabinete de Apoio

[ Secretaria de Licitagoes e }

Secao de Formalizacdo de Divisao de Licitagoes e
Instrumentos Contratuais Contratagoes Diretas

Unidades integrantes da Secretaria de Licitagdes e Contratos:
0 Gabinete de Apoio
0 Secédo de Formalizag&o de Instrumentos Contratuais

0 Divisdo de LicitacGes e Contratacfes Diretas

2.3.7.1 Gabinete de Apoio (GASELC)

Compete ao Gabinete de Apoio da SELC:

| - gerir os contratos sob a gestdo da SELC;

Il - instruir as prorrogacdes contratuais e novas contratacdes necessarias a
SELC,;

lIl - acompanhar e renovar as portarias necessarias ao processamento das
licitacoes;

IV - realizar o inventario anual do patriménio sob responsabilidade da
unidade, mediante orientacédo do gestor;

V - acompanhar diariamente os expedientes direcionados a SELC,
realizando o tratamento de demandas presenciais e eletronicas submetidas a unidade e
gerenciando prazos;

VI - elaborar relatérios relacionados as atividades da SELC, quando
solicitados pelo gestor;

VII - coordenar a compilagéo de dados, no ambito da SELC, para subsidiar
a elaboracao do relatério de gestao anual pela unidade competente;

VIII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Gabinete; e
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IX - participar de projetos e outras acdes estratégicas, sob orientacdo do

gestor.

2.3.7.2 Secao de Formalizacdo de Instrumentos Contratuais (SFIC)

Compete a Sec¢do de Formalizacdo de Instrumentos Contratuais:

| - elaborar as minutas de contrato:

a) decorrentes de processos de contratacdo por dispensa/inexigibilidade de
licitacao;

b) integrantes de editais de licitacdo, em contratagbes processadas por
meio de procedimento licitatorio; e

c) em processos de contratacdo oriundos de utilizacdo de ata de registro
de precos (ARP) prépria ou de terceiros;

Il - elaborar minutas de convénios, acordos de cooperacdo técnica,
protocolos de intencdo, termos de execucdo descentralizada e demais instrumentos
congéneres;

[l - elaborar minutas de termos aditivos dos contratos em geral (alteracfes
contratuais), termos de transferéncia de bens e/ou doacéo dos bens recebidos de outras
instituicdes e de bens alienados por serem considerados inserviveis, termos de cessao
de uso/compartilihamento de espaco fisico (onerosa ou nao), termos de cessdo de
servidor, e termos de rescisdo de contrato;

IV - submeter as minutas mencionadas nos itens |, Il e lll a aprovacao das
unidades demandantes e da Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos;

V - realizar as atividades necessarias a preparacdo e formalizacdo dos
instrumentos contratuais mencionados nos itens I, 1l e lI;

VI - publicar o extrato dos instrumentos contratuais no Diario Oficial da
Uniao;

VII - divulgar os instrumentos contratuais e suas alteracbes no Portal
Eletrénico das Contratagdes Publicas (PNCP) e no Portal da Transparéncia no sitio
eletrénico do Tribunal;

VIII - efetuar o registro dos instrumentos contratuais e suas alteragdes no
sistema eletrdnico proprio;

IX - cadastrar 0s apostilamentos contratuais em sistema eletrénico proprio

ou no sistema Contratos.Gov;
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X - gerir os dados lancados no Sistema de Contratos (SISCON) do Tribunal
(SISCON) e no Contratos.Gov;

Xl - auxiliar no controle da vigéncia dos ajustes, mediante comunicagao
prévia sobre o seu término aos respectivos gestores; e

XIl - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secao.

2.3.7.3 Diviséo de Licitagcbes e Contratacfes Diretas (DILCD)

Compete a Diviséo de Licitacdes e Contratacdes Diretas:

| - publicar as intencdes de registro de precos (IRPs) para permitir a
participacdo de outros 6rgdos em processos licitatorios realizados pelo Tribunal;

Il - adotar os procedimentos necessarios no caso de intencéo registrada
por algum 6rgéo de se tornar participante;

lll - atuar no processamento de adesdes do Tribunal a atas de registro de
preco de outros 0rgaos, caso a area demandante ja ndo o tenha feito;

IV - elaborar as minutas de:

a) instrumentos convocatorios das licitacdes e das dispensas eletronicas;

b) editais de chamamento publico e de credenciamento; e

c) atas de registro de precos, nos casos de adocao do Sistema de Registro
de Preco (SRP);

V - submeter as minutas mencionadas no item IV a aprovacdo da
Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos;

VI - enviar os dados das licitagbes, chamamentos publicos e
credenciamentos a imprensa nacional e jornal de grande circulacdo, para divulgar sua
realizacao;

VII - dar publicidade das licitagcbes, dispensas eletronicas, chamamentos
publicos e credenciamentos no sitio oficial do Tribunal e no Portal Nacional de
Contrata¢6es Publicas (PNCP);

VIII - conduzir e coordenar os procedimentos inerentes aos chamamentos
publicos, bem assim as licitagdes e dispensas eletrbnicas, durante a fase de selecao
do(s) fornecedor(es);

IX - receber, dar tratamento e encaminhar os requerimentos apresentados

pelos participantes dos procedimentos;

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



X - providenciar a publicacdo dos avisos de alteracdo, suspensao,
reabertura de prazo, adiamento, revogacao e anulagao, de acordo com a necessidade
de cada procedimento, bem assim dos pedidos de esclarecimento e impugnacoes;

Xl - informar os interessados das alteracdes nos certames em andamento;

XIl - operar as sessdes publicas dos procedimentos no sistema eletrénico
Compras.gov.br;

XIlI - elaborar e divulgar no sitio eletrénico do Tribunal todas as informacdes
pertinentes, relacionadas a atos e documentos ligados aos procedimentos;

XIV - submeter o resultado dos procedimentos a adjudicacdo/homologacao
da autoridade competente;

XV - providenciar as publicacfes dos resultados dos procedimentos;

XVI - formalizar as atas de registro de precos (ARPS);

XVII - organizar e juntar os atos essenciais dos procedimentos conduzidos
pela DILCD ao respectivo processo administrativo;

XVIII - disponibilizar, quando solicitado pelos participantes interessados,
cépia dos autos do processo administrativo por meio eletrdnico;

XIX - publicar no PNCP o ato que autorizou a contratacao direta, em casos
de inexigibilidades de licitagéo e/ou dispensas de licitagdo sem disputa;

XX - propor a instauragéo dos processos de penalizagédo para apuragao de
eventuais condutas ilegais praticadas pelos licitantes no decorrer do certame, bem como
publicar no sitio eletrdnico do Tribunal e no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF) as sancdes decorrentes;

XXI - publicar no sitio eletrénico do Tribunal e no SICAF as penalidades
aplicadas em processos administrativos deflagrados pelas unidades demandantes e
relacionadas a fase de execucado contratual;

XXII - exercer, conjuntamente com 0 GASELC, a fiscalizagdo dos contratos
geridos pela SELC; e

XXIII - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Secéo.

2.3.8 SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA (SEML)

As competéncias da Secretaria de Material e Logistica estao previstas no
art. 44 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regido.
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Logistica
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( Secretaria de Material e ‘

Segdo de

Almoxarifado
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Expedigdo e
Servigos Graficos

Segdo de Bens
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Unidades Integrantes da Secretaria de Material e Logistica:

Gabinete de Apoio

Secao de Almoxarifado

Secao de Bens Materiais

Secdao de Expedicao e Servicos Graficos
Secdao de Termo de Referéncia

Secédo de Triagem

2.3.8.1 Gabinete de Apoio (GASEML)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEML:

| - acompanhar a execucgdo dos contratos relacionados a area;

Il - acompanhar as atividades das demais secfes vinculadas a SEML,

prestando auxilio e orienta¢cdes necessarias;

lIl - confeccionar atestados de capacidade técnica;

IV - notificar fornecedores pelo inadimplemento contratual,

V - realizar pesquisa de satisfacdo sobre a qualidade dos materiais;

VI - atender e auxiliar fornecedores;

VII - participar da andlise de necessidade/urgéncia de aquisicdo de material

de consumo;

VIl - participar da elaboracdo, anualmente, da previsdo or¢camentaria

relativa as despesas com aquisicdo de material de consumo e de material permanente,

objetivando subsidiar a area orcamentaria acerca da elaboracdo da proposta

orcamentaria;
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IX - acompanhar os tramites dos processos de compra de material de
consumo e de material permanente;

X - acessar diariamente o PROAD-OUV e a caixa de e-mail da SEML e
realizar os procedimentos pertinentes;

Xl - deferir/Indeferir devolucbes de bens no sistema de gestédo patrimonial,

XIl - gerir servidores lotados em todas as se¢des da SEML, controlando
frequéncia, licencas, férias, conflitos; e

XIlI - realizar outras atribuicfes inerentes a competéncia do Gabinete.

2.3.8.2 Secao de Almoxarifado (SALM)

Compete a Secao de Almoxarifado:

| - gerenciar o processamento de entrada de materiais no sistema de
material e patrimonio;

Il - processar as cestas de materiais de consumo as varas do trabalho e
aos gabinetes, as turmas e as unidades administrativas;

lIl - processar pedidos de materiais extraordinarios as cestas de materiais
de consumo realizados pelas unidades judiciarias e administrativas;

IV - gerenciar o balanco fisico anual do estoque;

V - manter atualizado o catdlogo de codigos de materiais e de sec¢des;

VI - emitir mensalmente os relatorios necessarios ao fechamento contabil
mensal junto a contabilidade; e

VIl - prestar atendimento telefénico e fornecer informacdes referentes a

Secao.

2.3.8.3 Secao de Bens Materiais (SBM)

Compete a Secdo de Bens Materiais:

| - movimentar bens permanentes entre as unidades do Tribunal no Sistema
de Gestéo Patrimonial;

Il - planejar o inventario patrimonial e orientar as unidades quanto ao
preenchimento da declaragcéo de guarda de bens;

[l - detectar e realizar o saneamento das divergéncias do inventario

patrimonial;
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IV - fazer o relatorio anual do inventario patrimonial;

V - orientar 0s usuarios e outras unidades acerca da gestédo patrimonial;

VI - analisar as ferramentas informatizadas de gestao patrimonial;

VIl - demandar aperfeicoamentos no Sistema de Gestao Patrimonial;

VIl - iniciar e conduzir o processo de desfazimento de bens moéveis
inserviveis ao Tribunal na Capital;

IX - orientar e submeter a autorizacdo o desfazimento de bens mdveis
inserviveis ao Tribunal nas unidades do Interior;

X - realizar baixas patrimoniais, apds autorizacdo da Administracao; e

Xl - prestar atendimento telefénico e fornecer informacdes referentes a

Secao.

2.3.8.4 Secéao de Expedicao e Servicos Graficos (SSESG)

Compete a Secdo de Expedicdo e Servicos Graficos:

| - acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato de prestacéo de servigos
postais e a remessa de documentos;

Il - analisar os pedidos das unidades judiciarias e administrativas para
postagem de correspondéncias e remessa de documentos, autorizando a modalidade
mais adequada, observado o cumprimento das diretrizes da Administracdo no tocante a
utilizacdo econdmica e racional dos recursos;

lIl - apoiar as unidades judiciarias na fiscalizacdo do contrato de prestacéo
de servicos postais com a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT);

IV - elaborar estatisticas, relatorios e graficos em geral, com a finalidade de
prestar informacgdes gerenciais relacionadas a execucéo contratual;

V - conferir e atestar as faturas encaminhadas pela ECT, mensalmente, e
em conjunto com as unidades do Interior, também responséaveis pela fiscalizacdo do
contrato de prestacéo de servigos postais;

VI - prestar atendimento telefénico e fornecer informacdes referentes a
Secao;

VII - realizar impressdes em geral para atendimento das areas:

a) judiciaria (capas para processo, folhas de rosto, autos de penhora e

avaliacao, entre outros); e

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



b) administrativa (calendarios, agendas, blocos de rascunho e de notas;
impressos para o mural; diversos informes, notas, artigos, reportagens, comunicados,
cartazes, avisos, jornal varal, etc; cadernos de provas das etapas de concurso de
magistrados; convites, apostilas, certificados e pastas de cursos de treinamento e
aperfeicoamento; livros, livretos, folders, cartdes de visita, de gabinete e de Natal,
marcadores de livros, cartilhas, entre outros servigos);

VIII - realizar encadernacdes em geral; e

IX - fiscalizar contrato de locacdo de maquinario para servicos graficos.

2.3.8.5 Secéao de Termo de Referéncia (STR)

Compete a Secao de Termo de Referéncia:

| - na gestdo de estoques:

a) acompanhar, via sistema, a disponibilidade em estoque de material de
consumo e de material permanente;

b) aplicar métodos de controle que permitam prever o quantitativo de
material de consumo a ser adquirido;

c) analisar a necessidade/urgéncia de aquisicao de material de consumo;

d) elaborar, anualmente, a previsdo orcamentaria relativa as despesas com
aquisicao de material de consumo e de material permanente, objetivando subsidiar a
area orcamentaria acerca da elaboracéo da proposta orcamentaria;

e) acompanhar os tramites dos processos de compra de material de
consumo e de material permanente;

f) analisar o historico de consumo de itens e o preparo de relatorios
referentes ao consumo histérico e a projecoes;

g) adequar as previsdes de compras as contingéncias orcamentarias; e

h) receber pedido de prorrogacao de entrega ou de substituicdo de material
contratado e encaminhar a autoridade competente para decisao; e

Il - na gestao de aquisi¢des:

a) realizar pesquisa de precos;

b) propor licitacbes para aquisicdo de material,

c) elaborar os termos de referéncia para aquisicdo de bens comuns;

d) atualizar e conferir as especificacdes de material;
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e) solicitar apoio técnico de areas detentoras de conhecimento sobre
especificacdes que necessitem de compatibilidade com normas técnicas aplicaveis;

f) elaborar o termo de referéncia para eventual adeséo a ata de registro de
precos, para aquisicdes mais imediatas;

g) efetuar os pedidos perioddicos, considerando a ata de registro de precos
(envio de nota de empenho para solicitacdo de material);

h) manter controle de vigéncia e de saldo de atas de registro de precos;

i) atender ao publico interno e externo;

J) definir os padrdes de especificacdo dos itens de consumo;

k) receber os pedidos pontuais de materiais e de servicos especificos e
subsidiar as diversas unidades do Tribunal nas respectivas especificagcdes; e

) realizar os pedidos de dotacdo orcamentaria para aquisi¢coes.

2.3.8.6 Secéao de Triagem (STRI)

Compete a Secao de Triagem:

| - encaminhar bens moveis para todas as unidades do Tribunal;

Il - recolher bens méveis e materiais de consumo excedentes nas unidades
da Capital;

lIl - montar lotes de bens maoveis inserviveis ao Tribunal para desfazimento;

IV - separar bens moveis por secéo no Sistema de Gestédo Patrimonial,

V - realizar pequenos reparos em bens maoveis para reaproveitamento;

VI - realizar guarda de bens moéveis usados; e

VII - realizar contagem e separacéo de cartuchos de toner usados, para o

descarte correto.

2.4 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGP)
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As competéncias da Diretoria de Gestéo de Pessoas estéo previstas no art.

46 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo.

Diretoria de Gestio de
Pessoas

-I,. §

Assessoria Técnica
A "y
s N N N N N ([
R P Nucleo de “
Divisdo de Divisdo de P = Secio de
. " L. Divisdo do SIGEP Governanga em Secdo de
Mowme!‘ltaqau de Cﬂmlsslopamenh e eSocial Gestio de Teletrabalho Copcli'rsos
Servidores de Servidores Publices
Pessoas
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Unidades integrantes da Diretoria de Gestéo de Pessoas:

. Assessoria Técnica

. Divisdo de Movimentacédo de Servidores

. Divisdo de Comissionamento de Servidores

. Divisao do SIGEP e eSocial

. Nucleo de Governanca em Gestdo de Pessoas
o Secao de Teletrabalho

. Secdao de Concursos Publicos

2.4.1 Assessoria Técnica (ATDGP)

Compete a Assessoria Técnica da DGP:

I - assistir o diretor de Gestdo de Pessoas nos assuntos de
competéncia da Diretoria;

Il - atender o publico interno e externo;

[l - auxiliar no cumprimento de metas e indicadores da unidade;

\Y - auxiliar no cumprimento das normas aplicaveis a unidade;

\% - coordenar as atividades relativas ao mapeamento dos fluxos de
trabalho da unidade, discriminando as etapas necessarias a concluséo de cada atividade
desenvolvida;

Vi - elaborar despachos e pareceres em processos administrativos de

competéncia da Diretoria;
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Vi - revisar expedientes para assinatura do gestor da unidade;

VIII - receber e dar tratamento/encaminhamento a malotes digitais,
PROAD-OUV, comunicacdes eletronicas e outras formas de comunicacao;

IX - garantir que as subunidades recebam as demandas de sua
responsabilidade;

X - participar de reunides referentes a matérias de competéncia da
unidade;

Xl - prestar assessoria ao diretor de Gestdo de Pessoas, mediante o
desenvolvimento de estudos e andlises de matérias relacionadas as competéncias
administrativas da unidade;

Xl - monitorar a situacao dos servidores licenciados, para verificar se
as condicdes que ensejaram o afastamento se mantém;

XIlI - instruir processos de isencdo de Imposto de Renda de Pessoa
Fisica, indenizagdo de férias de servidores, concessdo de horario especial de trabalho
para servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenca grave ou que
tenham dependentes nessas condi¢oes;

XIV - analisar e adequar normativos internos em matéria de pessoal,
bem como fornecer subsidios a outras unidades para a proposicdo e a elaboragédo de
atos normativos internos especificos;

XV - acompanhar os atos normativos expedidos pelos conselhos,
tribunais superiores e 6rgdos externos, em matéria de pessoal,

XVI - elaborar estudos técnicos preliminares a fim de definir e especificar
a melhor solucéo para satisfagdo da demanda e de assegurar a viabilidade técnica da
contratacao de empresa especializada para realizacdo de concurso publico e aquisi¢éao
de certificados digitais, midias criptograficas e insumos para confeccédo de carteiras e
crachés funcionais; e

XVII - realizar a pesquisa, a selecdo e a catalogacdo da legislagéo,

jurisprudéncia e doutrina em matéria de pessoal.

2.4.2 Divisdo de Comissionamento de Servidores (DICS)

Compete a Divisdo de Comissionamento de Servidores:
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| - instruir os processos referentes a designacao e dispensa de funcéao
comissionada e de nomeacdo e exoneracdo de cargo comissionado, observando a
legislag&o e os procedimentos internos vigentes;

Il - elaborar informac@es referentes ao quadro de funcdo comissionada e
de cargo em comisséo para demandas internas;

lll - elaborar minutas de portarias das matérias de sua competéncia,
encaminha-las e verificar sua publicacao;

IV - lancar as informacdes referentes a nomeacéo/exoneracdo de cargos
em comissao e designacao/dispensa de fungdo comissionada;

V - elaborar minutas de termos de posse dos cargos em comissao,
direcionando para as devidas assinaturas e instru¢do do processo administrativo;

VI - enviar e acompanhar processo administrativo de nomeacao de cargo
em comiss&o & apreciacdo do Orgdo Especial, quando couber;

VIl - atender ao publico interno e externo presencialmente, via e-mail,
PROAD-QUV e telefone;

VIII - auxiliar no cumprimento das metas e indicadores da unidade; e

IX - analisar as solicitacdes referentes a designacao de oficial de justica ad

hoc.

2.4.3 Divisdo do SIGEP e eSocial (DISES)

Compete a Divisdo do SIGEP e eSocial:

| - consolidar, gerenciar e monitorar as demandas relacionadas a
implementacéo, adequacéo e operacao de modulos do Sistema Integrado de Gestéo de
Pessoas da Justica do Trabalho (SIGEP-JT) no ambito do Tribunal,

Il - assessorar a coordenacdo do Subcomité do SIGEP-JT, os seus
membros e as unidades envolvidas em questdes relacionadas ao programa SIGEP-JT,
garantindo suporte técnico e orientacdo para o cumprimento das diretrizes e objetivos
estabelecidos;

lll - elaborar e propor medidas corretivas e preventivas para solucionar
desvios, obstaculos e desafios identificados no ambito do programa SIGEP-JT, visando
garantir o alinhamento com o0s objetivos estabelecidos e a eficacia das acgles

implementadas;
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IV - interagir com as areas de negocios e de tecnologia da informacéo do
Tribunal, a fim de analisar e solucionar erros, acompanhar as atividades de todo o
processo de migracdo de dados e de implementacdo de novas funcionalidades do
SIGEP-JT, além de auxiliar os usuarios em testes e na identificacdo de problemas;

V - coordenar e realizar a homologacéo das novas versdes do SIGEP-JT,
com o auxilio das areas de negdcio, assim que forem disponibilizadas para utilizacao;

VI - atuar como gerente do produto do moédulo Gestdo de Atos
Administrativos do SIGEP-JT,;

VII - conceder permissédo aos submoédulos do Médulo Principal do SIGEP-
JT em ambiente de producédo e demais ambientes de testes;

VIII - orientar e dar suporte aos usuéarios do SIGEP-JT para a utilizacdo
adequada de novas funcionalidades, garantindo a adocéao eficiente das ferramentas e a
maximizacao dos beneficios oferecidos pelo sistema;

IX - interagir com outros 6rgédos e acompanhar as mudancas de leiaute e
suas respectivas repercussoées no SIGEP-JT;

X - realizar treinamentos com vistas a disseminacdo do conhecimento
referente ao eSocial no Tribunal;

XI - gerir os movimentos mensais no eSocial, com o controle do fluxo de
informacgdes entre o Tribunal e o sistema de escrituragéo federal; e

Xll - coordenar e acompanhar projetos de implantacdo, integracdo e

migracao de dados do programa SIGEP-JT.

2.4.4 Divisdo de Movimentacao de Servidores (DIMS)

Compete a Divisdo de Movimentacdo de Servidores:

| - instruir processos de remocao de servidores, observando a legislacao
vigente e procedimentos internos;

Il - instruir processos de requisicdo/cessao de servidores e de redistribuicdo
de cargos;

lIl - redigir minutas de documentos e portarias em matérias afetas a
unidade;

IV - elaborar proposta de lotagdo inicial dos candidatos aprovados em
concurso publico, a fim de subsidiar a decisdo da Administracdo e equalizar a for¢a de

trabalho nas unidades criticas do Tribunal;
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V - lotar os servidores nomeados, cedidos, requisitados, redistribuidos ou
removidos, comunicando os interessados e unidades/6rgaos envolvidos;

VI - publicar portarias no Diario Oficial da Unido sobre assuntos de
competéncia da unidade;

VIl - atender ao publico interno e externo presencialmente, via e-mail,
PROAD-QUV e telefone;

VIII - compilar e elaborar relatorio referente ao quadro de pessoal das
unidades;

IX - elaborar informacdes referentes ao quadro de pessoal para demandas
internas;

X - atualizar o banco de talentos, a fim de viabilizar movimentacdes internas
de servidores interessados em alterar sua lotacao;

Xl - lancar as informacdes referentes a alteracdo de lotacéo do servidor nos
sistemas de gestao de pessoas, a fim de atualizar os registros funcionais do servidor e
gerar relatorios quantitativos referentes ao quadro de lotagéo;

XIl - acompanhar a efetivacdo da movimentacdo com base no perfil de
competéncia;

Xl - auxiliar no cumprimento das metas e indicadores da unidade,
definidos no planejamento estratégico do Tribunal; e

XIV - instruir processos de celebracdo e renovacdo de convénio para

cessdao de servidores.

2.4.5 Nucleo de Governanca em Gestao de Pessoas (NGOVGP)

Compete ao Nucleo de Governanca em Gestao de Pessoas:

| - atuar na identificacéo, normalizacao e revisao das ocupacdes criticas do
Tribunal;

Il - coordenar acOes para a elaboracdo e implementagcdo do Plano de
Gestdo de Pessoas e para o aprimoramento da Politica de Gestdo de Pessoas,
participando da construcao de solucfes para 0s entraves a sua execucgao;

lIl - coletar dados, analisar indicadores e elaborar relatérios para prestar
informacdes ao publico interno e externo sobre a politica, o plano, a governanca e a

gestao de pessoas;
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IV - monitorar o desempenho dos projetos e acdes do Plano de Gestao de
Pessoas;

V - secretariar e assistir o Comité de Pessoas em suas atividades,
monitorando o cumprimento de suas decisfes, 0s papéis e as responsabilidades
estabelecidas;

VI - acompanhar e revisar periodicamente o Plano de Gestéo de Pessoas,
propondo o0s ajustes e corregdes necessarios, em conformidade com os normativos e
com as decisbes do Comité de Pessoas;

VIl - avaliar e propor acdes que conduzam a melhoria continua dos
macroprocessos de gestao de pessoas;

VIII - acompanhar os indicadores de responsabilidade da DGP no
planejamento estratégico do Tribunal e fornecer os dados correlatos as unidades
competentes para realizacdo dos respectivos lancamentos;

IX - fomentar projetos e a¢des intersetoriais para a melhoria dos indices de
monitoramento relativos a gestédo de pessoas;

X - Propor modelo de governanca em gestdo de pessoas e contribuir com
sua implantacéo;

Xl - contribuir para a definicdo e manutengcédo da estrutura organizacional
de gestao de pessoas, no ambito de sua competéncia;

XIl - manter intercambio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a
gestdo de pessoas, avaliando praticas e seus resultados, bem como oportunidades de
melhoria para o Tribunal,

X1l - contribuir com a gestdo da mudanga organizacional, no ambito da
gestédo de pessoas;

XIV - avaliar continuamente o nivel de satisfacdo dos servidores e
magistrados com as iniciativas referentes a gestdo de pessoas no Tribunal, bem como
acompanhar a realizacdo de planos de acdo das unidades para a melhoria dessa
avaliacao;

XV - acompanhar e, quando necessario, coordenar a comunicacdo das
iniciativas de gestao de pessoas;

XVI - atuar na instituicdo e manutencéo de politica e programa de qualidade
de vida no trabalho e coordenar iniciativas do Tribunal para esse fim;

XVII - redigir minutas de oficios, informacdes, proposi¢cdes, despachos e

outras comunicag0des oficiais, em assuntos de sua competéncia; e
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XVIII - Realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.4.6 Secdo de Concursos Publicos (SCP)

Compete a Secao de Concursos Publicos:

| - instruir processo relativo ao provimento de cargo publico do quadro de
pessoal do Tribunal,

Il - acompanhar o cumprimento das diligéncias oriundas do TCU e do CSJT
em matérias afetas ao concurso publico;

lIl - controlar e emitir informacdes e registros referentes a concurso publico
em vigor e a concursos realizados e a candidatos;

IV - proceder ao registro das admissdes de pessoal e dos desligamentos
por exoneracdo, demissdo, desisténcia do estagio probatério, posse em cargo
inacumulavel e decisao judicial no sistema e-Pessoal do TCU e responder as diligéncias
da SEAUD e do TCU sobre a matéria;

V - expedir, quando provocada, certidées de interesse de candidatos;

VI - responder as manifestacées encaminhadas a SEOUV, em matéria de
sua competéncia;

VII - confeccionar carteiras de identidade funcional e crachas para os
servidores do Tribunal,

VIII - autorizar, controlar e fiscalizar a emissao de certificados digitais e a
distribuicdo de midias aos servidores;

IX - receber definitivamente o objeto dos contratos de aquisi¢cdo de midia;

X - prestar informacfes ao publico externo e interno presencialmente, por
telefone, PROAD-OUV e e-mail;

Xl - verificar, diariamente, as publicacdes de vacancias no Diario Eletrénico
da Justica do Trabalho para registro em planilhas especificas;

XII - monitorar os prazos de validade dos certificados digitais; e

Xl - fiscalizar a execug¢do do contrato referente a midias e emissao de
certificados digitais, bem como comunicar ao diretor de Gestdo de Pessoas dados
relativos a prorrogacao de vigéncia, prorrogacao extraordinaria e emergencial, aplicacao

de sancoes e eventual rescisdo contratual.
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2.4.7 Secao de Teletrabalho (STEL)

Compete a Secdo de Teletrabalho:

I - analisar e instruir os processos de autorizacdo e renovacao de
teletrabalho;

Il - analisar e instruir os processos de autorizacdo de teletrabalho
como condicéo especial de trabalho;

1] - zelar pelo cumprimento das normas que regem o teletrabalho;

\Y - divulgar mensalmente, no Portal da Transparéncia, os servidores
autorizados a atuar em teletrabalho;

Vv - fornecer orientacdes aos servidores e gestores sobre 0s requisitos
necessarios para a autorizacao e a manutencéao do teletrabalho;

Vi - apresentar a instancia de governanca do teletrabalho relatério
técnico de atividades de teletrabalho no Tribunal;

VI - promover, em parceria com a Secretaria da Escola Judicial, agdes

de capacitacdo de gestores e servidores em temas correlatos ao teletrabalho;

VIII - promover processos de cancelamento de teletrabalho;

IX - manter atualizadas as informacdes relativas ao teletrabalho na
intranet;

X - proceder aos lancamentos de concessao, renovagao e

cancelamento de teletrabalho no SIGEP-JT;
Xl - auxiliar no cumprimento das normas aplicaveis a unidade; e

Xl - auxiliar no cumprimento das metas e indicadores da unidade.

Unidades subordinadas a Diretoria de Gestao de Pessoas:

o Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas
o Secretaria de Pagamento de Pessoal

o Secretaria de Pessoal

. Secretaria de Saude

2.4.8 SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (SEDP)
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As competéncias da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas estao
previstas no art. 49 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regiéo.

| Secretaria de Desenvolvimento |
de Pessoas

[ Assessoria Técnica I

S R
e ™ e | ™ s l Y

\
y

Segdo de Apoio ao
Desenvolvimento Individual de
Competéncias

ey M vy . A . /

7 ™,

Segao de Gestao do

Desempenho Segdo de Servigo Social

Nicleo de Estagio

Subsegdo de Gestao por

Competéncias de Qualificagio

Subsegao de Adicional ‘

Unidades integrantes da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

0 Assessoria Técnica

0 Nucleo de Estagio

0 Secdo de Gestao do Desempenho

0 Secéo de Servigo Social

0 Secéao de Apoio ao Desenvolvimento Individual de Competéncias

Subsecédo de Gestdo por Competéncias

Subsecéo de Adicional de Qualificacao

Competéncias comuns as unidades da SEDP:

I - executar atividades de apoio técnico e administrativo em matérias
afetas as atribuices da unidade;

Il - elaborar documentos oficiais para instrucdo de processos
administrativos sob responsabilidade da unidade, observados os critérios estabelecidos
e 0 Manual de Padronizagéao de Atos Administrativos do Tribunal;

1] - elaborar minutas de portarias e de atos normativos internos
relacionados a matérias afetas as atribuicdes da unidade;

A\ - expedir declaracdes e relatorios em matérias afetas as atribuicdes

da unidade;
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Vv - operacionalizar e acompanhar processos de trabalho e projetos
executados pela unidade;

Vi - aplicar os normativos e a legislacdo pertinente a sua area de
atuacdo, mantendo atualizados os fluxos dos processos de trabalho sob
responsabilidade da unidade e as informacdes publicadas no Portal da Transparéncia;

Vi - instruir os processos relacionados a celebragéo de instrumentos
contratuais, convénios, termos de cooperagdo e afins, vinculados as atribuicdes da
unidade, bem como cumprir as diligéncias requeridas, quando houver;

VIIl - fiscalizar, quando necessario, contratos relativos as atribuicdes da
unidade;

IX - prestar atendimento ao publico interno e externo em assuntos
relacionados as atribuicfes da unidade, inclusive em demandas advindas da Ouvidoria;

X - operacionalizar o fluxo de comunicacao da unidade, por meio da
verificacdo diaria de meios de comunicacéo institucionais e publica¢cdes oficiais;

Xl - executar atividades para controle da guarda, uso e conservagao
dos materiais e bens patrimoniais em nome de servidores da unidade, comunicando a
autoridade competente as informacfes solicitadas e quaisquer ocorréncias, quando for
0 caso;

Xl - acompanhar, pesquisar, analisar e interpretar temas de interesse
e abrangéncia da unidade;

Xlll - mapear os processos de trabalho da unidade, mantendo-os
atualizados;

XIV - solicitar a Secretaria de Comunicacdo Social a prestacdo de
servicos de publicidade, imprensa, portal e outros, quando relacionados as matérias
afetas a unidade, em alinhamento com o plano de comunicacdo da SEDP; e

XV - auxiliar, quando demandada em sua é&rea de atuacdo, a
Consultoria Interna em Desenvolvimento de Pessoas, de modo a apoiar o

desenvolvimento de equipes e a promoc¢ao da qualidade de vida no trabalho;

2.4.8.1 Assessoria Técnica (ATSEDP)

Compete a Assessoria Técnica da SEDP:
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I - garantir que as unidades integrantes da SEDP recebam e
processem as demandas sob sua responsabilidade, oriundas de protocolo
administrativo, malote fisico e e-mail, distribuindo-as conforme necessario;

Il - organizar escalas de férias, recesso e outras que se fizerem
necessarias;

1] - atender ao publico interno e externo de forma clara e objetiva,
prestando esclarecimentos por meio de atendimento presencial, e-mail, sistema de
protocolo oficial e telefone;

\Y - elaborar e gerir planos de acdo, projetos, programas, acdes
estratégicas e afins, para fomentar e promover iniciativas de desenvolvimento de
pessoas, alinhadas as competéncias identificadas;

Vv - apoiar o secretario na gestdo do orcamento da unidade,
acompanhando periodicamente a execucao e formulando pedidos de ajustes, inclusées
e exclusbes quando necessario;

Vi - substituir o gestor, assegurando a continuidade das atividades e o
bom funcionamento da unidade;

Vi - monitorar a implantacdo das iniciativas de responsabilidade da
unidade nos planos estratégicos e de gestdo de pessoas e outros que surgirem;

VIII - auxiliar no acompanhamento e no cumprimento das metas e
indicadores atribuidos a SEDP e aos colegiados teméticos por ela apoiados, conforme
os planos estratégicos do Tribunal e da Justica do Trabalho, bem como outros planos
correlatos;

IX - apoiar e subsidiar os trabalhos dos colegiados teméaticos para 0s
guais a SEDP for designada como unidade de apoio executivo;

X - prestar suporte as atividades dos nudcleos e se¢des da unidade,
guando demandado;

Xl - elaborar e acompanhar o plano de comunicagdo da SEDP, em
parceria com as unidades subordinadas, assegurando ampla divulgacdo no ambito do
Tribunal;

Xl - atualizar e manter atualizadas as paginas da intranet, com o apoio
das unidades subordinadas;

Xl - preparar documentos para atender aos pedidos de informacdes
relacionadas as atribuic6es da unidade, reportando as instancias internas e externas de

controle, quando requerido, com o apoio das unidades competentes;
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XIV - controlar o patriménio da SEDP e das unidades subordinadas;

XV - gerir o programa institucional de trabalho voluntario; e

XVI - revisar os expedientes e os documentos diversos, produzidos
pelas unidades subordinadas, para assinatura da autoridade competente, quando

necessario.

2.4.8.2 Nucleo de Estagio (NEST)

Compete ao Nucleo de Estagio:

I - planejar e executar as atividades atinentes ao Programa de Estagio
do Tribunal;

Il - analisar e dar encaminhamento as demandas por estagiarios
advindas das unidades do Tribunal;

1] - controlar a distribuicio das vagas de estagio, conforme
disponibilidade orgamentaria,;

\Y - analisar e dar encaminhamento as solicitagdes de renovacédo de
estagio, desligamento e mudanca de lotacéo de estagiarios;

Vv - capacitar e orientar supervisores de estagiarios em relacdo aos
procedimentos administrativos concernentes aos estudantes;

Vi - instruir o processo de contratacdo do agente de integracao, para
prestacdo de servico de recrutamento, selecéo e gestdo de contratos de estagio;

Vil - fiscalizar o cumprimento e assertividade contratual das atividades
de prestacao de servi¢o de recrutamento, selecdo e gestao de contratos de estagio;

VIII - revisar termos de compromisso de estagio e termos de rescisdo de
contratos emitidos pelo agente de integracéao;

IX - elaborar os editais dos processos de selecdo publica de
estagiarios;

X - controlar o cadastro e a reserva de candidatos, visando manter
quadro suficiente de candidatos;

Xl - instruir processo de pagamento do agente de integracéo
contratado;

Xl - garantir a execucdo do orcamento do Programa de Estégio,
reportando mensalmente, a Assessoria Técnica, as informacdes pertinentes a gestao

orcamentaria;
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Xl - registrar informacdes relativas aos estagiarios nos sistemas
institucionais destinados a tal fim;

XIV - apurar a frequéncia mensal dos estagiarios e calcular a folha de
pagamento de bolsa-estagio e auxilio-transporte, instruindo o respectivo processo;

XV - gerenciar a fruicdo do recesso dos estagiarios;

XVI - propor a realizagdo de cursos de capacitacao para estagiarios e
supervisores de estagio; e

XVII - realizar outras atividades relacionadas as atribuicbes da unidade.

2.4.8.3 Secao de Gestédo do Desempenho (SGD)

Compete a Secao de Gestdo do Desempenho:

I - coordenar o processo de gestdo de desempenho de servidores no
ambito do Tribunal .

Il - executar e acompanhar iniciativas para que a gestdo de
desempenho dos servidores seja realizada conforme planejamento institucional;

1] - fornecer relatérios e analisar os resultados da gestdo de
desempenho dos servidores, visando ao acompanhamento dos gestores na promocao
de acdes de desenvolvimento;

\Y - fomentar o desenvolvimento e as atualizacdes dos sistemas de
gestdo de desempenho, de progressdo e promocdo na carreira de servidores e de
homologacao do estagio probatério;

Vv - informar o cumprimento da gestao de desempenho dos servidores
no, para fins de homologacdo de estagio probatério, remocdo, cessdo, exercicio
provisorio e redistribuicao;

Vi - apurar, semestralmente, a relacdo de servidores estagnados na
carreira h4 no minimo 2 (dois) anos, detectando os motivos e propondo medidas ao

secretario, quando for o caso;

Vil - efetivar a homologacao do estagio probatorio;
VIIl - efetivar a progresséo e promoc¢ao na carreira de servidores;
IX - executar mensalmente a progresséo e promocéao dos servidores,

observados os intersticios de cada um, instruindo 0s processos administrativos;

X - minutar e publicar portarias de progressao e promogao;
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Xl - orientar e capacitar gestores e servidores para a realizacao efetiva
da gestao de desempenho;

Xl - auxiliar e subsidiar os trabalhos do Subcomité de Carreira,
Competéncias e Teletrabalho em relacdo a gestdo de desempenho e ao
desenvolvimento na carreira;

Xl - auxiliar, quando demandada em sua area de atuagdo, a
Consultoria Interna em Desenvolvimento de Pessoas, de modo a apoiar 0
desenvolvimento de equipes e a promoc¢ao da qualidade de vida no trabalho; e

XIV - realizar outras atividades relacionadas as atribuicbes da unidade.

2.4.8.4 Secéao de Servico Social (SSESO)

Compete a Secao de Servico Social:

| - mobilizar agbes socioeducativas na instituicdo, visando a melhoria do
clima organizacional, responsabilidade social interna e qualidade de vida no trabalho;

Il - mediar as relagBes de trabalho, conciliando as lacunas no quadro de
pessoal das unidades com as condicOes de trabalho e interesses profissionais dos
servidores em situacdes de revisao de lotacéo e readaptacdo sociofuncional;

[l - desenvolver programas e projetos sociais, em parceria com as
unidades do Tribunal e outras organizacfes, visando a humanizacdo do trabalho e ao
desenvolvimento biopsicossocial de magistrados e servidores;

IV - realizar entrevistas sociais com magistrados e servidores, incluindo
abordagem familiar, se necessario, dentro dos projetos desenvolvidos;

V - realizar visitas domiciliares e hospitalares, para atendimento técnico e
estudo social, conforme a necessidade de cada caso;

VI - elaborar pareceres e relatérios sociais que subsidiem os pedidos de
remogcdo por motivo de salde, aposentadorias, readaptacdo funcional, revisdo de
lotacao, indicacao de teletrabalho, dentre outros processos administrativos;

VII - propor a revisao de lotagdo, com base em estudo social realizado.

VIll - planejar e desenvolver acdes destinadas a preparacdo de
magistrados e servidores para a aposentadoria, com vistas a manutencdo de sua
qualidade de vida;

IX - acompanhar servidores em revisédo de lotagao, readaptagcao funcional

ou outras situacdes que demandem assessoria técnica da unidade;

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



X - assessorar gestores e suas equipes no desenvolvimento de relacdes
cooperativas de trabalho;

X| - acompanhar ac¢des para inclusao social de magistrados e servidores
com deficiéncia;

XII - realizar pesquisas e estudos sociais com o objetivo de subsidiar acdes
profissionais; e

XIlI - realizar outras atividades relacionadas as atribuicées da unidade.

2.4.8.5 Secéao de Apoio ao Desenvolvimento Individual de Competéncias (SADIC)

Compete a Secdo de Apoio ao Desenvolvimento Individual de
Competéncias:

I - coordenar e planejar acdes para promocao do modelo de gestéo
de pessoas por competéncia no ambito do Tribunal,

Il - coordenar e planejar iniciativas para mapeamento das
competéncias profissionais dos postos ou processos de trabalho das unidades do
Tribunal;

1] - coordenar a Consultoria Interna em Desenvolvimento de Pessoas,
visando ao desenvolvimento de equipes e a promoc¢ao da qualidade de vida no trabalho;

IV - garantir que as subunidades recebam e processem as demandas sob
sua responsabilidade, oriundas de protocolo administrativo, malote fisico e e-mail,
distribuindo-as conforme necessario;

V - auxiliar e subsidiar os trabalhos do Subcomité de Carreira,
Competéncias e Teletrabalho em relacéo a gestdo por competéncias e ao processo de
concessao do adicional de qualificacao;

VI - fomentar e empreender iniciativas destinadas ao desenvolvimento
profissional individual de magistrados e servidores, focando em aspectos humanos,
relacionais e de gestao; e

VIl - apoiar gestores e suas equipes no desenvolvimento de planos para
promogéao do desenvolvimento individual integrado aos objetivos coletivos das unidades,

conforme demanda.

Unidades integrantes da Secéo de Apoio ao Desenvolvimento Individual de

Competéncias:
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. Subsecédo de Gestédo por Competéncias

o Subsecéo de Adicional de Qualificacao

2.4.8.5.1 Subsecéao de Gestao por Competéncias (SUBGC)

Compete a Subsecao de Gestdo por Competéncias:

I - planejar e executar iniciativas para mapeamento das competéncias
profissionais dos postos ou processos de trabalho das unidades do Tribunal,

Il - elaborar e publicar as matrizes de competéncias dos postos de
trabalho do Tribunal.

1] - viabilizar a realizacdo da avaliacdo das competéncias dos
servidores;

\Y - elaborar os perfis de competéncias dos servidores do para
subsidiar processos de lotacdo, movimentacéo, treinamento direcionado, autorizagao do
processo de teletrabalho, entre outros;

Vv - elaborar relatérios para subsidiar atividades de capacitacdo e
desenvolvimento de competéncias de servidores;

Vi - planejar e executar agdes para promocao do modelo de gestédo de
pessoas por competéncia no ambito do Tribunal;

Vi - apoiar a area de movimentacdo de servidores na realizacdo de
processos de selecdo interna com base em competéncias, conforme normativos e
critérios estabelecidos; e

VIII - realizar outras atividades relacionadas as atribuicdes da unidade.

2.4.8.5.2 Subsecéao de Adicional de Qualificacdo (SUBAQ)

Compete a Subsecao de Adicional de Qualificacao:

I - verificar o cumprimento dos requisitos pedagogicos e legais
exigidos pela Resolugcao n. 196, de 30 de junho de 2017, do CSJT, para concessao do
Adicional de Qualificacdo por A¢bes de Treinamento (AQ-AT), Adicional de Qualificacao
por Cursos de Pés-Graduacao (AQ-PG) e Adicional de Qualificacdo para Técnico com
Curso Superior (AQ-TS);

Il — lancar os dados referentes ao AQ-AT no sistema informatizado

de gestao de pessoas;
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[l — instruir o processo para concessao de AQ-AT, AQ-PG e AQ-TS;

\Y - encaminhar, mensalmente, relatério de ato de concessédo e
alteracdo de efeito financeiro referente ao AQ-AT a Secretaria de Pagamento de Pessoal
(SEPP);

\% - publicar no Diéario Eletrénico da Justica do Trabalho os adicionais
de qualificacao concedidos no més;

VI - expedir certidfes para servidores redistribuidos referentes aos
adicionais de qualificacdo concedidos no Tribunal,

Vi - elaborar, sob demanda, relatérios sobre os eventos de capacitacédo
averbados para fins de adicional de qualificagéo; e

VIII - realizar outras atividades relacionadas as atribui¢cdes da unidade.

2.4.9 SECRETARIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (SEPP)

As competéncias da Secretaria de Pagamento de Pessoal estdo previstas

no art. 51 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32

Regiao.
' =y
Secretaria de Pagamento de
Pessoal
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o
4‘ Assessoria Técnica
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Processamento da Folha de Secao de Folha de Pagamento de Segdo de Folha de Pagamento de
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Magistrados Aposentados e Servidores Ativos Requisitados e
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Segdo de Cobranga de Débitos | p. AN PN AN Y

Segdo de Passivos
Administrativos

Secdo de Suporte a Folha e
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Unidades integrantes da Secretaria de Pagamento de Pessoal:

o Assessoria Técnica

. Divisao de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento
o Sec¢édo de Cobranca de Débitos
o Secao de Passivos Administrativos

o Secao de Suporte a Folha e Consignacdes
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. Secdao de Folha de Pagamento de Magistrados

Secdo de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e
Pensionistas

. Secdao de Folha de Pagamento de Servidores Ativos

Secdo de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e
Cedidos

Competéncias comuns as unidades da SEPP:

| - controlar o sistema de protocolo, malote digital e correio eletrénico da
unidade;

Il - atender ao publico interno e externo, de forma presencial, por telefone
ou por correio eletrénico;

[l - acompanhar as legislacdes vigentes objetivando a adequacdo dos
procedimentos da unidade;

IV - prestar informacdes em expedientes e processos administrativos que
envolvam a unidade, inclusive a AGU e a outros 0rgaos;

V - gerir as atividades internas relacionadas a gestdo de pessoas, tais
como:

a) controlar frequéncia dos servidores;

b) acompanhar escala de férias;

c) tramitar expedientes de indicacbes de substituicbes, designacdes de
funcBes comissionadas, controle de usufruto de folgas compensatérias, solicitacdes de
servicos extraordinarios; e

d) realizar avaliacbes de desempenho delegadas a unidade, entre outras
atividades;

VI - atender as auditorias interna e externa, cotejando-se os dados
financeiros auditados e realizados, a fim de garantir a conformidade dos processos de
pagamento e a transparéncia das informacgoes; e

VIl - promover o controle de passivos de competéncia da unidade,
observando a legislacdo e os procedimentos internos vigentes, a fim de garantir o

pagamento dos créditos aos beneficiarios, dentro do prazo legal.
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2.4.9.1 Assessoria Técnica (ATSEPP)

Compete a Assessoria Técnica da SEPP:

| - prestar informacdes pertinentes a SEPP, para subsidiar o
acompanhamento da execucao do orcamento destinado a despesa com pessoal;

Il - prestar infformacgdes e esclarecimentos e auxiliar na elaboragédo de
relatérios solicitados por 6rgdos externos, tais como CSJT, TCU, CNJ, AGU;

[l - prestar informacdes e esclarecimentos solicitados em auditorias
internas ou externas;

IV - prestar suporte a SEPP, promovendo a governanca e gerando
relatérios gerenciais e/ou informacgdes financeiras dentro do prazo estabelecido;

V - divulgar e/ou fornecer para divulgacéo, no Portal da Transparéncia do
Tribunal ou do CNJ, na forma da legislacao aplicavel, informacdes relativas a estruturas
remuneratérias, remuneracdes e proventos de magistrados, servidores, juizes classistas
e pensionistas, a pagamentos de ajuda de custo e ao quadro de rubricas;

VI - acompanhar o eSocial no que diz respeito aos registros gerados e
enviados referentes a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF) e
a Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS), bem como no fornecimento do Informe
de Rendimentos de Pessoa Fisica, na forma da legislagdo aplicavel,

VII - auxiliar nas tarefas de coordenacao, processamento e conferéncia das
folhas de pagamento, bem como na apuracao e na conferéncia de diferencas retroativas
coletivas;

VIII - auxiliar na andlise, na critica e no aprimoramento de relatérios de
conferéncia e fechamento das folhas de pagamento;

IX - fornecer informacfGes para subsidiar a elaboracdo do relatério de
contabilizacao de férias, de 13° salario, de férias a pagar e de baixa da remuneracao no
periodo de férias (BRPF);

X - acompanhar a legislacéo aplicavel a folha de pagamento de pessoal,
bem como elaborar, quando for o caso, proposi¢cdes ou promog¢des acerca de assuntos
coletivos pertinentes a direitos ou obrigacdes de magistrados, servidores, juizes
classistas e pensionistas;

XI - gerenciar o cumprimento das metas e indicadores da unidade, definidos
no Plano de Gestdo de Pessoas do Tribunal, a fim de garantir a efetiva execucéo de

forma unificada e otimizada;
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XIl - acompanhar e prestar esclarecimentos sobre os indicios apontados
pelo TCU, em conformidade com o prazo estipulado; e
XIlI - realizar outras atribui¢cdes inerentes & competéncia da Assessoria.

2.4.9.2 Diviséo de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento (DISPFP)

Compete a Divisdo de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento:

| - supervisionar o desenvolvimento do Mdédulo de Gestdo de Passivos -
MGP, elaborando regras negociais e promovendo melhorias e homologacgdes, conforme
inovagoes legislativas e processos de trabalho, a fim de corrigir incidentes e implantar
melhorias ou modificac6es necessérias;

Il - coordenar o suporte prestado as secdes responsaveis pela elaboracao
das folhas de pagamento, por meio do cadastro de novas folhas, do calculo de acertos,
da emisséo de relatorios, da abertura de chamados para Tl, a fim de emitir as respectivas
ordens bancérias de pagamentos;

[l - auxiliar na melhoria das versdes do Modulo de Folha de Pagamento —
FolhaWeb, elaborando regras de negdcio, propondo ajustes e testando as
funcionalidades, conforme inovacdes legislativas e processos de trabalho, a fim de
corrigir incidentes e implantar novas funcionalidades;

IV - realizar célculo global da folha de pagamento, coordenando,
juntamente com a Secédo de Suporte a Folha e Consignacdes (SSFC), a conferéncia dos
dados lancados pelas secBes responsaveis pelas respectivas folhas e conferindo os
eventos que repercutem no pagamento, a fim de promover o fechamento e pagamento
em tempo habil de acordo com cronogramas da SEPP e do CSJT;

V - elaborar relatorio de gestéo fiscal, a fim de informar, anualmente, as
despesas de passivos administrativos liquidadas nos Ultimos doze meses e o
comportamento das despesas de pessoal e custeio (beneficios pagos), relatando fatos
relevantes que possam ter impactado no pagamento;

VI - elaborar o relatério justica em numeros, conciliando as despesas
liquidadas no sistema SIAFI com os pagamentos efetuados no sistema FolhaWeb, a fim
de prestar informacdes sobre as despesas de pagamento de pessoal de magistrados, de

servidores e de pensionistas;
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VII - demandar as solucdes tecnologicas de software para atender as
demandas da SEPP e gerenciar a implantacdo e a homologagao das solugbes como
area de negoécio;

VIII - prestar suporte as secdes, a0 assessor técnico e ao secretario de
Pagamento de Pessoal nas demandas ordinarias e extraordinarias que envolvem a
elaboracao e a apuracao de informacgdes pertinentes aos dados da folha de pagamento
de magistrados, servidores, juizes classistas e pensionistas;

IX - acompanhar junto aos bancos conveniados o processamento dos
arquivos de pagamentos de pessoal e, quando necessario, solucionar os casos de
inconsisténcias junto as areas envolvidas;

X - coordenar o fluxo de tarefas mensais que envolvem a elaboracéo, a
validacdo e o fechamento da folha de pagamento normal e das folhas suplementares; e

Xl - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Diviséo.

Unidades integrantes da Divisdo de Suporte e Processamento da Folha de

Pagamento:
. Secéao de Cobranca de Débitos
o Secao de Passivos Administrativos
o Secdo de Suporte a Folha e Consignacdes

2.4.9.2.1 Secao de Cobranca de Débitos (SCD)

Compete a Secao de Cobranca de Débitos:

| - providenciar e acompanhar a cobranca de débitos, por meio de:

a) envio de oficios aos interessados ou sucessores via correspondéncia
eletronica e/ou correios;

b) emissdo de GRUSs;

c) controle de prazos, de pagamentos, de andamento de contestagdes;

d) digitalizag&o e tramitagdo no sistema de protocolo;

e) controle de pendéncias, objetivando o ressarcimento de valores ao
erario; e

f) arquivamento dos processos;

Il - providenciar e acompanhar a cobranca de débitos em outros regionais,

por meio de:
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a) envio de malotes digitais e/ou correspondéncias eletronicas;

b) controle de prazos, de pagamentos, de andamento de contestacoes;

c) digitalizacao e tramitacdo no sistema de protocolo;

d) envio para arquivamento; e

e) controle de pendéncias, objetivando o ressarcimento de valores ao
erario;

lIl - cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucéo de
processo de tomada de contas especial, quando esgotadas as providéncias
administrativas internas, para a recomposicao do erario;

IV - prestar informacgdes de débitos a ressarcir e/ou ressarcidos ao erario;

V - coordenar a identificacdo dos débitos e a notificacdo dos devedores,
por meio de processos de cobranca, observando a legislacdo e os procedimentos
internos vigentes, a fim de garantir o adimplemento da divida perante o erario, por meio
de quitacdo ou conclusdo do processo para permitir a inscricdo em divida ativa e no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN;

VI - controlar as informac@es das cobrancas de débitos e conferir a quitacao
das GRUSs, utilizando-se de planilhas e do Sistema de Gestao do Recolhimento da Uniéo,
a fim de controlar os prazos e de prestar informacdes para as se¢Oes de folha de
pagamento, permitindo a baixa no débito e também a ciéncia a Secretaria de
Planejamento, Execucado, Orcamento e Contabilidade (SEPEOC);

VII - elaborar despachos com informacdes de débitos ndo pagos, enviando-
0s a Assessoria Juridica de Pessoal, a fim de subsidiar a instru¢do processual dos
recursos interpostos pelos interessados para permitir a inscricdo do débito em divida
ativa da Unido e/ou envio a AGU para as medidas que entender cabiveis;

VIII - arquivar e manter organizada a documentacao relativa a processos
de cobranca de débitos; e

IX - realizar outras atribuicBes inerentes a competéncia da Secdao.
2.4.9.2.2 Secao de Passivos Administrativos (SPA)

Compete a Secao de Passivos Administrativos:

| - elaborar regras negociais e analisar melhorias indicadas por outros

regionais, promover homologacdes e revisar o catalogo de servicos do Modulo de Gestéo

de Passivos, conforme inovacdes legislativas e processos de trabalho, a fim de corrigir
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incidentes, implantar melhorias ou modificagcdes necessarias, bem como disponibilizar
aos usuérios informacdes atualizadas;

Il - atender aos demais regionais dirimindo duvidas negociais sobre o
Modulo de Gestao de Passivos, utilizando-se do Redmine, a fim de esclarecer duvidas e
dar suporte a implantacdo e manutencao do sistema,;

lIl - elaborar treinamento sobre as novas funcionalidades disponibilizadas
no Médulo de Gestao de Passivos, por meio da confeccdo de contetdos didaticos, a fim
de difundir o conhecimento aos usuarios para a adequada utilizacéo do sistema;

IV - realizar o cadastro dos indices de juros e de correcdo monetaria
previstos na Resolugéo CSJT n. 137, de 30 de maio de 2014,

V - elaborar folha de passivos administrativos, emitindo os relatdrios de
“Apropriacdo, Anexo | da IN CSJT 001, de 10 de dezembro de 2014, e Baixa de
Contabilizagcao”, observando os procedimentos internos vigentes, a fim de garantir o
pagamento aos servidores, magistrados, juizes classistas, pensionistas e aos
sucessores do beneficiario;

VI - acompanhar, atualizar monetariamente e prestar as informacdes
pertinentes as apuracdes e aos registros feitos pelas se¢bes da SEPP no Mddulo de
Gestdo de Passivos relativas aos passivos trabalhistas de pessoal e custeio dos
magistrados, servidores, juizes classistas e pensionistas, garantindo que os pagamentos
dos passivos ocorram de forma tempestiva e correta quando da liberacdo de recursos
especificos pelo CSJT;

VII - informar a SEPEOC, no inicio de cada més, a consolidacdo do saldo
dos passivos administrativos no final do més anterior, para verificagcdo da conformidade
e atualizacdo da contabilizacdo em contas especificas de passivos administrativos, em
atendimento as normas emanadas pelo CSJT;

VIII - informar ao CSJT, por meio da Diretoria de Orgcamento e Financas
(DOF), até o sétimo dia util de cada més, o montante dos passivos registrados no Modulo
de Gestao de Passivos, aptos e ndo aptos para pagamento, inclusive aqueles que estao
em via de serem contabilizados; e

IX - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéao.

2.4.9.2.3 Secédo de Suporte a Folha e Consignacdes (SSFC)

Compete a Secao de Suporte a Folha e Consignacoes:
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| - atender aos magistrados, servidores, juizes classistas, comissionados,
pessoas em exercicio provisério, cedidos, removidos, pensionistas e consignatérios, a
fim de:

a) informar, por e-mail, valores referentes a margem consignavel para fins
de averbacao em folha de pagamento;

b) esclarecer duvidas frequentes quanto as averbacOes, exclusdes e
margens insuficientes; e

c) fornecer certidbes/declaracbes sobre os fatos financeiros da vida
funcional no que diz respeito a consignacfes e empréstimos;

Il - instruir os consignatarios sobre os corretos procedimentos a serem
adotados para processamento das averbacdes, inclusive acerca das normas técnicas
para a confeccdo dos arquivos que serao enviados;

[l - enviar aos consignatarios, mensalmente:

a) relatorios detalhados sobre o valor repassado referente a empréstimos
e consignacoes; e

b) listagem detalhada de dados para alteracdo/exclusdo dos empréstimos
averbados;

IV - receber, analisar, processar, conferir e assinar:

a) mensalmente, consignacdes, conforme convénios firmados; e

b) diariamente, empréstimos, conforme convénios firmados;

V - fiscalizar os contratos/convénios de consignacédo cujos descontos sao
operacionalizados na folha de pagamento, observando suas vigéncias;

VI - no término da vigéncia dos contratos/convénios:

a) consultar as consignatarias quanto ao interesse em manter convénio
com o Tribunal;

b) atualizar e anexar as certiddes de regularidade fiscal ao processo; e

c) promover aditamento ao contrato/convénio a Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGP);

VII - gerar planilhas e emitir certiddes, quando solicitadas;

VIl - gerar relatorios especificos e registrar no sistema de folha de
pagamento e em planilhas de controle, calcular e analisar resultados, analisar relatorios
e realizar intervencdes e ajustes necessarios, para conferéncias e ajustes da folha de

pagamento;
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IX - acompanhar a regularidade fiscal das consignatarias atraves das
certiddes negativas de débito, acessando os sitios oficiais para conferéncia da validade
de certidoes;

X - notificar os consignatarios quando houver certiddes vencidas,
solicitando imediata regularizacao;

Xl - cientificar a autoridade superior da inexecucgéo contratual para analise
guanto a instauracdo de procedimento sancionatorio;

XII - prestar suporte as secdes responsaveis pela elaboracéo das folhas de
pagamento, por meio do cadastro de novas folhas, do calculo de acertos, da emisséo de
relatdrios para conferéncia de folhas e da abertura de chamados para TI, a fim de emitir
as respectivas ordens bancarias de pagamentos;

X1l - realizar o fechamento da folha normal e emitir relatorios, observando
os procedimentos internos vigentes, a fim de encerrar a fase de conferéncia e de
promover a montagem do processo de pagamento;

XIV - conferir, gerar e enviar 0s arquivos bancarios as instituicdes
financeiras, observando os procedimentos internos vigentes, para crédito dos salarios
dos servidores, magistrados, juizes classistas e pensionistas;

XV - prestar informagfes do quadro de beneficios sobre folha de
pagamento para serem publicadas no Portal da Transparéncia, em atendimento as
resolucdes e determinacdes das cortes superiores, a fim de prestar contas e dar
publicidade aos atos praticados;

XVI - gerar, mensalmente, as informacdes pertinentes as fichas financeiras
em layout proprio para o TCU,;

XVII - consubstanciar os descontos de previdéncia complementar
(FUNPRESP-JUD) de magistrados e servidores ativos, encaminhando os arquivos de
mapa resumo via Portal do Patrocinador disponivel no site da FUNPRESP-JUD, gerando
os boletos para o devido pagamento dos valores recolhidos em folha de pagamento;

XVIII - prestar os devidos retornos a Secretaria de Saude (SES) sobre os
descontos e reembolsos do Plano de Assisténcia a Saude do Tribunal — TRTer Saude,
bem como sobre os descontos da UNIMED-BH ou outra entidade que venha a substitui-
la, promovendo os devidos ajustes na folha de pagamento;

XIX - promover o recadastramento anual das consignatarias;

XX - arquivar e manter organizada a documentacéo relativa a processos de

empréstimos e consignacgoes;
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XXI - formalizar termo de referéncia para contratacdo de
servigo/credenciamento;

XXII - gerar planilhas com os salarios de contribui¢cdes previdenciérias do
sistema legado para subsidiar a emisséo de relacdo da base de célculo de contribuicbes
(RBCC) para o calculo de proventos de aposentadorias e planilhas para a apuracao do
beneficio especial,

XXIIl - cadastrar os indices diversos de correcdes monetarias (IPCA-E,
IPCA, INPC e outros), no sistema FolhaWeb e no sistema legado; e

XXIV - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéo.

2.4.9.3 Secéao de Folha de Pagamento de Magistrados (SFPM)

Compete a Secao de Folha de Pagamento de Magistrados:

| - planejar, coordenar e controlar a execugéo das atividades relacionadas
a preparacao da folha de pagamento de magistrados, juizes classistas e pensionistas de
magistrados/juizes classistas, com base no conhecimento e aplicacdo da legislacéo
pertinente;

Il - promover andlise, elaboracdo de calculos, processamento em folha,
emissao de relatérios e conferéncia dos eventos que repercutem no pagamento de
magistrados, juizes classistas e pensionistas de magistrados/juizes classistas, entre 0s
guais, aqueles referentes a:

a) posse e exercicio;

b) promocgcdes na carreira (inclusive reflexo sobre férias e outras
vantagens);

c) Gratificacdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢cdo (GECJ);

d) substituicdes;

e) abono de permanéncia;

f) adicional de férias;

g) gratificagéo natalina;

h) beneficios;

i) proventos de aposentadoria e de penséao;

J) falecimento;

k) vacancia;

[) permuta;
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m) isencdo de Imposto de Renda;

n) pensdes alimenticias;

0) alvara judicial,

p) acdo de cobranca;

g) consignacodes diversas;

r) controle do limite do teto constitucional;

s) indenizacao de licenca compensatéria;

t) abono pecuniario; e

u) beneficio especial, entre outros;

lIl - manter atualizadas as anotagcdes em fichas financeiras individuais de
magistrados, juizes classistas e pensionistas de magistrados/juizes classistas;

IV - elaborar o célculo, conferir e instruir os processos de reposicdes e
indenizacbes ao erario de magistrados, juizes classistas e pensionistas de
magistrados/juizes classistas;

V - elaborar o célculo, conferir, relacionar e instruir os processos de
passivos relativos a exercicios anteriores de magistrados, juizes classistas e
pensionistas de magistrados/juizes classistas, na forma da legislacéo vigente;

VI - elaborar e expedir certiddes, declara¢des, oficios, promocoes,
proposi¢des, comunicagfes de débito;

VII - prestar informacdes e proceder a levantamentos quando demandados
por 6rgaos externos, como AGU, TCU, CSJT, CNJ, ou mesmo por associacfes de classe
em defesa de interesses de magistrados ou de ex-juizes classistas;

VIII - conferir, na forma da legislacéo aplicavel, as informacdes do eSocial,
no que diz respeito a DIRF de magistrados, juizes classistas e pensionistas de
magistrados/juizes classistas;

IX - elaborar os calculos e instruir os processos quando deferidos pedidos
de aposentadoria de magistrados;

X - proceder as alteragBes no sistema de pagamento quando houver
mudancas na forma de recolhimento previdenciario ou de Imposto de Renda, em
decorréncia de processos administrativos, de acordo com as normas vigentes;

Xl - elaborar, calcular, conferir e instruir os processos para pagamento de
ajuda de custo e de auxilio-funeral;

XIl - gerir o processo de pagamento, suspensodes e alteracdes de férias de

magistrados por meio do SIGEP-JT e do sistema FolhaWeb;
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XIll - elaborar a relacdo das remuneracfes de contribuicdo decorrente da
emissao da certiddo de tempo de contribuicdo por solicitacdo de magistrados e ex-juizes
classistas;

XIV - montar o pagamento mensal e de folhas suplementares, quando
demandado, de acordo com as normas vigentes;

XV - acompanhar as alteragdes ocorridas na legislacéo de 6rgaos externos,
em especial do CSJT, CNJ, TCU, e na legislacdo pertinente ao servidor publico e a
magistratura;

XVI - gerir e acompanhar os processos de recolhimentos feitos ao
FUNPRESP-JUD, bem como realizar os calculos e prestar as informacdes decorrentes;

XVII - promover débitos e créditos, por meio da analise dos pagamentos
realizados ou pendentes e dos relatérios fornecidos mensalmente pelo sistema
FolhaWeb, observando a legislacdo vigente, a fim de encaminhar para cobranca ou de
formalizar o processo de passivo e garantir o correto pagamento aos magistrados;

XVIII - prestar esclarecimentos sobre os indicios apontados pelo TCU, em
conformidade com o prazo estipulado; e

XIX - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secao.

2.4.9.4 Secao de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e Pensionistas
(SFPAP)

Compete a Secdo de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e
Pensionistas:

| - planejar, coordenar e controlar a execucao das atividades relacionadas
a preparacao da folha de pagamento de servidores aposentados e de pensionistas de
servidores, com base no conhecimento e aplicacéo da legislacéo pertinente;

Il - promover analise, elaboracdo de calculos, processamento em folha,
emissao de relatérios e conferéncia de eventos que repercutem no pagamento dos
servidores aposentados e no de pensionistas de servidores, entre os quais, aqueles
referentes a:

a) novas aposentadorias e pensoes;

b) integralizagdo de proventos;

c) gratificacao natalina;

d) falecimento;
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e) isencéo de Imposto de Renda;

f) pensbes alimenticias;

g) alvard judicial;

h) acdo de cobranca;

i) consignacdes diversas; e

J) controle do limite do teto constitucional, entre outros;

[Il - manter atualizadas as anota¢gdes em fichas financeiras individuais dos
servidores aposentados e de pensionistas de servidores;

IV - elaborar o calculo e conferir e instruir os processos de reposicoes e
indenizacdes ao erario de servidores aposentados e de pensionistas de servidores;

V - elaborar o célculo, conferir, relacionar e instruir os processos de
passivos relativos a exercicios anteriores de servidores aposentados e de pensionistas
de servidores, na forma da legislacdo vigente;

VI - elaborar e expedir certiddes, declara¢gbes, oficios, promocoes,
proposicdes e comunicacdes de débito;

VII - conferir, na forma da legislacao aplicavel, as informac¢des do eSocial,
no que diz respeito a DIRF de servidores aposentados e de pensionistas de servidores;

VIII - elaborar o calculo de proventos dos beneficios de aposentadoria e
pensao para fins de registro no TCU;

IX - acompanhar as alteracdes ocorridas na legislacdo que trata dos
beneficios de aposentadoria e pensdo, bem como dos tributos incidentes sobre tais
beneficios;

X - montar o pagamento mensal e de folhas suplementares, quando
demandado, de acordo com as normas vigentes;

Xl - promover débitos e créditos, por meio da analise dos pagamentos
realizados ou pendentes e dos relatérios fornecidos mensalmente pelo sistema
FolhaWeb, observando a legislacéo vigente, a fim de encaminhar para cobranca ou de
formalizar o processo de passivo e garantir o correto pagamento aos
servidores/pensionistas;

XIl - prestar esclarecimentos sobre os indicios apontados pelo TCU em,
conformidade com o prazo estipulado; e

XIlI - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Secéo.
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2.4.9.5 Secéao de Folha de Pagamento de Servidores Ativos (SFPA)

Compete a Secdo de Folha de Pagamento de Servidores Ativos:

| - planejar, coordenar e controlar a execucéo das atividades relacionadas
a preparacao da folha de pagamento de servidores ativos, removidos e requisitados
federais, com base no conhecimento e aplicagéo da legislacéo pertinente;

Il - promover analise, elaboracdo de calculos, processamento em folha,
emissao de relatérios e conferéncia dos eventos que repercutem no pagamento dos
servidores ativos, removidos e requisitados federais, entre os quais, aqueles referentes
a

a) posse e exercicio;

b) progressbes e promocdes na carreira (inclusive reflexo sobre férias e
outras vantagens);

c) adicional de qualificacdo por acdes de treinamento e por especializagéo;

d) Gratificacdo de Atividade Externa (GAE) e Gratificacdo de Atividade de
Seguranca (GAS);

e) cargo em comisséao ou funcédo comissionada;

f) adicional noturno e de insalubridade;

g) servicos extraordinarios;

h) substituicdes;

i) abono de permanéncia;

j) adicional de férias;

k) gratificagéo natalina;

) beneficios;

m) indenizacéo de transporte

n) falecimento;

0) vacancia;

p) exoneragao;

q) redistribuicéo;

r) licenca para tratar de interesses particulares (LTIP) ou retorno ao 6rgéo
origem;

S) isen¢ao de Imposto de Renda,;

t) pensdes alimenticias;

u) alvara judicial e acéo de cobranca;
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V) consignacodes diversas;

w) controle do limite do teto constitucional; e

X) beneficio especial, entre outros;

lIl - manter atualizadas as anotacfes em fichas financeiras individuais dos
servidores ativos, removidos e requisitados federais;

IV - elaborar o calculo, conferir e instruir os processos de reposicdes e
indenizagdes ao erario de servidores ativos, removidos e requisitados federais;

V - elaborar o célculo, conferir, relacionar e instruir os processos de
passivos relativos a exercicios anteriores de servidores ativos, removidos e requisitados
federais, na forma da legislagéo vigente;

VI - elaborar e expedir certiddes, declara¢gbes, oficios, promocoes,
proposicdes e comunicacdes de débito;

VII - conferir, na forma da legislacao aplicavel, as informacdes do eSocial,
no que diz respeito a DIRF de servidores ativos, removidos e requisitados federais;

VIII - elaborar, calcular, conferir e instruir 0s processos para pagamento de
ajuda de custo e de auxilio-funeral;

IX -apurar o salario de contribuicdo ao plano de seguridade social do
servidor para subsidiar o calculo de aposentadorias;

X - gerir e acompanhar os processos de recolhimentos feitos ao
FUNPRESP-JUD, bem como realizar os célculos e prestar as informacdes decorrentes;

Xl - montar o pagamento mensal e de folhas suplementares, quando
demandado, de acordo com as normas vigentes;

XII - prestar informacdes e fornecer dados financeiros a 6rgéos de controle,
tais como CSJT, TCU, AGU, entre outros;

XIlI - atualizar diariamente procedimentos através do acompanhamento do
Informativo de Legislacéo disponibilizado pelo Tribunal,

XIV - promover débitos e créditos, por meio da andlise dos pagamentos
realizados ou pendentes e dos relatdrios fornecidos mensalmente pelo FolhaWeb,
observando a legislagéo vigente, a fim de encaminhar para cobranca ou de formalizar o
processo de passivo e de garantir o correto pagamento aos servidores ativos, removidos
e requisitados federais;

XV - prestar esclarecimentos aos indicios apontados pelo TCU em
conformidade com o prazo; e

XVI - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéao.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



2.4.9.6 Secado de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e Cedidos
(SFPRC)

Compete a Secao de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e
Cedidos:

| - planejar, coordenar e controlar a execucao das atividades relacionadas
a preparacdo da folha de pagamento de servidores requisitados, cedidos e
comissionados, com base no conhecimento e aplicacéo da legislacdo pertinente;

Il - promover analise, elaboracdo de calculos, processamento em folha,
emissao de relatorios e conferéncia dos eventos que repercutem no pagamento de
servidores requisitados, cedidos e comissionados, entre 0os quais, aqueles referentes a:

a) cargo em comisséao ou funcédo comissionada;

b) adicional de insalubridade;

C) servicos extraordinarios;

d) substituicoes;

e) adicional de férias;

f) gratificagéo natalina;

g) beneficios;

h) indenizacéo de transporte;

i) falecimento;

]) exoneracgao;

k) retorno ao érgao de origem;

I) pens@es alimenticias;

m) alvara judicial;

n) acao de cobranca;

0) consignacodes diversas; e

p) controle do limite do teto constitucional, entre outros;

[Il - manter atualizadas as anotagcbes em fichas financeiras individuais de
servidores requisitados, cedidos e comissionados;

IV - elaborar o célculo, conferir e instruir os processos de reposicdes e

indenizacdes ao erario de servidores requisitados, cedidos e comissionados;
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V - elaborar o calculo, conferir, relacionar e instruir os processos de
passivos relativos a exercicios anteriores de servidores requisitados, cedidos e
comissionados, na forma da legislacao vigente;

VI - elaborar e expedir certiddes, declaracdes, oficios, promocoes,
proposicdes e comunicacdes de débito;

VII - conferir, na forma da legislacao aplicavel, as informacdes do eSocial,
no que diz respeito & DIRF de servidores requisitados, cedidos e comissionados;

VIl - elaborar o célculo, conferir e instruir os processos de reembolso aos
orgaos de origem, na forma da legislacéo vigente;

IX - fornecer aos 6rgdos de origem as informagdes solicitadas, bem como
acompanhar as informacdes prestadas por estes, objetivando o pagamento do
reembolso de despesas, na forma da legislacéo vigente;

X - proceder a verificacdo e ao acompanhamento das remuneracdes pagas
pelos 6rgdos de origem para os efeitos no calculo do Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS) e nos demais controles pertinentes aos servidores requisitados e cedidos,
observando-se as alteracdes salariais com base na legislacdo vigente no 6rgédo de
origem;

Xl - acompanhar a validade das certiddes negativas de débito e certidbes
de regularidade previdenciaria dos 6rgdos cedentes nos sites da Receita Federal e da
Previdéncia Social, para fins de reembolso de despesas;

XIl - promover questionamentos a autoridade competente no tocante a
davidas quanto a legalidade do reembolso de despesas de parcelas solicitadas pelos
orgaos cedentes;

XIlll - montar o pagamento mensal e de folhas suplementares, quando
demandado, de acordo com as normas vigentes;

XIV - gerir os pedidos de reembolso dos 6rgdos e entidades cedentes de
pessoal e supervisionar 0 respectivo pagamento, observando a legislacdo e os
procedimentos internos vigentes, a fim de garantir o correto e tempestivo recebimento
da remuneracéo pelo servidor requisitado ou cedido;

XV - acompanhar os recolhimentos efetuados aos diversos 0rgaos,
remuneracdes e contribuicdes sociais, utilizando-se de planilhas eletrénicas, a fim de
controlar os processos de reembolsos de despesas, bem como prestar informagdes

orcamentarias;
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XVI - promover débitos e créditos, por meio da analise dos pagamentos
realizados ou pendentes e dos relatorios fornecidos mensalmente pelo sistema
FolhaWeb, observando a legislacéo vigente, a fim de encaminhar para cobranca ou de
formalizar o processo de passivo e garantir 0 correto pagamento aos servidores
comissionados, requisitados ou cedidos; e

XVII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéo.
2.4.10 SECRETARIA DE PESSOAL (SEP)

As competéncias da Secretaria de Pessoal estdo previstas no art. 53 do
Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

{ Secretaria de Pessoal
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Assessoria Técnica
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Secdo de A\?:lf: ;: e Secdo de Segdo de Secdo de Controle
Aposentadoria e v ¥ Assentamentos Concessdes e de Freguéncia,
- antagens L e - o
Pensio . Funcionais Beneficios Férias e Substituigao
Pessoais
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Unidades integrantes da Secretaria de Pessoal:

o Assessoria Técnica

o Secao de Aposentadoria e Pensao

o Secao de Averbacado e Vantagens Pessoais

. Secdo de Assentamentos Funcionais

. Secdo de Concessoes e Beneficios

o Secao de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicao

2.4.10.1 Assessoria Técnica (ATSEP)
Compete a Assessoria Técnica da SEP:

| - expedir certidOes e declaragdes relativas a vida funcional dos servidores;

Il - gerenciar o arquivo fisico da SEP, incluidas as pastas funcionais;
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[Il - instruir processos de reconhecimento de unido estavel para fins de
inclusdo em plano de saude;

IV - controlar anualmente a entrega de copia da DIRF ou da autorizacao de
acesso a ela, por parte dos servidores, para acesso do TCU,;

V - elaborar certiddes e declarac¢des funcionais;

VI - controlar a acumulacdo de cargos efetivos ou de proventos dos
servidores/aposentados/pensionistas;

VIl - proceder ao registro do regime previdenciario de servidores nos
sistemas administrativos; e

lll - analisar e instruir processos de migracao de regime previdenciario.

2.4.10.2 Secao de Averbacéo e Vantagens Pessoais (SAVP)

Compete a Secdo de Averbacdo e Vantagens Pessoais:

| - instruir processos:

a) de averbacao/desaverbacéo e revisdo de tempo de servigo/contribuicéo;

b) de concesséo, manutencao e revisdo de anuénios;

c) de concesséo, manutencéao e revisao de quintos; e

d) de concessao, fruicdo e revisao de licenga-prémio por assiduidade;

Il - efetuar o estudo da evolucédo de funcdes comissionadas, visando a
manutencao ou atualizacdo de parcelas de quintos, bem como a concessédo da parcela
da “opcao”, prevista no art. 193 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, nos
proventos de aposentadoria;

lll - efetuar a revisdo dos registros funcionais dos servidores quando da
concessao do abono de permanéncia e da aposentadoria, no que se refere a averbacao
de tempo de servigo/contribuicdo, adicional por tempo de servico, licenca-prémio por
assiduidade e vantagem pessoal nominalmente identificada;

IV - prestar informacgbes aos setores competentes para a elaboragcéo de
certiddes e relatérios e instrugdo de processos, no que se refere a averbacgéo de tempo
de servico/contribuicdo, adicional por tempo de servico, licenca-prémio por assiduidade
e vantagem pessoal nominalmente identificada;

V - acompanhar os processos de redistribuicdo de servidores, para verificar

a correcdo de eventuais certiddes de tempo de servigo/contribuicdo e respectivas
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relacbes de remuneracdes de contribuicdes, bem como a existéncia de adicionais e
vantagens, procedendo aos registros e encaminhamentos;

VI - cumprir as diligéncias provenientes do TCU e da SEAUD e fornecer
informacdes a AGU e aos 6rgaos do Poder Judiciario, relativamente as matérias de
competéncia da Secao;

VII - elaborar pareceres e pesquisas visando a solugdo de casos concretos
em matérias afetas a Secéo;

VIl - efetuar procedimentos relativos a publicacdo de portarias cujas
matérias se enquadrem na Resolucdo CSJT n. 137/2014;

IX - elaborar relatorios administrativos mediante solicitacao;

X - emitir certiddes relativas a anuénios e averbacdo de tempo de
contribuicao;

Xl - atender ao publico em geral; e

Xl - executar demais tarefas atribuidas a Secéo.

2.4.10.3 Secéao de Aposentadoria e Penséo (SAPEN)

Compete a Secao de Aposentadoria e Pensdao:

| - analisar, instruir e informar processos de:

a) aposentadoria  voluntaria, compulséria, por incapacidade
permanente/invalidez e especial para portadores de deficiéncia e servidores cujas
atividades sejam exercidas com efetiva exposicdo a agentes quimicos, fisicos e
bioldgicos prejudiciais a saude (concessao inicial, alteracdo e reverséo a atividade);

b) pensdo por morte de servidores (concessdo inicial, alteracdo,
cancelamento e restabelecimento);

c) abono de permanéncia; e

d) conversao da licenca-prémio por assiduidade em pecunia; e

Il - preencher formularios e-Pessoal de concessao inicial/alteracdo de
aposentadorias e pensodes, bem como de diligéncias do TCU;

[l - cumprir diligéncias da SEAUD;

IV - prestar informagoes:

a) a AGU, referentes a situacdes de aposentados e pensionistas de

servidores que foram objeto de acao judicial; e
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b) aos 6rgaos superiores, referentes a questionamentos sobre as mateérias
afetas a unidade;

V - elaborar relatérios solicitados pelas diversas unidades do Tribunal,
referentes as matérias de sua competéncia;

VI - emitir correspondéncias e oficios, bem como outros documentos e
comunicacoes de interesse da unidade;

VII - promover o recadastramento anual de aposentados e pensionistas de
servidores;

VIII - acompanhar publicacdes oficiais, no que se refere as matérias de sua
competéncia,

IX - participar no Programa de Preparacao para Aposentadoria (PPA), de
iniciativa da SEDP; e

X - registrar isencdo de Imposto de Renda concedida para aposentados e

pensionistas de servidores.

2.4.10.4 Secao de Assentamentos Funcionais (SAFUNC)

Compete a Secdo de Assentamentos Funcionais:

| - efetuar o cadastramento de servidores empossados, requisitados,
removidos, redistribuidos, em exercicio provisorio, reconduzidos, revertidos a atividade
e ocupantes exclusivamente de cargo em comissao;

Il - manter atualizados os dados cadastrais dos servidores ativos e inativos;

lIl - registrar exoneracdes, demissdes, falecimentos, vacancia por posse
em cargo inacumulavel, redistribuicdo e retorno de requisitados e removidos, com o
consequente fechamento da lotacdo dos servidores;

IV - cadastrar:

a) dependentes de servidores ativos e aposentados para fins de Imposto
de Renda, plano de saude e pensdao alimenticia;

b) dados para pagamento do adicional de qualificacdo (poés-graduacao) e
do adicional de qualificacdo para técnico judiciario com graduacdo, bem como do
adicional de qualificacdo por acdes de treinamento para os servidores providos por
redistribuicéo; e

c) dados de sucessores Pré e Pés DFE, para pagamento de passivos;

V - cadastrar e manter atualizados:
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a) dados para fins de pagamento de pensao alimenticia; e

b) dados bancérios dos servidores ativos, inativos e pensionistas de
servidores;

VI - vincular e desvincular a GAE/GAS e o adicional de insalubridade para
0s servidores ativos;

VIl - registrar o exercicio de funcdo de oficial de justica ad hoc para
servidores ativos;

VIII - registrar elogios e penalidades;

IX - proceder a preparacdo e ao acompanhamento do recadastramento
anual dos servidores ativos;

X - emitir relatérios diversos com matéria de pessoal, para atendimento a
orgaos do poder publico, em especial os dados para o Sistema Integrado de Gestdo
Orcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-JT), e-Gestéo, SIPREV, entre
outros solicitados pelo CNJ, CSJT, TST e TCU;

Xl - fornecer informacfes diversas relativas a dados de pessoal para
unidades do Tribunal,

XIll - atender ao publico em geral; e

XIll - executar demais tarefas atribuidas a Secéo.

2.4.10.5 Secao de Concessdes e Beneficios (SCB)

Compete a Secao de Concessdes e Beneficios:

| - gerenciar e executar atividades atinentes a concesséao de:

a) auxilio-alimentacao;

b) auxilio-funeral;

c) auxilio-natalidade;

d) auxilio-pré-escolar; e

e) auxilio-transporte;

Il - analisar e executar atividades atinentes a concessao:

a) das licencas e afastamentos do art. 97, da Lei n. 8.112/1990 (doacéao de
sangue, alistamento militar, recadastramento eleitoral, casamento ou falecimento de
pessoas da familia);

b) das licencgas e afastamentos do inciso VI do art. 102, da Lein. 8.112/1990

(participacdo em jari e outros servigos obrigatorios por lei); e
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c) de licenca paternidade e sua prorrogacao;

Il - registrar licengas e afastamentos concedidos aos servidores por outras
unidades do Tribunal,

IV - analisar, deflagar, instruir e gerenciar processos relativos a indenizacao
de férias de servidores, nos casos previstos em lei;

V - instruir e gerenciar processos relativos a:

a) vacancia por posse em cargo publico inacumulavel; e

b) exoneracéo a pedido;

VI - analisar e tomar providéncias relativas aos beneficios nos processos
administrativos de matéria de pessoal (principalmente remocao, redistribuicao,
cesséao/requisicado e processo administrativo disciplinar);

VII - emitir correspondéncias, oficios e outras comunicacfes de interesse
da unidade;

VIII - elaborar os relatérios administrativos que |he forem solicitados;

IX - fornecer subsidios e informagfes em processos administrativos de
matéria de pessoal, relativos aos assuntos pertinentes a Secao;

X - atender ao publico em geral; e

Xl - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Secéo.

2.4.10.6 Secdao de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicao (SCFFS)

Compete a Sec¢do de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicdo:

| - gerenciar o controle da frequéncia mensal dos servidores, registrando
prestacdo de servico eleitoral, prestacao de servico no recesso, prestacdo de servico no
plantdo judiciario e as folgas correspondentes;

Il - registrar mensalmente a frequéncia dos servidores do Tribunal a
disposicao de outros 6rgaos;

lll - enviar ao 6rgéo de origem comunicacao de frequéncia e de férias dos
servidores a disposicdo do Tribunal;

IV - registrar licencas e afastamentos concedidos pelos 6rgaos de origem
a servidores cedidos ao Tribunal;

V - controlar e conferir a compensacao de greve;

VI - executar os registros para pagamento de horas extras, bem como a

conversao em banco de horas;
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VII - efetuar os registros e executar o controle de férias dos servidores do
Tribunal, bem como dos removidos e cedidos;

VIII - efetuar os registros e o controle de substituicées de titulares de cargo
em comissao e de fungdes comissionadas e elaborar as respectivas portarias;

IX - emitir correspondéncias, oficios e outras comunicacdes de interesse
da unidade;

X - elaborar os relatorios administrativos que lhe forem solicitados;

Xl - analisar processos administrativos de matéria de pessoal relativos a
férias, frequéncia e substituicdes, tomar as respectivas providéncias e prestar as
informacdes necessarias;

Xl - atender ao publico em geral; e

XIII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secéao.

2.4.11 SECRETARIA DE SAUDE (SES)

As competéncias da Secretaria de Salude estdo previstas no art. 55 do

Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

{ Secretaria de Saide

' "\.
4{ Assessoria Técnica
" v
( \( N N e N
Segdo d
Nucleo do Plano de SQF“ de: A o t‘; e Bm.;i? da. Secdo de Pericias Secdo de Sande
Sadde Assisténcia ssistencia Assisténcia Médicas Ocupacional
Médica Odontoldgica Psicolégica
e l\, ! AN AN AN A

Unidades integrantes da Secretaria de Saude:

o Assessoria Técnica

. Nucleo de Plano de Saude

. Secéo de Assisténcia Médica

o Secao de Assisténcia Odontolégica
o Secao de Assisténcia Psicolégica

o Secéo de Pericias Médicas
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. Secdao de Saude Ocupacional

2.4.11.1 Assessoria Técnica (ATSES)

Compete a Assessoria Técnica da SES:

I - acompanhar o planejamento, execucao e resultados das acgdes e
projetos da SES, mantendo as sec¢les alinhadas ao objetivo estratégico do Tribunal
referente a salde e seguranca no trabalho;

Il - dar suporte as chefias das demais secdes da SES, prestando
assessoramento técnico e acompanhando os processos relacionados a adequacao de
normativos internos, contratacdes, credenciamentos e demais assuntos pertinentes;

1] - atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) do Subcomité de
Atencéo Integral a Saude;

\Y, - propor ac¢des multidisciplinares de carater preventivo e corretivo,
visando a melhoria continua da qualidade de vida de magistrados e servidores em

aspectos relacionados a saude e seguranca do trabalho;

Vv - acompanhar o planejamento e a execu¢ao orcamentaria da SES;
Vi - coordenar campanhas de vacinagéao;

Vi - coordenar o Programa de Assisténcia Farmacéutica; e

VIII - gerenciar o fluxo de informacfes e documentos atinentes a SES.

2.4.11.2 Nucleo do Plano de Saude (NPS)

Compete ao Nucleo do Plano de Saude planejar, realizar e monitorar as
atividades relativas a gestdo do TRTer Saude e fiscalizar os contratos firmados com a
rede contratada/credenciada de prestadores de servico em salde, para atendimento aos
magistrados, servidores, pensionistas e respectivo grupo familiar, com as seguintes
atribuicoes:

| - aplicar o regulamento e demais normas pertinentes ao TRTer Saude;

Il - promover em conjunto com a SES as a¢des necessarias para assegurar
a magistrados e servidores (ativos e aposentados), pensionistas e grupo familiar o uso
do TRTer Saude, com foco na prevencéo de doencas e na recuperacao e promoc¢ao da

saude e da qualidade de vida;
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lIl - gerenciar a rede contratada/credenciada de prestadores de servicos
em saude para assisténcia médico hospitalar laboratorial, odontologica e de
terapias/tratamentos auxiliares, situada na capital e no interior do estado de Minas
Gerais;

IV - gerenciar o fluxo de cobrancas/restituicdes de despesas de saude da
rede contratada/credenciada de prestadores de servico em saude, incluindo a auditoria
de documento para cobranca financeira;

V - gerenciar o envio da despesa/reembolso em salude, per capita, mensal,
para a folha de pagamento de magistrados, servidores e pensionistas;

VI - gerenciar as cobrangas individualizadas por GRU para servidores sem
saldo de salario para custeio das despesas de saude;

VII - acompanhar o pagamento de despesa assistencial do TRTer Saude
para fins de adequacdo ao limite orcamentario anual da assisténcia médica e
odontoldgica e manutenc¢do da viabilidade econémica dos contratos; e

VIl - estimar e planejar os gastos orcamentarios da assisténcia médica e
odontologica do plano de saude referente ao exercicio financeiro subsequente, para

elaboracao de proposta orcamentaria prévia enviada ao CSJT.

2.4.11.3 Secéao de Assisténcia Médica (SAM)

Compete a Secao de Assisténcia Médica:

I - prestar atendimento ambulatorial médico e de enfermagem a
magistrados e servidores ativos, nas dependéncias do Tribunal, durante o horario de
expediente;

Il - planejar, executar e monitorar as atividades relativas a assisténcia
médica, programas de promoc¢ao de salde e atividades de enfermagem prestadas a
magistrados e servidores do Tribunal;

[l - prestar atendimento pré-hospitalar imediato, nas dependéncias do
Tribunal onde h& unidades de atendimento ambulatorial, a magistrados, servidores,
aposentados, estagiarios, usuarios e prestadores de servigos terceirizados em situacdes
de emergéncia ocorridas durante o horario de expediente, na modalidade suporte basico

de vida;
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\Y - realizar os exames do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO relativos a magistrados e servidores, em parceria com 0S
profissionais da Se¢do de Saude Ocupacional; e

\% - participar das campanhas de promocéo de salude e prevencéo de

doencas promovidas em conjunto com as unidades da SES.

2.4.11.4 Secédo de Assisténcia Odontoldgica (SAO)

Compete a Secao de Assisténcia Odontolégica:

I - planejar, executar e monitorar as atividades relativas a saude
bucal;

Il - desenvolver atividades relacionadas a assisténcia odontolégica
prestada por meio do TRTer Saude, compreendendo:

a) realizar auditorias presenciais e documentais, iniciais e finais, dos
tratamentos propostos e executados pela rede credenciada de dentistas, bem como das
solicitacdes de reembolso de despesas odontoldgicas, nas condi¢des estabelecidas no
regulamento e demais normas do plano de saude;

b) emitir relatérios e pareceres técnicos nos processos referentes a
demandas de dentistas credenciados e beneficiarios do plano, quanto a glosas ou
demais questdes;

c) propor alteracbes em normas do plano de saude e atualizacdes nas
tabelas de procedimentos e honorarios, no que diz respeito a odontologia, quando
necessario;

d) participar da comissao de credenciamento de profissionais para o plano
de saude; e

e) desenvolver programas e acodes, individuais e coletivas, de prevencao
de doencas e promocao de saulde bucal;

[l - coordenar o exame odontoldgico periédico anual de magistrados e
servidores ativos;

\Y - realizar o pré-natal odontologico de gestantes magistradas,
servidoras e dependentes conjuges;

Vv - prestar assisténcia odontolégica odontopediatrica preventiva,
curativa e de urgéncia a dependentes de magistrados e servidores, de até 12 anos,

inscritos no Programa de Odontologia Preventiva (POP);
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Vi - prestar atendimento odontologico em situacdes de urgéncia a
magistrados e servidores ativos; e

Vi - realizar pericias odontolégicas administrativas, de modo singular
ou em junta oficial, para concessdo ou indeferimento de licencas odontologicas de

magistrados e servidores.

2.4.11.5 Secdo de Assisténcia Psicoldgica (SAP)

Compete a Secao de Assisténcia Psicoldgica planejar, executar e monitorar
acbes e programas de cuidados com a saude mental nas &reas de assisténcia,
prevencao e promocao junto a populacao de magistrados e servidores do Tribunal, com
as seguintes atribuicdes:

| - executar o Programa de Acolhimento Psicolégico para magistrados e
servidores como intervencgéo precoce para 0s casos de adoecimento mental;

Il - executar o Programa de Acolhimento Psicolégico pds-pericia para
magistrados e servidores como programa assistencial nos casos de licencas médicas
psiquiatricas;

lll - executar o Projeto Saudavelmente — Educacdo em Saude Mental
Coletiva — para magistrados e servidores, para promoc¢ao de a¢cdes em saude mental;

IV - acolher os magistrados e servidores que procuram pelos servicos de
acolhimento psicoldgico, por demanda espontanea ou encaminhamentos;

V - orientar e informar magistrados e servidores sobre 0s recursos e
servigos oferecidos pelo Tribunal e pela rede credenciada para o atendimento das suas
demandas;

VI - prestar orientacdo aos gestores nos casos de sofrimento ou
adoecimento mental da equipe de trabalho ou deles proprios;

VIl - colaborar para a realizacdo de eventos internos referentes a saude
mental;

VIII - elaborar e implementar acdes de prevencdo e promog¢do da saude
mental no Tribunal, em parceria com outras unidades do Tribunal;

IX - prestar informagdes em protocolos administrativos quando solicitado e
de acordo com as prescricdes do Conselho Federal de Psicologia e Conselho Regional

de Psicologia;
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X - emitir pareceres e relatérios técnicos conforme demanda, sempre em
conformidade com as prescri¢des dos conselhos de psicologia;

Xl - participar do processo de credenciamento da rede externa de
psicologos junto ao TRTer Saude; e

XIl - autorizar o tratamento de servidores e magistrados pela rede

credenciada e nos casos de reembolso previstos.

2.4.11.6 Secdao de Pericias Médicas (SPM)

Compete a Sec¢do de Pericias Médicas:

I - realizar pericia singular ou por junta médica oficial (JMO) em caso
de afastamentos de magistrados por até trinta dias e, em caso de afastamentos de
servidores, por até cento e vinte dias, conforme legislacdo em vigor;

Il - realizar pericia, por meio de JMO, para fins de concessdo de
licenca para tratamento de salde superior a trinta dias para magistrados e a cento e vinte
dias para servidores, na forma da legislacdo em vigor;

1] - realizar pericia por JMO para avaliar magistrado ou servidor para
remocdo, reintegracdo, condicdes especiais de trabalho, aposentadoria por
incapacidade permanente, conversao de aposentadoria, isencédo de Imposto de Renda
e outros beneficios, conforme legislacdo em vigor, com a emissdo dos respectivos
laudos;

\Y - realizar pericia por JMO para avaliar dependentes para concessao
ou extensao de beneficios, conforme legislacdo em vigor, com a emissao dos respectivos
laudos;

Vv - realizar pericia por JMO para avaliar sanidade mental de
magistrado ou servidor para fins de processo administrativo disciplinar, com a emisséo
dos respectivos laudos; e

Vi - acompanhar os dados relativos a afastamentos por motivo de

saude e elaborar relatorios, quando necessarios.

2.4.11.7 Secao de Saude Ocupacional (SSO)

Compete a Secao de Saude Ocupacional planejar, executar e monitorar a

eficacia de acOes relacionadas a promocao da saude e seguranca no trabalho, com o
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objetivo de eliminar, prevenir ou mitigar fatores de risco e doencas ocupacionais no
ambito do Tribunal, especialmente por meio dos seguintes programas e iniciativas:

| - Programa de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (PGRO),
abrangendo os riscos ambientais, de acidentes, ergondmicos e psicossociais;

Il - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

lIl - Programa de Investigacéo e Controle de Acidentes em Servico;

IV - Programa de Controle de Equipamentos de Protecao Individual (EPIS);

V - acoes de treinamento e capacitacdo em saude e seguranca no trabalho;

VI - acBes de assessoria técnica a Administragédo do Tribunal.

2.5 DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (DOF)

As competéncias da Diretoria de Orcamento e Finangas estéo previstas no
art. 57 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32
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Unidades integrantes da Diretoria de Orcamento e Financgas:

. Assessoria Técnica

o Secao de Ajuste Financeiro

o Secao de Apoio a Governanca

o Secao de Planejamento e Gestao

o Secao do SIGEO
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Competéncias comuns as unidades da DOF:

| - colaborar na elaboracéo de estratégias de implantacao e operacdo das
mudancas nas atividades da DOF, das secretarias vinculadas e da instituicdo, buscando
a otimizacao e melhoria de procedimentos dos processos de trabalho;

Il - acompanhar as alteragfes legislativas e normativas pertinentes a sua
area de atuacéo, zelando pela observancia dos procedimentos operacionais padrdo da
unidade, promovendo atualiza¢cées quando necessario;

[Il - apoiar e subsidiar a DOF e as secretarias subordinadas nas matérias
de sua competéncia, prestando informacfes e esclarecimentos, fornecendo relatorios e
elaborando minutas de promocdo, despacho, comunicacao interna e oficio a serem
encaminhados para unidades judiciarias e administrativas, bem assim ao publico e aos
orgaos externos;

IV - atender usuérios internos e externos e realizar contatos para a
conducdo de questdes afetas a unidade e para o esclarecimento de dlvidas relacionadas
as informacdes produzidas no ambito da DOF; e

V - auxiliar nas atividades realizadas em areas internas, atuando no rodizio

das tarefas e no apoio aos servidores da respectiva unidade.

2.5.1 Assessoria Técnica (ATDOF)

Compete a Assessoria Técnica da DOF:

| - assessorar o diretor nas matérias de sua competéncia, em especial nas
relativas a gestdo administrativa e de pessoas, inclusive realizando a interlocucao entre
as secretarias vinculadas e coordenando a distribuicdo estratégica das atividades para
o cumprimento adequado das demandas;

Il - apoiar o diretor nas relagbes institucionais, fomentando uma imagem
sélida da unidade e promovendo um bom canal de comunicagéo e o alinhamento de
expectativas com a alta Administracao e demais unidades organizacionais;

[l - contribuir na analise e definicdo da estrutura organizacional e das
atribuicbes da DOF e secretarias vinculadas, acompanhando o quadro de lotacdo e
funcdes comissionadas;

IV - proceder ao acompanhamento, analise critica e revisdo de documentos

e relatdrios elaborados, especialmente, para o TCU, CNJ e CSJT;
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V - apoiar a DOF na gestdo de processos e e-mails, nas diligéncias
encaminhadas pela SEOUV e pela SEAUD, na gestdo de pessoas, na elaboracdao do
plano de capacitacao, etc.; e

VI - realizar as atividades definidas para a unidade de apoio executivo dos
colegiados tematicos para o qual a diretoria for designada, tais como: elaborar a
apresentacdo das reunides, as atas e publicar o respectivo extrato, monitorando as

deliberagoes.

2.5.2 Secéao de Ajuste Financeiro (SAF)

Compete a Sec¢do de Ajuste Financeiro:

| - realizar analise de processos de aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos, sob o aspecto orcamentario, e elaborar minutas de despacho a fim de instrui-
los;

Il - atender ao publico interno, de forma clara e objetiva, a fim de esclarecer
as davidas dos processos administrativos de aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos relativas a matéria de competéncia da DOF;

Il - emitir GRU e acompanhar a cobranga de multas de contratos firmados
com o Tribunal e, quando for o caso, instruir processos de inscricdo em divida ativa da
Unido;

IV - elaborar termo de referéncia e/ou projeto basico das contratacdes da
DOF, observando a legislacao e os procedimentos internos vigentes, a fim de especificar
0 objeto e o mercado no qual ele esta inserido e de estabelecer as condi¢des para a
contratacao;

V - realizar a triagem, gestdo e direcionamento das demandas internas,
considerando a analise da correta origem dos pedidos, a conformidade com os fluxos
estabelecidos e o suporte as areas envolvidas na execu¢cao dos processos; e

VI - elaborar o plano anual de capacitagéo e o plano anual de aquisi¢oes
da DOF e acompanhar sua execuc¢ao, a fim de otimizar os recursos e alinhar a estratégia

institucional.

2.5.3 Secdo de Apoio a Governancga (SAG)

Compete Secao de Apoio a Governancga:
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| - acompanhar e monitorar as informacfes divulgadas no Portal da
Transparéncia pela DOF e secretarias vinculadas, observando o cumprimento das
exigéncias legais e identificando situagBes com potencial impacto nos numerarios
disponibilizados ao Tribunal;

I - auxiliar na elaboracdo das simulacdes/cenarios de alocacao
orcamentéria atendendo a decisdes discricionérias da Administracdo e ao cumprimento
dos normativos vigentes;

[l - contribuir na manutencdo e revisdo do modelo de governanca
orcamentario, financeiro e contabil do Tribunal, por meio da construcdo, revisao e
monitoramento de indicadores de resultados;

IV - auxiliar na conformidade de operadores do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI) e do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais (SIASG), a fim de controlar os acessos e os perfis dos usuarios; e

V - auxiliar na gestéo patrimonial da DOF, monitorando a alterag&o de bens

e equipamentos e fazendo os ajustes necessarios no sistema de patrimoénio do Tribunal.

2.5.4 Secéao de Planejamento e Gestéo (SPG)

Compete a Sec¢do de Planejamento e Gestao:

| - participar, mediante designacado, de reunibes e discussdes técnicas
locais e nacionais relativas a implantacdo, manutencéo e revisdo de formas de trabalho
gue promovam celeridade e seguranca nas matérias afetas a DOF;

Il - sugerir a normatizacdo de matérias administrativas ou alteracfes das
normas vigentes, mediante iniciativa prépria ou pela participacdo em grupo de estudos,
buscando o alcance de melhores resultados orcamentérios e financeiros;

[l - auxiliar a DOF de forma a assegurar que os guardides dos processos,
no ambito da DOF e das secretarias vinculadas, se responsabilizem pelo continuo
monitoramento e avaliacdo qualitativa e quantitativa dos procedimentos sob sua gestao;

IV - apoiar a DOF produzindo relatorios, tabelas, graficos e painéis
conforme a necessidade de acompanhamento gerencial, com demonstracbes que
possibilitem o questionamento e a revisao dos resultados;

V - colaborar nos trabalhos de identificacdo de riscos, realizando uma
analise continua com o intuito de identificar medidas preventivas, mitigadoras de danos

e de maximizacao dos impactos positivos; e
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VI - avaliar a execucédo financeira institucional monitorando os valores
empenhados, liquidados e pagos e sua contribuicdo no alcance dos resultados
estratégicos da instituicao.

2.5.5 Secdo do SIGEO (SSIGEO)

Compete a Secdo do SIGEO:

| - realizar e coordenar testes negociais e homologacdes de novas versdes
dos diferentes médulos que compdem o SIGEO-JT, identificando e registrando eventuais
defeitos ou melhorias necessérias e analisando impactos nos processos de execucao
financeira e nos sistemas de suporte;

Il - esclarecer duvidas e solucionar problemas internos relacionados ao
sistema informatizado, por meio da ferramenta de atendimento ao usuario e outros
canais, garantindo a correta orientagdo sobre o uso do sistema, encaminhando casos
especificos a setores responsaveis e avaliando a atribuicao de perfis e permissoes;

lIl - acompanhar e apoiar a implementacdo de melhorias e modificagcdes no
sistema, identificando necessidades, especificando funcionalidades conforme legislacao
e regras negociais aplicaveis e avaliando impactos em outros sistemas correlatos,
visando a evolucédo continua da ferramenta;

IV - realizar estudos de benchmarking e acompanhar mudancas nas
metodologias, avaliando impactos das atualizacdes normativas e alteracdes de leiaute
nos sistemas utilizados, colaborando na gestdo da mudanca nos processos de trabalho
e contribuindo para a especificagdo de ferramentas alinhadas as necessidades
institucionais; e

V - elaborar e atualizar materiais orientativos, incluindo manuais, FAQs e
procedimentos operacionais, além de redigir ou revisar atos administrativos, garantindo
padronizacdo, conformidade com normativas vigentes e suporte a correta utilizacdo do

sistema.

Unidades subordinadas a Diretoria de Orcamento e Finangas:

o Secretaria de Liquidacéo de Despesas
. Secretaria de Pagamento de Despesas
o Secretaria de Planejamento, Execugdo Orgamentaria e

Contabilidade
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2.5.6 SECRETARIA DE LIQUIDACAO DE DESPESAS (SELD)
As competéncias da Secretaria de Liquidacao de Despesas estao previstas
no art. 60 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32
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Unidades integrantes da Secretaria de Liquidacdo de Despesas:

. Assessoria Técnica

. Secdao de Calculos e Rateio de Despesa

. Secdo de Gestao de Conta Vinculada

. Secdo de Liquidacdo de Despesas de Saude

. Secao de Liquidacao de Despesas de Servicos Terceirizados

. Secdao de Liquidacéo de Despesas de Custeio

. Secdo de Reajuste e Repactuacdo de Contratos de Terceirizacao

Competéncias comuns as unidades da SELD:

| - auxiliar nas atividades realizadas em sec¢@es internas, atuando no rodizio
das tarefas e no apoio aos servidores da respectiva unidade; e

Il - acompanhar as alteracfes legislativas e normativas pertinentes a sua
area de atuacgéo, zelando pela observancia dos procedimentos operacionais padrdo da
unidade, promovendo atualizagbes quando necessario.

2.5.6.1 Assessoria Técnica (ATSELD)

Compete a Assessoria Técnica da SELD:
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| - apoiar o secretario na uniformizacdo de entendimentos das unidades
hierarquicamente superiores, da propria unidade e das secOes, relativos as
manifestacdes técnicas e orientacdes normativas em geral, classificando as informacdes
e registrando precedentes;

Il - elaborar minutas e pareceres técnicos, assim como estudos e
apontamentos, com intuito de subsidiar/fundamentar os atos e decisbes da SELD nas
matérias de sua competéncia;

lIl - revisar e corrigir os calculos de reajustes, acréscimos, supressoes e
revisbes contratuais, preparando as comunicacdes internas, apostilas e outros
expedientes, firmando as informacdes técnicas necessarias e instruindo os respectivos
processos;

IV - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial incluidos no sistema SIAFI e da existéncia de documentos habeis
gue comprovem as operacdes, a partir da conferéncia, diaria e por amostragem, de
ordens bancérias (OB), recolhimentos previdenciérios, fiscais e da Unido (DF, DR, GPS,
GRU), nota de dotacdo (ND), nota de lancamento de sistema (NS), programacao
financeira (PF), nota de movimentacao de crédito (NC) e registro orcamentario (RO);

V - fiscalizar e conferir os calculos de maior complexidade relacionados as
contas-deposito vinculadas, repactuacfes, alteracbes contratuais e procedimentos
licitatérios das contratacdes de servicos terceirizados, apoiando e orientando as secdes
gue exercem atividades correlatas, quando for o caso;

VI - apoiar a SELD na gestdo de processos e e-mails, nas diligéncias
encaminhadas pela SEOUV e pela SEAUD, na gestdo de pessoas, na elaboracdao do
plano de capacitacao, etc.; e

VII - criar, propor melhorias e implementar planilhas, uso de sistemas e
rotinas que permitam a realizacdo das tarefas da SELD e das unidades vinculadas, de
forma mais padronizada, célere e segura, inclusive orientando os servidores tanto na

utilizacdo, quanto na apropriacdo do conhecimento.
2.5.6.2 Secéao de Calculos e Rateio de Despesa (SCRD)
Compete a Sec¢éo de Calculos e Rateio de Despesa:

| - conferir os calculos e analises realizadas pelas unidades gestoras em

reajustes, revisbes, acréscimos e supressdes, complementando com informacdes
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necessarias ou realizando correcdes, exceto aqueles cujos requisitos técnicos sao
especificos de areas como engenharia e manutencgéo predial;

Il - analisar e elaborar os demonstrativos de célculos e preparar minutas de
informacgdes, comunicagdes internas, apostilas e outros expedientes, instruindo os
respectivos processos com os calculos relativos aos impactos financeiros;

lll - solicitar as unidades gestoras as informacdes necessarias, reunir 0s
dados recebidos, verificar o percentual de divisdo e elaborar ou conferir os calculos para
fins de rateio das despesas dos iméveis do Tribunal em contratos de cessédo e
compartilhamento de espaco fisico;

IV - acompanhar os indices oficiais de pre¢os para fins de correcao de
valores, bem como os pareceres da Assessoria Juridica nas matérias relacionadas ao
reequilibrio contratual, verificando a possibilidade de incidéncia e a aplicabilidade,
conforme critérios previstos no contrato e na legislacéo vigente; e

V - levantar os dados acerca dos contratos e demais instrumentos, em
relacdo a valores e histérico de reajustamento, com elaboracéo e instrucdo de planilhas
de controle, promocdo de melhorias e ajustes nas atividades e procedimentos de

trabalho.

2.5.6.3 Secao de Gestéo de Conta Vinculada (SGCV)

Compete a Secao de Gestdo de Conta Vinculada:

| - fiscalizar o cumprimento do acordo de cooperacao técnica firmado entre
o Tribunal e 0 banco publico oficial para abertura e operacionaliza¢do da conta-depdésito
vinculada, adotando todas as medidas previstas em normativos oficiais;

Il - realizar a gestdo das contas-depdsito vinculadas desde a abertura até
0 encerramento (apoés a liberacao total do saldo remanescente), mantendo controle dos
saldos retidos nas contas existentes pelo acompanhamento mensal das retengdes e das
liberacOes realizadas por meio da conciliacdo dos extratos bancérios;

[l - examinar e validar os valores apurados pela unidade gestora dos
servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, efetivando a
retencdo e encaminhando os dados a unidade responsavel para deposito;

IV - analisar solicitacdes de movimentagdo e resgate de recursos das

contas-depoésito vinculadas, verificando a consisténcia dos valores com base nos
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célculos da unidade gestora e a suficiéncia dos saldos; indeferir os valores inconsistentes
e submeter a liberagdo de recursos a autorizagao superior;

V - conferir, por amostragem, os documentos comprobatorios referentes as
rubricas retidas em contas-depoésito vinculadas que acompanham as solicitacbes de
movimentacao e resgate de recursos depositados; e

VI - verificar e reter o valor das multas administrativas impostas a empresa
prestadora de servigcos continuos com regime de dedicacéo exclusiva de méo de obra,

controlando eventuais quantias bloqueadas administrativa ou judicialmente.

2.5.6.4 Secao de Liquidacdo de Despesas de Custeio (SLDC)

Compete a Secao de Liquidacao de Despesas de Custeio:

| - conferir os documentos fiscais relativos as despesas de custeio
encaminhados pelos prestadores de servigos e fornecedores, bem como 0os documentos
condicionantes ao pagamento, verificando o ateste da unidade gestora e devolvendo-os,
se for o caso;

Il - analisar, apurar e apropriar, no SIAFI, as retencfes na fonte dos tributos
e contribui¢cdes devidas, relacionadas as despesas de custeio do Tribunal ja conferidas,
incluindo as rotinas correspondentes, dentre elas, o calculo, a conferéncia e/ou a
emissao de guias, conforme legislacdo especifica e procedimento de trabalho;

Il - verificar a adequacédo dos valores conferidos e apurados aos créditos
orcamentarios e financeiros, elaborando e emitindo o termo de liquidacao, e registrar a
liquidacdo das despesas de custeio no SIAFI;

IV - acompanhar a execucdo das despesas de custeio sob sua
responsabilidade, inclusive dos valores inscritos em restos a pagar e, em parceria com
0s gestores, identificar execucéo frustrada, para fins de registro e atualizacéo no SIGEO-
JT, ou, quando for o caso, elaborar minuta de reconhecimento de divida de despesas de
exercicios anteriores;

V - conferir e ratificar os valores das multas administrativas sugeridas e
aplicadas pelas unidades gestoras, realizando controle das glosas e, conforme o caso,
0s respectivos recolhimentos aos cofres publicos ou a devolucao total ou parcial dos

valores ao contratado; e
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VI - produzir e auxiliar a Secretaria de Pagamento de Despesas (SEPD) na
geracdo e envio das informacfes relativas as obrigacdes acessoérias (DES, e-Social,
EFD-Reinf e DCTF - Web).

2.5.6.5 Secdo de Liquidacdo de Despesas de Saude (SLDS)

Compete a Sec¢do de Liquidacdo de Despesas de Saude:

| - conferir os documentos fiscais relativos as despesas de saude originarias
no Plano TRTer Saude, bem como os documentos condicionantes ao pagamento,
verificando o ateste da unidade gestora e a conformidade com a legislacdo e os
procedimentos internos vigentes, e devolvendo-os, se for o caso;

Il - analisar, apurar e apropriar, no SIAFI, as retencfes na fonte dos tributos
e contribuicBes devidas, relacionadas as despesas de saude do Tribunal ja conferidas,
incluindo as rotinas correspondentes, dentre elas, o calculo, a conferéncia e/ou a
emissao de guias, conforme legislacdo especifica e procedimento de trabalho;

Il - Verificar a adequacéo dos valores conferidos e apurados aos créditos
orcamentarios e financeiros, elaborando e emitindo o termo de liquidacéo, e registrar a
liquidacao das despesas de custeio no SIAFI;

IV - acompanhar a execucdo das despesas de salde sob sua
responsabilidade, inclusive dos valores inscritos em restos a pagar e, em parceria com
0s gestores, identificar execucéo frustrada, para fins de registro e atualizacdo no SIGEO-
JT, ou, quando for o caso, elaborar minuta de reconhecimento de divida de despesas de
exercicios anteriores; e

V - conferir e ratificar os valores das multas administrativas sugeridas e
aplicadas pelas unidades gestoras, realizando controle das glosas e, conforme o caso,
0s respectivos recolhimentos aos cofres publicos ou a devolucédo total ou parcial dos

valores ao contratado.

2.5.6.6 Secao de Liquidacédo de Despesas de Servigcos Terceirizados (SLDST)
Compete a Secao de Liquidacao de Despesas de Servigos Terceirizados:
| - conferir os documentos fiscais relativos as despesas de servigcos

continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra encaminhados pelos

gestores e pelos prestadores de servigos, bem como os documentos condicionantes ao
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pagamento, verificando o ateste da unidade responsavel e a conformidade com a
legislagéo e os procedimentos internos vigentes, devolvendo-os, se for o caso, para
correcdo, complementacao e/ou substituicao;

Il - conferir o calculo das retencdes tributarias devidas em relacdo as
despesas de servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
incluindo as rotinas correspondentes, como o calculo, a conferéncia e/ou emissao de
guias de ISS, conforme legislagdo do municipio em que prestado o servi¢o e daquele em
gue domiciliada a empresa terceirizada;

[l - verificar a adequacéo dos valores conferidos e apurados aos créditos
orcamentérios, elaborando e emitindo o termo de liqguidagdo com as informacdes
necessarias para importar e registrar a liquidacdo das despesas de servicos continuos
com regime de dedicacao exclusiva de méao de obra no SIAFI;

IV - realizar apuracao de diferenca retroativa a pagar de repactuacéo apos
termos aditivos aos contratos de servigos terceirizados;

V - acompanhar a execucdo das despesas contratuais dos servigcos
continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, inclusive dos inscritos
em restos a pagar e, em parceria com 0s gestores, identificar execucao frustrada, para
fins de registro e atualizacdo no SIGEO-JT, ou, quando for o caso, elaborar minuta de
reconhecimento de divida de despesas de exercicios anteriores; e

VI - lancar, mensalmente, no sistema de Declaracéo Eletrénica de Servicos
(DES) da Prefeitura de Belo Horizonte os dados relativos ao ISSQN retido dos servicos
tomados e subsidiar os expedientes relativos aos impostos cujos recolhimentos integram

sua competéncia, inclusive em situacdes que envolvam inscricdo em divida ativa.

2.5.6.7 Secdo de Reajuste e Repactuacao de Contratos de Terceirizacdo (SRCT)

Compete a Secdo de Reajuste e Repactuacdo de Contratos de
Terceirizagao:

| - analisar documentos (planilhas de custos, documentos da contratada,
instrumentos coletivos e legislacao) para pedidos de prorrogacao, repactuacéo, reajuste,
revisao e alteragcdes em contratos de servicos continuos, solicitando complementacdes
ou retificacdes quando necessario;

Il - auxiliar, no &mbito de sua atuacéo, na analise das planilhas de custos e

formacédo de precos elaboradas pela area demandante dos servicos continuos com
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regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, bem como daquelas apresentadas pelos
licitantes, quando da formalizagédo das respectivas propostas;

lll - elaborar, quando da prorrogacdo, os célculos dos custos nao
renovaveis previstos nos contratos de servigcos continuos com regime de dedicacgéo
exclusiva de mao de obra, a partir das ocorréncias indicadas pelos gestores na execucao
contratual;

IV - elaborar demonstrativos de célculos para projetar possiveis alteracfes
contratuais, considerando legislacdo, contrato e instrumentos coletivos, e preparar
minutas para comunicacao interna, incluindo impactos orcamentarios e financeiros; e

V - apoiar, no ambito de sua atuacdo, os gestores na conferéncia dos
termos de referéncia, editais de licitacdo, minutas de contratos de servigcos continuos
com regime de dedicacao exclusiva de méao de obra e de termos aditivos a contratos de

servicos terceirizados.
2.5.7 SECRETARIA DE PAGAMENTO DE DESPESAS (SEPD)
As competéncias da Secretaria de Pagamento de Despesas estéao

previstas no art. 62 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regiéo.

Secretaria de Pagamento de
Despesas

Gabinete de Apoio

- \ [ N N [ 3

Secdo de Honorarios
Periciais

Segdo de Pagamento de
Despesas de Custeio

Divisdo de Pagamento

de Despesas de Pessoal Tributos Municipais

‘ Segdo de Gestio de

- S I'\.._ _/’I I‘\_ oy ; I'\._ A :

Unidades integrantes da Secretaria de Pagamento de Despesas:

. Gabinete de Apoio
. Secao de Pagamento de Despesas de Custeio
o Divisdo de Pagamento de Despesas de Pessoal
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. Secdao de Gestao de Tributos Municipais

. Secédo de Honorarios Periciais

Competéncias comuns as unidades da SEPD:

| - auxiliar nas atividades realizadas em sec¢des internas, atuando no rodizio
das tarefas e no apoio aos servidores da respectiva unidade; e

Il - acompanhar as alteracdes legislativas e normativas pertinentes a sua
area de atuacéao, zelando pela observancia dos procedimentos operacionais padrao da

unidade e promovendo atualiza¢Bes, quando necessario.

2.5.7.1 Gabinete de Apoio (GASEPD)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEPD:

| - apoiar a SEPD na uniformizacdo de entendimentos das unidades
hierarquicamente superiores, da propria unidade e das secdes, relativos as
manifestacdes técnicas e orientacdes normativas em geral, classificando as informacfes
e registrando precedentes;

Il - auxiliar o secretario na elabora¢céo do plano de capacitagdo da unidade
com base nas diretrizes definidas pela DOF e pela SEPD, comunicando-se com 0s
servidores das demais secretarias vinculadas;

lll - acompanhar o cumprimento das diligéncias encaminhadas pela
SEQUV e pela SEAUD em temas afetos a SEPD, cujas minutas de respostas seréo
submetidas ao secretario, ratificadas pelo diretor da DOF e, apés, encaminhadas as
unidades demandantes;

IV - auxiliar no acompanhamento e execucao de projetos e coordenacao
de atividades em andamento nas sec¢odes;

V - realizar, periodicamente, a conciliagdo de dados no SIGEO-JT, para a
transmissao das informacdes ao ambiente do eSocial, bem como efetuar a transmisséo
mensal do Mddulo de Incluséo de Tributos (MIT), EFD-REINF e DCTFWEB, no portal
eCAC da Receita Federal, emissdo do DARF numerado agregado e realizacdo de seu
pagamento; e

VI - lancar, mensalmente, no sistema de Declaracéo Eletronica de Servigos

(DES) da Prefeitura de Belo Horizonte os dados relativos aos servigos liquidados pela
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Secdao de Liquidacao de Despesa de Servicos Terceirizados e pela Secéo de Liquidacao

de Despesas de Custeio sobre os quais incide ISSQN e efetuar sua transmissao.

2.5.7.2 Secao de Pagamento de Despesas de Custeio (SPDC)

Compete a Secdo de Pagamento de Despesas de Custeio:

| - registrar no SIAFI as despesas, obrigacbes tributarias, encargos
previdenciarios e demais retencdes encaminhadas pela Secdo de Liquidacdo de
Despesas de Servicos Terceirizados e pela Secdo de Liquidacdo de Despesas de
Custeio, obedecidas as situa¢des contdbeis proprias a cada tipo;

Il - emitir e conferir as ordens de pagamento no SIAFI e as obrigacbes a
recolher e encaminhar relatério ao gestor financeiro substituto e ao ordenador de
despesas com vista as respectivas autorizagoes;

[l - realizar os compromissos apropriados no SIAFI, recolhendo tributos e
multas, apos a emissdo da ordem bancéria pelo gestor financeiro e pelo ordenador de
despesas, obedecidas as situa¢des contabeis préprias a cada tipo;

IV - promover o saneamento de problemas relacionados ao pagamento de
despesas no ambito de sua atuagéao, informando ao superior imediato excepcionalidades
gue venham a ocorrer relativamente a execucao da despesa; e

V - receber e analisar os gquestionamentos oriundos dos pagamentos e

tributos incidentes e prestar as informag¢des ao usuario externo.

2.5.7.3 Divisdo de Pagamento de Despesas de Pessoal (DIPDP)

Compete a Divisdo de Pagamento de Despesas de Pessoal:

| - analisar e conferir os processos de sua competéncia, em especial a
classificacdo por natureza econbmica, confrontando-a com relatérios especificos,
aferindo a sua adequacao e identificando eventuais erros;

Il - verificar a disponibilidade orcamentéria e registrar a liquidacéo de todas
as despesas de pessoal (incluindo vencimentos, gratificacbes, beneficios e
indenizacdes) e de creditos de terceiros relacionados a consignagbes em folha de
pagamento no SIAFI;

lll - assegurar a correta alocacdo or¢camentaria (grupo de despesa e

categoria de recurso) para cada compromisso no SIAFI e consolidar as necessidades
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financeiras de cada folha de pagamento, reportando-as a Secretaria de Planejamento e
Execucdo Orcamentéaria e Contabilidade;

IV - emitir ordens de pagamento no SIAFI, apds autorizacdo do gestor
financeiro e do ordenador de despesas, informar a SEPP para envio aos bancos
conveniados e realizar os compromissos, recolhimentos e descontos no SIAFI, apés a
emissao da ordem bancaria, obedecidas as situacfes contabeis proprias a cada tipo;

V - elaborar e emitir relatérios mensais do total pago de diarias a
magistrados e servidores, reembolsos de requisitados, auxilio-funeral e ajuda de custo,
encaminhando-os a SEPP, e publicar informacfes de pagamento de diarias e de
despesas de transporte no Portal da Transparéncia; e

VI - promover o saneamento de problemas relacionados a pagamento de
despesas no ambito de sua atuacédo, informando ao superior imediato excepcionalidades

gue venham a ocorrer relativamente a execucao das despesas.

2.5.7.4 Secéao de Gestdo de Tributos Municipais (SGTM)

Compete a Secao de Gestéo de Tributos Municipais:

| - emitir as guias de ISSQN, para recolhimento do imposto retido, por meio
do site/sistema de cada municipio em que o Tribunal possua sede, referente aos
servicos prestados por profissionais credenciados pessoa fisica em atendimento aos
servidores, magistrados e dependentes;

Il - emitir as guias de ISSQN, para recolhimento do imposto retido, por meio
do site/sistema de cada municipio em que o Tribunal possua sede, referentes aos peritos
e intérpretes que prestam servicos nos processos judiciais, quando a parte é beneficiaria
da justica gratuita e sucumbente na pretenséo objeto da pericia e a despesa é suportada
pela Uniao;

lll - promover o saneamento de problemas relacionados com eventuais
cobrancas de ISSQN pelos municipios, informando ao superior imediato
excepcionalidades que venham a ocorrer relativamente a execucao desses pagamentos;
e

IV - acompanhar as alteracfes da legislacao tributaria municipal quanto a

incidéncia do imposto e aliquotas.
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2.5.7.5 Secao de Honorarios Periciais (SHP)

Compete a Secao de Honorérios Periciais:

| - realizar a projecdo orcamentaria dos recursos necessarios ao
atendimento das despesas do exercicio em curso e do seguinte, amparada na série
histérica dos gastos incorridos para subsidiar a elaboragéo dos créditos orcamentarios e
da proposta orgcamentaria;

Il - operacionalizar e monitorar a execu¢ao orcamentaria e financeira no
ambito de sua competéncia, encaminhando informacdes a Secdo de Planejamento
Orcamentario para registro e atualizagdo no SIGEO-JT, bem como apurar e encaminhar
levantamento da necessidade de recursos financeiros para a realizagdo do pagamento
mensal a SEPEOC;

[l - responder a questionamentos relativos a pagamentos e tributos
incidentes por mensagem eletrdnica, analisar os documentos encaminhados pelos
profissionais beneficiarios (declaracdo de contribuicdo previdenciaria e comprovantes de
recolhimento de tributos) e executar ordens judiciais de bloqueio de valores;

IV - analisar solicitacfes de pagamento, sanar pendéncias com as unidades
judiciarias e administrativas, ratificar direito do credor e emitir termo de liquidacéo e
ordens de pagamento no SIAFI para peritos, intérpretes e credenciados de saude;

V - conferir ordens de pagamento e obrigacfes tributarias antes de
encaminhar o relatorio para autorizacdo do gestor financeiro e do ordenador de
despesas, realizar os compromissos no SIAFI e instruir os processos eletrdnicos com 0s
comprovantes de pagamentos e respectivas retencdes e emitir e publicar planilhas de
pagamento no Portal da Transparéncia; e

VI - lancar dados de ISSQN retidos (credenciada pessoa fisica, peritos e

intérpretes) no sistema DES da Prefeitura de Belo Horizonte.

2.5.8 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, EXECUCAO ORCAMENTARIA E
CONTABILIDADE (SEPEOC)

As competéncias da Secretaria de Planejamento, Execug¢do Orcamentéaria
e Contabilidade estdo previstas no art. 64 do Regulamento Geral da Secretaria do

Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo.
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Unidades integrantes da Secretaria de Planejamento, Execucao
Orcamentaria e Contabilidade:

. Gabinete de Apoio

. Nucleo de Contabilidade
o Secdo de Execucdo de Despesas com Precatérios e SPV Federais
o Secdo de Restituicdo de Custas, Emolumentos Judiciais e

Suprimento de fundos
. Secdo de Execucdo Orcamentéria

o Secdo de Planejamento Or¢camentério
Competéncias comuns as unidades da SEPEOC:

| - auxiliar nas atividades realizadas em sec¢des internas, atuando no rodizio
das tarefas e no apoio aos servidores da respectiva unidade; e

Il - acompanhar as alteracdes legislativas e normativas pertinentes a sua
area de atuacgéo, zelando pela observancia dos procedimentos operacionais padrdo da
unidade e promovendo atualiza¢cdes, quando necessario.

2.5.8.1 Gabinete de Apoio (GASEPEOC)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEPEOC:
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| - apoiar a SEPEOC na uniformizacdo das manifestacdes técnicas e
orientacdes normativas, registrando precedentes e classificando informacoes;

Il - acompanhar a elaboragcdo do Plano Plurianual e da Proposta
Orcamentaria, e garantir a correta execucdo orcamentaria, incluindo ajustes e
remanejamentos;

lll - preparar pedidos de abertura de crédito adicional, controlar saldos
orcamentérios e realizar ajustes de limitacdo de empenho e movimentacéo financeira;

IV - extrair relatorios financeiros e informacfes dos sistemas SIGEO-JT,
Tesouro Gerencial, SIAFI e outros sistemas para prestar informacfes gerenciais e
subsidiar demandas, publicando as informac¢des de acordo com normativos vigentes;

V - apoiar a SEPEOC na gestao de processos e e-mails, nas diligéncias
encaminhadas pela SEOUV e pela SEAUD, na gestdo de pessoas, ha elaboracdo do
plano de capacitacao, etc.; e

VI - acompanhar a prestacdo de contas pelas areas executoras do
orcamento, as metas fisicas a serem langadas semestralmente no Sistema Integrado de
Planejamento e Or¢camento (SIOP), bem como acompanhar e conferir os indicadores do

planejamento estratégico da Justica do Trabalho.

2.5.8.2 Nucleo de Contabilidade (NCONT)

Compete ao Nucleo de Contabilidade:

| - analisar e registrar no SIAFI os atos e fatos contébeis relacionados a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, seguindo 0os normativos vigentes;

Il - realizar a classificacdo orcamentaria e contabil de ativos, passivos e
variacbes patrimoniais, além de conciliar, mensalmente, as contas contabeis, como
passivos administrativos e encargos patronais;

lll - acompanhar a situacdo dos bens patrimoniais, como imdéveis e bens
moveis, realizando reavaliagcbes, depreciacfes e registros contabeis relacionados a
essas transacoes;

IV - elaborar o Relatério de Gestédo Fiscal demonstrando que a execucgao
orcamentaria e financeira do 6rgdo cumpriu as metas fiscais e o estabelecido pela Lei
de Responsabilidade Fiscal,

V - prestar assisténcia técnica as unidades responsaveis pela gestao

orcamentaria, financeira e patrimonial, garantindo a preciséo das informacdes contabeis,
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levantando dados e elaborando relatorios e documentos contabeis e financeiros
exigidos; e

VI - operacionalizar no SIAFI, além dos anexos previstos no ato de
programacao financeira, a solicitacdo de financeiro para pagamento de despesas de
pessoal, beneficios obrigatorios, demais despesas de custeio pagas em folha, honorarios
periciais da justiga gratuita, projetos e recursos de convénio arrecadados pela Secretaria
de Orcamento e Financas (SEOFI) do CSJT.

2.5.8.2.1 Secdo de Execucdo de Despesas com Precatorios e SPV Federais
(SDPREC)

Compete a Secdo de Execucdo de Despesas com Precatorios e SPV
Federais:

| - apoiar o NCONT nos registros contabeis, classificagdo orcamentéria,
conciliacao de contas e elaboracéo de notas explicativas;

Il - receber e ajustar as planilhas de RPVs, solicitar recursos financeiros e
acompanhar sua chegada e disponibilidade via SIAFI;

lll - registrar processos e beneficiarios no SIAFI, organizar listas de
pagamento e garantir a disponibilizacéo dos valores em contas judiciais individuais;

IV - controlar os saldos dos recursos orcamentarios e financeiros,
conciliando-os com a lista de processos a pagar, e devolver sobras ao CSJT ao final do
exercicio;

V - atualizar mensalmente a lista de precatorios e RPVs pagos no Portal da
Transparéncia e elaborar relatérios; e

VI - prestar assisténcia e orientacdo a Secretaria de Precatorios, enviando
comprovantes de pagamento e auxiliando nas demandas relacionadas a precatérios e
RPVs.

2.5.8.2.2 Secao de Restituicao de Custas, Emolumentos Judiciais e Suprimento de
Fundos (SRCSF)

Compete & Secdo de Restituicdo de Custas, Emolumentos Judiciais e

Suprimento de Fundos:
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| - apoiar o NCONT nos registros contabeis, classificacdo orcamentaria da
despesa, conciliacdo de contas e elaboragéo de notas explicativas;

Il - acompanhar a concessdao de suprimento de fundos, registrar
documentos no SIAFI, analisar a documentacédo e manter as contas conciliadas;

[l - prestar assisténcia e apoio técnico aos supridos e as varas do trabalho
em suas demandas relacionadas a suprimento de fundos e restituicdo de custas;

IV - manter atualizado no Portal da Transparéncia os registros dos
suprimentos, valores utilizados e a natureza de despesas;

V - receber, analisar e registrar 0s processos de restituicdo de custas cujos
valores foram recolhidos por meio de GRU, gerar guias de depdsito, solicitar recursos
financeiros e emitir comprovantes de restituicao; e

VI - realizar levantamentos de dados, elaborando relatérios e documentos

contabeis e financeiros exigidos.

2.5.8.3 Secdo de Execucao Orcamentéria (SEO)

Compete a Secao de Execucdo Orcamentaria:

| - proceder a classificacdo orcamentaria das despesas em processos de
contratacdo/aquisi¢géo, consultando o SIAFI e o plano de contas da Unido;

Il - informar e verificar a adequacdo orcamentéaria nos itens de despesas
registrados no SIGEO-JT, considerando a dotagao legal autorizada e disponibilizada;

Il - verificar e analisar a reserva orgamentaria para contratacédo/aquisicao,
reportando diferencas ao Gabinete de Apoio ou a Secao de Planejamento;

IV - analisar e processar empenhos, reforcos, anulacbes de despesas, e
alteracdes orcamentarias, incluindo o cancelamento de saldos residuais de empenhos
inscritos em restos a pagar;

V - emitir certiddes fiscais de regularidade (SICAF e CADIN) e verificar a
situacao fiscal das empresas, reportando irregularidades a autoridade competente; e

VI - incluir as notas de empenho nos processos administrativos, informando

as areas demandantes sobre sua emissao.

2.5.8.4 Secéao de Planejamento Or¢camentario (SPO)

Compete a Secao de Planejamento Orcamentario:
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| - preparar projecdes para a elaboracdo da proposta orcamentéaria prévia
e definitiva, bem como registrar os créditos orcamentarios e pedidos de recursos no
SIGEO-JT;

Il - orientar as unidades administrativas sobre os procedimentos de
elaboracao e implementacao da proposta orcamentaria no SIGEO-JT,;

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria, controlando saldos e
insuficiéncias das dotacdes e empenhos e ajustando a competéncia das despesas no
SIAFI,

IV - efetuar o acompanhamento fisico-financeiro das metas fisicas da Lei
Orcamentaria Anual e do SIOP, conforme orientagdes da SEOFI;

V - monitorar a compatibilidade entre a programagdo e execugao
orcamentdria, identificando distorcdbes que possam impactar negativamente no
or¢camento; e

VI - identificar e promover ajustes nas programacfes orcamentarias e
acompanhar a execugao de recursos inscritos em restos a pagar, solicitando liberacao

de saldos residuais, quando necessario.
2.6 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO E COMUNICAQAO (DTIC)
As competéncias da Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo

estdo previstas no art. 66 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regiéo.

Diretoria de Tecnologia da
Informagao e
Comunicagao

Assessoria Técnica

Segdo de Apoio 4 Segho de Segéo de Apoio as Segdo de Secdo de
Planejamento e i = <)
Governanga de Capacitacio de Licitagbes e Portfélios e Processos e
TIC pa TICQ Contratos de TIC Projetos de TIC Servigos de TIC
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2.6.1 Assessoria Técnica (ATDTIC)

Compete a Assessoria Técnica da DTIC:

I - conduzir projetos especiais, conforme designacdo do gestor da
unidade;

Il - gerir contratos de aquisi¢cao e prestacédo de servigcos especializados
em TIC, conforme designacao do gestor da unidade;

1] - coordenar, integrar e supervisionar o planejamento, a execucao
das atividades e as entregas de secdes e subsecbes da DTIC e secretarias
subordinadas, conforme designacao do gestor da unidade;

\Y - pesquisar e buscar capacitacdo em novas tecnologias e praticas
inovadoras relacionadas a sua area de atuacdo, com vistas a incorporacdo e
disseminacdo desses conhecimentos junto as equipes da DTIC e secretarias
subordinadas;

Vv - Compete exclusivamente ao assessor:

a) representar a unidade em comités, comissées e grupos de trabalho,
guando designado pelo gestor da unidade e nos casos em que a participacao seja viavel,

b) interagir com fornecedores de solugfes e 6rgaos externos; e

c) exercer a funcdo de substituto fixo do gestor da unidade, quando
formalmente designado;

Vi - elaborar e receber oficios, comunicacdes internas e despachos
sobre assuntos da DTIC, encaminhando-os por meio do sistema de processo
administrativo da instituicdo ou demais meios admissiveis;

Vi - monitorar os documentos e correspondéncias recebidas por meio
fisico ou eletrbnico, encaminhando as areas competentes 0s assuntos relativos a sua
atuacao;

VIl - promover o controle de férias, substituicbes e licencas dos
servidores da Diretoria;

IX - promover os atos administrativos referentes a solicitacdo de
diarias/passagens para viagens de servidores, de veiculo oficial, de horas extras e de
material de consumo;

X - manter organizados os arquivos fisicos e virtuais da DTIC;

XI - auxiliar o diretor nas atividades administrativas;
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Xl - manter atualizado o inventario dos bens sob responsabilidade da
DTIC;

XIlll - consolidar dados para elaboragédo do relatério anual e outros de
interesse da DTIC;

XIV - atender usuarios internos e externos, prestando-lhes assisténcia,
esclarecendo duvidas e apresentando solugdes;

XV - secretariar o Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
(CTIC), incluindo: agenda, pauta, convocacao, redacédo e publicacdo das atas e atos das
deliberacbes das reunifes, e acompanhar o cumprimento das deliberacdes do Comité;

XVI - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho
em conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicao; e

XVII - executar as atribuicGes previstas nos papé€is que assumir nos

processos de trabalho.

2.6.2 Secdo de Apoio a Governancga de TIC (SAGTIC)

Compete a Secao de Apoio a Governanca de TIC:

I - propor um modelo de governanca de tecnologia da informacgéo e
contribuir com sua implantacdo e manutencao;

Il - propor o estabelecimento e manutencao da estrutura decisoria de
TIC e apoiar a iniciativa;

1] - contribuir na definicdo e manutencéo da estrutura organizacional
da DTIC;

\Y - fornecer orientagcdo e padrdes para definicdo, implantacéo,
manutencdo e monitoramento do desempenho de processos de trabalho de TIC, com
base nas boas praticas do mercado e das instituicdes publicas no que se refere a gestédo
e governanca de TIC;

\% - garantir que o desempenho dos processos de trabalho de TIC
sejam monitorados e avaliados pelos guardides de processos, contribuindo para sua
realizacao;

Vi - consolidar e o resultado do monitoramento do desempenho dos
processos de trabalho de TIC e reportar ao Subcomité de TIC;

Vil - manter a consisténcia entre os processos de trabalho de TIC;
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VIII - avaliar e propor acbes que conduzam a melhoria continua dos
processos de trabalho de TIC;

IX - garantir que os processos de trabalho de TIC atendam aos
requisitos da Administracéo e dos 6rgaos superiores;

X - manifestar-se a respeito dos achados de auditoria interna e
externa,;

Xl - coordenar e acompanhar, até o fechamento, os encaminhamentos

de auditoria e reportar os resultados e seus impactos para as partes interessadas;

Xl - apoiar a SEAUD na realizacdo de auditorias sobre os processos
de trabalho de TIC;
Xl - contribuir com a defini¢ao, institucionalizacdo e manutencao do

processo de gestao de riscos de TIC;

XIV - contribuir com a gestdo da mudanca organizacional e
institucionalizacdo de processos de trabalho na DTIC;

XV - garantir a disponibilidade de conhecimento relevante, atualizado,
validado e confiavel para suportar as atividades dos processos de trabalho de TIC e
facilitar a tomada de decisfes; e.

XVI - executar as atribuicdes previstas nos papéis que assumir nos
processos de trabalho.

2.6.3 Secdo de Planejamento e Capacitacao de TIC (SPCTIC)

Compete a Sec¢do de Planejamento e Capacitacdo de TIC:

I - coordenar as acdes para a realizacdo do planejamento téatico de
TIC;

Il - acompanhar e revisar periodicamente o plano tatico de TIC,
propondo ajustes e correcdes sempre que julgar necessario;

1] - contribuir com a elaboracao do plano de capacitacao de TIC, em
conjunto com as secretarias de TIC, consolidando os dados e promovendo o devido
encaminhamento;

\Y - acompanhar os indicadores relativos a execucdo do plano de
capacitacdo da area de TIC;

\% - interagir com as areas do Tribunal relacionadas a capacitacdo de

servidores;
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Vi - promover a transparéncia da execucao das iniciativas relativas ao
planejamento e a capacitagdo de TIC;

VII - promover a divulgacdo do planejamento, dos resultados dos projetos
e do desempenho relativo aos indicadores e metas; e

VIl - executar as atribuicbes previstas nos papéis que assumir nos

processos de trabalho.

2.6.4 Secdao de Apoio as Licitacdes e Contratos de TIC (SLCTIC)

Compete a Secdo de Apoio as Licitagbes e Contratos de TIC:

I - acompanhar e revisar periodicamente o plano anual de
contratacoes de solucdes de TIC, propondo ajustes e correcdes sempre que julgar
necessario;

Il - garantir a conformidade dos procedimentos realizados na DTIC e
suas secretarias, relacionados a contratacdo de bens e servicos, com as normas legais
e internas relativas aos procedimentos de contratacdo e de execucdo de contratos,
sugerindo a forma mais benéfica a contratacao;

1] - orientar os integrantes das equipes de planejamento das
contratacdes na elaboracéo e registro da andlise de riscos das contratacdes;

\Y - prestar consultoria e auxiliar nos esclarecimentos a serem
prestados pelas secretarias de TIC aos contratados e licitantes, orientando-as na
elaboracao de pareceres;

Vv - auxiliar os fiscais e gestores dos contratos de TIC em relacdo a
observancia aos procedimentos e atos normativos que regulamentam o processo de
contratacdo, prorrogacdo e gestdo dos contratos de TIC, incluindo recebimento,
notificacdes e aplicacdo de sancdes a contratada;

Vi - verificar a conformidade do procedimento de alteracdo do contrato;

Vi - analisar e auxiliar na elaboragao dos documentos relacionados ao
processo de contratacdo (documento de oficializacdo de demanda, estudos técnicos
preliminares, pesquisas de precos, termos de referéncia), especificamente nas clausulas
gue interessam a DTIC, inclusive de inexigibilidade, dispensa de licitac&do, participacéo e
adesdo a ata de registro de precos;

VIII - acompanhar as inovacdes na legislacdo e nas jurisprudéncias

relativas a licitacdo e contratacao;
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IX - interagir com as areas do Tribunal relacionadas a contratacao de
bens e servicos;

X - desenvolver competéncias em contratacdo, gestéao e fiscalizagao
das contratacfes de bens e servigcos de TIC, por meio de orientacdes, aconselhamentos
e treinamentos;

Xl - processar sempre que necessario os documentos fiscais, aferindo
as disposic¢des contratuais necessérias para viabilizar o pagamento;

Xl - encaminhar proposi¢ao contendo termo de referéncia e estudos
preliminares de contratacdes de bens e servi¢os de TIC;

Xl - manter controle sobre o gerenciamento dos registros de precos,
participacdes e adesdes de outros 6rgaos;

XIV - controlar os saldos de atas de registro de precos;

XV - manter banco de dados de melhores préticas para as contratacdes
de bens e servigos; e

XVI - executar as atribuicdes previstas nos papéis que assumir nos

processos de trabalho.

2.6.5 Secdo de Portfélios e Projetos de TIC (SPTIC)

Compete a Secao de Portfélios e Projetos de TIC:

I - apoiar os gerentes de projetos na conducéo de suas atividades de
planejamento, execucdo, monitoramento, controle e encerramento de projetos de TIC
constantes no planejamento tatico de TIC, incluindo o ciclo de vida do projeto,
cumprimento dos prazos acordados, identificacdo e gestdo de riscos e proposi¢cao de
acles preventivas e/ou corretivas;

Il - coordenar as interfaces e interdependéncias entre projetos
(comunicag0es, riscos, dependéncias e recursos);

[l - orientar os gerentes de projetos para a elaboracéo das analises de
risSco nos respectivos projetos;

\Y - relatar ao titular da unidade os problemas, questdes e pendéncias
relativas aos projetos da DTIC e suas secretarias;

\% - apoiar o Escritério de Projetos Corporativo (EPC) no
acompanhamento de projetos do planejamento estratégico institucional que envolvem a

area de TIC;
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Vi - desenvolver e manter a Metodologia de Gerenciamento de
Projetos de TIC (MGP-TIC), adotando as melhores praticas e padrdes de gerenciamento
de projetos;

Vi - monitorar a conformidade do gerenciamento dos projetos com 0s
padrdes, politicas, procedimentos e modelos definidos na MGP-TIC;

VIII - desenvolver competéncias em gerenciamento de projetos através
de orientacdo, aconselhamento e treinamento;

IX - disponibilizar informacdes atualizadas, confiaveis e tempestivas
sobre os projetos de TIC;

X - manter a base de conhecimento e licbes aprendidas dos projetos
de TIC;

Xl - definir, atualizar e monitorar os indicadores de desempenho e
resultados dos projetos de TIC;

Xl - definir e dar suporte as ferramentas de gerenciamento de projetos
de TIC;

Xl - participar de reunides com o diretor e secretarios de TIC para
acompanhamento do desempenho dos projetos e discussédo de melhorias;

XIV - manter atualizado o portfélio de projetos definido no plano tatico de
TIC, em conformidade com as decisdes do CTIC; e

XV - executar as atribuicbes previstas nos papéis que assumir nos

processos de trabalho.

2.6.6 Secao de Processos e Servigcos de TIC (SPROSTIC)

Compete a Secao de Processos e Servicos de TIC:

I - coordenar a implantagcdo dos processos de gerenciamento de
servicos de TIC;

Il - apoiar a definicdo, implantacdo e customizacao das ferramentas
de gerenciamento de servicos de TIC;

1] - identificar e propor treinamentos em processos e ferramentas de
gerenciamento de servicos de TIC;

\Y - realizar o gerenciamento do catéalogo de servigos de TIC;

\% - garantir a execucéo do processo de gerenciamento dos acordos

de nivel de servigos;
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Vi - garantir o atendimento dos requisitos minimos para definicao,
transicdo e remocao de servigos;

Vi - gerir o processo de mudancgas em servicos de TIC;

VIl - buscar a adequacédo dos servicos de TIC com a transformacéo
digital da instituicao;

IX - garantir que os processos de TIC estabelecam os mecanismos de
comunicacédo e divulgacdo necessarios a efetividade de sua execucdo e disseminagéo
do conhecimento deles resultantes;

X - gerir 0 processo de gestao do conhecimento em servigcos de TIC,
incluindo o conhecimento relativo a requisi¢des, incidentes e problemas;

Xl - coordenar os esforgcos de melhoria continua dos processos e
servicos de TIC;

Xl - manter a consisténcia entre 0os processos de gerenciamento de
servigos de TIC buscando maximizar a eficacia em sua totalidade;

Xl -acompanhar o desempenho, efetividade e eficiéncia dos processos
de gestao de servicos de TIC;

XIV - identificar, modelos, padrdes e melhores praticas de mercado que
poderao ser utilizadas para elevar a maturidade da organizacdo em gestao de servigos
deTIC; e

XV - executar as atribuicGes previstas nos papé€is que assumir nos
processos de trabalho.

Unidades subordinadas a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicagéo:

. Secretaria de Infraestrutura Tecnolégica
o Secretaria de Sistemas
o Secretaria de Suporte e Atendimento

2.6.7 SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA (SEIT)
As competéncias da Secretaria de Infraestrutura TecnolOgica estao

previstas no art. 69 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regiao.
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Secretaria de Infraestrutura
Tecnologica

{ Assessoria Técnica Especializada ‘ Gabinete de Apoio ]

Secgdo de Sistemas
Segio de Redes e Operacionais e Segdo de Servidores Sec¢do de Dados

Telecomunicacdes Infraestrutura de Aplicagdo Corporativos

Unidades integrantes da Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica:

. Gabinete de Apoio

. Assessoria Técnica Especializada

. Secdo de Redes e Telecomunicacdes

. Secdao de Sistemas Operacionais e Infraestrutura
. Secao de Servidores de Aplicacao

. Secédo de Dados Corporativos

2.6.7.1 Gabinete de Apoio (GASEIT)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEIT:

| - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrbes estabelecidos pela instituicao;

Il - apoiar o secretario na implantacdo de projetos de TIC sob
responsabilidade da SEIT;

lll - elaborar estudos de viabilidade técnica, associados a infraestrutura de
TIC; e

IV - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo.

2.6.7.2 Assessoria Técnica Especializada (ATSEIT)

Compete a Assessoria Técnica Especializada da SEIT:
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| - assessorar 0 secretario na implantacdo de projetos de TIC sob
responsabilidade da SEIT;

Il - ser o ponto focal para os alinhamentos necessarios quanto a
implantacéo de novos servicos ou versdes de sistemas;

lll - elaborar estudos de viabilidade técnica, associados a infraestrutura de
TIC; e

IV - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo.

2.6.7.3 Secao de Redes e Telecomunicac¢des (SRT)

Compete a Secao de Redes e Telecomunicacoes:

| - monitorar proativamente as informacdes relativas ao desempenho e
estabilidade da rede local e remota;

Il - monitorar proativamente o funcionamento dos ativos de infraestrutura e
dos servicos de competéncia da Secéao;

lIl - gerenciar a capacidade e disponibilidade da infraestrutura de TIC de
sua competéncia;

IV - administrar os softwares dos equipamentos servidores de sua
competéncia;

V - elaborar estudos de viabilidade técnica, associados a infraestrutura de
rede;

VI - administrar os recursos tecnolégicos das redes locais e remotas do
Tribunal;

VII - elaborar especificacbes de bens e servicos relacionados a
infraestrutura de rede;

VIII - executar rotinas de teste de contingéncia e desempenho nas redes
locais e remotas;

IX - garantir que toda mudanca efetuada nos componentes de infraestrutura
de rede estejam registradas, de acordo com as definicdbes do processo de gestao de
mudancas de TIC;

X - fiscalizar os contratos de bens e servicos de infraestrutura de
competéncia da Secéao;

Xl - gerenciar o portfélio de projetos de competéncia da Secéo; e
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XII - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituigéo.

2.6.7.4 Secdao de Sistemas Operacionais e Infraestrutura (SSOI)

Compete a Sec¢do de Sistemas Operacionais e Infraestrutura:

| - estabelecer padrGes dos sistemas operacionais e componentes de
software basico instalados nos equipamentos servidores do Tribunal;

Il - analisar novas versdes dos sistemas operacionais e componentes de
software basico, determinando o impacto decorrente de sua atualizagdo no ambiente
operacional;

Il - elaborar especificacdes de bens e servicos relacionados aos sistemas
operacionais e componentes de software basico, aos sistemas de seguranca da
informacao e aos servigos corporativos de sua competéncia;

IV - executar rotinas de teste de contingéncia e desempenho relacionados
aos sistemas operacionais e componentes de software basico, aos sistemas de
seguranca da informacao e aos servi¢cos corporativos de sua competéncia;

V - elaborar estudos de viabilidade técnica associados aos sistemas
operacionais e componentes de software béasico, aos sistemas de seguranca da
informacéo e aos servi¢cos corporativos de sua competéncia;

VI - gerenciar a capacidade e disponibilidade da infraestrutura de TIC de
sua competéncia;

VIl - elucidar davidas das demais equipes da SEIT quanto aos sistemas
operacionais e componentes de software basico, aos sistemas de seguranca da
informacéo e aos servi¢cos corporativos de sua competéncia;

VIII - garantir que as politicas de seguranca da informacédo aprovadas
sejam implementadas nas ferramentas de controle de seguranca de competéncia da
Secéo, observando suas melhores praticas;

IX - administrar os sistemas operacionais e componentes de software
basico, os sistemas de seguranca da informacdo e os servicos corporativos de sua
competéncia, disponibilizados nos equipamentos servidores do Tribunal,

X - monitorar proativamente o funcionamento dos ativos de infraestrutura e

dos servicos de competéncia da Sec¢dao;
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Xl - gerenciar os contratos de bens e atribuicbes de infraestrutura de
competéncia da Secao;

XIl - gerenciar o portfolio de projetos e atribuicdes de competéncia da
Secao;

Xl - administrar recursos fisicos e equipamentos de controle nos data
centers; e

XIV - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo.

2.6.7.5 Secéao de Servidores de Aplicacao (SSA)

Compete a Secao de Servidores de Aplicacao:

| - monitorar proativamente o funcionamento dos ativos de infraestrutura e
dos servigos de competéncia da Sec¢éao;

Il - elaborar estudos de viabilidade técnica, associados aos servidores de
aplicacao;

lIl - gerenciar a capacidade e disponibilidade da infraestrutura de TIC de
sua competéncia;

IV - garantir que as politicas de seguranca da informacéo aprovadas sejam
implementadas nas ferramentas de controle de seguranca de competéncia da Secéo,
observando suas melhores préticas;

V - gerenciar os contratos de bens e atribuicdes de infraestrutura de
competéncia da Secao;

VI - gerenciar o portfélio de projetos e atribuicdbes de competéncia da
Secao;

VII - gerenciar as liberagbes dos servigos corporativos em ambiente de
producéo; e

VIl - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituig&o.

2.6.7.6 Secao de Dados Corporativos (SDCOR)

Compete a Secdo de Dados Corporativos:

| - administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados corporativos;
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Il - garantir a seguranca da informacao armazenada,;

[l - executar rotinas de teste de contingéncia e desempenho nos sistemas
gerenciadores de banco de dados corporativos, nos equipamentos de armazenamento
de dados e nos sistemas de backup;

IV - elaborar especificacbes de bens e atribuicbes relacionados aos
sistemas gerenciadores de banco de dados corporativos, aos equipamentos de
armazenamento de dados e aos sistemas de backup;

V - elaborar estudos de viabilidade técnica, associados aos sistemas
gerenciadores de banco de dados corporativos, aos equipamentos de armazenamento
de dados e aos sistemas de backup;

VI - gerenciar a capacidade e disponibilidade da infraestrutura de TIC de
sua competéncia;

VIl - administrar as redes de armazenamento de dados locais e remotas
em uso no Tribunal;

VIII - administrar o ambiente de backup corporativo, com garantias de
integridade, disponibilidade e confidencialidade, de acordo com os normativos internos
do Tribunal;

IX - administrar os softwares dos equipamentos servidores de sua
competéncia;

X - gerenciar os contratos de bens e servicos de infraestrutura de
competéncia da Secao;

Xl - gerenciar o portfélio de projetos e atribuicbes de competéncia da
Secao; e

XIl - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicao.

2.6.8 SECRETARIA DE SISTEMAS (SESIS)
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As competéncias da Secretaria de Sistemas estdo previstas no art. 71 do

Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Unidades integrantes da Secretaria de Sistemas:

Gabinete de Apoio
Assessoria Técnica Especializada
Nucleo de Ciéncias de Dados e Inovacgao
Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas
o Subsecédo de Arquitetura e Integracédo de Sistemas
o Subsecédo de Configuracédo e Qualidade
o Subsecdo de Administracdo de Dados
Secao de Solugbes de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
o Subsecéo de Soluc¢des de Desenvolvimento de Pessoas
o Subsecdo de Solucdes de Gestao de Pessoas
Secdao de Solucbes de Gestdo de Magistrados e Saude
o Subsecéo de Solucdes de Gestao de Magistrados
o Subsecéao de Solucdes de Saude
Secdao de Solugdes de Gestdo Administrativa
o Subsecédo de Solucdes de Ativos Organizacionais
o Subsecéo de Solucdes de Portais
Secao de Solucbes de Gestéo Financeira
0 Subsecédo de Solucdes de Gestdo Or¢camentéria e Financeira
o Subsecéo de Solucdo de Gestdo de Pagamento de Pessoal

Secao de Solucgbes de Sistemas Judiciarios
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o Subsecéo de Solucdes de Gestao para o Primeiro Grau
o Subsecéo de Solugdes de Gestao para o Segundo Grau

o Secdao de Sustentacéo do PJe e Tratamento da Informacao
o Subsecéo de Tratamento da Informacao

o Subsecéao de Sustentacdo do PJe

2.6.8.1 Gabinete de Apoio (GASESIS)

Compete ao Gabinete de Apoio da SESIS:

| - prestar assisténcia ao secretério no desempenho de suas atividades;

Il - prestar assisténcia ao secretario na elaboragdo e acompanhamento do
Planejamento SESIS;

Il - prestar assisténcia ao secretario nas atividades da SESIS, sempre que
necessario;

IV - coletar informacdes junto as sec¢des da SESIS e demais unidades do
Tribunal para subsidiar a tomada de decisbes;

V - elaborar e receber oficios, comunicacfes internas e despachos sobre
assuntos da SESIS, comunicando-os mediante sistema de protocolo da instituicdo ou
demais meios admissiveis;

VI - efetuar o monitoramento de documentos e correspondéncias recebidas
por meio fisico ou eletrénico, encaminhando as areas competentes 0s assuntos relativos
a sua atuacao;

VII - promover o controle de férias, substituicdes e licencas dos servidores
da SESIS;

VIII - promover os atos administrativos referentes a pedido de suprimento
de fundos para os motoristas, solicitacdo de diarias/passagens para viagens de
servidores, solicitacdo de veiculo oficial, solicitacdo de horas extras, solicitacdo de
material de consumo;

IX - manter organizados os arquivos fisicos e virtuais da SESIS;

X - auxiliar o secretéario nas atividades administrativas;

Xl - manter atualizado o inventario dos bens sob responsabilidade da
SESIS;

Xll - atender usuarios internos e externos, prestando-lhes assisténcia,

esclarecendo duvidas e apresentando solucgdes;
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XIlI - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo;

XIV - acompanhar as contratacfes de capacitacdo da SESIS;

XV - apoiar, eventualmente, as atividades técnicas realizadas pelas
equipes da SESIS;

XVI - prestar assisténcia ao secretario na elaboracdo e acompanhamento
do planejamento da SESIS; e

XVII - executar as atribuicbes previstas nos papéis que assumir nos

processos de trabalho.

2.6.8.2 Assessoria Técnica Especializada (ATSESIS)

Compete a Assessoria Técnica Especializada da SESIS:

| - participar de projetos relevantes para a instituicdo que envolvam
desenvolvimento e prospeccado de softwares, aplicativos e ferramentas de apoio,
guando solicitado;

Il - apoiar a introducdo de conhecimentos técnicos especificos as equipes
de desenvolvimento, disseminando-os dentro da SESIS;

lll - compartilhar o conhecimento acumulado com outros colaboradores,
criando um ambiente de colaboracdo constante;

IV - apoiar iniciativas de melhoria continua e evolucéo tecnologica,

V - contribuir para o engajamento dos colaboradores no trabalho em equipe
e na execucao das praticas definidas na SESIS;

VI - substituir o secretario nos afastamentos legais e eventuais, zelando
pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas;

VIl - representar o secretéario em reunifes e eventos; e

VIII - executar as atribuicbes previstas nos papéis que assumir nos

processos de trabalho.
2.6.8.3 Nucleo de Ciéncias de Dados e Inovagao (NCDI)
Compete ao Nucleo de Ciéncias de Dados e Inovagéao:

| - apoiar a prospecgdo, elaboracdo, andlise de viabilidade técnica e

execucao de projetos de inovacao relacionados a tecnologia de informacao, em especial,
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a area de software, demandados, especialmente, mas ndo de maneira exclusiva, pelo
Comité e pelo LIODS-TRTS;

Il - manter interlocugdo com o LIODS-TRT3 para alinhamentos sobre
iniciativas de inovacao;

[l - interagir com as demais equipes da SESIS a fim de planejar,
acompanhar e contribuir com a execucédo dos projetos, considerando a estrutura de
governanca definida e o processo de gestdao de demandas vigente;

IV - quando adequado, atuar como gestor ou fiscal técnico em contratos,
acordos de cooperacao, termos de execucdo descentralizada ou outro instrumento de
ajustamento entre partes, ligados aos projetos tratados pelo setor;

V - atuar como administrador de ferramentas de Tl dos assuntos
relacionados ao setor, em especial, aquelas relacionadas a inovacéao e ciéncia de dados;

VI - quando for o caso, atuar como gestor de projeto de inovacgao;

VII - difundir, na SESIS, a aplicacéo de préticas, técnicas e ferramentas de
inovacéo, visando estimular a criatividade corporativa, como por exemplo: design
thinking, benchmarking, brainstorming, comunidades de prética, prototipagem
acelerada, radar de inovacao, sistemas de cocriacao, dentre outras;

VIII - apoiar a construcao e, quando necessario, desenvolver solucdes de
machine learning e inteligéncia artificial;

IX - realizar prospecc¢des de ferramentas de apoio ao tratamento de dados
e inteligéncia artificial;

X - promover acgbes conjuntas com entes externos, tais como
universidades, sociedade civil e outros tribunais, para realizacdo de projetos de
inovacao; e

Xl - contribuir com projetos e grupos de trabalho nacionais ligados as areas

de inteligéncia de negdcio e inteligéncia artificial.

2.6.8.4 Secéao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas (SADS)

Compete a Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas:

| - prestar apoio as demais sec¢des da SESIS, destacando-se as atividades
referentes a elaboracao e disseminagéo de padrdes de referéncia para processos de:

a) desenvolvimento, arquitetura, teste e qualidade de sistemas de

software;
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b) gestdo de configuracéao;

c) inteligéncia de negocio;

d) administragéo de dados; e

e) prospeccdo e investigacdo de solucdes técnicas para problemas
encontrados no ambiente do Tribunal que extrapolem a especificidade de negdcio de
cada sistema,;

Il - implementar solu¢cdes comuns as equipes de desenvolvimento;

lIl - coordenar trabalhos ligados a evolucédo dos processos, tecnologias ou
préticas utilizadas;

IV - realizar prospecgdes de ferramentas de apoio ao desenvolvimento,
tratamento de dados e inteligéncia artificial;

V - contribuir com projetos e grupos de trabalho nacionais ligados as areas
de processo, arquitetura, gestdo de configuracdo e teste e qualidade de software,
inteligéncia de negdcio, inteligéncia artificial e administragdo de dados;

VI - subsidiar a SESIS com dados e informacgbes relacionados ao
andamento de projetos e a acdes realizadas pelas equipes de desenvolvimento, bem
como prestar consultoria para assuntos especializados;

VII - apoiar as equipes na gestédo de projetos, nas atividades realizadas e
nas demandas recebidas;

VIII - participar como integrante técnico nos processos de aquisi¢cdes de
ferramentas que apoiam o processo de desenvolvimento de software;

IX - executar as atribuicbes previstas nos papéis assumidos pelos
servidores nos processos de trabalho da unidade;

X - planejar e coordenar a execucao de a¢des de promocado de seguranca
no desenvolvimento de software dentro da SESIS; e

XI - quando adequado, atuar como gestor ou fiscal técnico em contratos,
acordos de cooperacdo, termos de execucdo descentralizada ou algum outro

instrumento de ajustamento entre partes, ligados aos projetos tratados pelo setor.

Unidades integrantes da Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas:

o Subsecéo de Arquitetura e Integracédo de Sistemas
o Subsecéo de Configuracéo e Qualidade
o Subsecédo de Administracdo de Dados
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2.6.8.4.1 Subsecéao de Arquitetura e Integracao de Sistemas (SUBAIS)

Compete a Subsecao de Arquitetura e Integracédo de Sistemas:

| - apoiar as equipes de desenvolvimento na definicdo, avaliacéo, validacao
e utilizacdo da arquitetura de sistemas de software internos e nacionais;

Il - auxiliar as equipes na construcao do plano e roadmap arquiteturais;

lll - identificar e gerenciar riscos técnicos e estratégias de mitigacao,
associados a arquitetura de sistemas;

IV - estabelecer, comunicar e alinhar padrdes de arquitetura, ferramentas
de desenvolvimento, componentes e codigo;

V - apoiar as equipes no levantamento, analise e gestao dos requisitos ndo
funcionais;

VI - apoiar as equipes nas atividades de analise, desenho, implementacéo,
testes e implantacdo de solugdes, considerando padrbes e boas praticas ;

VII - prover técnicas e ferramentas de garantia da qualidade do cadigo,
propondo meios tecnolégicos para apoiar este atributo no desenvolvimento dos
sistemas;

VIII - prover componentes padronizados para uso proprio das equipes de
desenvolvimento;

IX - auxiliar os desenvolvedores na definicdo e operacionalizacdo dos
ambientes e das ferramentas adequadas ao seu trabalho;

X - planejar a insercdo de novas tecnologias no escopo de atuacao de
arquitetura de software e de integracéo;

Xl - prover padrdes que facilitem a integracdo e a interoperabilidade entre
as aplicacles; e

XIl - auxiliar os desenvolvedores na definicdo e operacionalizacdo dos
ambientes e das ferramentas necessarias para o desenvolvimento de software seguro,

alinhando as a¢bes com a subsecéo de Configuracéo e Qualidade.
2.6.8.4.2 Subsecdao de Configuracédo e Qualidade (SUBCQ)
Compete a Subsecao de Configuragéo e Qualidade:

| - propor, implantar e manter o processo de desenvolvimento de software

e a politica de teste de software na SESIS;
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Il - gerenciar e publicar os ativos dos processos de desenvolvimento e teste
de software;

lIl - prover o conhecimento dos processos de desenvolvimento e teste de
software;

IV - apoiar as equipes na execucdo dos processos de desenvolvimento e
teste de software;

V - identificar, propor e manter ferramentas de apoio a execucdo do
processo de desenvolvimento de software;

VI - promover a manutencao do BDGC (Banco de Dados de Gerenciamento
de Configuracao);

VIl - prover técnicas e ferramentas de garantia da qualidade do cédigo,
propondo meios tecnolégicos para apoiar este atributo no desenvolvimento dos
sistemas;

VIII - auxiliar os desenvolvedores na definicdo e operacionalizacdo dos
ambientes e das ferramentas adequadas ao seu trabalho;

IX - auxiliar os desenvolvedores na definicdo e operacionalizacdo dos
ambientes e das ferramentas necessarias para o desenvolvimento de software seguro,
alinhando as a¢gbes com a Subsecédo de Arquitetura e Integracéo de Sistemas; e

X - atualizar e manter ambientes e produtos providos pela SADS que dao
suporte ao desenvolvimento de software, incluindo solucdes relativas a seguranca,

gualidade e teste de software.

2.6.8.4.3 Subsecéo de Administracdo de Dados (SUBAD)

Compete a Subsecédo de Administracdo de Dados:

| - definir e manter padrdoes de administracdo de dados e ferramentas de
apoio observando os procedimentos internos vigentes a fim de garantir a uniformidade
na nomenclatura dos objetos do banco e facilitar a compreensdo de modelos pelas
equipes e o controle de acesso aos objetos;

Il - conhecer os dados existentes nas bases de dados do Tribunal,

lIl - apoiar a elaboragéo do modelo de dados e do modelo de dominio nas
equipes;

IV - verificar modelos de dados e validar scripts de atualizacdo de modelo

de dados por meio de analise critica da demanda e/ou de ferramentas automatizadas;
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V - garantir a integridade entre os modelos de dados e as regras de
negoécios;

VI - apoiar o projeto e validar a criagdo das tabelas de bancos de dados;

VII - identificar, propor e manter ferramentas de administracdo de dados;

VIII - prover mecanismos e tecnologias de compartilhamento e integracao
dos dados dos sistemas;

IX - construir e manter atualizada a documentagéo dos dados;

X - aprovar acesso a objetos do banco;

Xl — implementar e manter o ambiente e apoiar 0 uso de repositorios
centralizados de dados analiticos;

XIl - estudar, propor, implantar e controlar ferramentas que possibilitem
obtencao de informacdes a partir dos repositorios de dados, fornecendo apoio a decisao,
bem como geracéo de informagdes em geral, em conformidade com as necessidades do
Tribunal;

Xl - propor modificagdes nos modelos de dados de forma a oferecer
melhor informacao a tomada de deciséo;

XIV - propor, implantar, aperfeicoar e controlar a tecnologia referente a
inteligéncia de negocio no Tribunal;

XV - dar apoio a outras areas de TIC na solucéo de problemas encontrados
no uso das tecnologias implantadas, referentes a inteligéncia de negacio;

XVI - desenvolver e apoiar a construcao de solu¢cdes de machine learning
e inteligéncia artificial, colaborativamente com outras equipes da SESIS; e

XVII - realizar prospecc¢des de ferramentas de apoio ao tratamento de

dados.

Competéncias comuns as secdes da SESIS, exceto a Secdo de Apoio ao

Desenvolvimento de Sistemas:

| - desenvolver ou contribuir com o desenvolvimento, sustentagcédo e/ou
implantagcdo de sistemas nacionais utilizados pelas areas relacionadas aos assuntos
tratados pela sec¢éo;

Il - sustentar e aperfeicoar os sistemas/médulos locais ou nacionais
desenvolvidos pelo Tribunal, atuando:

a) no suporte e atendimento (em terceiro nivel);
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b) no desenvolvimento de pequenas melhorias;

c) no desenvolvimento de alteragbes em funcdo de novos normativos
(internos e de 6rgaos superiores);

d) na correcédo de erros; e

e) nas adaptacBes em funcéo de alteracbes no procedimento de trabalho
das areas de negocio;

lll - apoiar as areas de negocio no levantamento de informagBes em
resposta a demandas de 6rgaos de controle;

IV - apoiar as subsecdes na gestédo dos projetos e das atividades realizadas
e das demandas recebidas;

V - representar a se¢do junto a SESIS e demais unidades do Tribunal;

VI - gerir o desenvolvimento dos servidores da secéo;

VII - planejar as férias e alocacdes dos servidores da sec¢ao;

VIII - promover o alinhamento com o gestor executivo em todas as etapas
do processo de gestdo de demandas das subsecdes;

IX - planejar, delegar e gerenciar as tarefas, junto com as equipes,
removendo os impedimentos;

X - reportar o resultado das atividades realizadas pelas equipes;

Xl - participar dos processos decisorios da SESIS;

XIl - comunicar as decisfes as equipes e demais interessados;

XIlI - fomentar o uso dos padrdes de governancga e gestao junto as equipes,
com foco na estratégia institucional; e

XIV - executar as atribuicdes previstas nos papéis assumidos pelos

servidores nos processos de trabalho da secéo.

Competéncias comuns as subsec¢fes da SESIS, exceto as vinculadas a Secao de
Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas:

| - executar as tarefas do ciclo de vida dos sistemas sob sua
responsabilidade, no que Ihe couber, dentro do processo de desenvolvimento de
software institucionalizado, devendo:

a) gerenciar os projetos de desenvolvimento;

b) identificar e especificar as necessidades dos usuarios e 0s requisitos dos

sistemas, descrevendo-os em artefatos adequados;
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c) validar os requisitos dos sistemas, com seus respectivos Usuarios;

d) elaborar o desenho dos sistemas ligados ao assunto sob sua
responsabilidade, em consonancia com a especificagdo dos requisitos;

e) implementar as solu¢cbes arquiteturais dos sistemas e as solucbes de
configuracéao;

f) construir e sustentar os sistemas, primando pela qualidade e efetividade
dos produtos gerados;

g) integrar a solucao desenvolvida com outros sistemas, quando for o caso;

h) planejar e acompanhar as atividades de testes de software;

i) especificar e executar os testes funcionais, ndao funcionais e de
regressédo, conforme o processo de desenvolvimento de software institucionalizado;

j) automatizar testes, conforme as necessidades do projeto;

k) elaborar roteiros de teste de aceitacdo e acompanhar a sua execucao,
conforme a necessidade;

) reportar os resultados da execucao dos testes;

m) homologar os sistemas em consonancia com a especificagcdo dos
requisitos; e

n) gerenciar e executar, em conjunto com o setor responsavel pela
infraestrutura, a implantacdo de novas versoes, atualizagées, melhorias e otimizacdes
referentes aos sistemas de competéncia da unidade;

Il - executar as tarefas do processo de gestdo de demandas, destacando-
se:

a) identificar as expectativas dos usuarios com base em demandas de
solucbes de TIC e considera-las no desenvolvimento, aquisicdo, implantacdo e
sustentacao de sistemas;

b) emitir parecer técnico preliminar para novas solicitacbes de solucdes
relacionadas a assuntos de responsabilidade da subsecdo, ajudando o usuario a
identificar e validar alternativas alinhadas com as necessidades ou objetivos de seus
negocios, inclusive em sistemas de terceiros; e

c) atender as demandas recebidas pela subsecdo, considerando a
priorizacdo acordada com o gestor executivo e/ou comité responsavel,

[l - prover manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas ligados ao
assunto sob sua responsabilidade, no que couber;

IV - apoiar as outras areas de TIC na solugcéo de problemas encontrados
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nos sistemas implantados pela SESIS, ligados ao assunto sob responsabilidade da
subsecdo, conforme 0s processos institucionalizados de gerenciamento de servigos de
TIC;

V - implantar e adaptar sistemas de terceiros, ligados ao assunto sob sua
responsabilidade, executando a migracédo de dados legados, quando necessario;

VI - colaborar nas iniciativas nacionais de desenvolvimento e sustentacao
de sistemas ligados ao assunto sob sua responsabilidade;

VIl - contribuir na definicdo e implementacdo dos padrbes técnicos
utilizados pelas equipes de desenvolvimento da SESIS, quando for o caso;

VIII - reportar o resultado das atividades realizadas pela subsecéo;

IX - participar, como integrante técnico, dos processos de aquisicdo de
solucdes relacionadas aos assuntos sob sua responsabilidade;

X - atuar no planejamento e execucdo de atualizacdo de versdes dos
sistemas nacionais e satélites relacionados aos assuntos sob sua responsabilidade; e

Xl - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicao.

2.6.8.5 Secéao de Solucdes de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (SSDGP)

Compete a Secédo de Solucdes de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
desenvolver, implantar e manter os sistemas que suportam 0s processos de trabalho de
gestdo de pessoas do Tribunal de responsabilidade das seguintes areas:

| - Assessoria de Estrutura Organizacional,

Il - Escola Judicial;

lIl - Diretoria de Gestédo de Pessoas;

IV - Secretaria de Pessoal; e

V - Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas.

Unidades integrantes da Sec¢éo de Solucdes de Desenvolvimento e Gestao
de Pessoas:
. Subsecéo de Soluc¢des de Desenvolvimento de Pessoas

o Subsecéo de Solugdes de Gestao de Pessoas
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2.6.8.5.1 Subsecéao de Solucdes de Desenvolvimento de Pessoas (SUBSDP)

Compete a Subsecao de Solu¢bes de Desenvolvimento de Pessoas atuar,
dentro das atribuicbes da secdo a qual esta vinculada, especificamente nos sistemas
locais ou nacionais que suportam os processos ligados ao desenvolvimento de pessoas
no Tribunal, de responsabilidade da Escola Judicial e da Secretaria de Desenvolvimento
de Pessoas.

2.6.8.5.2 Subsecéao de Solucdes de Gestdo de Pessoas (SUBSGP)

Compete a Subsecao de Solucbes de Gestao de Pessoas atuar, dentro das
atribuicbes da secdo a qual esta vinculada, especificamente nos sistemas locais ou
nacionais que suportam os processos ligados a gestdo de pessoas no Tribunal, de
responsabilidade da Assessoria de Estrutura Organizacional, da Diretoria de Gestéo de
Pessoas e da Secretaria de Pessoal.

2.6.8.6 Secdo de Solucdes de Gestdo de Magistrados e Saude (SSGMS)

Compete a Secdo de Solucbes de Gestdo de Magistrados e Saude
desenvolver, implantar e manter os sistemas que suportam o0s processos de trabalho de
gestdo de magistrados e os processos ligados a area de saude do Tribunal, de
responsabilidade das seguintes areas:

| - Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Secretaria de Informacfes Funcionais de Magistrados; e

lll - Secretaria de Saude.

Unidades integrantes da Secéo de Solucdes de Gestao de Magistrados e
Saude:

o Subsecéo de Solugdes de Gestao de Magistrados

o Subsecéo de Solucdes de Saude

2.6.8.6.1 Subsecéao de Solucdes de Gestao de Magistrados (SUBSGM)
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Compete a Subsecao de Solucdes de Gestdo de Magistrados atuar, dentro
das atribuicdes da secdo a qual esté vinculada, especificamente nos sistemas locais ou
nacionais que suportam os processos ligados a gestédo de informag6es de magistrados,
de responsabilidade da Secretaria-Geral da Presidéncia e da Secretaria de Informacdes

Funcionais de Magistrados.

2.6.8.6.2 Subsecdo de Solucdes de Saude (SUBSS)

Compete a Subsecao de Solucdes de Saude atuar, dentro das atribuicdes
da secdo a qual esta vinculada, especificamente nos sistemas locais ou nacionais que
suportam os processos ligados a gestao de salde, de responsabilidade da Secretaria de

Saude.

2.6.8.7 Secao de Solugdes de Gestao Administrativa (SSGA)

Compete a Secdo de Solucdes de Gestdo Administrativa desenvolver,
implantar e manter os sistemas que suportam o0s processos de gestao administrativa e
de comunicacao social, utilizados pelas seguintes areas:

| - Diretoria de Administrac&o e suas secretarias;

Il - Secretaria da Ouvidoria; e

[l - Secretaria de Comunicag¢do Social (Solucbes de Portal Web do
Tribunal).

Unidades integrantes da Sec¢ao de Solucdes de Gestdo Administrativa:
. Subsecéo de Solucdes de Ativos Organizacionais

o Subsecéo de Solucdes de Portais
2.6.8.7.1 Subsecéao de Solucgdes de Ativos Organizacionais (SUBSAQ)

Compete a Subsecédo de Solu¢bes de Ativos Organizacionais atuar, dentro
das atribuicdes da secao a qual esta vinculada, especificamente nos sistemas locais ou

nacionais que suportam os processos administrativos, de responsabilidade da Diretoria

de Administracdo e suas secretarias.
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2.6.8.7.2 Subsecéao de Solucdes de Portais (SUBSP)

Compete a Subsecao de Solugbes de Portais:

| - propor, implantar e manter portais e sitios institucionais com foco na
usabilidade, acessibilidade e disposicdo dos dados;

Il - desenvolver portais e sitios institucionais, promovendo a manutengao
de conteudo;

[l - dar apoio a outras areas de TIC na solucédo de problemas encontrados
no uso das tecnologias inerentes a portais e sitios institucionais;

IV - dar apoio a outras areas de TIC na andlise, especificacdo e definicdo
de solugdes de acessibilidade e experiéncia do usuério (UX);

V - definir, planejar e construir portais e sitios institucionais.

VI - prover manutencao corretiva e evolutiva de portal e sitios institucionais;

VII - gerir direitos de acesso de portal; e

VIII - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em

conformidade com os padrfes estabelecidos pela instituicao.

2.6.8.8 Secdao de Solucgdes de Gestao Financeira (SSGF)

Compete a Secdo de Solucbes de Gestdo Financeira desenvolver,
implantar e manter os sistemas que suportam 0s processos da gestdo financeira e
orcamentéria do Tribunal, utilizados pelas seguintes areas:

| - Secretaria de Pagamento de Pessoal; e

Il - Diretoria de Orcamento e Financas e suas secretarias.

Unidades integrantes da Secdo de Solucbes de Gestdo Financeira:
o Subsecdo de Solucbes de Gestao Orcamentaria e Financeira
o Subsecéo de Solugcao de Gestdo de Pagamento de Pessoal

2.6.8.8.1 Subsecéao de Solucdes de Gestdo Orcamentaria e Financeira (SUBSGOF)

Compete a Subsecéo de Solugbes de Gestdo Orcamentaria e Financeira

atuar, dentro das atribuicdes da secdo a qual estd vinculada, especificamente nos
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sistemas locais ou nacionais que suportam 0s processos ligados a gestdo orcamentaria

e a execucao financeira, de responsabilidade da DOF e suas secretarias.

2.6.8.8.2 Subsecdo de Solucéo de Gestdo de Pagamento de Pessoal (SUBSGPP)

Compete a Subsecéo de Solucdo de Gestdo de Pagamento de Pessoal
atuar, dentro das atribuicdes da sec¢do a qual esta vinculada especificamente nos
sistemas locais ou nacionais que suportam os processos ligados ao pagamento de

pessoal, de responsabilidade da Secretaria de Pagamento de Pessoal.

2.6.8.9 Secdo de Solucgbes de Sistemas Judiciarios (SSSJ)

Compete a Secdo de Solucbes de Sistemas Judiciarios desenvolver,
implantar e manter os sistemas que suportam o0s processos utilizados pelas areas
judiciarias de primeiro e segundo graus do Tribunal, incluindo o desenvolvimento e a

manutencao de modulos do PJe, utilizados pela Diretoria Judiciaria e suas unidades.

Unidades integrantes da Secao de Solucdes de Sistemas Judiciarios:
. Subsecéo de Solugdes de Gestao para o Primeiro Grau

. Subsecéo de Solucdes de Gestado para o Segundo Grau

2.6.8.9.1 Subsecdao de Solucdes de Gestao para o Primeiro Grau (SUBS1G)

Compete a Subsecéo de Solucbes de Gestdo para o Primeiro Grau—atuar,
dentro das atribuicbes da secdo a qual esta vinculada, especificamente nos sistemas
locais ou nacionais, inclusive PJe, que suportam os processos utilizados pelas areas que

compdem a instancia de primeiro grau do Tribunal.
2.6.8.9.2 Subsecéao de Solucgdes de Gestdo para o Segundo Grau (SUBS2G)

Compete a Subsecao de Solucdes de Gestédo para o Segundo Grau—atuar,
dentro das atribuicbes da secdo a qual esté vinculada, especificamente nos sistemas

locais ou nacionais, inclusive PJe, que suportam os processos utilizados pelas areas que

compdem a instancia de segundo grau do Tribunal.
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2.6.8.10 Secao de Sustentacéo do PJe e Tratamento da Informagéo (SSPTI)

Compete a Secao de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informacéao:

| - atender, de forma priorizada, demandas de sistemas utilizados pelas
areas judiciarias, especialmente:

a) Secretaria do PJe e Tabelas Unificadas;

b) Corregedoria;

c) Secretaria de Governanca e Estratégia; e

d) Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas;

Il - apoiar os usuarios do PJe e as areas judiciarias;

Il - realizar a sustentacéo do PJe e de seus modulos e satélites;

IV - analisar e propor alternativas de solucdo para chamados realizados
pelos usuérios do Tribunal relacionados ao sistema PJe, seus médulos e satélites;

V - corrigir dados registrados incorretamente pelo PJe, a partir da
solicitacdo e autorizacdo da area usuaria responsavel pelo assunto (Secretaria do PJe);

VI - gerenciar chamados para a equipe de sustentacdo nacional do CSJT,;

VIl - atuar proativamente na solugéo de falhas do PJe, seus modulos e
satélites, quando possivel, elaborando e/ou aplicando corre¢cdes nas suas bases de
dados que evitem a proliferacdo de incidentes;

VIII - elaborar procedimentos de manutencdo preventiva, detectando e
registrando falhas, identificando as causas e propondo solu¢des adequadas, relativas
aos sistemas de competéncia da Secéo;

IX - atuar no planejamento e execucdo de atualizacdo de versdes do PJe,
seus moédulos e sistemas satélites;

X - realizar levantamento, analise e consolidacdo de informacdes em
formato especificado pelas areas demandantes;

Xl - fornecer subsidios a unidade de estatistica do Tribunal para a obtengéo
de levantamentos estatisticos que envolvam dados extraidos dos sistemas judiciarios e
administrativos;

XIl - desenvolver, implantar e manter solu¢des ligadas a manipulacéo de
dados e geracdo de informacdes que subsidiem a Corregedoria, Vice-Corregedoria,
Secretaria de Governanca e Estratégia, Diretoria Judiciaria, centros judiciarios de

meétodos consensuais de solugcéo de disputas de primeiro e segundo graus e Nucleo de
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Gerenciamento de Precedentes na realizacédo de suas funcoes;

Xl - selecionar, desenvolver e implantar solu¢des de apoio a deciséo e de
extracao e integracao de dados;

XIV - prover solucdes e apoiar a realizacdo de eventos patrocinados pelos
orgaos superiores (semanas de conciliagdo e execucdo do CNJ e do CSJT e correicdo),
bem como atuar na apuracédo e consolidacao dos resultados; e

XV - apoiar as atividades de apuracdo e envio das remessas periddicas

definidas pelas estatisticas dos 6rgaos nacionais.

Unidades integrantes da Secdo de Sustentacdo do PJe e Tratamento da
Informacéo:
. Subsecédo de Tratamento da Informacao

. Subsecéo de Sustentacdo do PJe

2.6.8.10.1 Subsecéo de Tratamento da Informacéo (SUBTI)

Compete a Subsecdo de Tratamento da Informacdo atuar, dentro das
atribuicbes da secdo a qual esta vinculada, especificamente para:

| - fornecer subsidios a unidade de estatistica do Tribunal para a obtencéo
de levantamentos estatisticos que envolvam dados extraidos dos sistemas judiciarios e
administrativos;

Il - desenvolver, implantar e manter solugfes ligadas a manipulacao de
dados e geracao de informacdes que subsidiem a Corregedoria e demais areas do
Tribunal, na realizacéo de suas funcoes;

lIl - selecionar, desenvolver e implantar solu¢cdes de apoio a decisédo e de
extracao e integracao de dados;

IV - prover solucdes e apoiar a realizacado de eventos patrocinados pelos
orgaos superiores (semanas de conciliacdo e execucdo do CNJ, CSJT e correigdo), bem
como atuar na apuracao e consolidacao dos resultados; e

V - apoiar as atividades de apuragcédo e envio das remessas periddicas

definidas pelas estatisticas dos 6rgaos nacionais.

2.6.8.10.2 Subsecao de Sustentagcao do PJe (SUBSPJE)
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Compete a Subsecédo de Sustentacdo do PJe atuar, dentro das atribuicdes
da sec¢do a qual esta vinculada, especificamente para:

| - promover a sustentagdo dos sistemas judiciarios nacionais em utilizagéo
no Tribunal, em especial, do PJe, seus modulos e satélites;

Il - analisar e propor alternativas de solucdo para chamados realizados
pelos usuarios do Tribunal relacionados ao sistema PJe, seus médulos e satélites;

Il - corrigir dados registrados incorretamente pelo PJe, a partir da
solicitacdo e autorizacdo da area usuaria responsavel pelo assunto (Secretaria do PJe);

IV - prestar atendimento de 2° e 3° niveis aos usuarios dos sistemas de
competéncia da Secéo, relativos a problemas técnicos e procedimentais ndo sanados
pelo atendimento de 1° nivel;

V - gerenciar chamados para a equipe de sustenta¢édo nacional do CSJT,;

VI - atuar proativamente na solucdo de falhas do PJe, seus modulos e
satélites quando possivel, elaborando e/ou aplicando corre¢cdes nas suas bases de
dados que evitem a proliferacdo de incidentes; e

VII - elaborar procedimentos de manutencdo preventiva, detectando e
registrando falhas, identificando as causas e propondo solu¢cdes adequadas, relativas

aos sistemas de competéncia da Secéo.

2.6.9 SECRETARIA DE SUPORTE E ATENDIMENTO (SESA)

As competéncias da Secretaria de Suporte e Atendimento estédo previstas
no art.73 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32

Regido.
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Secretaria de Suporte e
Atendimento

Assessoria Técnica

Segdo de Gestio de Ativos de Secdo de Solugdes de Central de Servigos de Tl I
Microinformatica Microinformatica o
Subsecao de Atendimento de 17 Nivel J

- - - L
Subsegdo de Controle de Ativos de Subsegao d_& Inuvar;.iu: Pesqt._lisa [} Subsegio de Atendimento de 2° Nivel ]

Microinformatica Sustentagio de Microinformatica

Subsegio de Atendimento Presencial GV |

; Subsecdo de Credenciamento de -
Subsegao de Suporte 3 Hardware Usudrios de TIC Subsegdo de Atendimento Presencial GR |
e - b A -
Subsecio de Atendimento Presencial DD |
Subsecao de Atendimento Presencial GO |

Unidades integrantes da Secretaria de Suporte e Atendimento:
. Assessoria Técnica
o Secdo de Gestao de Ativos de Microinforméatica
Subsecdo de Controle de Ativos de Microinformética
Subsecédo de Suporte a Hardware.
. Secdao de Solucbes em Microinformatica
Subsecdo de Inovagdo, Pesquisa e Sustentacdo de
Microinformética
Subsecédo de Credenciamento de Usuarios de TIC
. Central de Servicos de TI
Subsecdo de Atendimento de Primeiro Nivel
Subsecao de Atendimento de Segundo Nivel
Subsecédo de Atendimento Presencial GV
Subsecédo de Atendimento Presencial CR
Subsecéo de Atendimento Presencial DD
Subsecéo de Atendimento Presencial GO

2.6.9.1 Assessoria Técnica (ATSESA)
Compete a Assessoria Técnica da SESA:

| - prestar assisténcia ao secretario na elaboracéo e no acompanhamento

do planejamento da SESA,;
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Il - participar de acdes ou projetos relevantes para a instituicdo que estejam
sob conducao da SESA,;

lll - apoiar iniciativas de melhoria continua e evolugéo tecnoldgica;

IV - contribuir para o engajamento dos colaboradores no trabalho em
equipe e execucdo das praticas definidas na SESA;

V - substituir o secretério nos afastamentos legais e eventuais, zelando pelo
cumprimento das diretrizes estabelecidas;

VI - representar o secretario em reunides e eventos;

VIl - compartilhar o conhecimento acumulado com outros colaboradores,
criando um ambiente de colaboracéo constante;

VIII - atender usuérios internos, prestando assisténcia, esclarecendo
duvidas e apresentando soluc¢des;

IX - auxiliar a Central de Servicos de Tl em incidentes e problemas ainda
nao previstos no catalogo de servigos de TIC;

X - receber e tratar reclamacoes referentes a Central de Servicos de TI;

XI - monitorar e tratar os expedientes recebidos na SESA;

Xl - apoiar as atividades técnicas e de supervisao realizadas pelas secoes
e subsecdes da SESA;

Xl - coletar informacdes junto as sec¢des da SESA e demais unidades do
Tribunal para subsidiar a tomada de decisbes;

XIV - promover o controle de férias, substituicdes e licencas dos servidores
da SESA;

XV - promover os atos administrativos referentes a solicitagdo de diarias,
veiculo oficial, horas extras e material de consumo;

XVI - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo;

XVII - executar as atribuicbes previstas nos papéis assumidos pelos
servidores nos processos de trabalho da unidade; e

XVIII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Assessoria

Técnica.

2.6.9.2 Secdo de Gestéo de Ativos de Microinformatica (SGAM)

Compete a Secao de Gestéo de Ativos de Microinformatica:
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| - coordenar as atividades da Subsecdo de Controle de Ativos de
Microinformética e da Subsecéo de Suporte a Hardware;

Il - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo;

[l - executar as atribuicbes previstas nos papéis assumidos pelos
servidores nos processos de trabalho da unidade; e

IV - realizar outras atribuicBes inerentes & competéncia da Secdao.

Unidades Integrantes da Sec¢éo de Gestao de Ativos de Microinformética:
o Subsecédo de Controle de Ativos de Microinformética
. Subsecéo de Suporte a Hardware

2.6.9.2.1 Subsecéao de Controle de Ativos de Microinformatica (SUBCAM)

Compete a Subsecao de Controle de Ativos de Microinformatica:

| - planejar as necessidades de aquisi¢cdes de equipamentos, softwares e
servicos de microinformatica;

Il - elaborar especificacdes de bens e servicos relacionados a aquisicao de
equipamentos e softwares de microinformatica;

lIl - elaborar estudos de viabilidade técnica, relacionados a aquisicdo de
equipamentos e softwares de microinformatica;

IV - receber e verificar a compatibilidade entre equipamentos adquiridos e
recebidos;

V - fiscalizar contratos de microinformatica;

VI - planejar e manter controle da distribuicdo de equipamentos e
softwares de microinformética;

VIl - observar a conformidade com a politica de distribuicdo de
equipamentos na avaliacao de pedidos de equipamentos recebidos de diversos setores
do Tribunal;

VIII - gerenciar, acompanhar e controlar a atualizagdo tecnolégica dos
equipamentos de microinformatica no Tribunal;

IX - manter atualizado o inventario dos bens sob responsabilidade da
SESA;
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X - gerir os bens de guarda pessoal (notebooks e outros equipamentos de
microinformética distribuidos a magistrados e servidores);

XI - atender solicitacbes dos usuarios referentes a gestao patrimonial de
microinformética (movimentacao patrimonial, parecer para doacgéo, declaracdo de nada
consta, etc.); e

XIl - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Subsecéo.

2.6.9.2.2 Subsecéao de Suporte a Hardware (SUBSH)

Compete a Subsecao de Suporte a Hardware:

| - realizar manutencdo de equipamentos de microinformética fora de
garantia, quando necessario e no interesse da Administracao;

Il - receber, inventariar, configurar e montar lotes de equipamentos para
desfazimento;

lll - instalar imagens em estagdes de trabalho e notebooks;

IV - receber e enviar equipamentos de microinformatica de e para unidades
do interior do estado; e

V - realizar outras atribuicfes inerentes a competéncia da Subsecao.

2.6.9.3 Secdao de Solucdes em Microinformatica (SSM)

Compete a Secao de Solugbes em Microinformatica:

| - coordenar as atividades da Subsecdo de Inovacdo, Pesquisa e
Sustentacéo de Microinformatica e da Subsecéo de Credenciamento de Usuarios de TIC;

Il - pesquisar e propor novas solu¢cdes de microinformatica que possam
trazer beneficios e produtividade ao trabalho dos usuéarios;

lIl - elaborar e executar projetos da area de atendimento e microinformatica;

IV - auxiliar os atendentes da Central de Servicos de TI;

V - fomentar a¢des, junto ao usuario, de melhoria no uso dos recursos de
microinformatica;

VI - gerir projetos de microinformatica em atendimento as novas demandas
de suporte aos USUArios;

VII - implementar e sustentar automacédo de tarefas de suporte de

microinformatica;
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VIII - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicao;

IX - executar as atribuicdes previstas nos papéis assumidos pelos
servidores nos processos de trabalho da unidade; e

X - realizar outras atribuices inerentes a competéncia da Secao.

Unidades integrantes da Secao de Solucdes em Microinformatica:
. Subsecdo de Inovacdo, Pesquisa e Sustentacdo de
Microinforméatica

) Subsecédo de Credenciamento de Usuérios de TIC

2.6.9.3.1 Subsecdo de Inovacdo, Pesquisa e Sustentacdo de Microinformética
(SUBIPSM)

Compete a Subsecdo de Inovacdo, Pesquisa e Sustentacdo de
Microinformatica:

| - pesquisar e propor solucdes de software utilitarios de acordo com as
necessidades levantadas pelos usuérios;

Il - auxiliar na elaboracédo de especificacdes técnicas de equipamentos e
softwares de microinformatica para aquisicoes;

[l - confeccionar e manter imagens para estacfes de trabalho e
notebooks;

IV - prover documentacdo operacional dos softwares utilitarios e
aplicativos;

V - avaliar, executar provas de conceito e homologar softwares de
microinformética;

VI - gerir e sustentar os servicos de atualizacbes do parque de
microinforméatica e distribuicdo automatizada de softwares;

VII - pesquisar e propor solugbes para incidentes e problemas de
microinformatica, inclusive relativos a compatibilidade entre sistema operacional,
periféricos e softwares; e

VIII - realizar outras atribuices inerentes a competéncia da Subsecao.
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2.6.9.3.2 Subsecéao de Credenciamento de Usuérios de TIC (SUBCUTIC)

Compete a Subsecao de Credenciamento de Usuarios de TIC:

| - gerir a solucéo de correio e colaboracéo;

Il - gerir a solugdo de webconferéncia;

[l - gerir as contas de usuarios e objetos de microinformatica no AD/LDAP
(Active Directory);

IV - gerir e sustentar ferramentas de automacédo de tratamento de contas
de usuarios e de servicos de microinforméatica; e

V - realizar outras atribuicfes inerentes a competéncia da Subsecao.

2.6.9.4 Central de Servicos de Tl (CSTI)

Compete a Central de Servicos de TI:

| - coordenar as atividades da Subsecédo de Atendimento de Primeiro Nivel,
da Subsecdo de Atendimento de Segundo Nivel, da Subsecdo de Atendimento
Presencial GV, da Subsecdo de Atendimento Presencial CR, da Subsecdo de
Atendimento Presencial DD e da Subsecao de Atendimento Presencial GO;

Il - definir, implantar e manter seus processos e produtos de trabalho em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela instituicéo;

Il - executar as atribuicbes previstas nos papéis assumidos pelos
servidores nos processos de trabalho da unidade; e

IV - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

Unidades Integrantes da Central de Servigos de TI:

o Subsecdo de Atendimento de Primeiro Nivel
. Subsecao de Atendimento de Segundo Nivel
o Subsecéo de Atendimento Presencial GV
o Subsecéo de Atendimento Presencial CR
o Subsecéo de Atendimento Presencial DD
o Subsecéo de Atendimento Presencial GO

2.6.9.4.1 Subsecao de Atendimento de Primeiro Nivel (SUBA1)
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Compete a Subsecéo de Atendimento de Primeiro Nivel:

| - receber as solicitagbes de suporte de informatica dos usuarios internos;

Il - realizar atendimento remoto, prestando assisténcia e esclarecendo
duvidas, e encaminhar, quando for o caso, para atendimento especializado;

[l - manter os usuarios informados do progresso de suas solicitacfes,
guando solicitado; e

IV - realizar outras atribuicdes inerentes & competéncia da Subsecao.

2.6.9.4.2 Subsecéao de Atendimento de Segundo Nivel (SUBA2)

Compete a Subsecao de Atendimento de Segundo Nivel:

| - realizar atendimentos encaminhados pela Subsecéo de Atendimento de
Primeiro Nivel;

Il - realizar acesso remoto as estacdes de trabalho dos usuarios internos
visando identificar e, se for o caso, resolver problemas de configuracdo de aplicativos,
instalacao de periféricos, entre outros;

Il - identificar e encaminhar problemas, quando for o caso, para as areas
de TIC responsaveis; e

IV - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Subsecao.

2.6.9.4.3 Subsecéao de Atendimento Presencial GV (SUBAPGV)

Compete a Subsecao de Atendimento Presencial GV:

| - realizar atendimentos remotos e, quando necessario, presenciais, nas
unidades organizacionais localizadas nos prédios sede e anexo da Av. Getulio Vargas e
no interior do estado;

Il - interagir com 0s responsaveis pela garantia e suporte de equipamentos,
abrindo chamados e procedendo ao devido acompanhamento;

[l - instalar imagens em estacdes de trabalho e notebooks;

IV - planejar e executar a logistica de entrega de equipamentos de
microinformatica;

V - realizar a instalacdo e substituicdo de equipamentos;

VI - identificar e encaminhar problemas, quando for o caso, para as areas

de TIC responsaveis;
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VII - receber e enviar equipamentos de microinformatica de e para unidades
do interior do estado; e

VIII - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Subsecao.

2.6.9.4.4 Subsecéao de Atendimento Presencial CR (SUBAPCR)

Compete a Subsecao de Atendimento Presencial CR:

| - realizar atendimentos remotos e, quando necessario, presenciais, nas
unidades organizacionais localizadas nos prédios da rua Curitiba, da av. Amazonas, da
av. Pedro Il, da rua Guaicurus e no interior do estado;

Il - interagir com os responsaveis pela garantia e suporte de equipamentos,
abrindo chamados e procedendo ao devido acompanhamento;

[l - instalar imagens em estacdes de trabalho e notebooks;

IV - planejar e executar a logistica de entrega de equipamentos de
microinformética;

V - realizar a instalacdo e substituicdo de equipamentos;

VI - identificar e encaminhar problemas, quando for o caso, para as areas
de TIC responsaveis;

VIl - receber e enviar equipamentos de microinformatica de e para unidades
do interior do estado; e

VIII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Subsecéo.

2.6.9.4.5 Subsecéo de Atendimento Presencial DD (SUBAPDD)

Compete a Subsecéo de Atendimento Presencial DD:

| - realizar atendimentos remotos e, quando necessario, presenciais, nas
unidades organizacionais localizadas no prédio da rua Desembargador Drumond e no
interior do estado;

Il - interagir com os responsaveis pela garantia e suporte de equipamentos,
abrindo chamados e procedendo ao devido acompanhamento;

lll - instalar imagens em estacgdes de trabalho e notebooks;

IV - planejar e executar a logistica de entrega de equipamentos de
microinformatica;

V - realizar a instalacéo e substituicdo de equipamentos;
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VI - identificar e encaminhar problemas, quando for o caso, para as areas
de TIC responsaveis;

VIl - receber e enviar equipamentos de microinformatica de e para unidades
do interior do estado; e

VIII - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Subsecao.

2.6.9.4.6 Subsecao de Atendimento Presencial GO (SUBAPGO)

Compete a Subsecéo de Atendimento Presencial GO:

| - realizar atendimentos remotos e, quando necessario, presenciais, nas
unidades organizacionais localizadas nos prédios da rua Goitacazes, da rua Mato
Grosso, da rua Guaicurus e no interior do estado;

Il - interagir com os responsaveis pela garantia e suporte de equipamentos,
abrindo chamados e procedendo ao devido acompanhamento;

lIl - instalar imagens em estacdes de trabalho e notebooks;

IV - planejar e executar a logistica de entrega de equipamentos de
microinformatica;

V - realizar a instalacdo e substituicdo de equipamentos;

VI - identificar e encaminhar problemas, quando for o caso, para as areas
de TIC responsaveis;

VII - receber e enviar equipamentos de microinformatica de e para unidades
do interior do estado; e

VIII - realizar outras atribuices inerentes a competéncia da Subsecao.

3. DIRETORIA JUDICIARIA (DJ)

As competéncias da Diretoria Judiciaria estao previstas no art. 75 e as da
sua Assessoria, no art. 77 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regiéo.
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{ Diretoria Judiciaria ‘

Assessoria da
Diretoria Judiciaria J t Gabinete de Apoio

Divisao de Integragao e

Divisdo de Gestdo
Planejamento Judiciario

Judiciaria

Unidades integrantes da Diretoria Judiciéria:

. Gabinete de Apoio

. Assessoria da Diretoria Judiciaria

. Divisdo de Gestdo Judiciaria

. Divisdo de Integracao e Planejamento Judiciario

3.1 Gabinete de Apoio (GADJ)

Compete ao Gabinete de Apoio da DJ:

| - atender o publico interno e externo da DJ;

Il - organizar arquivos fisicos e virtuais da DJ;

lll - realizar, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais da DJ;

IV - zelar pela manutencéo da estrutura fisica da DJ;

V - auxiliar o diretor judiciario no gerenciamento do DEJT;

VI - gerenciar o plantdo judiciario de segundo grau;

VII - disponibilizar, na pagina da DJ na intranet, todas as informacgfes
referentes a unidade; e

VIII - prestar informagdes e atender a solicitagbes de ordem administrativa
e judiciaria da alcada do Gabinete de Apoio, bem como adotar providéncias, quando

necessario.

3.2 Divisdo de Gestdo Judiciaria (DIGJ)
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Compete a Divisdo de Gestdo Judiciaria:

| - prestar assessoramento ao diretor judiciario em temas afetos a unidade;

Il - propor e gerenciar projetos de interesse da DJ;

lll - elaborar minutas de proposicdes, pareceres, despachos, oficios e
comunicacdes internas sobre os temas de competéncia da DJ;

IV - fazer pesquisas, analisar informacdes e preparar expedientes diversos
a serem submetidos ao diretor judiciario;

V - prestar informacdes ao publico interno e externo relativas a matéria
judiciéria; e

VI - auxiliar o diretor judiciario na gestdo de convénios e acordos de

cooperacao sob sua responsabilidade.

3.3 Divisédo de Integracédo e Planejamento Judiciéario (DIPJ)

Compete a Divisdo de Integracao e Planejamento Judiciério:

| - assessorar o diretor e 0 assessor da DJ no desenvolvimento da gestéao
estratégica e de projetos na area judiciaria;

Il - auxiliar o diretor judiciario no acompanhamento da execucdo e na
disseminacdo do planejamento estratégico do Tribunal;

Il - assessorar as demais secdes da DJ quanto a metodologia, as
ferramentas e as praticas de gestao;

IV - gerenciar projetos estratégicos e ndo estratégicos e elaborar propostas
de projetos de interesse da DJ;

V - atuar no suporte de segundo nivel dos sistemas de fornecimento de
certiddo eletrbnica de acdes trabalhistas (CEAT) e certiddo eletrénica de objeto e pé
(CEOP); e

VI - desenvolver painéis e relatérios por intermédio de ferramenta de

Business Intelligence (Bl).

Unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria:

. Nucleos dos foros trabalhistas

o Postos avancados

o Secretaria das Secdes Especializadas
. Secretarias das turmas
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° Secretarias das varas do trabalho

. Secretaria de Apoio Judiciario

. Secretaria de Atendimento e Apoio ao Segundo Grau

. Secretaria de Atermacéo e Distribuicdo de Feitos de Primeiro Grau
. Secretaria de Calculos Judiciais

o Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais

o Secretaria de Documentacéo

. Secretaria de Mandados Judiciais

Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestdo e Tabelas

Unificadas
Secretaria de Recurso de Revista

Secretaria de Uniformizacdo de Jurisprudéncia, Gerenciamento de
Precedentes e A¢bes Coletivas
o Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secéo

Especializada em Uniformizagéo de Jurisprudéncia

*As unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria compdem a area judiciaria.

3.4 SECRETARIA DE PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO, E-GESTAO E TABELAS
UNIFICADAS (SEPJE)

As competéncias da Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestao
e Tabelas Unificadas estéo previstas no art. 100 do Regulamento Geral da Secretaria do

Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

Secretaria do PJe, e-Gestao e
Tabelas Unificadas

‘ Gabinete de Apoio J

Divisdo de Apoio ao Divisac de Apoio ac
Primeiro Grau Segundo Grau
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Unidades integrantes da Secretaria de Processo Judicial Eletrénico, e-

Gestao e Tabelas Unificadas:

. Gabinete de Apoio
o Divisao de Apoio ao Primeiro Grau
o Divisao de Apoio ao Segundo Grau

3.4.1 Gabinete de Apoio (GASEPJE)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEPJE:

| - atender aos publicos interno e externo por chamado, e-mail e telefone,
esclarecendo as duvidas sobre os sistemas PJe e e-Gestdo e sobre as tabelas
processuais unificadas;

Il - gerenciar as demandas relacionadas a administracdo geral da SEPJE,
subsidiando as respostas para os setores demandantes e garantindo os recursos da
unidade;

Il - receber as solicitagbes encaminhadas por outros 6rgaos e unidades do
Tribunal e catalogar, redigir e expedir as correspondéncias e relatérios da SEPJE,
prestando as informacdes, adotando as providéncias necessarias para cumprimento dos
expedientes nos prazos estabelecidos e acompanhando os desdobramentos até sua
posterior finalizag&o;

IV - cadastrar e manter atualizadas, no sistema PJe, as procuradorias de
empresas publicas e privadas e as procuradorias dos municipios, autarquias municipais
e fundacgbes publicas municipais do estado de Minas Gerais, para fins de recebimento
de notificagles, citacdes e intimacdes em processos judiciais eletrdbnicos em tramite no
Tribunal, e dar publicidade aos usuarios;

V - cadastrar, no sistema PJe, servidores empossados e inativar os
registros de servidores e estagiarios desligados do Tribunal,

VI - homologar as novas versdes do sistema PJe e de seus satélites, do
extrator e-Gestdo e demais sistemas correlatos, testando as correcoes de defeitos e as
melhorias a serem implementadas, bem como reportar ao CSJT as andlises efetuadas e

divulgar aos usuarios as solugfes aplicadas e as novas funcionalidades;
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VII - executar os procedimentos preparatorios das reunides do Subcomité
Regional do PJe-JT e do Subcomité dos Sistemas e-Gestdo e Tabelas Processuais
Unificadas, gerindo lista de participantes, convites, pautas, redacdo e publicacdo das
atas, a fim de apreciar as necessidades de ajustes e evolucéao dos sistemas;

VIII - analisar os fundamentos das propostas de melhorias dos sistemas
PJe e e-Gestdo e organizar as votacdes no Subcomité Regional do PJe-JT e no
Subcomité dos Sistemas e-Gestao e Tabelas Processuais Unificadas;

IX - catalogar, no CSJT, as sugestdes de melhorias aprovadas em ambos
os subcomités e acompanhar a resolucéo das deliberacdes quanto a implementacao dos
aprimoramentos viaveis e modificagfes necessarias;

X - auxiliar no monitoramento da instabilidade e indisponibilidade do
sistema PJe, investigando e quantificando os relatos recebidos;

Xl - criar e disponibilizar avisos aos usuarios do sistema PJe, divulgando
rotinas, procedimentos, novidades, problemas e solu¢des, definitivas ou de contorno, a
fim de contribuir para um melhor funcionamento do sistema e evitar a interrupcao da
tramitacao processual,

Xll - elaborar, revisar e auxiliar na confeccdo de manuais, avisos e
orientacdes sobre o uso adequado dos sistemas PJe e e-Gestao;

Xl - acompanhar a publicacdo da legislacdo afeta aos sistemas PJe, e-
Gestédo e Tabelas Processuais Unificadas e dos atos administrativos de interesse da
SEPJE;

X1V - gerir, no portal do Tribunal, o conteddo das paginas do PJe, e-Gestédo
e das tabelas processuais unificadas, editando, atualizando e disponibilizando a
legislacdo e informacdes especificas, a fim de dar publicidade aos atos praticados;

XV - inventariar o patriménio sob responsabilidade da SEPJE, gerindo os
registros dos bens patrimoniais no Sistema de Gestédo Patrimonial; e

XVI - assistir a chefia imediata, mantendo-a informada quanto ao
andamento dos servicos da unidade, prestando o0s esclarecimentos solicitados,

identificando defeitos e buscando solugdes para os problemas detectados.

3.4.2 Diviséo de Apoio ao Primeiro Grau (DIAL1G)

Compete a Divisdo de Apoio ao Primeiro Grau:
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| - atender aos usuarios internos, por chamado, e-mail e telefone, a fim de
solucionar duvidas e demandas relativas aos sistemas PJe e e-Gestédo de primeiro grau,
tabelas processuais unificadas, sistema Aud, Gestao Eletrénica de Precatoérios (Gprec),
Sistema de Interoperabilidade Financeira (SIF), Sistema de Designacdo de Oitiva por
Videoconferéncia (SISDOV), Sistema de Controle de Depdsitos Judiciais (SISCONDJ) e
relatérios gerenciais do Sistema de Atendimento Operacional (SAO), entre outros;

Il - orientar os usuarios internos quanto ao uso dos movimentos
processuais no sistema PJe de primeiro grau e suas repercussdes no e-Gestao,
observando os manuais vigentes, a fim de assegurar conformidade e precisdo entre a
tramitacdo juridico-processual e os registros de dados estatisticos que subsidiam o
tratamento de informacéo nos sistemas;

lIl - configurar e manter atualizados os 6rgaos Julgadores de primeiro grau
no sistema PJe;

IV - cadastrar e manter atualizados os registros de magistrados, servidores
e estagiarios no sistema PJe primeiro grau, com o fim de permitir a utilizacédo do sistema,
inclusive no recesso e nos plantdes semanais judiciarios;

V - analisar chamados relacionados a falhas ou erros detectados pelos
usuarios no uso do sistema PJe primeiro grau e, em caso de necessidade, encaminhar
para a Secao de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informacgéo, observando os
procedimentos internos vigentes, a fim de que seja realizada analise técnica pela area
de Tl e aplicacdo da correcdo em ambiente de treinamento;

VI - realizar testes no ambiente de treinamento, apds correcdo executada
pela Se¢édo de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informagéo, a fim de autorizar o
saneamento do incidente e aplicad-lo no ambiente de producao do sistema PJe primeiro
grau;

VII - homologar as novas versdes do sistema PJe primeiro grau e de seus
satélites, do extrator e-Gestdo e demais sistemas correlatos, testando as correcdes de
defeitos e as melhorias a serem implementadas, bem como reportar ao CSJT as analises
efetuadas e divulgar aos usuarios as solugfes aplicadas e as novas funcionalidades;

VIII - requisitar a abertura de issues para o CSJT, relacionadas ao sistema
PJe primeiro grau, conforme demanda da propria Secretaria de PJe, e-Gestao e Tabelas
Unificadas e dos usuarios, a fim de corrigir incidentes e implementar melhorias ou

modificacdes necessarias;
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IX - criar e disponibilizar avisos aos usuarios do sistema PJe primeiro grau
para informar sobre problemas, solugbes definitivas ou de contorno, situagdes novas e
atualizac6es de rotinas e procedimentos, a fim de dar publicidade e orientar os usuarios
sobre a correta utilizacdo das ferramentas;

X - elaborar ou adaptar a realidade do Tribunal manuais e roteiros dos
sistemas PJe e e-Gestdo de primeiro grau, a fim orientar os usuérios sobre o uso
adequado das ferramentas;

Xl - acompanhar as atualizacdes de versdes do manual de orientagdes do
sistema e-Gestédo de primeiro grau, bem como das tabelas processuais unificadas, e dar
ampla publicidade aos interessados, criando, atualizando e adaptando 0os manuais e
roteiros internos, observadas as especificidades locais; e

XIl - contribuir com o CSJT no desenvolvimento e aprimoramento do
sistema PJe primeiro grau (evolucéo e sustentacdo dos produtos digitais nacionais) por
meio das seguintes atividades:

a) participar de reunides e discussdes para identificar e implementar
correcdes e melhorias no sistema, relativas aos produtos de competéncia da SEPJE;

b) definir e detalhar os requisitos a serem desenvolvidos dos produtos
atribuidos ao Tribunal;

c) manter o backlog do produto sempre atualizado, garantindo
transparéncia e organizacao no planejamento;

d) assegurar que as mudancas implementadas estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos do produto; e

e) assegurar que o desenvolvimento atenda as reais necessidades dos

usuarios, proporcionando uma melhor experiéncia e eficiéncia no uso do sistema.

3.4.3 Diviséo de Apoio ao Segundo Grau (DIA2G)

Compete a Divisdo de Apoio ao Segundo Grau:

| - atender aos usuéarios internos, por chamado, e-mail e telefone, a fim de
solucionar duvidas e demandas relativas aos sistemas PJe e e-Gestao de segundo grau,
as tabelas processuais unificadas e aos relatorios gerenciais do SAO, entre outros;

Il - orientar os usuarios internos quanto ao uso dos movimentos
processuais no sistema PJe segundo grau e suas repercussfes no e-Gestao,

observando os manuais vigentes, a fim de assegurar conformidade e preciséo entre a
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tramitacdo juridico-processual e os registros de dados estatisticos que subsidiam o
tratamento de informacé&o nos sistemas;

lll - configurar e manter atualizados os 6rgédos Julgadores de segundo grau
no sistema PJe;

IV - cadastrar e manter atualizados os registros de magistrados, servidores
e estagiarios no sistema PJe segundo grau, com o fim de permitir a utilizacao do sistema,
inclusive no recesso e nos plantdes semanais judiciarios;

V - analisar chamados relacionados a falhas ou erros detectados pelos
usuarios no uso do sistema PJe segundo grau e, em caso de necessidade, encaminhar
para a Secao de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informag&o, observando os
procedimentos internos vigentes, a fim de que seja realizada andlise técnica pela area
de Tl e aplicacdo da correcdo em ambiente de treinamento;

VI - realizar testes no ambiente de treinamento, apds correcado executada
pela Secédo de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informacéo, a fim de autorizar o
saneamento do incidente e aplica-lo no ambiente de producao do sistema PJe segundo
grau;

VII - homologar as novas versdes do sistema PJe segundo grau e de seus
satélites, do extrator e-Gestdo e demais sistemas correlatos, testando as correcdes de
defeitos e as melhorias a serem implementadas, bem como reportar ao CSJT as analises
efetuadas e divulgar aos usuarios as solucdes aplicadas e as novas funcionalidades;

VIII - requisitar a abertura de issues para o CSJT, relacionadas ao sistema
PJe segundo grau, conforme demanda da prépria Secretaria de PJe, e-Gestéo e Tabelas
Unificadas e dos usuarios, a fim de corrigir incidentes e implementar melhorias ou
modificacdes necessarias;

IX - criar e disponibilizar avisos aos usuarios do sistema PJe 2° grau, para
informar sobre problemas, solucdes definitivas ou de contorno, situacbes novas e
atualizacOes de rotinas e procedimentos, a fim de dar publicidade e orientar os usuarios
sobre a correta utilizagdo das ferramentas;

X - elaborar ou adaptar a realidade do Tribunal manuais e roteiros dos
sistemas PJe e e-Gestdo de segundo grau, a fim orientar os usuarios sobre 0 uso
adequado das ferramentas;

Xl - acompanhar as atualizagdes de versdes do manual de orientagdes do

sistema e-Gestao segundo grau, bem como das tabelas processuais unificadas, e dar
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ampla publicidade aos interessados, criando, atualizando e adaptando os manuais e
roteiros internos, observadas as especificidades locais; e

XIl - contribuir com o CSJT no desenvolvimento e aprimoramento do
sistema PJe segundo grau (evolucéo e sustentacdo dos produtos digitais nacionais) por
meio das seguintes atividades:

a) participar de reunides e discussdes para identificar e implementar
correcbes e melhorias no sistema, relativas aos produtos de competéncia da SEPJE;

b) definir e detalhar os requisitos a serem desenvolvidos dos produtos
atribuidos ao Tribunal;

c) manter o backlog do produto sempre atualizado, garantindo
transparéncia e organiza¢ao no planejamento;

d) assegurar que as mudancas implementadas estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos do produto; e

e) assegurar que o desenvolvimento atenda as reais necessidades dos

usuarios, proporcionando uma melhor experiéncia e eficiéncia no uso do sistema.

4. SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA (SEGP)

As competéncias da Secretaria-Geral estdo previstas no art. 108 do

Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

[ Secretaria-Geral da Presidéncia ‘

Assessoria da | I Gabinete de Apoio
SEGP ‘
Divisdo de (" Seciode ) Secio de
Convocagdes e Acessibilidade e Magistrados Segao de Magistrados
Afastamentos de Incluséo da Pessoa Aposentados e Ativos
Magistrados com Deficiéncia ) Pensionistas

Subsecgdo de
Acessibilidade

Unidades integrantes da Secretaria-Geral da Presidéncia:

° Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia
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. Gabinete de Apoio

o Divisdo de Convocacdes e Afastamentos de Magistrados
o Secdao de Magistrados Aposentados e Pensionistas
. Secéao de Magistrados Ativos

Secdao de Acessibilidade e Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia

Subsecéo de Acessibilidade

4.1 Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia (ASEGP)

Compete a Assessoria da SEGP:

| - assessorar juridica e administrativamente o secretario-geral da
Presidéncia e apoiar as sec¢fes subordinadas a SEGP;

Il - confeccionar e atualizar atos normativos de competéncia da unidade;

lll - elaborar pareceres juridicos sobre requerimentos formulados por
magistrados a fim de subsidiar a tomada de decisao;

IV - supervisionar e coordenar as atividades afetas a Divisdo de
Convocacfes e Afastamentos de Magistrados;

V - apurar a Gratificacéo por Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢cdo (GECJ) e
a Licenca Compensatoria (LC);

VI - representar o Tribunal perante o CSJT como gestora nacional de
negocios dos sistemas de responsabilidade da SEGP;

VII - gerenciar os moédulos dos sistemas de responsabilidade da SEGP;

VIII - assessorar os tribunais do trabalho de outras regibes quanto a
utilizacao dos sistemas de responsabilidade da SEGP;

IX - registrar, controlar e publicar no portal do Tribunal os feriados locais
dos municipios-sede de varas do trabalho;

X - registrar e publicar no portal do Tribunal as atividades docentes e as
participagdes em eventos declaradas pelos desembargadores;

Xl - verificar e autorizar o pagamento de diarias e reembolso de transporte
de magistrados em deslocamentos decorrentes do exercicio da atividade judicante; e

XIl - acompanhar as acdes de desdobramento da estratégia do Tribunal, o

cumprimento de metas nacionais e o indice de Governanca e Gest&o de Pessoas.
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4.2 Gabinete de Apoio (GASEGP)

Compete ao Gabinete de Apoio da SEGP:

| - auxiliar o secretario-geral da Presidéncia em matérias de competéncia
da unidade;

Il - acompanhar os processos de vacancia no primeiro e segundo graus;

[l - instruir e gerenciar os processos relativos ao provimento de cargo de
desembargador do trabalho, em todas as suas fases;

IV - instruir, gerenciar e operacionalizar o processo de remocao de juizes
titulares e de promocéo de juizes substitutos;

V - instruir, gerenciar e operacionalizar processos relativos a remocéo e
permuta de magistrado de primeiro grau, entre sub-regiées ou entre tribunais regionais
do trabalho;

VI - instruir, gerenciar e operacionalizar os pedidos de permutas de
desembargadores entre turmas e sec¢des especializadas;

VII - promover a formacédo de lista anual de juizes de primeiro grau aptos a
substituir desembargadores em periodos de vacancia e afastamentos;

VIII - instruir o processo de eleicdo para os cargos de direcdo do Tribunal,

IX - gerenciar os pedidos de licenca curso dos magistrados;

X - processar 0os requerimentos de ajuda de custo e transporte de
mobiliario;

XI - controlar e autorizar as solicitacdes de uso de veiculo oficial para
traslado em areas que extrapolam os limites do municipio de Belo Horizonte;

XIl - conferir a situacéo funcional dos magistrados para extracdo de dados
de produtividade;

Xl - revisar despachos e expedientes elaborados pela Divisdao de
Convocag0des e Afastamentos de Magistrados;

XIV - elaborar planilhas de controle da agenda mensal de comparecimento
presencial dos magistrados nas unidades judiciarias, publicando no Portal da
Transparéncia todos os dados pertinentes sobre o comparecimento, observando os
procedimentos internos vigentes, a fim de prestar contas e dar publicidade ao publico
interno e externo;

XV - publicar e manter atualizado no Portal da Transparéncia os dados

pertinentes as concessoes de teletrabalho autorizadas pela Presidéncia/Corregedoria;
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XVI - acompanhar e gerenciar os achados de auditoria do TCU cujos
esclarecimentos séo de competéncia da SEGP;

XVII - atuar como Unidade de Apoio Executivo — UAE, realizando a gestao
administrativa de colegiado tematico relacionado a SEGP; e

XVIII - realizar a eleicdo de membros de colegiados teméaticos na condicao
de Unidade de Apoio Executivo — UAE, em numero previamente definido na legislagéo,
a fim de atender as demandas estratégicas do Tribunal.

4.3 Divisdo de Convocacdes e Afastamentos de Magistrados (DICAM)

Compete a Divisdo de Convocacdes e Afastamentos de Magistrados:

| - indicar magistrados para atuacdo nas unidades de primeira e segunda
instancia,;

Il - executar as determinacdes da Corregedoria quanto as designacdes de
atuacdo dos juizes substitutos nas unidades de primeira instancia;

[Il - controlar o quadro de juizes desconvocados, mantendo os registros
atualizados nos sistemas informatizados;

IV - processar as designacdes de magistrados e expedir as respectivas
portarias;

V - encaminhar portarias para publicacdo no DEJT e acompanhar as
publicacoes;

VI - processar e registrar os pedidos de férias, afastamentos e licengas dos
magistrados;

VIl - acompanhar os afastamentos legais e regulamentares dos
magistrados;

VIII - providenciar as substituicdes, nas unidades de primeira e segunda
instancias, decorrentes dos afastamentos legais e regulamentares dos magistrados;

IX - informar as unidades interessadas do Tribunal os periodos de férias e
afastamentos legais dos desembargadores e membros da direcdo do Tribunal;

X - organizar a escala de férias dos juizes de primeira instancia;

Xl - elaborar relatorios com as atuagdes dos juizes substitutos nas unidades
judiciarias correlacionadas para auxiliar a Corregedoria e a Vice-Corregedoria Regional

nas correi¢oes anuais;
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XIl - elaborar minutas de despachos, oficios e comunicagdes internas
referentes a processos administrativos em tramite na Divisao;

X1l - elaborar editais para suprir demandas nas varas do trabalho;

XIV - processar os requerimentos de magistrados protocolados junto ao
setor; e

XV - iniciar as providéncias referentes a concesséao de diarias.

4.4 Secao de Magistrados Aposentados e Pensionistas (SMAP)

Compete a Secdo de Magistrados Aposentados e Pensionistas:

| - instaurar e instruir os processos de aposentadoria, de abono de
permanéncia e de pensao;

Il - realizar as averbacdes de tempo de servico e de tempo de contribuicéo;

lll - planejar e realizar o recadastramento dos juizes aposentados e
pensionistas de magistrados;

IV - realizar alteracbes cadastrais dos juizes aposentados, de seus
dependentes e de seus pensionistas;

V - prestar informacdes sobre aposentadoria e pensdo e demais matérias
relativas aos magistrados aposentados e pensionistas de magistrados;

VI - instaurar e instruir os processos de auxilio-funeral de magistrados
aposentados;

VII - executar atividades atinentes a concesséao e cancelamento de isengéo
do Imposto de Renda e de reducdo da contribuicdo previdenciaria dos magistrados
aposentados;

VIII - registrar, organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais
e expedir as correspondentes certidoes, declaragdes, atestados e demais documentos
pertinentes a vida funcional dos magistrados aposentados;

IX - elaborar pareceres juridicos e minutas de despachos sobre averbacéo
de tempo de contribui¢do, vantagens pessoais, isen¢éo de Imposto de Renda, apuracao
e pagamento de férias indenizaveis de magistrados aposentados, concessao ou
reversdo de aposentadoria, concessao do abono de permanéncia e concessao de

pensao;
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X - processar expedientes, fisicos ou eletrénicos, para concessédo de
direitos, vantagens, indenizacbes, beneficios assistenciais e/ou previdenciarios aos
magistrados aposentados;

Xl - elaborar as portarias de concessao ou reversdo de aposentadorias e
de pensao de magistrados e encaminha-las para publicacdo no DEJT; e

XIl - revisar, inserir e retificar os formularios do e-Pessoal e de concesséo

inicial ou alteracdo de aposentadoria e de penséo de magistrados.

4.5 Secao de Magistrados Ativos (SMA)

Compete a Secdo de Magistrados Ativos:

| - organizar e manter atualizados os arquivos contendo 0s assentamentos
individuais dos magistrados;

Il - recepcionar o magistrado que sera empossado apOs aprovacao em
concurso publico ou oriundo do Ministério Publico do Trabalho (MPT) ou da Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB), bem como proveniente de permuta ou remocao;

[l - orientar o0 magistrado no que diz respeito a toda documentacédo a ser
apresentada, com o envio antecipado, por e-mail, dos arquivos com as declaragcdes e
requerimentos a serem preenchidos para a posse, bem como a recepc¢ao e conferéncia
da referida documentacéo;

IV - instruir o magistrado quanto ao agendamento do exame admissional
na Secdo de Assisténcia Médica, bem como com o fotégrafo do Tribunal para a foto
digitalizada utilizada na confeccéo da carteira funcional;

V - solicitar, pelo PROAD-OUV, o fornecimento de notebook para juizes
gue ingressam no Tribunal por concurso, permuta, remocdo ou pelo quinto
constitucional,

VI - emitir e controlar os certificados digitais dos magistrados e fornecer
midia (token), quando necessario;

VII - encaminhar, via PROAD-OUV, ap6s a posse de novo magistrado, a
documentacdo relativa aos dados bancarios, Funpresp-Jud, declaracdo acerca do
regime previdenciario e, se for o caso, formulario de inclusdo de dependente para fins

de deducéo de Imposto de Renda a SEP;
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VIII - encaminhar ao Nucleo do Plano de Saude, via PROAD-OUV, apos a
posse de novo magistrado o formulario referente a sua inclusdo no plano de saude e, se
for o caso, de seus dependentes;

IX - redigir correspondéncias, oficios e outros documentos de interesse da
Secdao, além de acompanhar os e-mails e os requerimentos administrativos no PROAD-
OUV, procedendo a remessa para 0s setores competentes ou ao arquivamento, em
relagdo as matérias de sua competéncia;

X - compilar os dados da SEGP solicitados para o relatério das correi¢cdes
ordinarias realizadas pelo TST e pela Corregedoria do Tribunal,

Xl - cadastrar, organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais
nos sistemas de informatica em relagdo a vida funcional dos magistrados ativos, bem
como arquivar a documentacdo entregue pelos magistrados nas pastas funcionais
fisicas;

XIl - encerrar a carreira do magistrado removido ou permutado para outro
tribunal, exonerado ou aposentado, nos sistemas de informatica pertinentes, informando-
Ihe acerca da obrigacdo de devolver os certificados digitais emitidos pelo Tribunal,
notebook, chip, carteira funcional e cracha, este se for o caso;

XII - instruir o magistrado removido ou permutado para outro tribunal ou
exonerado quanto a realizacdo do exame demissional junto a Secdo de Assisténcia
Médica;

XIV - registrar chamado na Central de Servicos de Tl informando sobre o
magistrado que se desligou do Tribunal por remocédo, permuta, exoneragdo ou
aposentadoria, e sobre falecimento na ativa, quanto a devolucdo de notebook;

XV - receber, conferir e arquivar a documentacao (pasta funcional) de
magistrados vindos de outros tribunais em razdo de permuta ou remocdo, bem como
remeter a documentacao (pasta funcional) de magistrados que se desligaram do Tribunal
em decorréncia de remoc¢ao ou permuta para o tribunal regional do trabalho de destino;

XVI - finalizar a carreira do magistrado falecido na ativa, informando a
familia acerca dos critérios para permanéncia dos antigos dependentes no plano de
saude;

XVII - receber, efetuar o registro nos sistemas de informatica pertinentes e
encaminhar a SEPP os expedientes que impliguem alteragdo na ficha financeira dos
magistrados ativos, tais como alteracdo de dados bancérios, desconto de pensédo

alimenticia e outros sob o encargo da Secao;
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XVIII - prestar informacdes relativas a vida funcional e as averbacdes de
tempo de servigo/contribuicdo de magistrado falecido na ativa, solicitadas pela Sec¢éo de
Aposentadoria e Pensao, para instruir processo de pensao civil;

XIX - elaborar e manter atualizadas as listas, por ordem de antiguidade e
por ordem alfabética, de desembargadores, juizes titulares e substitutos e controlar as
vagas do quadro de magistrados, mediante o cadastro de todos os
atos/portarias/decretos de nomeacdo, promog¢do, remocao, permuta, exoneracao,
reversao a atividade, permuta interna, aposentadoria e falecimento na ativa;

XX - prestar informacdes relativas aos magistrados em processo de
vitaliciamento e de promocéo, quando solicitadas pela Corregedoria;

XXI - requisitar, & SEPP, a relacdo das bases de calculo de contribuicao,
cuja competéncia seja a partir de julho/1994, para acompanhar certiddo de tempo de
contribuicdo expedida;

XXIl - expedir certiddes, declaracdes e atestados relativos ao histérico
funcional dos magistrados ativos e daqueles que se desligaram do Tribunal e instruir
processos que envolvam direitos e vantagens de magistrados ativos, tais como remocao,
permuta, licenca curso, auxilio-natalidade, assisténcia pré-escolar, unido estavel e
eventual dissolucdo e auxilio-funeral, tomando as providéncias complementares
cabiveis;

XXIII - solicitar a Secao de Arquivos Intermediarios a pasta funcional de ex-
juizes classistas e ex-suplentes de juizes classistas para atender ao requerimento de
expedicdo de certiddo de tempo de contribuicdo e/ou declaracdo de tempo de
contribuicao;

XXIV - registrar, no TCU, os atos de admissdo e de desligamento, estes
decorrentes de exoneracdo de magistrado ativo, no sistema e-Pessoal (competéncia
exclusiva do chefe da Secao);

XXV - levantar dados e elaborar relatorios diversos sobre o historico
funcional dos magistrados ativos para atender solicita¢cdes oriundas da Presidéncia, da
Corregedoria, da SEAUD e de 6rgéaos diversos (TST, TCU, CSJT e CNJ);

XXVI - incluir ou excluir, nos sistemas de informatica pertinentes,
dependentes de magistrados ativos para fins de cadastro no plano de saude, deducéo
no Imposto de Renda, recebimento de auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade e auxilio-

funeral;
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XXVII - instruir processo de migracdo para a previdéncia complementar,
mediante andlise da documentacéo apresentada e elaboracdo de despacho, fazendo os
respectivos lancamentos no SIGEP-JT, no médulo previdéncia, com posterior envio a
SEPP, para elaborac¢éo do calculo do beneficio especial;

XXVIII - efetuar o langamento da adesdo do magistrado a Funpresp-Jud no
SIGEP-JT, no mdédulo previdéncia, além de receber a Contratagdo da Cobertura
Adicional de Risco (CAR), seguro oferecido pela Funpresp-Jud, protocolar os
requerimentos, postar no Portal do Patrocinador, mediante o acesso por senha e, em
seguida, encaminhar o pedido, pelo PROAD-OUV, para a SEPP;

XXIX - encaminhar, até o dia 5 de cada més, para o Nucleo de Governanca
em Gestao de Pessoas, os dados previstos no Anexo V da Resolucdo CNJ n. 102, de
15 de dezembro de 2009, e na alinea “e” do inciso VIl do art. 6° da Resolugado CNJ n.
215, de 16 de dezembro de 2015;

XXX - publicar, na pagina eletrénica do Tribunal, até o dia 5 dos meses de
janeiro, maio e setembro, os dados referentes aos Anexos IV-e, IV-f e IV-g da Resolucao
CNJ n. 102/2009, com base a situacdo do ultimo dia dos meses de dezembro, abril e
agosto, mantendo atualizadas as informacdes relativas a transparéncia.

XXXI - manter atualizada a pagina eletrénica do Tribunal no que tange a
sua composicéo e as listas de antiguidade de desembargadores, juizes titulares e juizes
substitutos;

XXXII - efetuar o cadastramento de dados relativos aos ex-juizes classistas
e ex-suplentes de juizes classistas solicitado pela SEPP para possibilitar o pagamento
de passivo;

XXXIII - Alterar no SIGEP-JT o corpo diretivo no inicio do ano em que ha
troca dos cargos da Administracao;

XXXIV - prestar as informacdes referentes a Justica em NuUmeros e
preencher os quadros da estrutura fisica constantes do SIGEO-JT,;

XXXV - confecgédo de 22 via da carteira funcional por motivo de extravio,
deterioragéo, alteragédo de nome e nos casos de promocao;

XXXVI - atendimento ao publico-alvo: magistrados e ex-juizes classistas; e

XXXVII - criacdo e atualizacdo dos procedimentos operacionais padréo da

Secédo em conjunto com o Escritério de Processos de Trabalho.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



4.6 Secao de Acessibilidade e Inclusé@o da Pessoa com Deficiéncia (SAIN-PCD)

Compete a Secdo de Acessibilidade e Inclusao da Pessoa com Deficiéncia:

I - buscar, incentivar e promover parcerias com outros tribunais,
conselhos, entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na
acessibilidade e na inclusdo da pessoa com deficiéncia, a fim de compartilhar
experiéncias e préticas;

Il - funcionar como unidade de apoio executivo no desenvolvimento de
acdes e no atendimento de demandas oriundas do Subcomité de Acessibilidade e
Incluséo do Tribunal,

1] - propor acdes de sensibilizacdo e capacitacdo do quadro de
pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizacdo e
promocdo de direitos e atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida no ambito do Tribunal;

\Y, - propor e acompanhar acdes que visem a efetivacdo dos direitos
das pessoas com deficiéncia que atuam no Tribunal e a eliminacdo de barreiras nos
servicos ofertados, para atendimento a sociedade;

Vv - monitorar as ac¢des das unidades responsaveis pelas variaveis e
indicadores de acessibilidade e inclusédo constantes do anexo da Resolugcdo CNJ n. 401,
de 16 de junho de 2021;

Vi - registrar no sistema PLS-Jud as informacdes referentes as
variaveis e indicadores de acessibilidade e inclusdo constantes do anexo da Resolucéo
CNJ n. 401/2021;

Vi - manter atualizado o cadastro de magistrados, servidores e demais
trabalhadores com deficiéncia, com detalhamento dos tipos de deficiéncia, dos suportes
e dos recursos de adaptacdo necessarios de forma individualizada, bem como
apresentar sugestdes para melhoria da acessibilidade;

VIII - orientar e acompanhar as construcbes e reformas visando a
promogdo da acessibilidade arquitetdnica e urbanistica, adotando-se a premissa do
desenho universal como regra, possibilitando independéncia, autonomia e seguranca as
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

IX - realizar contratacdes relativas as atividades desenvolvidas, como
contratacdo de intérprete da Linguagem Brasileira de Sinais (Libras);

X - orientar e acompanhar o acesso a informacéo, inclusive nos portais
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da internet e da intranet, ambientes virtuais de aprendizagem, sistemas judiciarios e
administrativos, identificando gargalos e propondo melhorias;

Xl - propor a padronizacdo das ferramentas a serem utilizadas para a
producdo de documentos digitais, como editores de texto e de apresentacao, para todas
as unidades do Tribunal, de acordo com as boas praticas internacionais de
acessibilidade, bem como orientar sobre o uso adequado de seus recursos;

Xl - promover a capacitacao de servidores, junto a Escola Judicial, para
producdo de documentos digitais — incluindo e-mails, materiais de divulgacdo em
formato digital e templates do PROAD-OUV — em conformidade com as diretrizes
internacionais de acessibilidade digital e com foco no desenho universal,

Xl - promover a capacitagdo de servidores com deficiéncia, junto a
Escola Judicial ou por meio de parcerias, para uso de tecnologias assistivas, como
leitores de tela, inteligéncia artificial, ou, quando necesséario, estratégias de adaptacdes
razoaveis, que aumentem sua produtividade, promovendo autonomia e independéncia;

XIV - fomentar a utilizacdo de linguagem simples no ambito do Tribunal;

XV - realizar acbes de conscientizacdo e de capacitacdo técnica,
fomentando a promocao de direitos, a eliminacdo de barreiras, o enfrentamento ao
capacitismo e o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida no Tribunal;

XVI - representar o Tribunal no Projeto Nacional de Balcdo Visual
(Libras), idealizado pelo Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido (TRT-15),
promovendo campanhas de informacgéo e incentivando o atendimento ao publico surdo;

XVII - acompanhar a aquisicdo de bens, produtos e servicos pelas
unidades administrativas, garantindo a acessibilidade as pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida e primando pelo desenho universal,

XVIII - atuar, conjuntamente com as areas de gestdo de pessoas e de
saude, no acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia, com o objetivo de
promover andlises especificas e disponibilizar adaptacdes e recursos assistivos
necessarios ao exercicio de suas atribuicoes;

XIX - propor e acompanhar, conjuntamente com a area de comunicagéo,
campanhas de conscientizacéo sobre o enfrentamento ao capacitismo e a disseminacao
de praticas para o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

XX - elaborar relatério anual acerca das ac¢des desenvolvidas para a
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promocéo da acessibilidade e inclusao no Tribunal; e

XXI - atuar para que o desenvolvimento e a contratagao de servigos sejam

realizados em conformidade com os critérios de acessibilidade e foco no principio do
desenho universal.

Unidade integrante da Secao de Acessibilidade e Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia:

0 Subsecéo de Acessibilidade.

4.6.1 Subsecao de Acessibilidade (SUBACE)

Compete a Subsecao de Acessibilidade dar apoio técnico e logistico a
Secao de Acessibilidade e Incluséo da Pessoa com Deficiéncia.

4.7 SECRETARIA DE COMUNICACAO SociAL (SECOM)

As competéncias da Secretaria de Comunicacao Social estao previstas no

art. 112 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regido.

[ Secretaria de Comunicagao ]

Gabinete de Apoio }

Subsecao de Fiscalizagao de Contratos ]

(|}4% | | L

Segdo de Segdo de Produga
¢ Secdo de kNotic:Ias e‘;:zdi‘:w];oual:?ao Seciio de
Juridicas ) Publicidade Radio

Imprensa
- R s
—]ﬁ L Subsecao de Subsegio de }

Portal Institucional

Secéo de
Administragio do

1

Subsegdo de Apoio
Técnico em Audio,
Video e Sessoes de

Subsecgdo de Web Midias Edicdo e

o Subsegao de
Design e Sociais Divulgagio

Roteirizacao e

| Subsegdo de }

Administragio 1 T Julgamento Plln;j;r?;:to Produgao
Técnica e
@} Subsecao de
Fotografia Pesquisa, Redagéao
e Revisdo

Unidades integrantes da Secretaria de Comunicac¢do Social:
. Gabinete de Apoio

o Subsecéo de Fiscalizagao de Contratos
o Sec¢ao de Administracao do Portal Institucional

oSubsecdo de Web Design e Administracdo Técnica
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. Secdao de Imprensa
o Subsecéo de Midias Sociais
o Subsecéo de Fotografia
. Secdao de Noticias Juridicas
o Subsecéao de Edicao e Divulgacao
o Subsecéo de Pesquisa, Redacédo e Revisao
) Secao de Produgéo Audiovisual
o Subsecdo de Apoio Técnico em Audio, Video e Sessdes de
Julgamento
o Secdao de Publicidade
o Subsecéo de Planejamento e Design
. Secdo de TV e Radio

o Subsecédo de Roteirizacdo e Producao

Competéncias comuns as unidades da SECOM:

| - apresentar relatérios de produtividade e de repercussao dos produtos da
sec¢ao sobre os publicos interno e externo;

Il - fornecer suporte técnico, relativo a sua area de atuacao, a participacao
da SECOM em reunides institucionais;

lIl - fornecer suporte em estudos, pesquisas e analises de métricas e
comportamentos dos usuarios nos portais institucionais e nas redes sociais;

IV - participar de reunides sobre sua area de atuacao;

V - prestar atendimento aos publicos interno e externo no ambito da sua
area de atuacao;

VI - realizar a fiscalizag&o técnica dos contratos administrativos referentes
a sua area de atuacao;

VII - realizar a gestdo de conteudo de sua area de responsabilidade no
portal institucional,

VIII - zelar pela guarda e conservagédo de bens permanentes em uso na
secao;

IX - zelar pela observancia dos principios e preceitos estabelecidos na
Politica de Comunicacdo Social do Tribunal e nos normativos sobre a matéria editados

pelos orgaos superiores do Poder Judiciario;
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X - verificar a validade dos conteudos sob sua responsabilidade e atualiza-
los; e

XI - elaborar e participar de projetos diversos em parceria com as demais
secdes da SECOM.

4.7.1 Gabinete de Apoio (GASECOM)

Compete ao Gabinete de Apoio da SECOM:

| - elaborar e manter planilhas de produtividade e de repercussdo dos
produtos da SECOM a partir de dados encaminhados pelas se¢oes;

Il - fornecer suporte na elaboracdo e no acompanhamento do planejamento
de acdes e projetos estratégicos da SECOM,;

[l - fornecer suporte na gestdo de pessoas da SECOM,;

IV - fornecer suporte na gestéo de processos da SECOM,;

V - fornecer suporte na gestdo patrimonial da unidade com o apoio dos
servidores das secdes e subsecdes corresponsaveis;

VI - fornecer suporte no planejamento e na execucao das acdes de cunho
administrativo SECOM;

VII - fornecer suporte no planejamento e na execucdo orcamentaria da
SECOM;

VIIl - gerenciar o fluxo de demandas, documentos e procedimentos
administrativos da SECOM; e

IX - monitorar o recebimento de correspondéncias e documentos e

encaminha-los as se¢fes competentes.

Unidade integrante do Gabinete de Apoio

0 Subsecéo de Fiscalizagéo de Contratos

4.7.1.1 Subsecéao de Fiscalizacao de Contratos (SUBFC)

Compete a Subsecao de Fiscalizacdo de Contratos:

| - elaborar os documentos necessarios a instrugdo dos processos de

contratacdo em que a SECOM figure como gestora ou solicitante;
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Il - exercer a fiscalizacao administrativa dos contratos geridos pela SECOM,;

[l - monitorar a duragéo dos contratos geridos pela SECOM e, em conjunto
com a area de fiscalizacao técnica, iniciar procedimento para nova contratacdo; e

IV - prestar informacfes sobre processos de contratacdo da alcada da

unidade.

4.7.2 Secao de Administracao do Portal Institucional (SAPI)

Compete a Secao de Administracdo do Portal Institucional:

| - definir e manter a arquitetura da informagéo, gerindo a estrutura dos
servicos e das informacgdes disponibilizadas no portal institucional;

Il - sugerir melhorias as unidades gestoras de conteudo do portal e
determinar correcoes;

lll - organizar e estruturar o contetdo do portal e sua forma junto com as
areas responsaveis;

IV - monitorar o contetudo do portal,

V - avaliar e autorizar a inclusao ou exclusdo de contetudo do portal;

VI - garantir a adequacao dos contetdos do portal aos requisitos legais,
aos normativos dos 6rgdos superiores do Poder Judiciario e as normas editadas pelo
Tribunal no que diz respeito a acessibilidade, a usabilidade e a responsividade,
auxiliando também as unidades gestoras de contetdo no atendimento as normas;

VII - definir a unidade organizacional responsavel por determinada area de
conteudo do portal e as permissdes que tera para fazer alterac6es e fazer gerenciamento
periodico das permissdes concedidas;

VIII - treinar as unidades gestoras de contetudo para executar tarefas no
portal;

IX - prestar atendimento as unidades gestoras para sanar davidas sobre
gestao de conteudo;

X - criar, manter e atualizar, com o apoio da SEGE e da equipe de portais
da TI, o processo de criacdo, atualizacéo e alimentacao do conteudo de competéncia da
Secao de Administracéo do Portal Institucional ou de areas responsaveis pela gestao de
contetdo que ainda ndo tenham sido treinadas para esse fim;

XI - publicar o clipping no portal,
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XII - atualizar contetdos da SECOM no portal, desde que outras secdes da
Secretaria ndo possam fazé-lo, bem como atualizar os contetdos de outras unidades do
Tribunal que ndo tenham permissao de edicao; e

XIll - gerenciar e orientar a Subsecdo de Web design e Administracao

Técnica do Portal quanto a acessibilidade e a usabilidade.

Unidade integrante da Secdo de Administracao do Portal Institucional:

0 Subsecédo de Web Design e Administracdo Técnica

4.7.2.1 Subsecdo de Web Design e Administracdo Técnica (SUBWDAT)

Compete a Subsecédo de Web Design e Administracéo Técnica:

| - avaliar os resultados das auditorias feitas pela Tl ou pelo Conselho
Nacional de Justica nos portais institucionais quanto a acessibilidade, a usabilidade e a
responsividade, comunicando e propondo as areas gestoras as alteracfes necessarias
para a adequacéo do conteudo;

Il - priorizar as demandas a serem desenvolvidas pela equipe técnica de
portais da TI;

Il - relatar bugs no portal e sugerir melhorias e novas funcionalidades para
a equipe de portais da TI;

IV - testar as melhorias e as novas versdes do portal,

V - elaborar e atualizar os manuais do portal;

VI - confeccionar capas e seus itens (as capas, geralmente, sdo usadas
nas paginas principais das unidades do Tribunal no portal ou em outros contetdos que
devem ter destaque, com a utilizagédo de colunas, icones com efeitos de hover no links,
banners, etc.);

VII - elaborar e atualizar os hotsites de eventos institucionais de acordo
com as artes desenvolvidas pela Secdo de Publicidade, respeitando a padronizagéo de
fontes e cores, desde que possivel;

VIII - migrar conteudos do portal quando novos componentes forem
implantados pela Tl, desde que as areas gestoras ndo possam realizar o procedimento;
e

IX - avaliar os documentos de texto inseridos em novos contetdos no portal

guanto a acessibilidade e, caso precise de ajustes, encaminha-los a unidade competente
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pela verificacdo de acessibilidade do Tribunal, para que as areas demandantes sejam

orientadas sobre o0 que precisa ser modificado.

4.7.3 Secao de Imprensa (SIMPR)

Compete a Secdo de Imprensa:

| - assessorar a Administracdo, magistrados e servidores no
relacionamento com a midia;

Il - gerenciar os perfis institucionais do Tribunal nas midias sociais;

lll - monitorar noticias referentes ao Tribunal veiculadas nos meios de
comunicagéo e indicar @ Administragdo medidas eventualmente necessarias;

IV - prestar atendimento aos representantes dos veiculos da imprensa
externa,;

V - produzir, divulgar e revisar noticias no portal, nas midias sociais e nos
demais veiculos de comunicacao do Tribunal;

VI - fazer a revisdo geral dos textos produzidos pela SECOM, com excec¢ao
das noticias juridicas; e

VII - realizar a cobertura jornalistica e fotografica de sessdes de julgamento

e eventos institucionais.

Unidades integrantes da Sec¢éo de Imprensa:

. Subsecdo de Midias Sociais

. Subsecéo de Fotografia

4.7.3.1 Subsecao de Midias Sociais (SUBMS)

Compete a Subsecéo de Midias Sociais:

| - gerir os perfis institucionais do Tribunal nas redes sociais; e
Il - produzir, publicar e acompanhar contetudos para as redes sociais da

instituicao.

4.7.3.2 Subsecao de Fotografia (SUBFOT)
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Compete a Subsecéo de Fotografia:

| - produzir fotos de sessdes e eventos institucionais;

Il - produzir fotos de magistrados para a confecgao de carteiras funcionais
e para a publicacdo no site da instituicao;

lIl - atender as demandas internas e externas de fotografia;

IV - enviar as fotos produzidas a &rea responsavel pelo acervo histérico do
Tribunal, para guarda e catalogacéo; e

V - guardar e organizar as fotos produzidas, por dois anos, para consulta e

atendimento as unidades requisitantes.

4.7.4 Secao de Noticias Juridicas (SNJ)

Compete a Secao de Noticias Juridicas:

| - monitorar a repercussao das noticias juridicas na midia externa;

Il - organizar e manter banco de decisfes judiciais de primeiro e segundo
graus para a elaboracado de noticias juridicas;

Il - produzir, redigir e editar noticias juridicas para publicacédo no portal, nas
midias sociais e nos demais veiculos de comunicacao do Tribunal;

IV - promover a divulgagdo das noticias juridicas na imprensa externa,

V - redigir e gravar boletins de noticias juridicas pararadioe TV; e

VI - revisar o conteudo juridico e linguistico publicado pela secéo no portal

institucional, nas midias sociais e nos demais veiculos de comunicacao do Tribunal.

Unidades integrantes da Secao de Noticias Juridicas:

. Subsecéo de Edicao e Divulgacéo

o Subsecéo de Pesquisa, Redacédo e Revisao

4.7.4.1 Subsecéo de Edicéo e Divulgagédo (SUBED)

Compete a Subsecéao de Edicdo e Divulgacao:

| - fazer a edicdo jornalistica semanal de noticias juridicas comuns e
especiais;

Il - redigir outras noticias juridicas urgentes e institucionais, quando

demandada;
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lIl - enviar material relacionado as noticias juridicas diarias para toda a
midia local, regional e nacional, incluindo sintese de noticias, gravacao de boletins para
a Radio TST, Réadio Justica e emissoras parceiras, bem como sugestdes de pautas,
inclusive para TV;

IV - acompanhar as repercussfes das noticias juridicas nos portais
informativos e na midia nacional para elaboragéo de relatorios administrativos mensais
e anuais;

V - enviar material selecionado das noticias juridicas para posts nas redes
sociais do Tribunal;

VI - redigir boletins radiofénicos a partir das noticias juridicas semanais; e

VII - organizar e atualizar o mailing dos diversos veiculos de comunicacgao.

4.7.4.2 Subsecao de Pesquisa, Redacao e Revisdo (SUBPRR)

Compete a Subsecao de Pesquisa, Redacao e Reviséo:

| - pesquisar acordaos e sentencgas no sistema informatizado do Tribunal e
selecionar pautas;

Il - redigir semanalmente noticias juridicas comuns, conforme distribuicdo
fixada pela chefia, e publicar no site do Tribunal as matérias jA aprovadas pelo
desembargador coordenador do Comité de Comunicacado e Transparéncia,;

lll - pesquisar pautas sobre temas juridicos relevantes e atuais da area
trabalhista e redigir noticias juridicas especiais, ou seja, noticias mais elaboradas e
analiticas, a serem publicadas no site do Tribunal;

IV - fazer pesquisas diversas, como jurisprudéncia para a Revista do
Tribunal, ou pesquisas sobre temas especificos, solicitadas para complementar pautas
de veiculos de comunicacao;

V - acompanhar as repercussdes das noticias juridicas;

VI - fazer a reviséo linguistica e juridica das noticias juridicas a serem
publicadas na semana,

VII - organizar banco de pautas;

VIII - responder a magistrados, jornalistas e advogados que formularem
demandas relativas a noticias juridicas, por telefone, por e-mail e por WhatsApp;

IX - organizar lista de juizes de primeira instancia e entrar em contato com

eles solicitando o envio de sugestdes de pauta; e
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X - selecionar, organizar e montar a retrospectiva anual.

4.7.5 Secao de Producéo Audiovisual (SPAUD)

Compete a Secao de Producao Audiovisual:

| - coordenar, gerir e distribuir as tarefas da Secéo;

Il - apoiar tecnicamente a elaboracdo de termos de referéncia de licitacbes
relacionadas a Secéo;

[l - realizar a fiscalizacao técnica dos contratos administrativos referentes
a sua area de atuacao;

IV - tratar com desembargadores, secretario do STPOE, secretarios das
secbes especializadas e de turmas sobre a operacdo dos plenarios, ajustando
equipamentos e procedimentos para atendé-los adequadamente;

V - acompanhar e dar apoio técnico nos processos licitatorios, emitir
pareceres, analisar documentos e emitir atestes;

VI - coordenar a operacao audiovisual no auditorio e demais espacos da
Escola Judicial e Centro Cultural; e

VII - coordenar, mediante solicitacdo e conforme viabilidade técnica, a
gravacao de audiéncias das varas do trabalho.

Unidade integrante da Secao de Produc¢ao Audiovisual:
0 Subsecdo de Apoio Técnico em Audio, Video e Sessbes de
Julgamento

4.75.1 Subsecdo de Apoio Técnico em Audio, Video e Sessbes de Julgamento
(SUBAVS))

Compete & Subsecdo de Apoio Técnico em Audio, Video e Sessbes de
Julgamento:

| - editar audios e videos relativos as sessodes de julgamento e aos eventos
institucionais, mediante solicitacéo;

Il - fornecer suporte técnico de audio e video em eventos institucionais;

lll - gerir e executar a gravacdo de som e imagem no estudio da TV TRT-
MG;
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IV - gravar, transmitir e divulgar, nos termos da legislacdo vigente, as
sessdes dos 6rgaos julgadores de segundo grau do Tribunal;

V - manter acervo de sons e imagens relativos a sessoes de julgamento e
outros eventos institucionais; e

VI - gerir e manter a agenda operacional atualizada.

4.7.6 Secao de Publicidade (SPUBL)

Compete a Secao de Publicidade:

| - planejar, desenvolver e divulgar campanhas relativas as acodes
institucionais;

Il - fornecer suporte as unidades do Tribunal para a definicdo de objetivos,
metas e recursos em campanhas externas e internas;

lll - desenvolver acdes para o fortalecimento da identidade institucional e
da comunicacéo interna;

IV - gerir a sinalizacao interna do Tribunal; e

V - zelar pela identidade visual da instituicdo e pelo padrdo adotado nas

publicacdes internas e externas da Justica do Trabalho.

Unidade integrante da Secao de Publicidade:

0 Subsecéo de Planejamento e Design

4.7.6.1 Subsecao de Planejamento e Design (SUBPD)

Compete a Subsecédo de Planejamento e Design:

| - divulgar, sob o formato digital e/ou grafico, as campanhas institucionais;

Il - fornecer suporte técnico a Secdo de Publicidade no planejamento e
desenvolvimento de campanhas relativas as ac¢des institucionais;

lIl - zelar pela uniformidade da identidade visual da Justica do Trabalho,
conforme orientacdes do CSJT e a politica de Comunicacdo Social do Tribunal,
orientando quanto a aplicacéo do brasdo da Republica e ao uso do logotipo da Justica
do Trabalho em material grafico para midia impressa e digital; e

IV - produzir os modelos graficos das placas de sinalizacdo do Tribunal.
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4.7.7 Secao de TV e Radio (SUBTVR)

Compete a Secdo de TV e Réadio:

| - coordenar a producéo de videos e campanhas institucionais para o canal
do Tribunal no YouTube e nas redes sociais;

Il - planejar e produzir programas, reportagens, entrevistas e demais
contetdos para o canal do Tribunal no YouTube e nas redes sociais;

[l - gerenciar o fluxo de trabalho das ilhas de edicdo da SECOM,;

IV - escrever, gravar e editar boletins de noticias juridicas para radios do
interior e para a Radio TST;

V - planejar e produzir contetdos para podcasts;

VI - realizar a cobertura de eventos institucionais;

VII - produzir e editar conteddos para o circuito de comunicacao interna
(TVs nos halls dos prédios da Capital e das varas do trabalho);

VIII - manter arquivo audiovisual para uso na comunicagéo institucional; e

IX - disponibilizar, sob demanda, conteddo audiovisual as areas

responsaveis pelo acervo histérico do Tribunal e outras unidades.

Unidade integrante da Secao de TV e Radio:

0 Subsecéo de Roteirizacao e Producao

4.7.7.1 Subsecao de Roteirizagao e Producédo (SUBRP)

Compete a Subsecéo de Roteirizacdo e Producao:

| - elaborar roteiros para contetdos audiovisuais que atendam a demandas
determinadas, adotando linguagem adequada ao publico-alvo e primando por uma
comunicacao efetiva;

Il - planejar as produgdes audiovisuais a partir de pesquisas orientadas pela
finalidade de cada projeto, visando a otimizar a relacao entre meio e mensagem;

lll - elaborar cronogramas de trabalho com a adocdo de logistica que
minimize os efeitos de imprevistos e favoreca, quando necessario, o desenvolvimento de
meios alternativos para alcancar os objetivos tragados;

IV - supervisionar a producdo audiovisual, garantindo que aspectos

técnicos e criativos sejam executados conforme o planejado;

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



V - desenvolver conteudos para datas comemorativas, eventos relevantes
ou temas de interesse, que possam atrair o publico e agregar valor a programas,
reportagens e demais conteudos produzidos pela SECOM;

VI - trabalhar em conjunto com outras secfes para alinhar estratégias na
conducédo de campanhas coerentes que atendam a fins especificos; e

VII - desenvolver ideias e formatos diferenciados, respeitando os padrdes
de qualidade estabelecidos pela SECOM, de modo a atender a demandas

extraordinarias.

5. SECRETARIA DA OUVIDORIA (SEOUV)

As competéncias da Ouvidoria estdo definidas no Regulamento da

Ouvidoria.

{ Secretaria da Ouvidoria ]

Segdo de
Segao de Anélise Atendimento ao
das Manifestagdes e Cidadao e
Dados Estatisticos Tratamento das

Manifestaces

Unidades integrantes da Secretaria da Ouvidoria:
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0 Secdao de Analise das Manifestacdes e Dados Estatisticos
0 Secédo de Atendimento ao Cidadéo e Tratamento das Manifestagdes
Compde ainda o quadro da Secretaria da Ouvidoria 0 assistente da

Ouvidoria da Mulher

Competéncias comuns as unidades da SEOUV:

| - promover a tramitacdo das reclamacdes acerca das deficiéncias na
prestacdo dos servicos e de abusos e erros cometidos por magistrados, servidores,
colaboradores e/ou terceiros;

Il - promover mediacao e conciliacdo entre o usuario e o Tribunal, atuando
no sentido de construir solugdes pacificas, sem prejuizo da atuacdo de outros 6rgaos
competentes;

lll - atuar na promocgao e organizagao de eventos com outras ouvidorias e
com a sociedade civil, com objetivo de fomentar o aprimoramento continuo das
ouvidorias publicas e divulgar boas préticas;

IV - atuar como instrumento de aprimoramento de gestao publica, por meio
do encaminhamento, as unidades administrativas e judiciarias do Tribunal, de sugestdes
e propostas tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas
manifestacdes recebidas; e

V - propor a adocao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em

observancia a legislagéo pertinente.

5.1 Secdo de Anédlise das Manifestacbes e Dados Estatisticos (SAMDE)

Compete a Secao de Andlise das Manifestacbes e Dados Estatisticos:

| - elaborar e dar publicidade, por meio de relatérios, aos dados estatisticos
acerca das manifestacdes recebidas e providéncias adotadas;

Il - elaborar os dados estatisticos acerca dos pedidos de informacao
recebidos com base na Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacéo — LAI), em atendimento ao art. 30, I, da referida lei, e publica-los no portal
do Tribunal;

lIl - elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria;
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IV - publicar na pagina da Ouvidoria, no portal do Tribunal, os termos da
politica de uso e tratamento de dados pessoais dos servigcos prestados pela Ouvidoria;

V - responder aos questionamentos dos 6rgaos de controle sobre a atuagéo
da Ouvidoria e as propostas tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas
pelo Tribunal, com base nas manifestacfes recebidas; e

VI - analisar as manifestacdes recebidas e identificar os pontos recorrentes,
com o objetivo de aprimorar o atendimento ao publico e a execucdo das atividades

relacionadas a qualidade da prestacédo de servicos.

5.2 Secao de Atendimento ao Cidadao e Tratamento das Manifestagcbes (SACTM)

Compete a Secdo de Atendimento ao Cidaddo e Tratamento das
Manifestacoes:

| - receber manifestacdes e registra-las, diligenciar junto as unidades
competentes e prestar informacgdes sobre atos, programas e projetos do Tribunal;

Il - receber solicitacBes, sugestdes, reclamac¢fes, denuncias e elogios
sobre as atividades do Tribunal e encaminhar tais manifestacbes aos setores
competentes, mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias
adotadas;

Il - receber, analisar e responder os pedidos de informacdes concernentes
a Lein. 12.527/2011, ou encaminha-los as unidades competentes para providenciar as
respostas dentro dos parametros e prazos fixados em lei;

IV - receber, registrar e encaminhar ao encarregado de dados as demandas
dos titulares de dados pessoais relacionadas a Lei n. 13.709, 14 de agosto de 2018 (Lei
Geral de Protecao de Dados — LGPD), conforme previsto na referida lei, acompanhando
o0 tratamento até a sua efetiva concluséo; e

V - promover a interagdo com 0s 6rgaos e unidades que integram o Tribunal
visando ao atendimento das demandas recebidas e ao aperfeicoamento dos servigos

prestados.

5.3 Assistente da Ouvidoria da Mulher

Compete ao assistente da Ouvidoria da Mulher:
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| - atuar no canal Ouvidoria da Mulher, no recebimento de manifestacées
pertinentes a defesa dos direitos da mulher, fornecendo orientacdo sobre as demandas
relacionadas a igualdade de género, participacdo feminina e violéncia contra a mulher
praticada por representantes do Tribunal ou decorrente do exercicio de suas atividades
institucionais;

Il - assistir a ouvidora da Mulher no recebimento de manifestacbes da
Ouvidoria da Mulher e registra-las, diligenciando junto as unidades competentes; e

Il - promover a tramitacdo das denuncias acerca das violacdes aos direitos
da mulher praticadas por representantes do Tribunal ou decorrentes do exercicio de suas

atividades institucionais.

6. CORREGEDORIA E VICE-CORREGEDORIA

As competéncias da Corregedoria e da Vice-Corregedoria estao previstas

no art. 27 do Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

6.1 SECRETARIA DA CORREGEDORIA E DA VICE-CORREGEDORIA (SECVCR)

As competéncias da Secretaria da Corregedoria e da Vice-Corregedoria

estdo definidas no Regulamento Interno da Corregedoria.

[ secretaria da Corregedoria e '
da Vice Corregedoria

Gabinete de Apoio

I

Secdo de Convénios e
Acordos de Cooperacio

| Técnica
= M vy

Divisao de Apoio a
Atividade Correicional

|
| |

Secao de Secio de
Acompanhamento do Autoinspegao e ‘
e-Gestao e PJeCor Nicleo 4.0

Unidades integrantes da Secretaria da Corregedoria e da Vice-

Corregedoria:
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. Gabinete de Apoio
o Secédo de Convénios e Acordos de Cooperacao Técnica
. Diviséo de Apoio a Atividade Correicional

o Secao de Acompanhamento do e-Gestao e PJe-Cor

o Secéo de Autoinspecédo e Nucleo 4.0

6.2 Gabinete de Apoio (GASECVCR)

Compete ao Gabinete de Apoio da SECVCR:

| - elaborar a ata de correicéo;

Il - realizar atividade correicional;

lIl - analisar processos oriundos das varas;

IV - apurar dados estatisticos das varas correicionadas;

V - substituir o Secretario da Corregedoria e da Vice-Corregedoria em sua
auséncia; e

VI - participar das reunides de interesse da Corregedoria.

6.3 Secdo de Convénios e Acordos de Cooperacdo Técnica (SCACT)

Compete a Secao de Convénios e Acordos de Cooperacgéo Técnica:

| - acompanhar convénios e acordos geridos pela Corregedoria;

Il - gerenciar ferramentas da execucdo e sistemas geridos pela
Corregedoria;

lIl - atualizar a pagina de ferramentas Uteis a execuc¢ao; e

IV - cadastrar e descadastrar usuarios nas ferramentas da execucao.

6.4 Divisdo de Apoio a Atividade Correicional (DIAC)

Compete a Divisdo de Apoio a Atividade Correicional:

| - elaborar editais de correigéo;

Il - publicar editais de correicdo no DEJT;

[l - solicitar diarias e passagens aéreas, veiculos e motoristas e reservar
hotéis para as atividades correicionais;

IV - elaborar e enviar oficios a OAB-MG e as subsecdes da OAB,

informando-as das datas das correicfes a serem realizadas em cada municipio;
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V - pesquisar processos com Correi¢cdo Parcial ou Reclamacéo Disciplinar,
da vara a ser correicionada, para informar a equipe de correi¢ao;

VI - elaborar e encaminhar aos participantes o planejamento das viagens;

VII - publicar as atas de correicdo no DEJT;

VII - monitorar correio eletronico da SECVCR,;

IX - acompanhar as recomendacdes feitas as varas em ata de correi¢ao;

X - abrir protocolo ou autuar pedido de providéncias sobre as
recomendacdes feitas;

Xl - elaborar relatorio anual das atividades da SECVCR; e

Xl - langar no Sistema Administrativo ou solicitar via PROAD a substituicdo

dos servidores dos cargos de chefia.

Unidades integrantes da Divisdo de Apoio a Atividade Correicional:

11Segédo de Acompanhamento do e-Gestéo e PJe-Cor

0 Secédo de Autoinspecédo e Nucleo 4.0

6.4.1 Secdo de Acompanhamento do e-Gestéao e PJe-Cor (SAEGPJEC)

Compete a Secao de Acompanhamento do e-Gestédo e PJe-Cor:

| - receber documentos encaminhados via e-mail, PROAD, malote digital,
PJe-CNJ, PJe-Cor e 0s impressos;

Il - receber intimagdes no perfil de procurador do PJe-Cor;

[l - verificar peticbes na aba “agrupadores” do PJe-Cor;

IV - cumprir despacho de processos no PJe-Cor;

V - cadastrar e descadastrar usuéario no PJe-Cor;

VI - autuar, tramitar e arquivar protocolos e processos no PJe-Cor;

VII - monitorar prazos, certificando nos autos as datas das intimagdes e
decurso de prazos no PJe-Cor;

IX - autuar e acompanhar os processos de vitaliciamento de magistrados;

X - emitir certidOes a fim de instruir processos de vitaliciamento, promogéo,
remocao, permuta, substituicdo no Tribunal, licenca para capacitacao, autorizacéo para

residir fora da jurisdicéo;
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Xl - publicar oficios circulares da Corregedoria, da Vice-Corregedoria,
conjuntos e da SECVCR no site; e

Xl - atender ao publico externo.

6.4.2 Secao de Autoinspecédo e Nucleo 4.0 (SAN4)

Compete a Secao de Autoinspecéo e Nucleo 4.0:

| - acompanhar a autoinspec¢éo nas varas do trabalho;

Il - apurar dados estatisticos das varas;

Il - conferir painel de metas e diretrizes estratégicas das corregedorias; e

IV - participar das reunides de interesse da Corregedoria.
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