PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

PORTARIA N° 3.397, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2021.

Institui o Manual de Organizacao
Administrativa do Tribunal Regional
do Trabalho da 4% Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, no
uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a aprovacdo, pelo Orgdo Especial, da atualizagdo do
Regulamento Geral do Tribunal Regional da 42 Regido, nos termos da Resolugao
Administrativa n°® 25, de 03 de dezembro de 2021, registrando as competéncias de
unidades administrativas classificadas até o nivel de coordenadoria na hierarquia da
estrutura institucional,

CONSIDERANDO que as unidades operacionais da estrutura hierarquica
institucional, as quais sofrem alteracbes de nomenclatura e/ou atribuicbes mais
frequentemente, foram desentranhadas do Regulamento Geral, permitindo que a
revisdo deste ocorra em intervalos de tempo maiores, ja que o processo exige ampla
mobilizacao de esforgos, além de demandar aprovacao por 6rgao colegiado;

CONSIDERANDO a necessidade de registro das atribuicbes especificas das
unidades operacionais, subordinadas ou vinculadas aquelas constantes do
Regulamento Geral, para fins de estudo e/ou revisdo da adequagéo da organizagao
administrativa deste Tribunal;

CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo PROAD n° 2182/2021,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do

Trabalho da 42 Regiao, na forma do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° Os atos normativos que definirem alteragdes de nomenclatura, atribuicbes
e/ou posicionamento na estrutura hierarquica institucional de unidades descritas no

Manual de Organizagdo Administrativa deverao fazer mencdo a necessidade de
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atualiza-lo, bem como modificar o organograma.

Art. 3° Fica estabelecido o intervalo maximo de dois anos entre as revisdes do
Manual de Organizagdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regiao.

Paragrafo unico. Em nao havendo alteragcbes a serem incorporadas ao documento

nesse periodo, renova-se o prazo estabelecido no caput.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Documento assinado digitalmente

CARMEN IZABEL CENTENA GONZALEZ
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao
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APRESENTAGAO

Alinhado aos objetivos estratégicos “Fortalecer a governanga e a gestdo
estratégica’ e “Promover a integridade e a transparéncia em relagdo aos atos de gestdo
praticados” constantes do Plano Estratégico Institucional (PEI) 2021-2026, o Manual de
Organizagdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido representa
uma inovagao na forma pela qual a instituicdo registra as unidades que compéem sua
estrutura hierarquica e descreve as respectivas atribuicoes.

A publicagao deste Manual visa a agregar trés vantagens principais: a) conhecer as
atribuicbes especificas de cada unidade operacional, devido ao fato de até entéo
figurarem anonimamente no Regulamento Geral, arroladas nos mesmos dispositivos que
informam as competéncias das respectivas Secretarias e/ou Coordenadorias diretamente
superiores na estrutura; b) manter atualizados os respectivos registros quanto a
nomenclatura e atribuigdes, incorporando as alteragées que ocorrem amiude na esfera
operacional, e c) analisar, em caso de revisdo da estrutura organizacional, eventuais
unidades que possam ser reorganizadas, alteradas ou extintas.

O desentranhamento das unidades operacionais do Regulamento Geral permite
que as futuras reedi¢des deste Manual de Organizagdo Administrativa ndo necessitarao
obedecer a mesma periodicidade das revisdes/atualizagdes daquele documento.

Vale esclarecer que o Regulamento Geral € o documento que registra as
competéncias das unidades administrativas estratégicas e taticas (incluindo Secretarias e
Coordenadorias), que demandam alteragdes menos frequentes e, por isso, costumam
agregar estabilidade a estrutura organizacional.

No entanto, para ndo perder de vista a integragdo entre o Regulamento Geral e o
Manual de Organizacdo Administrativa - necessaria a compreensao das relagdes de
coordenacao e subordinagao vigentes na estrutura institucional -, estruturou-se este
Manual com a representagao (sob a forma de excertos do organograma institucional) das
unidades integrantes, subordinadas ou vinculadas aquelas constantes do Regulamento

Geral, sua identificagao e atribuicoes.

Manual de Organizacdo Administrativa 3
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INTRODUCAO

O Manual de Organizagdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regiao descreve as atribuicbes das sec¢des, setores, nucleos e divisdes subordinados as
Secretarias e Coordenadorias.

Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia, as unidades administrativas elencadas no Manual de
Organizagao Administrativa observaréao:

| - os principios da governanga organizacional,

Il - a integridade e o compliance;

lIl - atransparéncia e a gestado da informacéo;

IV - o planejamento estratégico, a coordenagéo, a desconcentragao e o controle de

suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

V - a prestacdo de servicos com qualidade, regularidade, continuidade,

economicidade, urbanidade, efetividade e celeridade.

Manual de Organizacdo Administrativa 9
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1 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regido tem a seguinte estrutura

administrativa basica:

| — Tribunal Pleno;

Il — Orgéo Especial;

lll — Presidéncia;

IV — Vice-Presidéncia;

V — Corregedoria Regional;

VI — Vice-Corregedoria Regional;

VIl — Sec¢des Especializadas

VIl — Turmas

IX — Gabinetes de Desembargadores;
X- Juizo Auxiliar da Presidéncia;

Xl — Juizo Auxiliar da Vice-Presidéncia;
XIl — Juizo Auxiliar da Corregedoria Regional;
Xl — Juizo Auxiliar de Execucgao;

XIV — Juizo Auxiliar de Precatoérios;

XV — Ouvidoria
XVI — Escola Judicial;
XVII — Memorial;

XVIIl — Secretaria de Auditoria;

XIX — Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas.

XIX — Secretaria-Geral da Presidéncia;
XX — Secretaria-Geral Judiciaria;

XXI — Diretoria-Geral;

XXII — Foros Trabalhistas;

XXIIl — Varas do Trabalho;

XXIV — Postos Avangados da Justica do Trabalho;

Manual de Organizacdo Administrativa
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2 COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES NAO ABRANGIDAS PELO MANUAL

O presente manual complementa o Regulamento Geral do Tribunal Regional do
Trabalho da 42 Regido, descrevendo as atribui¢des de unidades administrativas que
ocupam nivel operacional, subordinadas diretamente a Coordenadorias e Secretarias.

Portanto, as competéncias e atribui¢ées, do Tribunal Pleno, 6rgdo maximo de
deliberacdo administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, do Orgdo
Especial, do(a) Presidente, do(a) Vice-Presidente, do(a) Corregedor Regional, do(a)
Vice-Corregedor, de Desembargadores(as) do Trabalho, das Turmas Julgadoras, das
Varas do Trabalho, dos Postos Avancados da Justica do Trabalho, dos Centros Judiciarios
de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas — CEJUSCs, dos Juizos Auxiliares e
das demais unidades administrativas de nivel hierarquico igual ou superior as
coordenadorias constam de outros instrumentos normativos, em especial o Regulamento

Geral, o Regimento Interno do Tribunal e Resolugdes Administrativas.

Manual de Organizagdo Administrativa 12
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3 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

As atribuicdes da Secretaria-Geral da Presidéncia e suas Assessorias, bem como
das Secretarias apresentadas no organograma abaixo, encontram-se descritas no

Regulamento Geral do Tribunal.

SECRETARIA-
GERAL DA
PRESIDENCIA
ASSESSORIA
JURIDICA
ASSESSORIA DE GOVERNANCA
E GESTAO ESTRATEGICA
ASSESSORIA
ADMINISTRATIVA
Dg?ggﬁ;ﬁ'& A SECRETARIA SECRETARIA
DE APOIO AOS DE COMUNICAGAQ
DA INFORMAGAO MAGISTRADOS SOCIAL
E COMUNICAGOES

SECAO DE
CERIMONIAL
E EVENTOS

3.1 Secao de Cerimonial e Eventos

A Secdo de Cerimonial e Eventos compete planejar, organizar, operacionalizar e
supervisionar as solenidades ocorridas no Tribunal e os eventos internos e externos que
contam com a participacao do(a) Presidente do Tribunal.

E, ainda, de sua incumbéncia:

I — aplicar a disciplina de precedéncias nas solenidades em que houver a

participacao do Tribunal,;

Il — observar os lugares de honra e os procedimentos necessarios a execugao de

hinos, fixacao de bandeiras, filas de cumprimentos, condecoragdes e homenagens

em eventos nos quais houver a participagéo do Tribunal;

lll - orientar as autoridades da Administracdo quanto as normas de protocolo

aplicadas em solenidades;

Manual de Organizagdo Administrativa 13
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IV — controlar as correspondéncias relativas a eventos encaminhadas a

Presidéncia do Tribunal;

V — elaborar propostas de convites para as solenidades da Justica do Trabalho da
42 Regiao, encaminhando-as apds aprovagao;

VI - recepcionar e acompanhar autoridades em visitas institucionais;

VIl - planejar e organizar visitas de académicos e de outros segmentos da
comunidade ao Tribunal;

VIl - providenciar representagao institucional em eventos.

3.2 Secretaria de Apoio aos Magistrados

As atribuigdes da Secretaria de Apoio aos Magistrados encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.

A Secretaria de Apoio aos Magistrados € integrada pelas seguintes unidades:
| - Secéo de Apoio Administrativo;

Il - Secéo de Apoio Jurisdicional.

SECRETARIA
DE APOIO AOS
MAGISTRADOS

SECAO DE
— APOIO
ADMINISTRATIVO

SECAO DE
— APOIO
JURISDICIONAL

3.2.1 Sec¢ao de Apoio Administrativo

A Secdo de Apoio Administrativo compete a execucdo de atividades

administrativas de competéncia da Secretaria de Apoio aos Magistrados.

E, ainda, de sua incumbéncia:

| — elaborar e aprimorar fluxos de trabalho relativos as rotinas de competéncia da
Secretaria de Apoio aos Magistrados, disponibilizando-os na pagina da Secretaria
existente na rede interna do Tribunal (Portal Vox);

Il — efetuar conferéncias mensais dos periodos de pagamento da parcela de

substituigdo a juizes(as) do trabalho substitutos(as) e exportar as informagdes para

Manual de Organizagdo Administrativa 14
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o sistema da folha de pagamento para processamento pela Secretaria de
Orcamento e Financas;

lll — prestar informacgdes a Presidéncia quanto a solicitacbes do TST, CNJ, CSJT e
TCU, bem como a Secretaria de Auditoria;

IV — participar de grupos de trabalho nos ambitos regional e nacional para
implementacdo e aprimoramento dos sistemas informatizados relacionados ao
trabalho da Secretaria de Apoio aos Magistrados;

V — cadastrar, instruir e acompanhar a tramitacdo de processos para remogao,
permuta e promocgao de juizes(as) no sistema de processos administrativos
eletrbnicos, bem como minutar informacées e despachos, enviando editais e
portarias para publicacdo;

VI — cadastrar, instruir e acompanhar a tramitagcdo de processos para lotagao e
designagao de juizes(as) substitutos(as) por periodo de longa duragéo no sistema
de processos administrativos eletrbnicos, minutar informagdes e despachos,
enviando os atos administrativos para publicacio;

VIl — conferir a escala de férias de juizes(as) do 1° grau para cada ano, com
observancia das normas estabelecidas pela Resolugdo CSJT n° 253/2019, expedir
as respectivas portarias e efetuar as diligéncias decorrentes;

VIl — minutar informagdes e despachos relacionados aos requerimentos de
concessao, interrupgao e alteragao de férias de juizes(as) do 1° grau, bem como
de indenizacao e de conversao de 1/3 das férias em abono pecuniario e, ainda, de
readequacao de periodos de férias determinada por decisao administrativa;

IX — encaminhar a Coordenadoria de Saude as comunicag¢des de licengas e
atestados médicos enviados por juizes(as) do 1° grau, nos termos do artigo 8°,
inciso I, da Portaria n° 4.517/2020.

X — minutar portarias de remocao, lotagao, permuta, férias (alteragao, interrupcgéao,
suspensao e concessdao de periodo extraordinario) e efetuar os respectivos
registros e encaminhamentos;

Xl — dar ciéncia as partes interessadas a respeito das decisdes proferidas em
processos administrativos relacionados a juizes(as) do 1° grau, em matérias de
competéncia da Secretaria de Apoio aos Magistrados;

XIl - verificar a pertinéncia dos registros e certificar a ciéncia da Secretaria de
Apoio aos Magistrados nos processos administrativos que versam sobre assuntos
relacionados a juizes(as) do 1° grau apds deliberacéo ou "referendum" pelo Orgao

Especial, efetuando as diligéncias decorrentes;
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Xlll — atualizar as lotagdes de juizes(as) no site do Tribunal, bem como as

informacdes e os requerimentos disponibilizados na pagina da Secretaria de Apoio
aos Magistrados no Portal Vox;

XIV — atualizar o cadastro de enderecos e telefones de juizes(as) do 1° grau no
sistema informatizado;

XV - administrar as caixas de correio eletrénico destinadas as atividades
especificas da Secretaria de Apoio aos Magistrados e os grupos de correio
eletrénico de juizes(as)do 1° grau, nos termos da Portaria TRT4 n° 7.138/2014;

XVI - confeccionar as carteiras de identidade funcional de juizes(as) ativos e

inativos do 1° e do 2° graus.

3.2.2 Segao de Apoio Jurisdicional

A Secdo de Apoio Jurisdicional compete a execucdo de atividades de auxilio

administrativo e de apoio jurisdicional que sejam de responsabilidade da Secretaria de

Apoio aos Magistrados.

E, ainda, de sua incumbéncia:

| — analisar as propostas de concessao de diarias de juizes(as) do 1° grau,
decorrentes de atuagdo em unidades judiciarias e participagdo em cursos
promovidos pela Escola Judicial do Tribunal, bem como verificar a documentacao
enviada, com a finalidade de cadastrar e instruir os processos administrativos
eletrénicos correspondentes, encaminhando-os para autorizagcéo da Presidéncia ou
da Corregedoria Regional.

Il - expedir portarias de adiantamento ou atribuicdo de diarias a juizes(as) do 1°
grau, efetuar os registros pertinentes e encaminhar os processos administrativos
eletrénicos aos setores competentes para publicagéo e pagamento.

lll — expedir portarias de redistribuicdo de processos e os respectivos registros no
sistema informatizado, sob a coordenacgédo do(a) Juiz(a) Auxiliar da Corregedoria,
efetuando as diligéncias dai decorrentes relativas a juizes(as) e as unidades
judiciarias;

IV — minutar portarias de designacgao de juizes(as) integrantes do Gabinete Auxiliar
da Corregedoria Regional para atuar em processos nos quais declarados o
impedimento ou a suspeigdo de juiz(a) originalmente vinculado(a), e efetuar as

diligéncias decorrentes;
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V - efetuar pesquisa processual no PJe quanto aos impedimentos e suspeicdes de
juizes(as) integrantes do Gabinete Auxiliar da Corregedoria Regional em relagao
aos processos encaminhados para redistribuigdo e para designagao decorrente de
impedimento ou suspeicdo, com analise acerca da aplicabilidade, em cada caso,
da Consolidacao dos Provimentos da Corregedoria Regional;

VI - conceder acesso ao sistema PJe-JT para juizes(as), bem como efetivar as
alteragdes decorrentes de remogao, promogao, alteragdo de lotagao e designagdes
para as unidades judiciarias;

VIl - alocar e excluir juizes(as) no Sistema de Controle de Depdsitos Judiciais
(SISCONDJ) das unidades judiciarias no inicio e ao término de cada designacao,
bem como por ocasido das alteragdes decorrentes de remocdo, alteragcdo de
lotacédo e promocgéao; ;

VIll — cadastrar juizes(as) no sistema de acesso a rede local das unidades
judiciarias a cada designhagdo, bem como por ocasiao das alteragdes decorrentes
de remocéo, alteracao de lotagao e promogéo;

IX — expedir portarias de designagao de juizes(as) e efetuar as diligéncias dai
decorrentes;

X — receber requerimentos e documentos enviados por juizes(as) e unidades
judiciarias, efetuando, conforme o caso, o encaminhamento a unidade competente;
Xl - elaborar relatorios solicitados pela Corregedoria e pela Vice-Corregedoria, em
razao de inspeg¢des correcionais, relativamente a(a) juizes(as) e as unidades
judiciarias;

Xll — elaborar relatorios de atuagdes e afastamentos relativos a juizes(as)
substitutos(as) em processo de vitaliciamento, solicitados pela Vice-Corregedoria;
Xl - auxiliar juizes(as) que utilizam o gabinete anexo a Secretaria de Apoio aos

Magistrados, disponibilizado para suporte a prestacéo jurisdicional.

3.3 Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagdées (SETIC)

As atribui¢gdes da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes e das

coordenadorias que a compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste

Tribunal.

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes € integrada pelas

seguintes unidades:
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I - Coordenadoria de Gestédo e Apoio a Governanga de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacoes;

Il - Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informacédo e Comunicagoes;

lll - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

IV - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas, e

V - Coordenadoria de Implantagéao de Sistemas.

SECRETARIA
DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO
E COMUNICAGOES
COORDENADORIA COORDENADORIA e CEORDRNADONA COORDENADORIA
DE:::I?C' 42 s_:g;os DE | ™ |NFRAESTRUTURA DESENVOLVIMENTO | | DE IMPLANTAGAQ
TECNOLOGICA DE SISTEMAS
E:::L'mmmc:'! SECAO CENTRAL SEGAO DE SEGAO DE
b oesERVICOS | || IoAGORs Jubicils
INFORMAGAO DE TIC ¢
ESCRITORIO DE GE:;%:;EENTO SEGAO DE SECAO DE
PROJETOS ] = ] SUPORTE SISTEMAS DE
TIC EOUBANENTOS TECNICO APOIO A DECISAO
SEGAO DE SEGAO DE
PROCESSOS E Sﬁggge || GERENCIAMENTO Ssﬁg_?g“?fs
CON;EC .,,""(':DADE INFORMATICA Lz %TD?SS b ADMINISTRATIVOS
SEGAO DE APOIO SEGAO DE
A CONTRATAGOES PORTAIS
DE TIC CORPORATIVOS
SECAO DE
|| sisTEMAS DE
PROCESSO
ELETRONICO

3.3.1 Coordenadoria de Gestao e Apoio a Governanga de Tecnologia da

Informagao e Comunicagoes

As atribuigdes da Coordenadoria de Gestdo e Apoio a Governanga de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagdes encontram-se definidas no Regulamento Geral deste
Tribunal.

Compdem a Coordenadoria de Gestdao e Apoio a Governanga de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagdes as seguintes unidades:

| - Escritério de Seguranga da Informacgéo;
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Il - Escritério de Projetos de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;
lll - Escritério de Processos de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;

IV - Secéo de Apoio a Contratagdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes.

3.3.1.1 Escritério de Seguranga da Informagao

E de incumbéncia do Escritério de Seguranga da Informagéo:

| - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar a¢gdes para manutengéo do
nivel adequado de protecdo do ambiente tecnologico e dos dados pessoais no
ambito do Tribunal;

Il - auxiliar no planejamento, implantacdo e monitoramento de agdes, controles e
medidas de conformidade com legisla¢des, regulamentos e normativos aplicaveis
ao Tribunal no que tange a seguranga da informagao e matérias correlatas;

lll - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas ao
Sistema de Gestdo de Seguranga da Informacéao;

IV - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas a
Gestao de Continuidade de TIC;

V - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar atividades relacionadas a
gestao de incidentes de seguranga da informacgao;

VI - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas a
gestao de riscos de seguranga da informacéo;

VIl - gerir a documentacao (politicas, normas e procedimentos) integrantes da
Politica de Seguranga da Informagéo e dos Protocolos de Seguranga Cibernética
do Tribunal,

VIl - realizar assessoramento técnico especializado aos Comités e as Comissdes
relacionados a seguranga da informacao, protecédo cibernética e de protecao de
dados pessoais;

IX - gerenciar, operar e monitorar solugdes de prote¢cdo do ambiente tecnologico;

X - promover agdes de capacitacdo e conscientizagdo sobre seguranca da
informacéo;

Xl - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a
seguranca da informacdo, a protecdo do ambiente tecnoldgico e dos dados

pessoais tratados no Tribunal,
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XIll - elaborar a documentagéo necessaria para aquisigdes e contratagdes de bens
e servigos de tecnologia da informacao relacionados a sua area de atuacao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

XIll - fiscalizar a execugao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacao
da unidade;

XIV - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

XV -integrar o Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes.

3.3.1.2 Escritério de Projetos de Tecnologia da Informagao e Comunicagoées

E de incumbéncia do Escritério de Projetos de Tecnologia da Informagdo e

Comunicagoes:

I - gerenciar o portfdlio de projetos e iniciativas da Secretaria de Tecnologia da
Informacdao e Comunicagdes, acompanhando indicadores e emitindo alertas sobre
potenciais prejuizos aos resultados pretendidos;

Il - apoiar a elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano Diretor de Tecnologia
da Informagcdo e Comunicagdes, ajustando-o de acordo com as alteragdes
demandadas;

lll - padronizar e formalizar praticas, processos e operagdes de gerenciamento de
projetos e agdes, sendo responsavel pelas metodologias de gerenciamento de
projetos e de portfélio de projetos de TIC;

IV - disseminar a metodologia de gerenciamento de projetos e iniciativas de TIC e
promover o desenvolvimento de competéncias nessa area;

V - apoiar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes no
levantamento e documentacdo das demandas identificadas, subsidiando o Comité
de Governancga de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes na elaboragcdo do
Plano Diretor de Tecnologia da Informagédo e Comunicagoes;

VI - oferecer mecanismos para acompanhamento do andamento dos projetos de
TIC;

VII - administrar a ferramenta de gestdo de demandas e de projetos utilizada pelas
areas administrativas do Tribunal,

VIl - elaborar a documentacédo necessaria para aquisicoes e contratacoes de bens
e servigos de tecnologia da informacéao relacionados a sua area de atuagéao, de

acordo com o macroprocesso de planejamento de contratacdes de TIC vigente;
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IX - fiscalizar a execugao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuagao da
unidade;
X - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

Xl - integrar o Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagoes.

3.3.1.3 Secao de Conformidade e Processos de Tecnologia da Informagao e

Comunicagoes

E de incumbéncia da Secdo de Conformidade e Processos de Tecnologia da

Informacao e Comunicagdes:

| - proporcionar mecanismos para a gestdo e a governancga de TIC, zelando pelo
alinhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes a
Estratégia Nacional de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes do Poder
Judiciario e as estratégias do Tribunal e dos 6rgaos superiores;

Il - monitorar os indicadores de desempenho da Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdes;

lll - monitorar a conformidade da gestao de TIC as normativas vigentes dos 6rgaos
de controle externos (CNJ, CSJT e TCU) no que diz respeito a gestdo e a
governancga de TIC;

IV - consolidar informacdes para auditorias e levantamentos de conformidade com
normativos e praticas de governanga de TIC promovidos pelos 6rgaos de controle
interno e externos ao Tribunal;

V - zelar pela adogdo dos processos de trabalho definidos, garantindo a sua
documentacdo e a melhoria continua em todas as areas da Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;

VI - administrar a ferramenta de gestao de servigos de TIC;

VII - apoiar a implantagdo de formularios na ferramenta de gestdo de demandas e
de projetos nas areas administrativas do Tribunal;

VIl - coordenar a elaboragao e gerir o Plano Anual de Capacitacédo da Secretaria
de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes, incluindo o encaminhamento das
contratagdes de treinamentos necessarias;

IX - elaborar a documentacéo necessaria para aquisicoes e contratacdes de bens e
servigos de tecnologia da informagado relacionados a sua area de atuagao, de

acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagcdes de TIC vigente;
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X - fiscalizar a execugao de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuagao da
unidade;

Xl - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

Xll - administrar o Portal de Governanga de Tecnologia da Informagdo e

Comunicacoes.

3.3.1.4 Secao de Apoio a Contratagcoes de Tecnologia da Informagao e

Comunicagoes

E de incumbéncia da Sec&o de Apoio a Contratagdes de Tecnologia da Informagao

e Comunicagdes:

| - apoiar a elaboragdo do Plano Anual de Contratagbes de Tecnologia da
Informacao;

Il - elaborar, juntamente com as equipes de planejamento, a documentacgao exigida
nas contratacdes de solugdes de TIC;

lll - monitorar o andamento dos processos de contratacdes de solugdes de TIC;

IV - controlar os prazos de entrega e recebimento de materiais e servicos;

V - controlar a vigéncia de contratos de TIC;

VI - apoiar os gestores e os fiscais de contratos na fase de execugado dos contratos
de TIC;

VIl - conferir e encaminhar o pagamento das contratagdes, observando o
cumprimento das obrigagdes contratuais e apurando eventuais descontos
referentes a descumprimentos de niveis de servico;

VI - instruir e encaminhar processos de aplicacdo de sancgdes por
descumprimento de obriga¢des contratuais;

IX - apoiar a elaboracdo da Proposta Prévia Orgcamentaria da Secretaria de
Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagdes;

X - realizar o acompanhamento orgamentario da Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacgoes;

Xl - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢oes e contratagdes de bens e
servicos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

XIl - fiscalizar a execugao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

XIlll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.
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3.3.2 Coordenadoria de Servicos de Tecnologia da Informagdao e

Comunicagoes

As atribuicdes da Coordenadoria de Servicos de Tecnologia da Informagdo e

Comunicagbes encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

Compdem a Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informagéo e

Comunicagodes as seguintes unidades:

I - Secao Central de Servigos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagoes;
Il - Secao de Gerenciamento de Equipamentos;

lll - Secéo de Microinformatica.

3.3.2.1 Secao Central de Servicos de Tecnologia da Informagdo e

Comunicagoes

E de incumbéncia da Segdo Central de Servicos de Tecnologia da Informagéo e

Comunicagoes:

I - atuar como ponto de contato central dos usuarios dos servicos de TIC com a
Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagdes, realizando as atividades
de recepcao, classificacdo, atendimento ou encaminhamento para as areas
especializadas dos chamados recebidos, considerando o impacto e a urgéncia das
requisicoes;

Il - prestar assisténcia aos usuarios internos no uso das solugdes de TIC, buscando
resolver os incidentes da forma mais rapida possivel e orientando os usuarios na
correta utilizagdo dos equipamentos, programas e sistemas administrativos e
judiciais formalmente disponibilizados pelo Tribunal;

lll - solucionar problemas operacionais de hardware e software;

IV - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacéo da Secéo;

V - gerenciar a central de servigos de suporte de TIC do Tribunal, a fim de garantir
o atendimento dos niveis de servigo acordados e os contratos vigentes;

VI - gerar e manter atualizada a base de conhecimentos com a documentagéo
relativa aos procedimentos adotados para a solucdo de problemas em
equipamentos e programas disponibilizados pelo Tribunal;

VII - preparar equipamentos necessarios e prestar suporte técnico as audiéncias e

sessdes de julgamento;
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VIl - realizar suporte técnico de tecnologia da informacéo a eventos realizados
pelo Tribunal;

IX - elaborar a documentacao necessaria para contratacées de solugdes de TIC
relacionados a sua area de atuacéo, de acordo com 0 macroprocesso vigente;

X - fiscalizar a execugao das solugdes de TIC contratadas para o escopo da sua
area de atuacao;

Xl - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.2.2 Sec¢ao de Gerenciamento de Equipamentos

E de incumbéncia da Secéo de Gerenciamento de Equipamentos:

| - identificar as necessidades do Tribunal, no que se refere a equipamentos de
microinformatica, indicando a necessidade de manutencdo ou renovagdo do
parque a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgoes;

Il - planejar, executar e monitorar a substituicdo de equipamentos do parque de
microinformatica, quando necessaria sua renovagao;

lll - gerenciar contratos com empresas fornecedoras e terceirizadas para
transporte, instalagdo e manutengao de equipamentos, registrando os chamados,
acompanhando os atendimentos, interagindo com os técnicos, controlando os
prazos e fechando as ordens de servigo ao final do atendimento;

IV - manter registros atualizados sobre o fornecimento de equipamentos de
microinformatica as unidades, aos Magistrados(as) e aos servidores(as),
informando a Seg¢do de Cadastramento de Bens as movimentagbes de tais
equipamentos, quando realizadas pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacoes;

V - manter o registro da distribuicdo de dispositivos moveis (“pen modems”);

VI - informar para a Coordenadoria de Logistica, por meio de indicagdo em sistema
especifico, os equipamentos de microinformatica disponiveis para desfazimento;
VIl - supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencdo dos
equipamentos de microinformatica quando realizados de forma presencial, por
empresa terceirizada;

VIl - configurar os equipamentos de microinformatica de propriedade do Tribunal,
instalando a imagem padrao nos microcomputadores e notebooks;

IX - prover informagbes gerenciais relacionadas aos equipamentos de

microinformatica;
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X - atuar como nivel 2 nos atendimentos dos chamados dos usuarios e usuarias
internos, gerenciando os chamados registrados no sistema e encaminhados a
Secao, relacionados a equipamentos de microinformatica;

Xl - testar equipamentos de microinformatica;

Xll - zelar pela disponibilidade de equipamentos no depdsito da Secdo, para
atendimentos das demandas urgentes recebidas;

XIll - organizar a movimentagédo dos equipamentos de microinformatica destinados
a reposicao, para o adequado armazenamento pela Se¢cdo de Cadastramento de
Bens;

XIV - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢coes e contratacdes de bens
e servigos de tecnologia da informagéao relacionados a area de atuagao da Secéo,
de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;
XV - fiscalizar a execugéo das solugdes de TIC contratadas para o escopo da sua
area de atuacao;

XVI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.2.3 Sec¢ao de Microinformatica

E de incumbéncia da Segdo de Microinformatica:

| - prospectar praticas e solugdes que aprimorem o0s servicos oferecidos aos
usuarios pela Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagoes;

Il - homologar novos softwares e equipamentos de microinformatica adquiridos pelo
Tribunal;

lll - prestar suporte especializado de segundo nivel para usuarios(as) internos(as)
conforme os chamados encaminhados a Secéo;

IV - homologar as atualizagbes de aplicativos desenvolvidos internamente,
previamente a sua distribuicdo para as estacdes de trabalho do Tribunal,

V - manter atualizada a documentacado sobre os procedimentos adotados para a
solugdo de problemas em programas e equipamentos de microinformatica
disponibilizados pelo Tribunal;

VI - estudar, instalar e manter o funcionamento de sistemas externos (sistemas
disponibilizados através de convénios e softwares licenciados ou livres) utilizados
no Tribunal,

VII - gerenciar as licengcas de programas de informatica adquiridos pelo Tribunal e

instaladas nos microcomputadores e notebooks de sua propriedade;
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VIl - realizar a gestdo do cadastro de servidores(as), Magistrados(as) e terceiros
nos sistemas de TIC (inclusdo, alteracdo e exclusdo), em atendimento as
solicitacbes de acesso das unidades e em conformidade com a politica de
segurancga da informacgao vigente;

IX - gerar, anualmente, relatério contendo informacgdes sobre caixas postais, grupos
de e-mail, autorizagdes de acesso e outras informacdes pertinentes, a ser
encaminhado pela Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagbes a
todas as unidades do Tribunal, periodicamente, até o dia 5 de dezembro de cada
ano, conforme definido na Portaria n® 4.772/2008.

X - manter disponivel, através de portal de servigos, consulta a informagdes sobre
computadores e softwares instalados e ferramentas automatizadas que executam
tarefas que auxiliam no atendimento dos chamados dos usuarios;

Xl - desenvolver programas, scripts e outras solugcbes de TIC para automatizar
rotinas e controles diversos feitos pela Coordenadoria;

Xl - administrar as plataformas de colaboragdo e de videoconferéncia adotadas
pelo Tribunal;

Xlll - desenvolver e manter atualizada a instalagdo padrdao (imagem) de
computadores e notebooks do Tribunal;

XIV - distribuir novos produtos ou atualizagbes para os computadores do Tribunal;
XV - elaborar a documentacido necessaria para aquisicdes e contratacdes de bens
e servigos de tecnologia da informagéao relacionados a area de atuagao da Secéo,
de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;
XVI - fiscalizar a execucgao das solugdes de TIC contratadas para o escopo da sua
area de atuacao;

XVII - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.3 Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

As atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas encontram-se

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

Compdem a Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas as seguintes

unidades:

| - Secao de Sistemas de Processo Eletrénico;
Il - Secao de Sistemas Judiciais;

lll - Segao de Sistemas de Apoio a Decisao;
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IV - Secao de Sistemas Administrativos, e

V - Secéao de Portais Corporativos.

3.3.3.1 Secgao de Sistemas de Processo Eletronico

E de incumbéncia da Secéo de Sistemas de Processo Eletrdnico:

| - desenvolver e atuar na implantacdo do sistema nacional de processo eletronico
(PJe 1° Grau e PJe 2° Grau), observados o processo de desenvolvimento de
software definido pelo Tribunal e as normas da coordenagéo nacional do PJe no
CSJT;

Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéo
desenvolvidos, integrando a Equipe Nacional de Sustentacdo Remota do PJe de
forma a efetuar a sustentagcédo dos sistemas de informagao de processo eletrénico
(PJe 1° Grau e PJe 2° Grau), conforme definido na Resolugao CSJT N° 185/2017 e
Ato conjunto TST.CSJT.GP N° 6/2020;

lll - atuar no desenvolvimento de integragcédo entre o PJe e os sistemas legados do
Tribunal;

IV - atender usuarios(os) internos(as) na solugao de incidentes e problemas com
relagdo ao PJe nao solucionados pela Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagdes;

V - identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestdes no sistema de
registros nacional, do sistema JIRA, do CSJT, do CNJ, e dos sistemas de
informag&o sob sua responsabilidade;

VI - apoiar as areas de tecnologia da informagao de outros Tribunais Regionais do
Trabalho com relacdo aos de sistemas desenvolvidos pela Secdo e
disponibilizados a toda Justi¢ca do Trabalho;

VIl - monitorar o desempenho do sistema de processo eletronico e efetuar as
otimizagdes necessarias;

VIII - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados pela
Administracédo do Tribunal, relativos ao PJe;

IX - atuar na implantacdo e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando n&do desenvolvidos internamente, seguindo o processo de
homologacéao e implantagéo de sistemas;

X - prestar apoio técnico especializado na identificagao de solugdes de contorno

para problemas encontrados;
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Xl - parametrizar tecnicamente o PJe em ambientes de teste, homologacao e
producao;

XIl - elaborar a documentagédo necessaria para aquisicoes e contratagdes de bens
e servigos de tecnologia da informacgéo relacionados a sua area de atuagéao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

XIll - fiscalizar a execugéo de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

XIV - liderar de forma técnica os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.3.2 Sec¢ao de Sistemas Judiciais

E de incumbéncia da Segdo de Sistemas Judiciais:

| - desenvolver e atuar na implantacdo dos sistemas de informacgao judiciais,
compreendendo o sistema nacional de audiéncias (AUD) da Justica do Trabalho,
observado o processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;

Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informagao
desenvolvidos;

lll - atuar no desenvolvimento de integragdes necessarias entre os sistemas
nacionais e os legados do Tribunal,

IV - atender usuarios e usuarias internos na solucao de incidentes e problemas nos
sistemas de informacéo judiciais ndo solucionados pela Coordenadoria de Servigos
de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;

V - identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestdes no sistema de
registros nacional, do JIRA, do CSJT, do CNJ, e dos sistemas de informagao sob
sua responsabilidade;

VI - apoiar as areas de tecnologia da informacgao de outros Tribunais Regionais do
Trabalho com relacédo aos sistemas desenvolvidos pela Sec¢ao e disponibilizados a
toda Justica do Trabalho;

VIl - monitorar o desempenho dos sistemas de informacao judiciais e efetuar as
otimizagdes necessarias;

VIII - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados pela
Administragdo do Tribunal, relativos aos sistemas sob sua responsabilidade;

IX - atuar na implantacdo e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando n&o desenvolvidos internamente, seguindo o processo de

homologacéo e implantagéo de sistemas;
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X - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢coes e contratagdes de bens e
servicos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

Xl - fiscalizar a execugao de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuacao da
unidade;

XIllI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.3.3 Sec¢ao de Sistemas de Apoio a Decisao

E de incumbéncia da Segdo de Sistemas de Apoio & Decis3o:

| - desenvolver e atuar na implantagdo dos sistemas de apoio a decisao, observado
o processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;

Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informagao
desenvolvidos;

lll - administrar e manter o Sistema de Gerenciamento de Informacgdes
Administrativas e Judiciarias da Justica do Trabalho (e-Gestdo), definido pela
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho e aplicagdes correlatas;

IV - administrar e manter ferramentas de inteligéncia e exploragcao de dados para
disponibilizar informacgdes relevantes a gestao do Tribunal;

V - atuar no desenvolvimento de integragdes necessarias entre os sistemas
nacionais e os de apoio a decisao do Tribunal;

VI - atender usuarios e usuarias internos na solugéo de incidentes e problemas nos
sistemas de apoio a decisdao nao solucionados pela Coordenadoria de Servigos de
Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagdes;

VII - apoiar as areas de tecnologia da informagao de outros Tribunais Regionais do
Trabalho com relacdo aos de sistemas desenvolvidos pela Seg¢dao e
disponibilizados a toda a Justiga do Trabalho;

VIIl - monitorar o desempenho dos sistemas de apoio a decisdo e efetuar as
otimizagdes necessarias;

IX - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados pela
Administragédo do Tribunal, relativos aos sistemas de apoio a deciséo;

X - atuar na implantacdo e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacéo,
mesmo quando nao desenvolvidos internamente, seguindo o processo de

homologacéao e implantagéo de sistemas;
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Xl - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢oes e contratagdes de bens e
servicos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

XIl - fiscalizar a execucao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

XIlll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.3.4 Secao de Sistemas Administrativos

E de incumbéncia da Segdo de Sistemas Administrativos:

| - desenvolver e atuar na implantagdo dos sistemas de informacéo relativos a area
administrativa, observado o processo de desenvolvimento de software definido pelo
Tribunal;

Il - efetuar manutencdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéao
desenvolvidos;

lll - atuar no desenvolvimento de integragbes necessarias entre os sistemas
nacionais e os sistemas administrativos legados do Tribunal,

IV - atender usuarios(as) internos(as) na solugao de incidentes e problemas nos
sistemas de informac&o administrativos ndo solucionados pela Coordenadoria de
Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;

V - identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestdes no sistema de
registros nacional do CSJT, do CNJ, e dos sistemas de informagdo sob sua
responsabilidade;

VI - apoiar as areas de tecnologia da informagéo de outros Tribunais com relagéo
aos de sistemas desenvolvidos pela Secao e disponibilizados a toda a Justica do
Trabalho;

VIl - monitorar o desempenho dos sistemas de informagdo relativos a area
administrativa e efetuar as otimizacbes necessarias;

VIII - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados pela
Administracédo do Tribunal, relativos aos sistemas administrativos;

IX - atuar na implantacdo e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando n&do desenvolvidos internamente, seguindo o processo de

homologacéao e implantagéo de sistemas;
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X - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢coes e contratagdes de bens e
servicos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

Xl - fiscalizar a execugao de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuacao da
unidade;

XIllI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.3.5 Secao de Portais Corporativos

E de incumbéncia da Segdo de Portais Corporativos:

| - desenvolver e atuar na implantacdo dos portais corporativos, observado o
processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;

Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informagao
desenvolvidos;

lll - atender usuarios(os) internos(as) na solugédo de incidentes e problemas nos
sistemas de informacao relacionados aos portais corporativos ndo solucionados
pela Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagoes;

IV - apoiar as areas de tecnologia da informacao de outros Tribunais Regionais do
Trabalho com relacdo aos de sistemas desenvolvidos pela Secao e
disponibilizados a toda a Justiga do Trabalho;

V - monitorar o desempenho dos sistemas de informacgao relacionados aos portais
corporativos e efetuar as otimizagcdes necessarias;

VI - administrar e manter a plataforma de ensino a distancia utilizada pelo Tribunal,
atualizada e em plenas condicbes de uso;

VIl - desenvolver, implantar e manter servicos de indexacdo de conteudo de
documentos (pesquisa textual), a exemplo da pesquisa de jurisprudéncia;

VIII - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados pela
Administragado do Tribunal, relativos aos sistemas sob sua responsabilidade;

IX - atuar na implantacdo e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando n&o desenvolvidos internamente, seguindo 0 processo de
homologacéo e implantagéo de sistemas;

X - elaborar a documentacao necessaria para aquisi¢coes e contratacdes de bens e
servigos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de

acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagcdes de TIC vigente;
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Xl - fiscalizar a execugao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacao da
unidade;

XIl - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

3.3.4 Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica

A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica compete planejar, implementar,
manter e aprimorar continuamente as infraestruturas de hardware, software e
telecomunicagdes necessarias para a prestacdo dos servigos de TIC no ambito deste
Tribunal.

Integram a Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica as seguintes unidades:

| - Secao de Redes e Telecomunicagoes;

Il - Secao de Suporte Técnico, e

lll - Secédo de Gerenciamento de Banco de Dados.

3.3.4.1 Secao de Redes e Telecomunicacoes

E de incumbécia da Secdo de Redes e Telecomunicagdes:

| - administrar os links de comunicacao entre o Tribunal e a rede mundial de
computadores, garantindo a capacidade, o desempenho e a resiliéncia necessarios
para a prestacao dos servigos on-line;

Il - administrar os links de dados regionais (WAN), que interligam as diversas
unidades do Tribunal;

lll - administrar as redes locais de todas as unidades do Tribunal,

IV - administrar a infraestrutura de telefonia (convencional ou IP) do Tribunal;

V - nas unidades remotas, zelar pela organizacédo e bom funcionamento das salas
técnicas e dos ativos de infraestrutura basica la instalados;

VI - administrar os servidores de rede da unidades remotas;

VIl - administrar o sistema de monitoramento essencial para todos os ativos de
infraestrutura do Tribunal;

VIII - durante o expediente, em regime de revezamento, manter observagao direta
e constante do monitoramento, visando a minimizar o tempo de resposta para
incidentes que gerem indisponibilidade de rede, com acionamento imediato de

prestadores de servigo, quando necessario;
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IX - atuar junto a empresas contratadas para prestagdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solugdes de problemas nao resolvidos
pelas equipes internas, bem como para o desenvolvimento de novos projetos,
vinculados a sua area de atuacgao;

X - elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢cdes e contratagdes de bens e
servigcos de tecnologia da informagao relacionados a sua area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

Xl - fiscalizar os contratos de garantia e manutencdo de equipamentos de
infraestrutura e de servigos relacionados a area de atuagao da secéo;

XIll - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da secao;

XIll - liderar tecnicamente os projetos relacionados sob sua responsabilidade;

XIV - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar

informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da Secéo.

3.3.4.2 Sec¢ao de Suporte Técnico

E de incumbéncia da Segdo de Suporte Técnico:

I - prover a infraestrutura de "data centers" centrais, o que envolve o
gerenciamento da capacidade elétrica e de climatizagdo, a instalagao fisica de
equipamentos, o cabeamento elétrico e logico interno e 0 acompanhamento ao
suporte e as manutencgoes corretivas e preventivas das salas e equipamentos;

Il - zelar pelo adequado funcionamento dos geradores que atendem aos "data
centers" da capital, incluindo gestdo dos servicos de manutencdo preventiva e
corretiva e servico de abastecimento;

lll - prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vida dos
equipamentos:  especificacao, instalagdo,  configuragdo, = monitoramento
manutengao, substituicdo e desfazimento;

IV - administragdo da infraestrutura de servidores virtuais, incluindo hipervisores e
maquinas virtuais;

V - prover infraestrutura de computacgao especifica do PJe; manter a conformidade
de configuragdes estipuladas pelo CSJT para a instalagdo do PJe e sistemas
satélites;

VI - gerenciar servigos de rede (DNS, FTP, HAPROXY, LDAP, SMTP, Syslog, AD,
CA, DHCP, KMS, NPT, etc.);
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VII - gerenciar os equipamentos de armazenamento (“storages”) e a rede local de
armazenamento (SAN), provisionando espago de armazenamento para o0s
sistemas, provendo mecanismos para auxiliar a manutengdo em sistemas (clones,
“snapshots”, etc.);

VIl - prover servigos de armazenamento de arquivos (como SMB, minlO e NFS)
para utilizagao direta dos usuarios (arquivos de rede) ou para sistemas e solugdes
(ex.: PJde, PJe Midias), gerenciando cotas e fazendo a gestdo de capacidade;

IX - gerir, de forma centralizada, a configuracdo dos sistemas operacionais dos
servidores Microsoft e Linux, primando pela padronizagdo e adogao das melhores
praticas de seguranca;

X - prover ferramentas “middleware”, como GitLab, “keycloak” e certificados
digitais;

Xl - prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servigos de acesso
remoto as aplicagoes;

Xll - atuar junto a empresas contratadas para prestagdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solugdes de problemas, bem como para o
desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua area de atuagao;

XIlll - elaborar a documentac&o necessaria para aquisi¢oes e contratacdes de bens
e servigos de tecnologia da informac&o relacionados a sua area de atuagédo, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;
XIV - fiscalizar os contratos de garantia e manutengdo de equipamentos de
infraestrutura e de servigos relacionados a area de atuagao da segao;

XV - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao da segao;

XVI - liderar tecnicamente os projetos sob sua responsabilidade;

XVIl - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da

Secao.

3.3.4.3 Secao de Gerenciamento de Banco de Dados

E de incumbéncia da Segdo de Gerenciamento de Banco de Dados:
| - administrar a camada de aplicacado de servigos de TIC, especialmente PJe e
seus sistemas satélites, gerindo os ambientes de treinamento, testes, homologagao

e producéo;
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Il - administrar os bancos de dados utilizados, tais como PostgreSQL (PJe), Oracle
(sistemas legados) e SQLServer;

lll - administrar e configurar os servidores de aplicagdo (Tomcat, JBoss, Wildfly)
para execucao de aplicagcdes desenvolvidas no Tribunal ou por terceiros;

IV - auxiliar nas atividades de operacao alinhadas a cultura DevOps, incluindo
apoio na conteinerizacado de novas aplicagoes;

V - gerenciar os procedimentos de coOpia de seguranga e recuperagao de dados,
garantindo a implementagdo da politica de backup do Tribunal, realizando a
administragcao dos equipamentos, softwares e midias necessarios para o processo
de backup;

VI - atuar junto a empresas contratadas para prestacdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solugcdes de problemas, bem como para o
desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua area de atuagao;

VII - elaborar a documentagdo necessaria para aquisigdes e contratagcées de bens
e servigos de tecnologia da informac&o relacionados a sua area de atuacgédo, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;

VIII - fiscalizar os contratos de servigos relativos a Secdo de Gerenciamento de
Banco de Dados, respeitada a segregacao de fungoes;

IX - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao da segao;

X - liderar tecnicamente os projetos relacionados a banco de dados e aplicagdes

«, ”.

web”;
Xl - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacéo da Secéo;

XIl - monitorar ativos e servigos de TIC sob responsabilidade da Secao.

3.4 Secretaria de Comunicagao Social

As atribuicbes da Secretaria de Comunicagdo Social encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.

A Secretaria de Comunicacao Social € integrada pelas seguintes unidades:
| - Segéo de Design e Midias Sociais;

Il - Secéo de Jornalismo.

Manual de Organizagdo Administrativa 35



)

TRT-42 REGIAQ

Rio Grande do Sul MANUAL DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

DE COMUNICAGAO
SOCIAL

- SEGAO DE
JORNALISMO

SEGCAO DE
- DESIGN E
MIDIASOCIAIS

3.4.1 Secgao de Jornalismo

E de incumbéncia da Segéo de Jornalismo

| - produzir, para os canais de comunicacdo institucional, conteudo informativo
sobre decisdes judiciais e administrativas, servigos, eventos, agdes, projetos e
acontecimentos relevantes do Tribunal, bem como sobre sustentabilidade, direitos
humanos, equidade, Direito do Trabalho e outros temas de interesse da Justica do
Trabalho;

Il - gerir o relacionamento do Tribunal com a imprensa, por meio da divulgagéo de
noticias, agendamento de entrevistas e atendimento aos veiculos locais, regionais
€ nacionais e aos setores de comunicagao de outras instituicdes e entidades;

lll - gerir o servico contratado de clipagem (clipping), o qual devera registrar as

insercdes do Tribunal na imprensa e ser disponibilizado ao publico interno.

3.4.2 Secao de Design e Midias Sociais

E de incumbéncia da Secéo de Design e Midias Sociais:

| - criar, em formatos digitais e impressos, publicagbes, pegas graficas e produtos
audiovisuais;

Il - gerir os perfis oficiais do Tribunal em redes sociais, por meio da producéo de
conteudo e da administracédo das interagbes com usuarios;

lll - gerir a transmissao audiovisual, pela rede mundial de computadores, de
cerimbnias oficiais, audiéncias publicas e eventos de carater exclusivamente
informativo;

IV - zelar pela correta utilizagdo da logomarca do Tribunal em todos os canais de

comunicagao, digitais ou impressos;
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V - administrar o design e a organizagao do conteudo das paginas iniciais do site
institucional e do portal de intranet e colaborar para que as subpaginas geridas por

outros setores sejam harmoénicas em identidade visual e linguagem.
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4 SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

As atribuicdes da Secretaria da Corregedoria Regional e de suas assessorias
encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

Integram a Secretaria da Corregedoria Regional as seguintes unidades:

| - Assessoria Administrativa;

Il - Assessoria Juridica;

lll - Assessoria Técnico-Operacional;

IV - Divisdo de Execucéo.

SECRETARIA
DA
CORREGEDORIA
ASSESSORIA
ASSESSORIA JURIDICA
TECNICO-
OPERACIONAL
ASSESSORIA
ADMINISTRATIVA
SECAO DE
PESQUISA
PATRIMONIAL

4.1 Divisao de Execugao

A Divisdo de Execucdo compete implementar medidas concretas e coordenadas
com a finalidade de conferir efetividade a execugao trabalhista, promover os atos
necessarios a execugao dos processos constantes no Banco Nacional dos Devedores
Trabalhistas — BNDT e auxiliar as unidades judiciarias na fase de execugdo, a fim de

viabilizar a eficacia das decisdes judiciais.

A Divisao de Execucao ¢é integrada pela Secao de Pesquisa Patrimonial.
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4.1.1 Secao de Pesquisa Patrimonial

Incumbe a Secdo de Pesquisa Patrimonial as atividades afetas a pesquisa

patrimonial arroladas no artigo 2° da Resolugdo CSJT.GP n°® 138/2014, quais sejam:

| - promover a identificagao de patriménio a fim de garantir a execucgao;

Il - requerer e prestar informagbes aos Juizos referentes aos devedores
contumazes;

lll - propor convénios e parcerias entre instituicdbes publicas, como fonte de
informacédo de dados cadastrais ou cooperagao técnica, que facilitem e auxiliem a
execucgao além daqueles ja firmados por 6rgaos judiciais superiores;

IV - recepcionar e examinar denuncias, sugestdes e propostas de diligéncias,
fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas;

V - atribuir a executantes de mandados a coleta de dados e outras diligéncias

de inteligéncia;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliacdo de
dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de
prevencgao,obstrucado,deteccao e de neutralizagao de fraudes a execugao;

VIl - responder as requisi¢des do Lab-JT, quando demandado;

VIl - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com agdes de
pesquisa e investigacao;

IX - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus resultados,
compartilhando-os com o Lab-JT;

X - realizar audiéncias uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza
conciliatéria, com fundamento no disposto nos artigos 772, 773 e 774 do Cédigo de
Processo Civil e desde que observadas todas as premissas estabelecidas na
Resolugao CSJT n° 304/2021;

Xl - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos
processos;

XII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Para os fins previstos no § 2° do artigo 1°, no artigo 4° e no § 3° do artigo 9° da

Resolugdo CSJT.GP n° 138/2014, as atividades de pesquisa patrimonial serdo
executadas preferencialmente em processos ativos nas Varas do Trabalho, que atendam,

cumulativamente, aos seguintes requisitos:
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| — esgotamento da pesquisa patrimonial basica nos préprios Juizos de origem,
mormente quanto ao uso dos meios eletrénicos ja disponiveis, sem que tenha
havido éxito na garantia da execugéo e/ou penhora de bens; e

Il — que o(a) demandado(a) ou os(as) demandados(as) sejam executados em
Juizos diversos, salvo na hipotese de numero expressivo de execugdes em

tramitagdo em Vara unica.
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5 JUIZOS AUXILIARES

O Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, conforme representado no
organograma constante do item “1 Estrutura Administrativa”, conta com cinco Juizos
Auxiliares, sendo suas atribui¢cdes, assim com as do Gabinete Auxiliar e da Secretaria do

Juizo Auxiliar de Precatorios, definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

5.1 Juizo Auxiliar de Precatérios

As atribuigdes do Juizo Auxiliar de Precatérios e da Secretaria que o integra

encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

JUIiZO AUXILIAR
DE PRECATORIOS

SECRETARIA
DO JUuizo
AUXILIAR

DE PRECATORIOS

SECAO DE
PRECATORIOS

5.1.1 Secretaria do Juizo Auxiliar de Precatorios

As atribuicbes da Secretaria do Juizo Auxiliar de Precatorios encontram-se

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

5.1.1.1 Secao de Precatorios

Incumbe a Secao de Precatorios:
| — aferir a regularidade formal do precatorio;
Il — organizar e observar a ordem de pagamento dos créditos, nos termos da

Constituicdo Federal;
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lll — registrar a cessao de crédito e a penhora sobre o valor do precatoério, quando

comunicado sobre sua ocorréncia;
IV — decidir sobre impugnacdo aos calculos do precatorio e sobre o pedido de

sequestro;
V — processar e pagar o precatorio, observando a legislagcéo pertinente.
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As atribuicdes da Diretoria-Geral,
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das Secretarias e da Coordenadoria

apresentadas no organograma abaixo encontram-se descritas no Regulamento Geral do

TABILIDADE,

ACESSIBILIDADE
E INCLUSAO

6.1 Secretaria de Administragao

Tribunal:
DIRETORIA-GERAL
SECRETARIA DE mf;::ll: A o SECRETARIA SECRETARIA
DE ORCAMENTO E DE E G DE APOIO DE GESTAO
ADMINISTRACAO PROJETOS ADMINISTRATIVO DE PESSOAS
COORDENADORIA
DE SAUDE
SECAO DESUSTEN-

As atribuicbes da Secretaria de Administracdo e das coordenadorias que a

A Secretaria de Administragao € integrada pelas seguintes unidades:

| - Secao de Apoio Técnico e Administrativo;

Il - Secao de Apoio Juridico e Analise de Sancgdes;

lll - Coordenadoria de Planejamento Orgamentario;

IV - Coordenadoria de Contabilidade;

V - Coordenadoria de Material e Logistica;

VI - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos.

compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.
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SECRETARIA
DE
ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA
DE COORDENADORIA COORDENADORIA COORDENADORIA
—1 PLANEJAMENTO DE DE MATERIAL E DE LICITAGOES
ORCAMENTARIO CONTABILIDADE LOGISTICA E CONTRATOS
SECAO DE
SEGAO DE ANALISE SECAO DE SEGAO DE a
SERAANEN CONTABIL E ALMOXARIFADO A
ORGAMENTARIO Rtk DIRETAS
SECAO DE SEGAO DE SECAO DE SEGAO DE | |
EMPENHOS LIQUIDAGAO BENS IMOVEIS LICITACOES
SEGAO DE SECAO DE
GERENCIAMENTO BENS cso?:niTD:s —
SEGAO DE CONTABIL PERMANENTES
APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO
SECAO DE
INVENTARIO E
SEGAO DE CONTROLE
APOIO JURIDICO E it
ANALISE DE
SANGOES

6.1.1 Secao de Apoio Técnico e Administrativo

E de incumbéncia da Segdo de Apoio Técnico e Administrativo:

| — atuar no estudo e desenvolvimento de projetos estratégicos, visando ao

constante aprimoramento de procedimentos e rotinas;

Il — elaborar e acompanhar o Plano de Gestao de Contratagdes (PGC);

lll — elaborar e acompanhar o Plano Anual de Capacitagcdo da Secretaria de

Administracao;

IV — controlar os saldos das contas-depdsito vinculadas a contratos geridos pelo

Tribunal, realizando analises especificas relacionadas a matéria;
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V — elaborar pareceres e pesquisas administrativas, visando a solugdo de casos
concretos, bem como normativos em matérias afetas as atividades da Secretaria
de Administracao e a Ordenacao de Despesa;

VI — desenvolver e manter as atividades necessarias a implantagao da Governancga
e Gestao das Contratacoes;

VII — mapear os processos vinculados as atividades da Secretaria de
Administracido e areas subordinadas;

VIl — realizar o acompanhamento das providéncias necessarias para
implementagcdo das propostas de encaminhamento contidas nos relatorios de
auditoria que sejam de competéncia da Secretaria de Administracdo e de suas
unidades subordinadas.

IX — gerenciar a implantagdo e manutengado de sistemas das areas da Secretaria
de Administracéo;

X — disponibilizar e atualizar as informacdes de responsabilidade da Secretaria de
Administragdo na pagina da transparéncia do sitio eletrénico do Tribunal na rede
mundial de computadores;

Xl — desempenhar outras atividades administrativas necessarias ao funcionamento

das areas vinculadas a Secretaria de Administracao.

6.1.2 Secao de Apoio Juridico e Analise de Sangoes

E de incumbéncia da Segdo de Apoio Juridico e Andlise de Sancdes:

| — pesquisar e acompanhar legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre matérias
orcamentaria, financeira, contabil, licitatéria, de gestado e fiscalizagado de contratos,
bem como acerca de outros temas afetos a sua atividade e a Ordenacado de
Despesas;

Il — elaborar pareceres e pesquisas juridicas visando a solugdo de casos concretos
em matérias afetas a atividade da Secretaria de Administracao;

lll — analisar requerimentos de reequilibrio econémico-financeiro de contratos e
atas de registro de pregos;

IV — analisar a aplicabilidade de sancbes administrativas e a promogao de
rescisdes contratuais;

V — promover a execugao de garantias contratuais;
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VI — promover o encaminhamento de deébitos para inscricdo em divida ativa nao
tributaria da Unido, oriundos de sang¢des pecuniarias e do ressarcimento de valores
ao erario.

6.1.3 Coordenadoria de Planejamento Orgcamentario

As atribuigdes da Coordenadoria de Planejamento Orgamentario encontram-se

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A presente unidade administrativa € composta pelas seguintes sec¢des:
| — Secao de Controle Orgamentario;

Il - Seg¢do de Empenhos.

6.1.3.1 Secao de Controle Orgamentario

E de incumbéncia da Secéo de Controle Orcamentario:

| — elaborar projegdes e demonstrativos para auxiliar na elaboragdo da Proposta
Orgamentaria Anual, nos pedidos de suplementagao e no Plano Plurianual;

Il — acompanhar a execug¢ao orcamentaria de ODCC;

lll — elaborar estimativas para manter o equilibrio das contas or¢camentarias,
monitorar permanentemente o saldo orgcamentario e auxiliar na adocéo de medidas
necessarias a equalizar as despesas com a dotacao disponivel,

IV — elaborar o documento de requisicao para aquisicdo de bens e servigos e
gerenciar sua classificagao orgamentaria;

V — informar os dados orgamentarios nos processos de prestacdo de contas e
tomadas de contas;

VI — elaborar o documento de Comprovacao de Dotagao Orgamentaria exigido pela
Secretaria do Patriménio da Unido para analise de processos de aquisicdo de
imoéveis pelo Tribunal;

VIl — elaborar, em atendimento a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), demonstrativos de impacto orgamentario em todos os
processos de aquisi¢cdes de bens e servicos, de forma a manter o equilibrio das
contas publicas;

VIl — elaborar a prestagdo de contas acerca da aplicacdo de recursos

descentralizados;
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IX — desempenhar, nos sistemas orgcamentarios nacionais, o papel de Unidade
Orcamentaria;
X — encaminhar as informacdes necessarias a transferéncia dos recursos

financeiros das acdes orgcamentarias de ODCC ao CSJT, conferindo o seu
atendimento e o correto balanceamento das fontes;

Xl — elaborar e publicar as informagdes orcamentarias de sua competéncia no
Portal da Transparéncia;

Xll — acompanhar o atingimento de metas e a evolugdo de indicadores
estratégicos, estabelecidos pelo CSJT, relativos a execugdo orgcamentaria do
Tribunal;

Xlll — elaborar relatorios e planilhas com dados orgamentarios para subsidiar a

tomada de deciséo pela Administragdo do Tribunal.

6.1.3.2 Secao de Empenhos

E de incumbéncia da Segdo de Empenhos:

I — emitir notas de empenho e pré-empenhos das despesas autorizadas pela
Administracao, conforme os arts. 58 a 61 da Lei n° 4.320/1964;

Il — acompanhar a execucdo dos contratos administrativos de prestacdes
sucessivas do Tribunal, por meio da analise dos valores empenhados e da vigéncia
contratual,

lll — verificar a regularidade fiscal dos fornecedores e contratados para fins de
emissao da nota de empenho;

IV — realizar consulta ao Cadastro Informativo dos créditos ndo quitados de érgaos
e entidades federais (CADIN) previamente a celebracdo de contratos
administrativos que utilizam recursos publicos;

V — registrar, acompanhar e atualizar as notas de empenhos e seus saldos nos
sistemas oficiais para subsidiar a fase de liquidagdo e pagamento;

VI — ajustar, ao final do exercicio, as despesas empenhadas e nao liquidadas a
serem inscritas em restos a pagar, procedendo aos reforgos e anulagdes, caso
necessario;

VIl — gerenciar, em conjunto com as areas responsaveis pela execugéo
orcamentaria, o saldo inscrito em Restos a Pagar, providenciando o desbloqueio
dos empenhos, o cancelamento de saldos n&o utilizados e a devolugdo dos

recursos financeiros, conforme o caso.
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6.1.4 Coordenadoria de Contabilidade

As atribuicdes da Coordenadoria de Contabilidade encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.

A presente unidade administrativa € composta pelas seguintes sec¢des:
| — Secao de Analise Contabil e Patrimonial;
Il — Secéao de Liquidacao;

lll - Secéo de Gerenciamento Contabil.

6.1.4.1 Secao de Analise Contabil e Patrimonial

E de incumbéncia da Segao de Analise Contabil e Patrimonial:

I — analisar a movimentacdo e os saldos das contas contabeis constantes no
Balancete Mensal do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI);

Il — registrar a Conformidade Contabil no Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal (SIAFI);

lll — assessorar as unidades do Tribunal quanto as rotinas contabeis;

IV — analisar as despesas relativas a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF);

V —registrar no SIAFI o Rol de Responsaveis da Unidade Gestora;

VI — analisar os processos de desfazimento de bens e realizar os registros
contabeis pertinentes no SIAFI,;

VIl — analisar os Relatérios de Movimentagdo Mensal de Almoxarifado (RMA), os
Relatérios de Movimentagdo Mensal de Bens Méveis (RMB) e os Relatérios de
Depreciacdo de Bens Mdveis, extraidos dos sistemas administrativos de controle,
conciliando com as movimentagdes e saldos das contas contabeis do SIAFI;

VIII — calcular e registrar os valores referentes a amortizagdo do “ativo intangivel”;
IX — apropriar as despesas pagas antecipadas de acordo com o periodo a que
correspondem, de forma a obedecer o regime de competéncia;

X — registrar e conciliar os créditos a receber de ex-servidores e servidoras e de
multas administrativas aplicadas, encaminhados ou ndo para inscricado na Divida
Ativa da Uniao;

Xl — registrar e conciliar as garantias contratuais (fianga bancaria, seguro garantia

Ou caugao);
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XIl - registrar a conformidade de registros de gestao;

XIll — acompanhar a avaliacdo dos bens mdveis e imdveis e registra-las no SIAFI;
XIV — acompanhar o registro dos imoveis no Sistema de Patriménio da Unido
(SPIUNET);

XV — elaborar o Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa e Demonstrativo de
Restos a Pagar para compor o Relatério de Gestao Fiscal do 3° quadrimestre;

XVI — analisar as despesas do Tribunal em fungdo do pagamento de diarias e
passagens de forma a distinguir nas contas de escrituragdo os valores pagos a
servidores e servidoras, membros de Poder e colaboradores e colaboradoras
eventuais;

XVIl — analisar os langamentos feitos no SIAFI referentes aos processos de folhas
de pagamento de pessoal, aluguéis, honorarios periciais, processos de restituicao
de receitas, precatoérios, passivos trabalhistas e requisicbes de pequeno valor;

XVIIl — analisar os documentos gerados no SIAFI, isto &, notas de sistema, notas
de langamento, ordens bancarias, guia da previdéncia social, documento de
arrecadacgao de receitas federais e municipais e guia de recolhimento da Unidao
(GRU);

XIX — elaborar Notas Explicativas integrantes das Demonstragdes Contabeis;

XX — elaborar informagdes contabeis para o Relatério de Gestao/Relato Integrado;
XXI — elaborar relatério para a Prestacdo de Contas Anual em conformidade com
as determinagdes do TCU;

XXII — publicar as Demonstragdes Contabeis no Portal Transparéncia do Tribunal.

6.1.4.2 Secao de Liquidagao

E de incumbéncia da Secgéo de Liquidagao:

I — conferir os documentos fiscais atestados pelos requisitantes dos bens e
servicos;

Il — conferir os valores das notas de entrada de materiais de consumo e de bens
permanentes com o documento fiscal;

lll — verificar a consonancia dos documentos fiscais com a nota de empenho;

IV — analisar a tributacdo a ser considerada, se federal, municipal e/ou
previdenciaria;

V — registrar as liquidagcdes no sistema informatizado, com os dados do fornecedor

elou prestador de servico extraidos do processo licitatorio, o documento fiscal de
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crédito, os valores apurados a titulo de retengdes, aliquotas, bases de calculo,
legislac&o aplicada e o valor liquido devido;

VI — efetuar as retencbes referentes as sancdes contratuais, os bloqueios de
crédito e as penhoras judiciais;

VIl — efetuar o langamento da liquidagdo de despesa no SIAFI, informando a
classificagado contabil, a dedugdo, o encargo e o tipo de ordem bancaria a ser
emitida;

VIl — acompanhar as planilhas de controle de contratos de obras, iluminacéo
publica, limpeza e conservacgao, vigilancia, telefonia e passagens aéreas;

IX — acompanhar e implementar as atualizagbes da legislacao tributaria federal e

municipal e legislagéo previdenciaria.

6.1.4.3 Secao de Gerenciamento Contabil

E de incumbécia da Secdo de Gerenciamento Contabil:

I — analisar as Informacdées a Previdéncia Social/Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP/SEFIP), os
documentos de arrecadacdo das obrigacbes previdenciarias, isto é, a Guia da
Previdéncia Social (GPS) e a Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), as folhas de
pagamento e os comprovantes de pagamento dos contratos vinculados a
Secretaria de Manutencgao e Projetos e Secretaria de Administragéo;

Il — assessorar os fiscais de contratos nas questdes relativas a GFIP/SEFIP;

Il — atualizar o sistema informatizado com dados referentes as certidées de
regularidade fiscal, previdenciaria e débitos trabalhistas de fornecedores;

IV — comunicar ao fiscal e ao gestor de contrato quando da falta de regularidade
fiscal e/ou trabalhista;

V — emitir guias para o recolhimento de Imposto Sobre Servigos (ISS) onde o
Tribunal é substituto tributario;

VI — disponibilizar os documentos requeridos pelas Prefeituras Municipais e prestar
esclarecimentos na ocorréncia de diligéncias fiscais;

VIl — acompanhar as atualizagbes da legislagao tributaria municipal e seus
sistemas de escrituracio;

VIl — conciliar os registros no SIAFI de apropriagdo dos Centros de Custos;

IX — emitir relatérios de Custos gerados no Tesouro Gerencial a fim de subsidiar o

acompanhamento dos Custos do Tribunal;
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X — elaborar demonstrativos de Custos de acordo com as orientagdes da Setorial
Contabil do CSJT;

Xl — conciliar os saldos das contas contabeis de contratos de aluguéis,
fornecimento de bens e servicos;

Xll — analisar as demonstragdes contabeis de empresas que participem de

licitacdes e apurar os indicadores econémicos financeiros.

6.1.5 Coordenadoria de Material e Logistica

As atribuicdes da Coordenadoria de Material e Logistica encontram-se definidas no
Regulamento Geral deste Tribunal.

Compdem a Coordenadoria de Material e Logistica:

| — Secao de Almoxarifado;

Il - Secado de Bens Permanentes;

lll — Segéo de Bens Imoveis;

IV — Secao de Inventario e Controle Patrimonial.

6.1.5.1 Secao de Almoxarifado

E de incumbéncia da Segdo de Almoxarifado:

I — receber, conferir, registrar, estocar, controlar e distribuir os materiais de
consumo catalogados;

Il — fiscalizar os contratos de prestacdo de servigos terceirizados sob sua
responsabilidade;

lll — manter inventario peridédico do estoque de materiais depositados na Secao de
Almoxarifado;

IV — emitir relatérios mensais e anuais da movimentagao do estoque dos materiais
de consumo, de acordo com as contas do SIAFI,

V — gerenciar o moédulo de almoxarifado do sistema administrativo de controle,
mantendo atualizados os registros dos materiais de consumo;

VI - gerenciar os niveis de estoques e prazos de validade dos materiais de
consumo;

VII - analisar periodicamente a utilidade ou ociosidade dos bens, garantindo indices

de atendimento adequados.
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6.1.5.2 Secao de Bens Permanentes

E de incumbéncia da Segdo de Bens Permanentes:

I — receber, classificar, codificar, cadastrar e distribuir os bens patrimoniais
adquiridos pelo Tribunal, sob a guarda e responsabilidade da equipe de patriménio
no Depdsito Central de Bens Permanentes;

Il — executar a identificagdo patrimonial e a conferéncia fisica do material
permanente incorporado ao patriménio;

lll — fiscalizar os fornecedores quanto ao cumprimento contratual de suas
obrigacdes na entrega de bens patrimoniais;

IV — organizar as tarefas de conserto, acionamento de garantias e redistribuigdo
posterior de bens mdveis reparados, dos contratos de competéncia da area;

V — realizar a classificacédo dos materiais permanentes para conserto, e auxiliar na
classificagado dos inserviveis para o processo de desfazimento, com a orientagao
do setor técnico responsavel,

VI — propor baixa ou alienagdo de bens tornados inserviveis, antieconémicos,
ociosos, irrecuperaveis e/ou outras baixas relacionadas em processos
administrativos;

VIl — prever e planejar a aquisicdo de bens permanentes, em articulagdo com as
areas de gestdo, compras e licitagdes, visando a otimizagédo do espaco fisico e da
capacidade operacional para atender as demandas;

VIII — elaborar requisicdo para compra de bens patrimoniais destinados a reposig¢ao
de reserva técnica;

IX — verificar a frequéncia dos pedidos de material ndo cadastrado e sem similar,
propondo ou ndo a manutengao de reserva técnica;

X — manter o controle fisico-financeiro dos bens méveis comprados, distribuidos e
em estoque de acordo com as exigéncias contabeis, por meio dos registros em
sistema préprio;

Xl — emitir relatério de consumo anormal de materiais ou sua ociosidade,
articulando com a unidade interessada para estudo, acompanhamento e/ou ajuste
de demanda, desfazimento ou guarda justificada;

Xl — fiscalizar e/ou auxiliar na fiscalizacdo dos contratos administrativos inerentes

aos servigos de apoio de terceirizados sob sua responsabilidade;
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Xlll - fiscalizar a contratacdo de transporte de mobiliario e bens diversos,

monitorando saldo de empenho, vigéncia da contratacdo e manutengao
permanente do servigo contratado;

XIV — acompanhar, fiscalizar, executar e registrar, em conjunto com a comissao de
desfazimento de bens da capital a movimentagdo, cessdo, desfazimento ou
permuta de bens patrimoniais, efetivando os langamentos no Sistema de

Patriménio, em conjunto com a Coordenadoria de Material e Logistica.

6.1.5.3 Secao de Bens Iméveis

E de incumbéncia da Segdo de Bens Imoveis:

| — manter atualizados os registros dos iméveis da Unido a disposi¢ao do Tribunal
no sistema informatizado do Patrimbnio da Uniao;

Il — lancgar informacdes sobre averbacao de obras e incorporagao de benfeitorias no
sistema informatizado do Patriménio da Uniao;

lll - encaminhar a documentagao dos imoveis adquiridos ou doados para uso do
Tribunal para regularizagao junto ao Patrimdnio da Uniao;

IV — manter atualizado o banco de dados dos imoveis utilizados pelo Tribunal;

V — manter atualizados os registros sobre aquisigdo de terrenos para uso do
Tribunal, especialmente no que se refere as clausulas de reversdo, que
determinam a restituicdo do imoével quando ndo utilizado para o fim a que se
destina em prazo determinado;

VI — controlar os prazos de avaliagdo dos imdveis e registra-los no sistema
informatizado disponibilizado pelo Patrimbénio da Uniéo;

VII — diligenciar e protocolar a documentagéao relativa a regularizagéo patrimonial
junto aos cartérios de registros de imoveis;

VIll — requerer, via sistema informatizado, imével de propriedade da Unido nos
locais onde o Tribunal mantém contratos de locacédo de imoveis;

IX — manter atualizadas as informacgdes sobre imdveis no site do Tribunal;

X — fiscalizar os contratos de locacao de imdveis firmados pelo Tribunal;

Xl — emitir, mensalmente, a folha de pagamento de aluguéis;

XIll — controlar e encaminhar para ressarcimento aos locatarios as despesas
acessorias dos contratos de locacio de imoveis;

XIll — mediar as negociacdes de valores de locagao/reajustes entre o Tribunal e os

proprietarios dos iméveis;
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XIV — fazer a gestdo do fornecimento de agua e coleta de esgoto e de energia
elétrica em baixa tensdo, que compreende os pedidos de desligamento e
ligacéo/transferéncia de titularidade, a formalizacdo de novas contratagdes, o
acompanhamento dos prazos de renovagao de contratos e pedidos de rescisdo
contratual, quando da desocupacéao de imoveis;

XV - fiscalizar, em conjunto com a area técnica, os contratos de fornecimento de
energia elétrica em meédia/alta tensdo, compreendendo o acompanhamento dos
prazos de renovagdo, a formalizagdo de ajustes, como mudanga na demanda
contratada ou modalidade tarifaria, e pedidos de rescisao contratual, quando da
desocupacgao de imoveis;

XVI - elaborar e controlar, mensalmente, as remessas das faturas de energia
elétrica e agua para ateste das unidades judiciarias/administrativas, via sistema
informatizado;

XVIlI — encaminhar, mensalmente, as faturas de energia elétrica e agua para
pagamento;

XVIII — registrar, mensalmente, os dados constantes nas faturas de energia elétrica
e agua nas planilhas de controle;

XIX — obter e encaminhar para pagamento as guias das taxas municipais anuais
incidentes sobre os imodveis ocupados pelo Tribunal;

XX — fazer a gestdo da contratagdo de seguro dos imoveis ocupados pelo Tribunal;
XXI — fiscalizar os contratos de cessdes de espaco fisico firmados pelo Tribunal;
XXIlI — emitir guias para recolhimento da remuneracédo pelas cessdes de espacgo
fisico e controlar o pagamento;

XXl — efetuar controle de salas/espagos com homenagens a autoridades.

6.1.5.4 Sec¢ao de Inventario e Controle Patrimonial

E de incumbéncia da Segao de Inventario e Controle Patrimonial:
| — planejar, realizar e controlar os processos de inventarios de bens permanentes
nas unidades do Tribunal, efetuando as proposicoes que se fizerem necessarias;
Il — realizar levantamentos e verificacbes peridodicas dos bens permanentes
existentes no Tribunal, confrontando-os com as respectivas cargas patrimoniais;
lll — informar em expediente proprio, para fins de apuracdo de responsabilidade,

toda e qualquer irregularidade relacionada a guarda e ao uso de bens patrimoniais;
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IV — auxiliar as Comissdes de Inventarios em todo Estado na realizagcdo de
levantamentos de bens patrimoniais, com a atualizagdo dos membros e a lavratura
dos respectivos documentos de responsabilidade;

V — proceder aos ajustes necessarios das cargas patrimoniais em
desconformidade, em consonadncia com as diretrizes preestabelecidas pela
Administracdo do Tribunal, realizando a atualizagdo constante das cargas e
lotagdes patrimoniais;

VI — sanar eventuais inconsisténcias relacionadas a bens patrimoniais;

VIl — controlar, fiscalizar, executar e registrar a movimentacéo, efetivando os
langcamentos no sistema de patriménio;

VIll — orientar, fiscalizar e controlar as atividades de recebimento, guarda e
distribuicdo de material durante o transito de bens nas unidades da capital e regido
metropolitana, fazendo o controle das movimentagcbes e conferéncia dos
tombamentos patrimoniais;

IX — executar o recolhimento dos bens patrimoniais sem utilidade ou defeituosos
nas unidades da capital;

X — instruir e organizar os processos de desfazimento de bens;

Xl — auxiliar na verificagao da regularidade dos servigos de transportes referentes a
movimentagdo de bens patrimoniais, reportando as irregularidades que tiver

ciéncia.

6.1.6 Coordenadoria de Licitagoes e Contratos

As atribuigdes da Coordenadoria de Licitagdo e Contratos encontram-se definidas

no Regulamento Geral deste Tribunal.

Compdem a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos:
| — Secédo de Compras Diretas;
Il - Secéao de Licitacdes;

lll — Sec¢éo de Contratos.

6.1.6.1 Secao de Compras Diretas

E de incumbéncia da Secdo de Compras Diretas:
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I — verificar os requisitos legais, bem como a conformidade da instru¢ao dos
processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo e indicar a fundamentagao
aplicavel a cada caso;

Il — realizar o langamento das informacdes relativas as aquisicdes por dispensa e
inexigibilidade no sistema informatizado;

lll — publicar extratos de dispensas e inexigibilidades;

IV — elaborar minutas de contratos administrativos;

V — langar os pedidos de compra de itens comuns no sistema de cotagao eletrénica
de precgos do Governo Federal,

VI — conceder reajustes aos locadores de imdveis utilizados pelo Tribunal por
apostilamento;

VIl — analisar os pedidos de adesao a atas de registros de precos;

VIl — analisar possibilidade legal de acréscimos ou supressdes no objeto

contratado nos casos de aquisi¢des sem formalizagao de termo de contrato.

6.1.6.2 Secao de Licitagdes

E de incumbéncia da Secgéo de Licitacdes:

| — realizar o langamento das informacdes relativas as aquisigdes por licitacdo no
sistema informatizado;

Il — elaborar minutas de editais;

lll — divulgar questionamentos e impugnagdes aos editais de licitacbes e
respectivas respostas nos certames que nao ocorrem por pregao eletrénico;

IV — inserir as licitagbes no sistema informatizado do governo federal onde se
realizam os pregdes eletrénicos;

V — publicar, conforme os requisitos legais, os resultados das licitacbes na
imprensa nacional, em jornal de grande circulag&o e no site do Tribunal;

VI - realizar sessbes publicas de licitacbes de competéncia da Comissao
Permanente de Licitagdes;

VIl — formalizar as atas de registro de precos e demais procedimentos necessarios
as aquisicdes do Tribunal;

VIl — instruir os processos de adesdes a registros de pregos efetuados por outros
orgaos;

IX — emitir certificados de registro cadastral dos licitantes e atestados de

capacidade técnica, mediante solicitacdo dos fornecedores;
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X — proceder ao controle dos quantitativos registrados nas atas de registro de
precos através de sistema informatizado;

Xl - verificar os requisitos legais, bem como a conformidade dos processos de
licitacdo e de participacdo em outras licitagdes e sugerir a fundamentacgao aplicavel

a cada caso.

6.1.6.3 Secao de Contratos

E de incumbéncia da Secdo de Contratos:

| — formalizar as contratacbes decorrentes das licitacbes e das dispensas e
inexigibilidades em que ha minuta de instrumento de contrato;

Il — elaborar minutas de termos aditivos a contratos, convénios, termos de
cooperagao técnica, cessao de uso, entre outras;

lll — analisar a possibilidade legal de quaisquer alteragdes contratuais;

IV — analisar planilhas de repactuacao solicitadas pelas contratadas prestadoras de
servicos terceirizados com cessao de mao de obra;

V — analisar e calcular os reajustes que incidem nas contratagdes;

VI - solicitar e controlar a prestagdo da garantia contratual nos termos da
legislacéo;

VII — prestar informagdes solicitadas pela AGU relativa as reclamacgdes trabalhistas
oriundas dos contratos celebrados pelo Tribunal;

VIII — dar publicidade as contratagdes e aos termos aditivos contratuais;

IX — manter atualizado o sistema informatizado relativamente as contratacbes e
aos aditamentos formalizados;

X — analisar as solicitagbes de prorrogacao de prazo de execugao dos contratos
com base na legislagao;

Xl — manter atualizada a tabela relativa aos termos de cessao de uso no site do

Tribunal.

6.2 Secretaria de Apoio Administrativo

As atribuicbes da Secretaria de Apoio Administrativo e da coordenadoria que a
integra encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.
A Secretaria de Apoio Administrativo € composta pelas seguintes unidades:

| - Segéo de Gestao de Contratos e Apoio Administrativo;
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Il - Secao de Limpeza e Conservagao;

lll - Segéo de Zeladoria e Portaria;

IV - Secéo de Telefonia;

V - Coordenadoria de Seguranga Institucional.

SECRETARIA
DE APOIO
ADMINISTRATIVO
COORDENADORIA
DE
SEGURANCA
INSTITUCIONAL
SECAO DE SECAO DE GESTAO
TECNOLOGIA DE DE CONTRATOS E
SEGURANGA APOIO
ELETRONICA ADMINISTRATIVO
SECAO DE SECAO DE
INTELIGENCIA E LIMPEZA E —
MONITORAMENTO CONSERVAGAO
SETOR DE SECAO DE
SEGURANGA ZELADORIAE [—
ESPECIALIZADA PORTARIA
SETOR DE
SEGURANGA SEGAO DE -
DAS VARAS TELEFONIA
DE POA
SETOR DE
OPERAGOES SECAO DE -
EXPEDIGAO
SEGAO DE
MANUTENCAO DE
VIATURAS
SECAO DE
TRANSPORTES
SETOR DE
ATENDIMENTO A
MAGISTRATURA
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6.2.1 Secao de Gestao de Contratos e Apoio Administrativo

E de incumbéncia da Segdo de Gestdo de Contratos e Apoio Administrativo:

| - prestar suporte no planejamento das contratagdes dos servigos terceirizados de
mao de obra continuada, com participagado na elaboragdo dos Estudos Técnicos
Preliminares e Termos de Referéncia.

Il - fazer a gestdo e/ou fiscalizagdo administrativa de contratos de mao de obra
terceirizada de servigos de prestagdo continuada, tais como limpeza, vigilancia,
copeiragem, movimentacao de cargas e de processos;

lll — planejar e programar as contratagées dos servigos terceirizados de mao de
obra continuada, de acordo com as regras e diretrizes dos procedimentos para
contratagao publica;

IV — fornecer subsidios para a elaboragao da proposta orgamentaria referente aos
recursos financeiros necessarios para cobertura dos contratos de prestacdo de

servicos terceirizados de mao de obra continuada.

6.2.2 Sec¢ao de Limpeza e Conservagao

E de incumbéncia da Secdo de Limpeza e Conservacao:

| - fiscalizar, orientar e acompanhar a execucado dos servigcos terceirizados de
limpeza e conservacgao de bens méveis e iméveis;

Il — supervisionar os servigos terceirizados de desinsetizagcdo e jardinagem nos
prédios do Tribunal;

lll - fazer a fiscalizagdo técnica do contrato de recolhimento de residuos orgéanicos
e 0s convénios de recolhimento de materiais reciclaveis;

IV - zelar pela higienizacao e asseio das dependéncias dos prédios da Capital.

6.2.3 Secao de Zeladoria e Portaria

E de incumbéncia da Secéo de Zeladoria e Portaria:

| - zelar pela conservacédo e manutengao de mobiliario e instalagbes prediais;

Il — controlar e acompanhar o consumo de agua, com inspegdes periodicas para
detectar vazamentos;

lll — fiscalizar os contratos de manutencao de elevadores, com acionamento de

técnicos(as) para a resolucao de defeitos;
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IV - supervisionar os servicos de movimentagcdo de carga de materiais e
documentos no complexo do prédio-sede;

V — auxiliar na montagem de salas para eventos;

VI — providenciar, por meio de empresa terceirizada, a confecgdo de chaves e o
conserto de fechaduras;

VII - realizar o controle dos materiais e equipamentos da Sala de Convivéncias;
VIIl — receber, organizar, conferir e encaminhar aos destinatarios malotes,
processos, oficios, peticbes e correspondéncias em geral entregues pelo servigo
postal;

IX - supervisionar os servigos de copeiragem;

X — executar a movimentagao ou transferéncia de mobiliario e outros materiais, no

ambito do complexo do prédio-sede, sempre que solicitado.

6.2.4 Secao de Telefonia

E de incumbéncia da Segao de Telefonia:

| — operar a central telefénica do Tribunal, prestando os servigos de recepgéao e
atendimento de ligagdes internas e externas e de transferéncia entre ramais
interligados;

Il - prestar as informacdes solicitadas pelo publico sobre assuntos de sua
competéncia;

lll - atualizar o guia telefénico na intranet do Tribunal;

IV - prestar suporte ao planejamento das contratagées dos servigos de telefonia
fixa e mével do Tribunal, com participacdo na elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares e Termos de Referéncia;

V - realizar a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servigo
telefénico;

VI - organizar, registrar e distribuir os aparelhos telefénicos mdveis institucionais

utilizados por magistrados(as) e servidores(as).

6.2.5 Secao de Expedicao

E de incumbéncia da Secdo de Expedigao:
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| - receber e conferir os processos enviados a seg¢ao pelo Tribunal e pela Secao de
Portaria, provenientes das Varas do Trabalho, do Ministério Publico do Trabalho e
outros 6rgéos publicos;

Il - receber e conferir documentos, correspondéncias e objetos enviados pelo
Tribunal e pela Se¢ao de Portaria;

lll - receber e dar encaminhamento as correspondéncias fisicas pela via postal, e
fiscalizar as do sistema e-carta;

IV - atestar as despesas postais e de malotes relativas ao contrato com os

Correios.

6.2.6 Coordenadoria de Seguranca Institucional

As atribuicbes da Coordenadoria de Seguranga Institucional encontram-se

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A presente unidade administrativa € composta pelas seguintes sec¢des e setores:
| — Secgéo de Tecnologia de Seguranga Eletronica;

Il — Sec¢ao de Inteligéncia e Monitoramento;

lll - Secdo de Manutencgao de Viaturas;

IV — Secdo de Transportes, ao qual se vincula o Setor de Atendimento a

Magistratura;

V — Setor de Segurancga Especializada;
VI - Setor de Seguranca das Varas de Porto Alegre;
VII - Setor de Operacdes.

6.2.6.1 Secao de Tecnologia e Seguranga Eletrénica

E de incumbéncia da Secéo de Tecnologia e Seguranca Eletronica:

I — gerenciar os sistemas e o0s equipamentos eletrbnicos de seguranga,
mantendo-os atualizados e em funcionamento;

Il — coordenar e executar as atividades de instalagdo e manutengcdo dos
equipamentos tecnoldgicos utilizados pela seguranga do Tribunal, em especial dos
sistemas de alarme de intruséo, circuito fechado de televisio, portais detectores de
metais e de inspegado por raio-X instalados nas unidades administrativas e

judiciarias;
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lll — propor projetos voltados a informatizacdo e interligagdo dos sistemas de
segurancga existentes;
IV - fiscalizar o contrato de instalacdo e manutencdo de alarmes e cameras de

vigilancia.

6.2.6.2 Secao de Inteligéncia e Monitoramento

E de incumbéncia da Secéo de Inteligéncia e Monitoramento:

| — planejar e executar as atividades de inteligéncia e contrainteligéncia;

Il — planejar, coordenar e promover atividades de natureza investigativa, no ambito
da seguranga institucional, quando autorizado pela Presidéncia;

lll — realizar analise e diagndstico de riscos e ameacas internas e externas
relacionados a seguranca institucional;

IV — promover varreduras ambientais e monitoramento de transmissdes de
radiofrequéncia nos casos de interesse do Tribunal;

V — analisar imagens registradas e capturadas pelo circuito fechado de televiséo;
VI — gerenciar e monitorar, de forma permanente e ininterrupta, a central de
monitoramento 24 horas, controlando as centrais de alarme e circuito fechado de
televisdo de todos os prédios do Tribunal, analisando as informagdes e ativando os
recursos disponiveis e necessarios a mitigacéo ou solugao dos eventos envolvendo

a segurancga das instalagoes.

6.2.6.3 Secao de Manutencgao de Viaturas

E de incumbéncia da Secdo de Manutengdo de Viaturas:
| — fiscalizar os contratos de servigos relacionados a gestdo e manutengao da frota;

Il - executar a manutencgao basica dos veiculos da frota do Tribunal;

6.2.6.4 Secao de Transportes

E de incumbéncia da Segdo de Transportes:
| — coordenar e executar as atividades relacionadas ao transporte de Magistrados e
Magistradas, servidores e servidoras, materiais e equipamentos, assim como 0 uso

e a manutencao de viaturas da frota do Tribunal;
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Il - gerenciar os contratos de seguro total dos veiculos da frota e de fornecimento

de combustiveis.

6.2.6.4.1 Setor de Atendimento a Magistratura

E de incumbéncia do Setor de Atendimento & Magistratura:

| — coordenar e executar as atividades relacionadas ao transporte de magistrados e
magistradas;

Il - fazer a fiscalizagao técnica do contrato terceirizado de lavagem dos veiculos da
frota.

6.2.6.5 Setor de Seguranga Especializada

E de incumbéncia do Setor de Seguranca Especializada fiscalizar as atividades

operacionais de vigilancia armada nas unidades da Capital e do interior do Estado.

6.2.6.6 Setor de Seguranga das Varas de Porto Alegre

E de incumbéncia do Setor de Seguranca das Varas de Porto Alegre:

| — propor a demarcacgao de areas consideradas como de acesso restrito, postos de
servico e policiamento ostensivo das instalagoes;

Il — prestar atendimentos de primeiros socorros e combate a incéndio nas
instalagdes do complexo do prédio-sede e no Foro Trabalhista de Porto Alegre;

lll — planejar e executar as atividades de seguranga ostensiva e controle de acesso
de pessoas e veiculos no prédio-sede e no Foro Trabalhista de Porto Alegre;

IV — planejar e auxiliar na condugdo de pessoas apenadas e detentas quando

acessarem as dependéncias da Justica do Trabalho.

6.2.6.7 Setor de Operagoes

E de incumbéncia da Segdo de Operacdes:

| — propor a demarcacgao de areas consideradas como de acesso restrito, postos de
servico e policiamento ostensivo das instalagoes;

Il — prestar atendimentos de primeiros socorros e combate a incéndio nas

instalacbes do complexo do prédio-sede e no Foro Trabalhista de Porto Alegre;
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lll — planejar e executar as atividades de seguranga ostensiva e controle de acesso
de pessoas e veiculos no prédio-sede e no Foro Trabalhista de Porto Alegre;
IV — planejar e auxiliar na condugéo de apenados e detentos quando acessarem as

dependéncias da Justica do Trabalho.

6.3 Secretaria de Gestao de Pessoas

As atribuicbes da Secretaria de Gestao de Pessoas e das coordenadorias que a
compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

Integram a Secretaria de Gestao de Pessoas as seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Informagdes Funcionais;

Il - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas.
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6.3.1 Coordenadoria de Informagoes Funcionais

As atribuicdes da Coordenadoria de

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Informagdes Funcionais é composta pelas seguintes seg¢des:

Informagdes Funcionais encontram-se
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| — Secao de Vantagens;

Il - Secao de Aposentadorias e Pensoes;

lll — Segao de Assuntos da Magistratura;

IV — Secao de Frequéncia e Férias;

V — Sec¢ao de Afastamentos e Tempo de Servico;

VI - Secao de Legislagao de Pessoal e Assuntos Disciplinares

VIl — Secgao de Beneficios.

6.3.1.1 Secao de Vantagens

E de incumbéncia da Secéo de Vantagens:

| - processar os pedidos de ressarcimento de despesas com deslocamentos a
servigo de magistrados(as) de primeiro e segundo graus e de servidores(as);

Il - processar os pedidos de concessdo de diarias relativos a deslocamentos a
servigo de magistrados(as) de primeiro e segundo graus e de servidores(as);

lll - processar os pedidos de indenizagédo de ajuda de custo e de ressarcimento de
transporte pessoal, mobiliario, bagagem e automoével de servidores(as);

IV - processar os pedidos de auxilio moradia de magistrados(as) de primeiro e

segundo graus e de servidores(as).

6.3.1.2 Sec¢ao de Aposentadorias e Pensdes

E de incumbéncia da Secdo de Aposentadorias e Pensdes:

| — cadastrar sucessores de magistrados(as) de primeiro e segundo graus e de
servidores(as) falecidos(as) e pensionistas;

Il — prestar suporte a aposentados(as) e pensionistas para cadastro e acesso a
extranet do Tribunal;

lll — fazer o recadastramento anual de aposentados(as) e pensionistas, inclusive de
outros Tribunais Regionais do Trabalho;

IV - processar pedidos de aposentadoria de magistrados(as) e servidores(as),
assim como seu cancelamento e reversao;

V - processar pedidos de abono de permanéncia de magistrados(as) e
servidores(as);

VI - processar pedidos de pensido por morte, assim como seu cancelamento e

reversao;
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VII - processar pedidos de isengédo de imposto de renda;

VIII - processar pedidos de indenizagao e auxilio-funeral;

IX - preencher e-Pessoal e diligenciar no cumprimento de pedidos do TCU;

X - elaborar Apuracao de Tempo de Contribuicdo para fins de aposentadoria.

Xl — administrar os assentamentos funcionais de magistrados(as) e servidores(as)

inativos(as) e pensionistas;

6.3.1.3 Secao de Assuntos da Magistratura

E de incumbéncia da Segdo de Assuntos da Magistratura:

| — elaborar o quadro de antiguidade de juizes(as) titulares de Vara do Trabalho e
substitutos(as);

Il - processar os pedidos de concesséo de diarias de magistrados(as) que atuam
no primeiro grau, relativos a deslocamentos a servigo para fora do Estado;

lll - controlar os atos de admiss&o e desligamento de magistrados(as) no Sistema
e-Pessoal;

IV - processar os pedidos de auxilio moradia de magistrados(as);

V - expedir certiddes de tempo de servigo e de contribuicdo para magistrados(as)
que solicitaram vacéancia e sobre regime previdenciario;

VI - orientar e efetuar o enquadramento do regime de previdéncia dos novos
magistrados(as);

VIl — apurar saldo de férias de magistrados(as) em decorréncia de vacancia, em
caso de exoneragdo, posse em outro cargo inacumulavel, falecimento e
aposentadoria;

VIIl - processar pedidos de averbacdo de tempo de servico e contribuicdo de
magistrados(as);

IX - processar os pedidos de concessdo de diarias relativos a deslocamentos a
servigo de magistrados(as) que atuam no segundo grau;

X - processar os pedidos de indenizagao de ajuda de custo e de ressarcimento de
transporte pessoal, mobiliario, bagagem e automével de magistrados(as);

Xl - administrar os assentamentos funcionais de magistrados(as) ativos(as).

6.3.1.4 Secao de Frequéncia e Férias

E de incumbéncia da Segdo de Frequéncia e Férias:
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I — controlar a comprovacédo de votacdo de magistrados(as) ativos(as) e
servidores(as) do quadro, cedidos(os) e requisitados(as);

Il — organizar mensalmente a frequéncia dos(as) servidores(as) do quadro de
pessoal do Tribunal, dos(as) servidores(as) requisitados(as) de outros 6érgaos e
dos(as) servidores(as) afastados(as) para atuagao em outros 6rgaos publicos, bem
como processar 0s casos de concessao de adicional noturno de servidores(as);

lll — atualizar mapa de frequéncia dos(as) servidores(as) para fins de
aposentadoria;

IV — gerenciar o sistema de ponto eletrénico;

V — gerenciar o sistema de férias on-line;

VI — elaborar e processar a escala de férias anual dos(as) servidores(as) e suas
alteracoes;

VII - processar os pedidos de licenga-paternidade e licenga a adotante;

VIl - processar os afastamentos em virtude de falecimento em pessoa da familia,
casamento e doacéo de sangue;

IX - processar os pedidos de horario especial para mée nutriz e para servidor(a)
estudante;

X - processar, organizar e controlar todas as questdes referentes ao teletrabalho;
Xl — apurar saldo de férias de servidores e servidoras em decorréncia de vacancia,
em caso de exoneragdo, posse em outro cargo inacumulavel, falecimento e

aposentadoria.

6.3.1.5 Secao de Afastamentos e Tempo de Servigo

E de incumbéncia da Secdo de Afastamento e Tempo de Servico:

| - processar os pedidos de licenga para tratar de interesse particular, para
atividade politica, para servigo militar, para mandato classista, para capacitacéao,
por motivo de afastamento do cénjuge, licenga-prémio por assiduidade e para
curso de formacgao;

Il - processar os pedidos de afastamento para servir a outro 6rgao, para exercicio
de mandato eletivo e para estudo ou missédo no exterior;

lll - processar e controlar o recebimento do adicional de insalubridade e
periculosidade e gratificagao por trabalho com Raios-X;

IV - expedir certiddes de tempo de servigo e de contribuicdo para servidores(as)

gue solicitaram vacancia e sobre regime previdenciario;
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V - orientar e efetuar o enquadramento do regime de previdéncia dos novos(as)
servidores(as);
VI - processar pedidos de averbagdo de tempo de servico e contribuicdo de

servidores(as).

6.3.1.6 Secao de Legislagao de Pessoal e Assuntos Disciplinares

E de incumbéncia da Secéo de Legislacdo de Pessoal e Assuntos Disciplinares:

| — colaborar na atualizacdo da legislagdo referente a area de competéncia da
Coordenadoria;

Il - atuar no processamento de sindicancias e processos administrativos
disciplinares e prestar orientacbes de carater procedimental as comissdes
disciplinares;

lll - manter registros no sistema informatizado e prestar esclarecimentos relativos a
assuntos disciplinares, para fins de aposentadoria, remocéo, entre outros assuntos.
IV — atender a consultas relativas a legislagdo de pessoal, exceto aquelas

relacionadas a atividades da esfera privada do servidor.

6.3.1.7 Secao de Beneficios

E de incumbéncia da Secado de Beneficios:

| — executar o registro e controle de dependentes para fins de imposto de renda,
assisténcia pré-escolar e plano de saude;

Il — manter atualizados os cadastros de beneficiarios do auxilio-transporte, bem
como das respectivas linhas de transporte utilizadas;

lll - executar as atividades relacionadas a contratagdo, gerenciamento e
operacionalizacdo do plano de saude, que incluem, dentre outras, a elaboragao
peridédica de termo de referéncia, o encaminhamento de aditivos contratuais, os
registros de movimentagdes cadastrais, o controle das faturas mensais, o controle
e cobranca dos valores a serem ressarcidos pela contratada e contatos diversos
com essa,;

IV - informar aos potenciais interessados acerca do “beneficio-familia” e seu
regramento, receber a documentagédo pertinente e encaminhar a operadora do

plano;
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V — orientar os(as) novos(as) magistrados(as) e servidores(as) sobre os beneficios

a que tém direito.

6.3.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

As atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas encontram-se

definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas € composta pelas seguintes

secodes:

| — Secdo de Acompanhamento Funcional;
Il - Secao de Avaliacdo de Desempenho;
lll — Sec¢éo de Ingresso e Estagios;

IV — Secao de Movimentacao de Pessoal,;
V — Secgao de Fungdes Comissionadas;

VI — Segao de Apoio a Gestéao;

VIl — Secéo de Conferéncia Interna.

6.3.2.1 Se¢ao de Acompanhamento Funcional

S3ao atividades da Secao de Acompanhamento Funcional:

I — dar suporte a servidores(as), gestores(as) e equipes para a resolugdo de
questdes relativas ao cotidiano organizacional, no que se refere ao ambiente, aos
processos de trabalho e as relagdes interpessoais;

Il — prestar acompanhamento de servidores(as), gestores(as) e grupos em casos
de inadaptacéo ao ambiente de trabalho, de readaptacao apds longos periodos de
afastamento, de reintegracao e de reversado de aposentadoria;

lll — promover a integracao de servidores(as) com necessidades especiais no
ambiente de trabalho;

IV — identificar situagbes de insuficiéncia de desempenho individual e seus reflexos
no desempenho organizacional;

V — acompanhar os casos de insuficiéncia de desempenho, estimulando a busca
de medidas que visem a melhoria do desempenho funcional de servidores(as), por
meio de planos de acao;

VI — contribuir para o desenvolvimento e potencializagdo das competéncias

gerenciais.
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6.3.2.2 Sec¢ao de Avaliagao de Desempenho

E de incumbéncia da Segao de Avaliagdo de Desempenho:

| — gerenciar o processo de avaliagdo de desempenho e por competéncias;

Il — examinar e instruir processos administrativos relativos a estagio probatério,
progresséao funcional e promogéao funcional de servidores(as);

lll — langcar e manter atualizada a evolugdo funcional dos(as) servidores(as),
inclusive dos(as) oriundos(as) de outros 6rgaos;

IV — providenciar, organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de
desempenho dos(as) servidores(as) a disposicdo de outros o6rgdos e os(as)
removidos(as) no ambito da Justica do Trabalho;

V — acompanhar as pendéncias dos processos avaliativos dos(as) servidores(as);
VI - prestar atendimento a magistrados(as) e servidores(as), bem como esclarecer
duvidas acerca dos sistemas de avaliacdo de desempenho funcional e por
competéncias;

VIl — identificar situagdes de insuficiéncia de desempenho individual e seus reflexos
no desempenho organizacional;

VIl — acompanhar os casos de insuficiéncia de desempenho, estimulando a busca
de medidas que visem a melhoria do desempenho funcional dos(as)
servidores(as), por meio de planos de agéao;

IX — receber e dar andamento aos recursos interpostos as avaliagdes de
desempenho;

X — contribuir para o desenvolvimento e potencializacdo das competéncias

gerenciais.

6.3.2.3 Sec¢ao de Ingresso e Estagios

E de incumbéncia da Segéo de Ingressos e Estagios:

| — acompanhar todas as etapas de concurso publico para servidores(as);

Il — administrar, controlar e atualizar o quadro efetivo de pessoal do Tribunal;

lll - gerenciar o Programa de Estagio do Tribunal, desde o processo seletivo,
ingresso, cadastro, controle de frequéncia, confec¢do da folha de pagamento e

desligamento dos(as) estagiarios(as), bem como supervisionar os contratos de

Manual de Organizacdo Administrativa 71



)

TRT-42 REGIAQ

Rio Grande do Sul MANUAL DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

prestacédo de servigos pelo Agente de Integracao e pela empresa de seguro contra
acidentes pessoais;

IV - administrar os procedimentos referentes a readaptacédo, a reversdo e a
recondugdo de servidores(as), bem como aqueles referentes a vacancias por
exoneragao, posse em outro cargo inacumulavel ou falecimento de servidor(a)
ativo(a);

V — administrar os procedimentos referentes ao ingresso de servidores(as), desde
a nomeacado até a realizacdo dos procedimentos necessarios para a posse e
exercicio dos(as) ingressantes;

VI - controlar os atos de admissado e desligamento de servidores(as) no Sistema
e-Pessoal;

VII - controlar as vagas existentes nas unidades do Tribunal e promover a melhor
distribuicao da forga de trabalho disponivel;

VIl - disponibilizar aos servidores(as) senha de acesso ao ponto eletrénico e a
folha de pagamento;

IX - elaborar relatérios solicitados pelos 6rgaos superiores a respeito do quadro de

pessoal e dos(as) servidores(as) em exercicio no Tribunal.

6.3.2.4 Secao de Movimentacao de Pessoal

E de incumbéncia da Secdo de Movimentacdo de Pessoal:

I - emitir certiddes a respeito de origem dos cargos do quadro de pessoal,
aprovacgao em concurso publico deste Tribunal, dentre outras;

Il - auxiliar na busca de novas lotagdes para servidores(as) dispensados(as) de
funcdo comissionada, para servidores(as) que necessitem se locomover no ambito
do Tribunal por questdes pessoais e para servidores e servidoras que estejam
buscando unidade mais adequada para o bom desenvolvimento laboral,;

lll - processar as remogdes de servidores(as) no ambito do Tribunal, inclusive por
saude e para acompanhamento de cénjuge;

IV - processar as permutas, estaduais e nacionais, entre servidores e servidoras da
Justica Trabalhista;

V - processar as redistribuicbes de cargos, envolvendo tanto cargos providos

quanto cargos vagos;
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VI - processar as redistribuicbes entre cargos da Justica Federal, tanto entre
cargos ocupados quanto entre um cargo ocupado e outro vago, bem como realizar
todas as diligéncias necessarias para este fim;

VII - administrar todas as etapas relacionadas a organizagéao, aplicagdo e execugao
do Processo Seletivo de Remocéo;

VIII - organizar as demandas para a proposigao e aplicagao do trabalho remoto;

IX - subsidiar a Comissdo de Movimentagdo de Servidores com informacdes
acerca do quadro de lotacbes e remogdes previstas, para facilitar a tomada de
decisbes da Administracao;

X - controlar as vagas existentes nas unidades do Tribunal e promover a melhor
distribuicao da forca de trabalho disponivel;

Xl - disponibilizar aos(as) servidores(as) senha de acesso ao ponto eletrénico e a
folha de pagamento;

Xll - elaborar relatérios solicitados pelos érgéaos superiores a respeito do quadro de

pessoal e dos(as) servidores(as) em exercicio no Tribunal.

6.3.2.5 Secao de Fungoes Comissionadas

E de incumbéncia da Segdo de Funcdes Comissionadas:

| - processar as indicagbes para exercicio de fungbes comissionadas e de cargos
em comissao dos(as) servidores(as) como titulares e/ou substitutos(as);

Il - elaborar informacbes e minutas de portarias relativas a transformacdes de
fungcdes comissionadas e cargos em comissao, criacdo/extingdo de unidades do
Tribunal, e/ou reestruturacao de unidades com respectivas alocacdes de servidores
e servidoras e suas funcdes comissionadas;

lll — conferir as substituicbes de chefia mensalmente e encaminhar para a
Secretaria de Orgamento e Finangas para pagamento;

IV - prestar informagdes referentes a incorporagdo de quintos de servidores(as)
ativos(as) ou inativos(as);

V - fazer levantamentos estatisticos e atualizar sistemas de controle relativos a
cargos em comissao e fungdes comissionadas e verificar pendéncias pelos(as)
servidores(as) quanto ao cumprimento da Instrucdo Normativa do Tribunal de
Contas da Unido n° 87/2020 no tocante a Autorizagcdo de Acesso aos dados de

Imposto de Renda.
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6.3.2.6 Secao de Apoio a Gestao

E de incumbéncia da Segao de Apoio a Gestao:

| - gerenciar a caixa de correio eletrénico, a caixa do sistema de processos
administrativos eletronicos e o malote digital da Secretaria de Gestao de Pessoas;
Il - fornecer subsidios de informagdes e levantamentos quantitativos do quadro
funcional para o Cerimonial operacionalizar a premiagéo anual concedida aos(as)
servidores(as) por tempo de servigo, como reconhecimento pelo tempo de servigo
prestado ao Tribunal;

lll - elaborar e consolidar os relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos da
Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV — emitir carteiras e crachas funcionais;

V — administrar os assentamentos funcionais de servidores(as) ativos(as);

VI — elaborar os boletins de servico;

VIl — elaborar e manter arquivos com matérias para publicacdo no DEJT;

VIll — elaborar e manter registros de portarias, editais e quadros estatisticos
oriundos de diversas unidades judiciarias para publicagcdo no Diario Oficial da
Unido (DOU);

IX — atualizar os dados cadastrais no sistema informatizado de recursos humanos;
X - gerenciar e operacionalizar o processo de emissao, renovagao e revogagao de
certificados digitais, prestando informacées e esclarecimentos pertinentes,
registrando incidentes e eventuais problemas na execugdo dos processos, bem
como exercendo permanente fiscalizagao do contrato de prestagao do servigo;

Xl - publicar no portal da transparéncia, periodicamente e de acordo com os prazos
previamente estabelecidos, relatérios pertinentes ao quadro funcional do Tribunal e
demais informagdes necessarias ao controle social e governamental;

Xl - prestar atendimento ao publico interno e externo, por meio telefbnico e

presencial.

6.3.2.7 Secao de Conferéncia Interna

E de incumbéncia da Secdo de Conferéncia Interna:

| — gerenciar a atualizacdo do Manual do Servidor na intranet;
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Il — elaborar relatérios e informagdées ao TST e ao TCU sobre magistrados(as) e
servidores(as) inativos(as) e pensionistas;

lll - enviar o Relatério Anual da Avaliagdo Atuarial do Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS) dos(as) servidores(as) publicos(as) da Unido ao TCU,
referente aos dados quantitativos e informagbes cadastrais dos magistrados(as) e
servidores(as), incluindo os(as) comissionados(as), aposentados(as),
instituidores(as) de penséao e pensionistas do Tribunal;

IV - gerenciar as alteragdes, inclusdes e exclusdes dos Formularios da Secretaria
de Gestédo de Pessoas;

V - gerenciar a implantagao de sistemas nacionais;

VI - validar os dados do e-Gestao e do SIGEP-JT para o e-Social;

VII - gerir a concesséo de acessos ao sistema de gestdo de pessoas.

6.4 Secretaria de Manutencao e Projetos

As atribuigbes da Secretaria de Manutengao e Projetos e das coordenadorias que a
compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Secretaria de Manutencgao e Projetos € integrada pelas seguintes unidades:

| - Secéo de Planejamento;

Il - Coordenadoria de Projetos e Execugéo de Obras e Servicos;

lll - Coordenadoria de Manutencéao e Instalacées Prediais.
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SECRETARIA
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6.4.1 Secao de Planejamento

E de incumbéncia da Segéo de Planejamento:

| - prestar apoio técnico, operacional e estratégico aos projetos de aprimoramento
constante de atividades, rotinas e competéncias da area da Secretaria de
Manutencédo e Projetos e das Coordenadorias que compdem sua estrutura, com
énfase no planejamento das agdes e no controle das atividades desenvolvidas nas
diversas Sec¢des subordinadas;

Il — criar, acompanhar e revisar periodicamente a execugdo do Sistema de
Avaliacao e Priorizagao de Obras e Servicos de Engenharia;

lll - elaborar estudos técnicos, projetos basicos e termos de referéncia para

contratagao de obras e servigos e aquisicdo de materiais e equipamentos;
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IV - pesquisar e acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia sobre as matérias
pertinentes as atividades desenvolvidas na Secretaria de Manutengao e Projetos;

V — analisar documentacao de qualificacao técnica e propostas apresentadas pelas
empresas nas licitagcdes realizadas para contratagdes de obras e servigos de
engenharia;

VI - acompanhar a implementagdo das recomendagdes emanadas dos Relatorios
de Auditorias e determinadas pela Administracdo do Tribunal, bem como daquelas
expedidas pelo CSJT por ocasido da aprovagdo de projetos de obras
encaminhados pelo Tribunal,

VIl - analisar permanentemente as rotinas da unidades que integram a estrutura da
Secretaria de Manutengao e Projetos e propor melhorias nos processos internos e
procedimentos operacionais;

VIl - elaborar e manter atualizado o Plano de Capacitacdo da Secretaria de
Manutencéo e Projetos;

IX - manter atualizada a aba “Transparéncia” do site do Tribunal na rede mundial

de computadores no tocante as informacoes referentes a obras.

6.4.2 Coordenadoria de Projetos e Execugao de Obras e Servigos

As atribuicbes da Coordenadoria de Projetos e Execugcdo de Obras e Servigos

encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Projetos e Execugao de Obras e Servigos é composta pelas
seguintes segdes:

| — Sec¢éo de Projetos e Edificagbes;

Il - Secado de Orcamentos de Obras e Servicos;

lll — Sec¢ao de Fiscalizagao de Obras e Servicos;

6.4.2.1 Secao de Projetos e Edificagoes

E de incumbéncia da Segado de Projetos e Edificacdes:

| - elaborar estudos técnicos, anteprojetos, especificacbes técnicas e projetos
arquitetonicos de construcdes, ampliacdes, reformas e adequacdes de imoveis do
Tribunal,

Il — elaborar estudos técnicos, termos de referéncia e pecas técnicas necessarias

as contratacdes de projetos de arquitetura e analisar documentacao de qualificagcao
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técnica e propostas apresentadas pelas empresas nas licitagdes realizadas para
tais contratacoes;

lll - fiscalizar contratos de projetos e servigos de arquitetura e, eventualmente, a
execucao de obras;

IV - coordenar a compatibilizacdo de projetos arquitetbnicos e complementares
elaborados ou recebidos na Secretaria de Manutengao e Projetos;

V — instruir e acompanhar os processos de aprovag¢des de projetos arquitetdnicos
junto as prefeituras municipais e aos 6rgaos competentes;

VI — elaborar as pecgas técnicas necessarias para a instrucdo dos processos de
aprovacao dos projetos de obras e de aquisi¢coes e locagdes de imdveis junto ao
CSJT,

VII — vistoriar e avaliar tecnicamente imodveis ofertados para doag¢ao ou locagao;
VIl - prestar apoio a constituicdo de base de dados relativos aos iméveis do
Tribunal para compartilhamento entre diversas areas responsaveis;

IX - apoiar e subsidiar as demais areas do Tribunal com as informacdes
arquitetonicas necessarias para o desenvolvimento de suas atividades;

X — manter permanentemente atualizada a documentacgao técnica das edificacbes

do Tribunal.

6.4.2.2 Secao de Orgamentos de Obras e Servigos

E de incumbéncia da Segdo de Orcamentos de Obras e Servicos:

| — realizar pesquisas de mercado e elaborar os orgamentos estimativos para
execucgao de obras e servigos de engenharia;

Il - apoiar a fiscalizacdo das obras e servigos na elaboragdao de orcamentos para
instrucdo de aditivos contratuais;

lll - elaborar orcamento estimativo para recomposi¢cao e readequagao de imovel
locado por ocasidao da devolugao ao proprietario;

IV - realizar vistoria técnica em imoveis com vistas a elaboragcdo dos orcamentos

estimativos.

6.4.2.3 Secao de Fiscalizagao de Obras e Servigos

E de incumbéncia da Secgao de Fiscalizagéo de Obras e Servicos:
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| — fiscalizar os contratos e a execugdao das obras, realizando visitas técnicas
perioddicas, verificando se os servicos estdo sendo realizados em conformidade
com o projeto e com as especificagdes técnicas, medindo e atestando aqueles que
foram devidamente executados;

Il — fiscalizar os contratos de elaboragcdo de projetos complementares de
engenharia civil (fundagdes, estruturas, hidrossanitarios e afins);

lll — analisar e propor aditivos contratuais necessarios ao andamento dos contratos
fiscalizados, analisando projetos e quantidades de servicos e elaborando
orcamentos;

IV — gerir os processos de obtencédo de Alvaras de PPCI e Cartas de “Habite-se”
das edificagdes do Tribunal,;

V — acompanhar o pos-obra das edificagdes, recebendo e demandando acdes que
envolvam a prestacdo da garantia das obras e servigos de engenharia pelas
contratadas;

VI —realizar analises e vistorias técnicas de patologias prediais.

6.4.3 Coordenadoria de Manutengao e Instalagées Prediais

As atribuicbes da Coordenadoria de Manutengdo e Instalagdes Prediais
encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Manutencdo e Instalagbes Prediais € composta pelas
seguintes sec¢des:

| — Secgao de Instalagbes Mecanicas;

Il — Secgao de Instalagdes Eletroldgicas;

lll — Secgao de Edificacbes e Metalurgia;

IV — Secao de Marcenaria e Carpintaria.

6.4.3.1 Secao de Instalag6es Mecanicas

E de incumbéncia da Segéo de Instalacdes Mecanicas:
| — elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e pecas técnicas
necessarias a aquisicdo e modernizacdo de equipamentos de climatizacdo, de

elevadores e de plataformas elevatorias;
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Il — gerir e fiscalizar contratos de projetos, de manutengao, de modernizagao e de
aquisicdo de equipamentos e sistemas de climatizagdo, de elevadores e de
plataformas elevatorias;

lll — registrar no sistema de gerenciamento de demandas as solicitagbes de
manutencdo de elevadores e de equipamentos de climatizagdo recebidas e
encaminhar as contratadas para execug¢ao dos servigos;

IV — receber e analisar projetos, orgcamentos e especificacbes técnicas
relacionadas as instalagdes mecanicas dos sistemas de climatizacao, elevadores
e afins;

V — fiscalizar tecnicamente a execucgao de obras e servigos de engenharia, no que
se refere as instalacbes mecanicas;

VI — avaliar patologias manifestadas nos sistemas prediais de sua competéncia,

por meio de vistorias, inspegdes e emissao de relatérios.

6.4.3.2 Secao de Instalagoes Eletrolégicas

E de incumbéncia da Segao de Instalagdes Eletrolégicas:

| — elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e pecas técnicas
necessarias as contratagbes de projetos e de manutengdo pertinentes as
instalagdes eletrologicas e servigos afins;

Il — gerir e fiscalizar contratos de manutencdo dos sistemas de instalacbes
eletrologicas e congéneres, com excegao dos equipamentos de informatica,
no-breaks, radios comunicadores, sonorizagdo, cameras de Vvigilancia,
monitoramento de video, cancelas e portas automaticas, biometria e geradores de
energia, que estao sob responsabilidade de outras areas técnicas do Tribunal;

lll — registrar no sistema de gerenciamento de demandas as solicitacbes de
manutengao de instalagdes eletroldgicas recebidas e encaminhar a contratada para
execucao dos servicgos;

IV — receber e analisar projetos, orgcamentos e especificacdes técnicas
relacionadas as instalagdes eletroldgicas;

V — fiscalizar tecnicamente a execucao de obras e servicos de engenharia, no que
se refere as instalagdes eletrologicas;

VI - implementar medidas para garantir a seguranga e a saude dos(as)
trabalhadores(as) que, direta ou indiretamente, interajam em instalacoes elétricas e

servigos com eletricidade;
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VIl - zelar pela seguranga durante as etapas de projeto, constru¢édo, montagem,
operacao, manutengao das instalagdes elétricas e quaisquer trabalhos realizados
nas suas proximidades, observando-se as normas técnicas oficiais estabelecidas
pelos 6rgédos competentes e, na auséncia ou omissdo destas, as normas
internacionais cabiveis;

VIII - contribuir para o planejamento e gestdo da eficiéncia energética dos imodveis
do Tribunal, considerando os aspectos técnicos envolvidos;

IX — avaliar patologias manifestadas nos sistemas prediais de sua competéncia,

por meio de vistorias, inspegdes e emissao de relatérios.

6.4.3.3 Secao de Edificagoes e Metalurgia

E de incumbéncia da Segéo de Edificacdes e Metalurgia:

| — participar da elaboracao de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia
e pecas técnicas necessarias as contratagdes de manutencao predial,

Il — gerenciar as contratagbes de manutencgao predial, fiscalizando os aspectos de
sua competéncia, que incluem: telhados, algerozes, calhas, capeamento,
alvenarias, revestimento, azulejos, pinturas, pisos, lougas e metais sanitarios,
forros, esquadrias, troca de vidros, servicos metalurgia (soldas e outros servigos
tratamento de metais), servigos hidraulicos em redes de abastecimento de agua
para consumo, incluindo limpeza de caixas d'agua, e nas redes de prevencéo e
combate a incéndio, de esgoto sanitario e de esgoto pluvial, entre outros;

Il — registrar no sistema de gerenciamento de demandas as solicitacbes de
manutencado predial recebidas e encaminhar as contratadas para execucao dos
Servicos;

IV - providenciar contratagdo de servigo para execugdo de demanda que nao
estiver contemplada em contrato de servigos continuados vigente;

V — executar, nas situacdes em que nao houver contrato firmado com empresa
especializada, agdes de manutengao predial;

VI — avaliar patologias prediais, no ambito de sua competéncia, por meio de

vistorias, inspe¢des e emissao de relatérios.

6.4.3.4 Secao de Marcenaria e Carpintaria

E de incumbéncia da Secéo de Marcenaria e Carpintaria:
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| - instalagcdo, remocgao e reparos de divisorias leves e biombos divisorios;

Il - confeccao e reparo de moéveis com especificidades que ndo se adequem ao
mobiliario padronizado pelo CSJT;

lll - instalacdo e manutencgao de portas e fechaduras;

IV - instalagdo de acessorios diversos, como cabideiros, atris, relogios, quadros,
murais e afins;

V - apoio na montagem e desmontagem de exposi¢des e outros eventos, no ambito
de sua competéncia de atuacéo;

VI - execugao de servigos de marcenaria em geral.

6.5 Secretaria de Orgamento e Finangas

As atribuicdes da Secretaria de Orgamento e Finangas e das coordenadorias que a
compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Secretaria de Orgamento e Finangas é integrada pelas seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Pagamento;

Il - Coordenadoria de Orgamento e Financas.
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As atribuicdes da Coordenadoria de Pagamento encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Pagamento é composta pelas seguintes seg¢des:
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| — Secdo de Pagamento aos Servidores do Tribunal;

Il - Secao de Pagamento aos Servidores das Varas do Trabalho;
lll - Secdo de Pagamento aos Servidores Inativos e Pensionistas;
IV — Secdo de Pagamento aos Magistrados;

V — Sec¢ao de Processamento da Folha de Pagamento;

VI — Secao de Conferéncia e Analise da Folha de Pagamento;

6.5.1.1 Secao de Pagamento aos Servidores do Tribunal

E de incumbéncia da Seg¢do de Pagamento aos Servidores do Tribunal:

I — incluir em folha de pagamento dos servidores(as) ativos(as) com provimento em
cargo efetivo e daqueles(as) nédo pertencentes ao quadro do Tribunal as rubricas
de remuneracgdo, para fins do correto pagamento das vantagens, tais como
vencimentos e gratificagdes, fungdes comissionadas e cargos em comissao, férias,
gratificagdo  natalina, adicionais de qualificacdo de pds-graduacéo,
auxilio-natalidade, auxilio-alimentagcdo, pensdo alimenticia, ressarcimento de
despesas com deslocamento, conforme legislagado em vigor;

Il — efetuar ajuste financeiro proveniente da vacancia do cargo, observando-se o
acerto das parcelas remuneratorias mensais, férias indenizadas, gratificacdo
natalina, licengas-prémio indenizada, beneficios como auxilio-transporte,
auxilio-alimentagao, assisténcia médica e odontoldgica e assisténcia pré-escolar;

lll — efetuar notificagdo e cobranga de débitos em folha de pagamento, mediante
controle de prazos, envio de oficios com discriminacdo das parcelas;

IV — atender servidores(as) por telefone, e-mail ou pessoalmente, para
esclarecimentos de duvidas e prestacao de informacgdes pertinentes a folha de
pagamento e processos administrativos, bem como disponibilizar a segunda via do
contracheque e do informe de rendimentos para o imposto de renda;

V — elaborar folhas de pagamento suplementares visando a satisfacdo de
vantagens nao previstas ou ndo pagas na época propria;

VI — informar, em processo proéprio, o valor base de calculo para o pagamento de
auxilio-funeral e de ajuda de custo;

VIl — efetuar anotagdo descritiva de todos os registros com efeito financeiro nas
fichas financeiras;

VIII — calcular, cobrar e controlar o recolhimento da contribuigdo previdenciaria por

parte de servidores(as) licenciados(as) sem remuneracao;
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IX — enviar, mensalmente, contracheques de servidores(as) do Tribunal a outros
Orgaos, por meio do malote digital, quando couber;
X — efetuar o preparo e a inclusdo em folha dos adicionais de qualificacdo por

acoes de treinamento.

6.5.1.2 Secao de Pagamento aos Servidores das Varas de Trabalho

E incumbéncia da Secéo de Pagamento aos Servidores das Varas de Trabalho:

I — incluir em folha de pagamento dos servidores(as) ativos(as) com provimento em
cargo efetivo e daqueles(as) nédo pertencentes ao quadro do Tribunal as rubricas
de remuneragdo, para fins do correto pagamento das vantagens, tais como
vencimentos e gratificagdes, fungdes comissionadas e cargos em comissao, férias,
gratificagdo  natalina, adicionais de qualificagdo de pds-graduacéo,
auxilio-natalidade, auxilio-alimentagdo, pensédo alimenticia, ressarcimento de
despesas com deslocamento, conforme legislacdo em vigor;

Il — efetuar ajuste financeiro proveniente da vacancia do cargo, observando-se o
acerto das parcelas remuneratorias mensais, férias indenizadas, gratificagao
natalina, licengas-prémio indenizada, beneficios como auxilio-transporte,
auxilio-alimentagao, assisténcia médica e odontoldgica e assisténcia pré-escolar;

lll — efetuar notificagdo e cobranga de débitos em folha de pagamento, mediante
controle de prazos, envio de oficios com discriminacdo das parcelas;

IV — atender servidores(as) por telefone, e-mail ou pessoalmente, para
esclarecimentos de duvidas e prestacao de informagdes pertinentes a folha de
pagamento e processos administrativos, bem como disponibilizar a segunda via do
contracheque e do informe de rendimentos para o imposto de renda;

V — elaborar folhas de pagamento suplementares visando a satisfacdo de
vantagens nao previstas ou ndo pagas na época propria;

VI — informar, em processo proprio, o valor base de calculo para o pagamento de
auxilio-funeral e de ajuda de custo;

VIl — efetuar anotagao descritiva de todos os registros com efeito financeiro nas
fichas financeiras;

VIIl — analisar, controlar e langar em folha de pagamento as indenizagdes de
transporte dos Oficiais de Justica Avaliadores Federais;

IX — incluir no Sistema de Folha de Pagamento as Substituicdes de Funcbdes

Comissionadas e Cargos em Comisséao exercidos por servidores(as);
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X — emitir certidbes e declaragdes relativas a remuneragcdo e aos descontos
previdenciarios para averbacdo em outros Orgédos, bem como registrar no Sistema
de Folha de Pagamento os valores de contribuicdo averbados pelo exercicio em

outros Org&os.
6.5.1.3 Secao de Pagamento aos Servidores Inativos e Pensionistas

E de incumbéncia da Secdo de Pagamento aos Servidores Inativos e Pensionistas:
| — elaborar e demonstrar calculo do valor de penséo civil, na forma da legislagao
vigente, em processo proprio;

Il — efetuar notificagdo e cobranga de débitos em folha de pagamento, mediante
controle de prazos, envio de oficios com discriminacdo das parcelas;

lll — atender servidores(as) inativos(as) e pensionistas por telefone, e-mail ou
pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e prestacdao de informacdes
pertinentes a folha de pagamento e processos administrativos;

IV — disponibilizar a segunda via do contracheque e o informe para o imposto de
renda;

V — elaborar folhas de pagamento suplementares visando a satisfacdo de
vantagens nao previstas ou ndo pagas na época propria;

VI — informar, em processo proprio, o valor base de calculo para o pagamento de
auxilio-funeral e de ajuda de custo;

VIl — averbar desconto a titulo de pensao alimenticia na folha de pagamento
mensal, de férias e de gratificagdo de natal no momento do cadastramento do
favorecido;

VIII — auxiliar na elaboragao anual da DIRF, no que diz respeito as informacoes de
seus beneficiarios;

IX — notificar servidores(as) inativos(as) e pensionistas civis e cobrar débitos em
suas folhas de pagamento, mediante controle de prazos, envio de oficios com
discriminacao das parcelas;

X — promover o ajuste financeiro proveniente de vacancia do cargo de
servidores(as) e magistrados(as), tais como saldo de férias, gratificagao natalina e
exclusao de beneficios;

Xl — incluir em folha de pagamento rubricas de proventos e pensdes devidas e
promover descontos dos(as) magistrados(as) e servidores(as) instituidores da

pensao civil;
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Xll — elaborar e demonstrar calculo de aposentadoria com paridade e proventos
integrais, pela média aritmética, com redutores, na forma da legislagao vigente, em
processo proprio;

Xl — calcular previsdo de aposentadorias e pensdes, quando solicitado;

XIV — incluir em folha de pagamento e informar em processo administrativo as
isengdes de imposto de renda;

XV — providenciar indenizacdo de férias e licenca-prémio por ocasido da
aposentadoria de magistrados(as) e servidores(as);

XVI — manter controle atualizado de todas as pensdes alimenticias descontadas
em contracheque e repassadas aos respectivos beneficiarios, com especial
atengdo as que possuem mais de um beneficiario cadastrado junto ao mesmo
servidor(a), magistrado(a) ou pensionista civil;

XVII — examinar e corrigir, caso necessario, as informagdes e os dados gerados na
DIRF, referentes a pagamento de pessoal, imposto de renda e contribuicdes retidos
na fonte para envio a SRFB;

XVIIl — analisar e conferir todas as criticas geradas quando do calculo prévio da
folha de pagamento, as quais apontam supostas situagdes irregulares ou sujeitas a

ajustes;

6.5.1.4 Secao de Pagamento aos Magistrados

E de incumbéncia da Seg¢do de Pagamento aos Magistrados:

| — elaborar e demonstrar calculo do valor de penséo civil, na forma da legislagéao
vigente, em processo proprio;

Il — efetuar notificagdo e cobranga de débitos em folha de pagamento, mediante
controle de prazos, envio de oficios com discriminagao das parcelas;

lll — calcular e incluir em folha o pagamento as alteragbes de férias nao
processadas pelo sistema informatizado da Secretaria de Recursos Humanos,
observando as devolugdes de antecipacgoes;

IV — atender magistrados(as) por telefone, e-mail ou pessoalmente, para
esclarecimentos de duvidas e prestacdo de informacdes pertinentes a folha de
pagamento e processos administrativos;

V — creditar o auxilio-natalidade para o(a) magistrado(a) requerente, observando o

més e 0 ano do nascimento de seu filho;
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VI — emitir certiddbes e declaracdes relativas a remuneracido e aos descontos
previdenciarios, entre outras informacdes, para averbacdo em outros Orgaos;

VII — incluir em folha de pagamento os adicionais de qualificagédo e retribuicdo de
treinamento;

VIl — disponibilizar a segunda via do contracheque e o informe para o imposto de
renda;

IX — elaborar folhas de pagamento suplementares visando a satisfagdo de
vantagens nao previstas ou ndo pagas na época propria;

X — informar, em processo proprio, o valor base de calculo para o pagamento de
auxilio-funeral e de ajuda de custo;

Xl — averbar desconto a titulo de pensdo alimenticia na folha de pagamento
mensal, de férias e de gratificagdo de natal no momento do cadastramento do
favorecido;

Xll — efetuar todos os registros com efeito financeiro nas fichas financeiras;

Xl — auxiliar na elaboracédo anual da DIRF, no que diz respeito as informagdes de
seus beneficiarios;

XIV — efetuar o pagamento de Substituicdo dos(as) juizes(as) substitutos(as) e
titulares convocados(as);

XV — promover o ajuste financeiro proveniente de vacancia do cargo de
magistrados(as), tais como saldo de férias, gratificacdo natalina e exclusdo de
beneficios;

XVI - efetuar acertos na folha de pagamento referente as remocbes de
magistrados(as);

XVII — incluir em folha de pagamento rubricas de proventos e pensdes devidas e
promover descontos dos(as) magistrados(as);

XVIIlI — elaborar e demonstrar calculo de aposentadoria com paridade e proventos
integrais, pela média aritmética, com redutores, na forma da legislagao vigente, em
processo proprio;

XIX — calcular previsdo de aposentadorias e pensdes, quando solicitado;

XX — incluir em folha de pagamento e informar em processo administrativo as
isengdes de imposto de renda;

XXI — providenciar indenizagdo de férias e licenga-prémio por ocasidao da
aposentadoria de magistrados(as);

XXII — manter controle atualizado de todas as pensdes alimenticias descontadas

em contracheque e repassadas aos respectivos beneficiarios, com especial
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atengao as que possuem mais de um beneficiario cadastrado junto ao(a) mesmo(a)
magistrad(a);

XXIIl — examinar e corrigir, caso necessario, as informagdes e os dados gerados na
DIRF, referentes a pagamento de pessoal, imposto de renda e contribuigdes retidos
na fonte para envio a SRFB;

XXIV — analisar e conferir todas as criticas geradas quando do célculo prévio da
folha de pagamento, as quais apontam supostas situagdes irregulares ou sujeitas a

ajustes.

6.5.1.5 Secao de Processamento da Folha de Pagamento

E de incumbéncia da Secéo de Processamento da Folha de Pagamento:

| — efetuar o pagamento mensal dos valores da bolsa auxilio e do auxilio transporte
aos(as) estagiarios(as);

Il — elaborar a folha de pagamento mensal, mediante processamento das
alteragdes pertinentes, mensurando concessdes de vantagens, beneficios,
adicionais, entre outras, determinadas administrativamente ou por comando
judicial;

lll — emitir pagamento suplementar de férias concedidas aos(as) magistrados(as)
ativos(as), relativo as concessbes em datas proximas a fruicdo, nas situagdes em
que néao é possivel aguardar a proxima folha de pagamento mensal,;

IV — efetuar o pagamento de passivos relativos a exercicios anteriores, decorrentes
de decisbes administrativas, observando-se a legislagdo do imposto de renda
quanto a tributagao dos rendimentos recebidos acumuladamente;

V — emisséao e analise de relatérios de fechamento da folha de pagamento;

VI — gerenciar e configurar o sistema da folha de pagamento;

VIl — identificar melhorias necessarias e adequagdo as mudangas na legislagéo
para o sistema da folha de pagamento, priorizando-as junto a Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdes para a implantagao;

VIll — executar as rotinas do processamento prévio e definitivo da folha de
pagamento mensal;

IX — proceder as rotinas do processamento das folhas de pagamento
suplementares;

X — enviar as instituicbes bancarias os arquivos de pagamento de pessoal

confirmando o crédito em conta corrente;
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Xl — gerenciar o sistema de consignacdées em folha de pagamento, via rede
mundial de computadores, ou, se houver, sistema contratado;

XIl — gerenciar e acompanhar os convénios das consignatarias, identificando a
necessidade de renovagao e aditivos contratuais, durante a sua vigéncia;

XIll — alterar dados no sistema da folha de pagamento para ajustes diversos;

XIV — gerenciar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), retificando e
ajustando as informagdes, quando necessario;

XV — gerar e enviar o relatério dos repasses ao Fundo de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario;

XVI — gerar e publicar o detalhamento da folha de pagamento de pessoal no portal
da transparéncia no sitio eletrénico do Tribunal,

XVII — emitir os contracheques e a Declaragdo de Rendimentos Pagos a
magistrados(as) e servidores(as), para fins de informagdo a ser prestada na
declaragao do imposto de renda;

XVIll — emitir as informagdes sobre o pagamento de pessoal aos érgéos de
arrecadacao, estatistica e controle;

XIX — disponibilizar contracheques, informe de rendimentos e declaragdes de

passivos no sitio eletrénico do Tribunal na intranet e na extranet da Instituicao.

6.5.1.6 Secao de Conferéncia e Analise da Folha de Pagamento

E de incumbéncia da Segdo de Conferéncia e Analise da Folha de Pagamento:

I — conferir previamente todos os registros efetuados em folha de pagamento pelas
secOes responsaveis por sua elaboragcao e seu processamento;

Il — ratificar todas as alteragdes a serem efetuadas na folha de pagamento pela
Secao de Processamento da Folha de Pagamento, tais como criacdo de rubricas e
tabelas, insergcdo de dados nas tabelas ja existentes, criagdo ou modificacdo de
relatorios;

lll — manter controle atualizado de todas as pensdes alimenticias descontadas em
contracheque e repassadas aos respectivos beneficiarios, com especial atengao as
que possuem mais de um beneficiario cadastrado junto ao(a) mesmo(a)
servidor(a), magistrado(a) ou pensionista civil;

IV — conferir as folhas de pagamento de passivos referentes a despesas de
exercicios anteriores e de restos a pagar, com énfase na tributacdo, por se

enquadrarem na modalidade rendimentos recebidos acumuladamente (RRA);
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V — examinar as informagdes prestadas e os demonstrativos de calculo juntados
em processos administrativos pelas secdes encarregadas da elaboragao da folha
de pagamento;

VI — verificar a adequacao das informacdes prestadas e os calculos efetuados nos
requerimentos da AGU ou de érgaos do Poder Judiciario, referentes a demandas
judiciais;

VIl — conferir os contracheques de servidores(as) cedidos(as) ou removidos(as)
para evitar pagamentos concomitantes;

VIIl — examinar e corrigir, caso necessario, as informagdes e os dados gerados na
DIRF, referentes a pagamento de pessoal, imposto de renda e contribuicdes retidos
na fonte para envio a SRFB;

IX — analisar e conferir todas as criticas geradas quando do célculo prévio da folha
de pagamento, as quais apontam supostas situagdes irregulares ou sujeitas a
ajustes;

X — conferir relatérios periddicos, tais como os referentes a gratificagdo natalina e

ao fechamento das devolugdes dos adiantamentos de férias.

6.5.2 Coordenadoria de Orcamento e Finangas

As atribuicbes da Coordenadoria de Orcamento e Finangas encontram-se definidas

no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Orgamento e Finangas € composta pelas seguintes segoes:
| — Secdo de Or¢camento;

Il - Secao de Financas.

6.5.2.1 Secao de Orgamento

E de incumbéncia da Segdo de Orgamento:

| - prestar informagbes em processos administrativos e judiciais, bem como ao
CSJT, em assuntos relacionados a area orgcamentaria e financeira;

Il — atender aos oficios e as mensagens da Secretaria de Orgamento e Finangas do
CSJT, na area orgamentaria;

lll - acompanhar e aplicar a legislagao sobre orgamento da Uniéao;

IV - elaborar a proposta orcamentaria referente a pessoal, beneficios e assisténcia

juridica a pessoas carentes;
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V - elaborar as solicitagbes de créditos adicionais referentes aos pedidos de
suplementacdo das dotacbes orcamentarias relativas a pessoal, beneficios e
assisténcia juridica a pessoas carentes;

VI - operacionalizar os destaques e as provisdes orcamentarias;

VIl — acompanhar a execugao orgamentaria sobre pessoal, beneficios e assisténcia
juridica a pessoas carentes;

VIll - incluir e acompanhar os dados pertinentes no Sistema Integrado de
Planejamento e Orgcamento do Governo Federal (SIOP);

IX - elaborar os calculos das projegcdes de pessoal, beneficios e assisténcia juridica
a pessoas carentes, necessarios a elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
pedido de créditos adicionais e ao pagamento de passivos;

X — elaborar e publicar o Relatério de Gestao Fiscal quadrimestralmente;

6.5.2.2 Sec¢ao de Finangas

E de incumbéncia da Segao de Finangas:

| — prestar informagdes em processos administrativos e judiciais, bem como ao
CSJT, em assuntos relacionados a area orgcamentaria e financeira;

Il - acompanhar e aplicar a legislagao sobre finangas da Uni&o;

lll - apropriar, liquidar e pagar as folhas de pagamento mensal, suplementar e
dos(as) estagiarios(as) no SIAFI;

IV - recolher tributos retidos na fonte;

V — pagar fornecedores(as) e aluguéis;

VI — preparar, controlar e pagar honorarios a peritos(as), tradutores(as) e
intérpretes relativos a acado orcamentaria de Assisténcia Juridica a Pessoas
Carentes;

VIl — processar os adiantamentos e as devolugdes de suprimentos de fundos;

VIl — efetuar as regularizagbes contabeis conforme as normas técnicas expedidas
pelo CSJT e o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

IX - emitir e enviar guias de pagamento para indenizagdes e reposi¢cdes ao erario;
X - depositar em conta vinculada os valores dos encargos trabalhistas retidos das
prestadoras de servicos terceirizadas;

Xl — conferir os calculos apresentados pelas prestadoras de servigo terceirizadas
quando da solicitagdo de liberagcdo de valores da conta vinculada e emitir o

respectivo oficio para autorizagao;
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Xl — detalhar a despesa de pessoal;

Xlll — repassar aos bancos credenciados os recursos financeiros relativos a
precatdrios e requisicdes de pequeno valor;

XIV - efetuar os procedimentos relativos aos pagamentos de ressarcimento de
despesa de deslocamento, ajuda de custo, auxilio funeral e diarias;

XV - preencher e enviar as informagdes do SEFIP;

XVI - preencher e enviar as informagdes da DIRF, relativas aos pagamentos dos

fornecedores.

6.6 Coordenadoria de Saude

As atribuicdes da Coordenadoria de Saude encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria de Saude é integrada pelas seguintes unidades:
| - Secdo de Assisténcia Médica, Odontolégica e Psicologica;

Il - Secéo de Atendimento a Saude dos Usuarios.

COORDENADORIA
DE SAUDE

SECAODE ASSIST.
MEDICA,
ODONTOLOGICAE
PSICOLOGICA

SEGAO DE
ATENDIMENTO A
SAUDE DOS
USUARIOS

6.6.1 Secao de Assisténcia Médica, Odontoldgica e Psicolégica

E de incumbéncia da Secéo de Assisténcia Médica, Odontoldgica e Psicoldgica:

| — realizar consultas médicas e odontolégicas ambulatoriais, com avaliagédo
diagndstica e terapéutica ambulatorial, em magistrados(as) e servidores(as)
ativos(as);

Il - realizar pericias oficiais administrativas em saude, conforme definido em lei, a

exemplo das seguintes hipoteses:
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a) licenga para tratamento da prépria saude;

b) licenga a gestante;

c) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

d) licenga por motivo de acidente em servico;

e) investidura em cargo publico;

f) readaptacéo;

g) reversao;

h) redistribuicao;

i) remogao por motivo de saude;

j) aposentadoria por incapacidade permanente;

K) penséo;

[) isencgdo do imposto de renda;

m) constatacado de doencga grave, especificada em lei;

n) constatacdo de magistrado(a) ou servidor(a) com deficiéncia,

necessidades especiais ou doenga grave, ou que tenha filho(a) ou

dependente legal na mesma condigéo;

0) constatagcado do estado de saude de magistrado(a) ou servidor(a) para fins

de concessao de condigdes especiais de trabalho, na forma dos artigos 1°, §

2°, e 2° da Resolugdo CNJ n° 343/2020;

p) sanidade mental em processo administrativo disciplinar;

q) outras avaliagdes periciais que envolvam aspectos relacionados a saude.
lll — realizar atendimentos individuais e agbes organizacionais na area da
psicologia;
IV — efetuar atendimento terapéutico ambulatorial e procedimentos de baixa

complexidade na area de enfermagem.

6.6.2 Secao de Atendimento a Saude dos Usuarios

E de incumbéncia da Secdo de Atendimento & Salude dos Usuarios organizar o
agendamento de consultas e pericias, realizar o atendimento e recepgao aos usuarios dos
servicos de saude do Tribunal, guardar e conservar os documentos administrativos e
prontuarios de saude, realizar os registros competentes nos assentamentos funcionais,
por meio do sistema informatizado.

6.7 Secao de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusao
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A Secao de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusdo, que esta vinculada
diretamente a Diretoria-Geral, compete ser responsavel pelas tematicas de
sustentabilidade, acessibilidade e inclusdo no ambito do Tribunal, e seu funcionamento
observara os parametros definidos nas Resolugdes do CNJ n°s 400/2021 e 401/2021,
bem como na Portaria n° 2.454/2021 do Tribunal.

E de sua incumbéncia, no tocante & sustentabilidade:

| — elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) em conjunto com as unidades

gestoras responsaveis por sua execugao;

Il - monitorar os indicadores e as metas do PLS;

lll — elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugao

do PLS, o plano de a¢bes e monitora-lo;

IV — elaborar relatério de desempenho anual do PLS, conforme art. 10 da

Resolugao CNJ n° 400/2021, contendo:

a) a consolidacao dos resultados alcangados;

b) a evolugdo do desempenho dos indicadores previstos no Anexo da
Resolugao CNJ n° 400/2021;

c) a analise do desempenho dos indicadores e das ag¢des constantes do
plano de acoes;

V — subsidiar a administragdo com informacgdes que auxiliem a tomada de deciséo

sob o aspecto social, ambiental, econémico e cultural;

VI — estimular a reflexdo e a mudanca dos padrées comportamentais quanto a

aquisicdes, contratagcdes, consumo e gestdo documental dos 6rgaos do Poder

Judiciario, bem como dos quadros de pessoal e auxiliar de cada instituicdo, em

busca de posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VIl - fomentar agdes, com o apoio da Comissdo de Sustentabilidade,

Acessibilidade e Inclusdo e em conjunto com as unidades gestoras pela execugao

do PLS, que estimulem:

a) o aperfeigopamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducao do impacto negativo das atividades do 6érgédo no meio ambiente
com a adequada gestao dos residuos gerados;

d) a promogéo das contratagdes sustentaveis;

e) a gestao sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizagdo e capacitagcdo do corpo funcional e de outras partes

interessadas;
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g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

h) a promogao da equidade e da diversidade;

i) a inclusao social;

j) o controle de emissao de diéxido de carbono no @mbito do érgao do Poder

Judiciario.
E de sua incumbéncia, no tocante a acessibilidade e inclus3o:
| — propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e
acdes voltados a promocao de acessibilidade e inclusdo, e a oferta de suporte
biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia;
Il — auxiliar no desenvolvimento de agdes e no atendimento de demandas oriundas
da Comissao de Sustentabilidade, Acessibilidade e Incluséo;
lll — propor acdes de sensibilizagdo e capacitacao do quadro de pessoal €, no que
couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizacdo e promogao de
direitos, e o atendimento adequado as pessoas com defici€ncia ou mobilidade
reduzida;
IV — monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos indicadores constantes
no Anexo da Resolugdao CNJ n° 401/2021;
V - participar do acompanhamento funcional dos(as) servidores(as) com
deficiéncia;
VI - prestar as informacdes referentes aos indicadores constantes do Anexo da
Resolugao CNJ n° 401/2021;
VIl — elaborar relatorio anual acerca das a¢des desenvolvidas para a promogao da

acessibilidade e inclusao no Tribunal.
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7 SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

As atribui¢gdes da Secretaria-Geral Judiciaria e de suas Secretarias apresentadas
no organograma abaixo encontram-se descritas no Regulamento Geral do Tribunal.

Integram a Secretaria-Geral Judiciaria:

| — Secretaria de Recurso de Revista;

Il — Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgédo Especial e da Secdo de Dissidios

Coletivos;

lll - Secretaria de Estratégia Judiciaria;

IV — Secretaria da Se¢ao Especializada em Execugao;

V — Secretaria da 12 Sec¢ao de Dissidios Individuais;

VI — Secretaria da 22 Sec¢ao de Dissidios Individuais;

VIl — Secretaria das Turmas Julgadoras;

VIl — Coordenadoria Processual,

IX — Divisao de Apoio ao Nupemec.

SECRETARIA-

GERAL
JUDICIARIA
:_E:: ::BQL:‘GAA—O SECRETAER 10 (dez) SECRETARIA SECHETAIA SECRETARS. SECREIARIA
it lrepiisine ol DA SEGAO SECRETARIAS D BB DA 1* SEGAO DE DA 2* SEGAO DE DE COORDENADORIA
e el ESPECIALIZADA DE TURMAS SUnICIARIA DISSIDIOS DISSIDIOS RECURSO DE PROCESSUAL
e EM EXECUCAO (122117 INDIVIDUAIS INDIVIDUAIS REVISTA

7.1 Secretaria de Estratégia Judiciaria

As atribuicbes da Secretaria de Estratégia Judiciaria encontram-se definidas no

Regulamento Geral deste Tribunal.
A Secretaria de Estratégia Judiciaria é composta pelo Nucleo de Gerenciamento de

Precedentes e Agdes Coletivas (NUGEPNAC).
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SECRETARIA
DE ESTRATEGIA
JUDICIARIA

NUCLEO DE
GERENCIAMENTO
DE PRECEDENTES

E AGOES

COLETIVAS

7.1.1 Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agoes Coletivas

Ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agdes Coletivas (NUGEPNAC)
compete, além das atribuicbes previstas no artigo 7° da Resolugdo n° 235/2016, bem
como do art. 4° da Resolugéo n°® 339/2020, ambas do Conselho Nacional de Justiga:

I — Disponibilizar, no sitio deste Tribunal na internet, banco de dados pesquisavel
com os registros dos temas para consulta publica, com informagdes das fases
percorridas dos incidentes de resolucdo de demandas repetitivas e de assungao
de competéncia, na forma dos artigos 8° e 11 da Resolugdo CNJ n° 235/2016;

Il = Criar grupo de representativos, para monitoramento dos recursos que
tipifiquem a controvérsia, encaminhados ao Supremo Tribunal Federal e ao
Tribunal Superior do Trabalho por forga dos artigos 1.036, § 1°, do Codigo de
Processo Civil e 896-C, § 4°, da CLT, de acordo com as diretrizes fixadas no
artigo 9° da Resolugdo CNJ n° 235/2016;

lll - Remeter os formularios eletrénicos de que trata o artigo 14 da Resolugao
CNJ n°® 235/2016;

IV - Divulgar no Portal do TRT da 42 Regido os Processos Coletivos em curso, em
painéis especificos para agbes populares, mandados de seguranga coletivos e

acdes civis publicas julgadas.

7.2 Coordenadoria Processual

As atribuicdes da Coordenadoria Processual encontram-se definidas no
Regulamento Geral deste Tribunal.

A Coordenadoria Processual é composta pelas seguintes unidades:

| — Secgéo de Apoio Judiciario;

Il — Secao de Pericias Judiciais;

lll — Secgao do Arquivo de Porto Alegre;
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IV — Secao do Arquivo Geral.

COORDENADORIA
PROCESSUAL
SEGAO DO
SEfggoDE SPEEI%EIA?SE ARQUIVO SEGAO DO
JUDICIARIO JUDICIAIS DE PORTO ARQUIVO GERAL
ALEGRE

7.2.1 Secgao de Apoio Judiciario

E de incumbéncia da Secédo de Apoio Judiciario:

| — cadastrar e classificar recursos e processos nos sistemas informatizados do
Tribunal;

Il — movimentar processos fisicos entre Varas do Trabalho e unidades judiciarias do
Tribunal,

lll — protocolar peticdes e outros documentos fisicos recebidos, encaminhando-os
as unidades competentes;

IV — retificar a autuacao de processos fisicos arquivados, sempre que necessario;
V - atualizar os dados de partes e advogados(as) nos sistemas legados do
Tribunal;

VI - atualizar os dados de magistrados(as) referentes a afastamentos,
impedimentos, bem como a composigdo dos orgaos julgadores, nos sistemas
legados do Tribunal,

VIl — desentranhar pecas de processos (alvaras e documentos), mediante

autorizagao contida nos autos.

7.2.2 Segao de Pericias Judiciais

E de incumbéncia da Segao de Pericias Judiciais:

| - receber formulario e documentos originais a serem periciados;
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Il - realizar exames que exijam conhecimentos técnicos acerca de
Documentoscopia, Papiloscopia, edicao de imagens, de audio e identificagdo de
locutores;

lll - elaborar laudos documentoscopico, grafoscopico, datiloscdpico, de confronto
de impressbes digitais, audio e imagens - edicdo e reconhecimento facial e

biométrico.

7.2.3 Segao do Arquivo de Porto Alegre

E de incumbéncia da Secdo do Arquivo de Porto Alegre:

| - acompanhar os contratos vigentes concernentes a se¢ao;
Il - prestar atendimento ao publico interno e externo;

lll - autenticar copias de pecas extraidas dos autos;

IV - atender solicitacbes de remessa de autos formuladas pelas unidades

judiciarias de 1° e 2° graus;

V - proceder a novos arquivamentos e a guarda de processos devolvidos;
VI - digitalizar processos e conferir os arquivos gerados;

VII - proceder a juntada de peti¢cdes;

IX - elaborar certiddes.

7.2.4 Secgao do Arquivo Geral

E de incumbéncia da Secéo do Arquivo Geral:

| — receber, cadastrar e armazenar, no Depdsito Centralizado, os processos
enviados pelas Varas do Trabalho do interior do Estado e pela Secédo do Arquivo de
Porto Alegre;

Il — atender as solicitacbes de envio de processos efetuadas pela Secédo de
Conservacdo e Consulta de Documentos Judiciais (Arquivo) e das Varas do
Trabalho do interior do Estado, efetuando os registros no sistema informatizado e a
remessa aos destinos;

lll — receber os processos devolvidos pelas unidades mencionadas nos incisos | e

II, executando os devidos registros no sistema informatizado e a guarda dos autos;
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IV - pesquisar, localizar e remeter processos ao Juizo Auxiliar de Execugao e ao

Juizo Auxiliar de Precatdrios, conforme solicitagao.

7.3 Divisdo de Apoio ao NUPEMEC

A Divisdo compete prestar apoio ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais

de Solucdo de Conflitos do Tribunal nas iniciativas que estimulem e viabilizem praticas

autocompositivas.

Sao, ainda, atribuicées da Divisdo de Apoio ao NUPEMEC:

| - coordenar as atividades do CEJUSC-JT/2° grau;

Il - analisar os processos de natureza recursal ou originaria encaminhados ao
CEJUSC-JT pelos gabinetes dos desembargadores;

lll - analisar os processos em fase de admissibilidade de recurso ao TST,
encaminhados ao CEJUSC pela Coordenadoria de Recursos;

IV — coordenar a elaboragdo das pautas do CEJUSC-JT/2° grau;

V - coordenar a intimacao das partes e o controle de prazos;

VI - supervisionar o langamento dos movimentos processuais nos sistemas
informatizados, zelando pela corre¢cao dos dados estatisticos;

VII - elaborar relatérios sobre as atividades do CEJUSC-JT/2° grau;

VIII - prestar informagdes ao publico interno e externo.
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8 DEMAIS ESTRUTURAS VINCULADAS A PRESIDENCIA

8.1 Escola Judicial

As atribuicdbes da Escola Judicial, de sua Secretaria, das coordenadorias que a
compdem e da Biblioteca encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

A Escola Judicial € integrada pelas seguintes unidades:

| - Secretaria Executiva;

Il - Coordenadoria de Formacéao e Aperfeicoamento Administrativo;

lll - Coordenadoria de Formagao e Aperfeicoamento Juridico.

ESCOLA JUDICIAL
COORDENADORIA DE COORDENADO_RIA DE
FORMAGAO E FORMAGAO E
APERFEIGOAMENTO| | APERFEIGOAMENTO s::ET:Eer
ADM JURIDICO
EDUCAGAO A BIBLIOTECA
DISTANCIA OUTRAS
PUBLICAGOES

8.1.1 Coordenadoria de Formacgao e Aperfeigoamento Juridico

As atribuicdes da Coordenadoria de Formagdao e Aperfeicoamento Juridico

encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.

Estdo vinculadas a Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento Juridico as
seguintes unidades:

I — Nucleo de Educacéo a Distancia;
Il — Nucleo da Revista e de Outras Publicacoes;
lll — Biblioteca.
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8.1.1.1 Nucleo de Educacao a Distancia

Ao Nucleo de Educacdo a Distancia compete realizar a mediagao
didatico-pedagodgica dos cursos oferecidos pela Escola Judicial na modalidade a
distancia, tanto sobre temas de natureza juridica como sobre temas de natureza
administrativa, utilizando-se de meios da tecnologia da informag¢ao e comunicagéo.

Sao, também, atribuicdes do Nucleo de Educacédo a Distancia:

| — gerenciar o ambiente virtual de aprendizagem, configurar e atualizar versoes,

administrar a execugao de cursos, de atividades de avaliagdo formativa e oferecer

suporte técnico aos usuarios do ambiente;

Il — ajustar os conteudos elaborados pelos docentes com a utilizagao dos recursos

de editoracao e de midia disponiveis;

lll — orientar e acompanhar o trabalho dos conteudistas e dos tutores escolhidos

pela Diregdo e pela Coordenagdo Académica da Escola Judicial, durante o

desenvolvimento do curso, oferecendo o suporte necessario;

IV — analisar e interpretar resultados de avaliagcbes dos cursos, fornecendo

subsidios e propondo ajustes e melhorias para as préximas versoes;

V — disponibilizar ferramentas no ambiente virtual que promovam a otimizacao do

trabalho administrativo da Escola Judicial.

8.1.1.2 Nucleo da Revista e de Outras Publicagées do Tribunal

Sao atribuigdes do Nucleo da Revista e de Outras Publicagdes do Tribunal:

| - selecionar trabalhos doutrinarios, jurisprudéncia, legislagao e registros de atos
de interesse da Justica do Trabalho, para divulgagdo por meio da Revista do
Tribunal e de outras publicacdes institucionais, impressas ou eletronicas;

Il - manter entendimentos com autoridades e instituigdes, quando necessario, com
vista a publicagao e a divulgacao da Revista e de outras publicagdes institucionais,

impressas ou eletrénicas.

8.2 Secretaria de Auditoria
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As atribui¢gdes da Secretaria de Auditoria encontram-se definidas no Regulamento
Geral deste Tribunal.

A Secretaria de Auditoria € integrada pelas seguintes unidades:

| - Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas;

Il - Secao de Auditoria de Contratagdes;

lll - Segéo de Auditoria Financeira.

SECRETARIA
DE AUDITORIA

SECAO DE
AUDITORIA DE
GESTAO DE
PESSOAS

SECAO DE
AUDITORIA DE
CONTRATAGOES

SECAO DE
— AUDITORIA
FINANCEIRA

8.2.1 Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas

E de incumbéncia da Secao de Auditoria de Gestdo de Pessoas:
| — avaliar, sob a forma de auditoria, os atos de gestdo de pessoas, especialmente
aqueles referentes:

a) as admissdes e aos desligamentos;

b) as concessbdes de aposentadorias e pensoes;

c) aos pagamentos de diarias e ajudas de custo;

d) as concessdes de beneficios e vantagens;

e) as demais despesas com pessoal.
Il — emitir pareceres sobre a legalidade dos atos de admissao e de concessao de
aposentadoria ou de pensdo, e encaminha-los ao TCU, sendo obrigatéria a
observancia dos prazos e das disposi¢cdes estabelecidos nos normativos expedidos

pelo érgéo de controle externo;
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lll — realizar a gestao dos indicios de irregularidades encaminhados pelo TCU por
meio do sistema e-Pessoal;
IV — prestar atividades de consultoria relativas as areas de sua competéncia; e

V — exercer outras atribuicbes afetas a sua area de atuagao.

8.2.2 Sec¢ao de Auditoria de Contratagoes

E de incumbéncia da Segao de Auditoria de Contratacdes:
I — avaliar, sob a forma de auditoria, os atos de gestdo de contratagdes,
especialmente aqueles referentes:
a) as obras e aos servigos de engenharia;
b) as solugdes de tecnologia da informagao e comunicagoes;
C) as aquisigdes e locagdes de imoveis;
d) as demais contratacdes de bens e servicos.
Il - prestar atividades de consultoria relativas as areas de sua competéncia;

lll — exercer outras atribuicbes afetas a sua area de atuacgao.

8.2.3 Sec¢ao de Auditoria Financeira

E de incumbéncia da Segao de Auditoria Financeira:
| — avaliar, sob a forma de auditoria, os atos da gestdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial, especialmente aqueles referentes:

a) a certificagdo das demonstragdes contabeis;

b) ao planejamento e a execugao orgamentaria;

¢) a administragao financeira;

d) a administragdao de material e patrimonio.
Il — coordenar as auditorias e certificagcbes das contas anuais, observando os
requisitos estabelecidos pelo TCU em normas que tratam da prestacdo de contas
dos administradores e responsaveis da administracao publica federal,
lll - auxiliar o dirigente da Secretaria de Auditoria quanto a verificacdo da
consisténcia dos dados do Relatério de Gestao Fiscal;
IV — auxiliar as demais se¢des da Secretaria nas auditorias quanto ao aspecto
contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial;
V — prestar atividades de consultoria relativas as areas de sua competéncia;

VI — exercer outras atribui¢cdes afetas a sua area de atuacgao.
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9 DAS ESTRUTURAS E UNIDADES DO PRIMEIRO GRAU DE JURISDIGAO

9.1 Direcao do Foro de Porto Alegre

As atribuicbes da Direcdo do Foro de Porto Alegre e das coordenadorias que a
compdem encontram-se definidas no Regulamento Geral deste Tribunal.
A Direcdo do Foro Trabalhista de Porto Alegre € integrada pelas seguintes
unidades:
| - Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau;
Il - Coordenadoria de Execucao de Mandados do Foro de Porto Alegre;
lll - Secéo de Controle do Foro de Porto Alegre;
IV - Secao de Protocolo do 1° Grau;

V - Secao de Zeladoria das Varas do Trabalho.
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DIREGAO DO
FORO DE
PORTO ALEGRE

COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
APOIO AO EXECUGAOQ DE
1° GRAU MANDADOS DO
FORO DE POA

SEGAO DE
CONTROLE DO
FORO DE POA

SEGAO DE
PROTOCOLO
DO 1° GRAU

SEGAO DE
ZELADORIA
DAS VARAS DO
TRABALHO

9.1.1 Sec¢ao de Controle do Foro de Porto Alegre

E de incumbéncia da Segdo de Controle:

| — atender o publico interno e externo;

Il — organizar as escalas de plantdes entre as unidades de sua sede e
encaminha-las a Corregedoria Regional;

lll — redigir oficios, memorandos, mensagens eletronicas e toda forma de
comunicagao externa da Dire¢ao do Foro e de suas unidades;

IV — controlar frequéncia, férias e avaliagao dos(as) servidores(as) das unidades de
apoio da Diregao do Foro;

V — organizar escalas de plantdo das unidades de apoio da Dire¢do do Foro no
horario de expediente e fora dele;

VI — organizar e supervisionar a utilizagdo de areas de estacionamento do Foro
Trabalhista de Porto Alegre;

VII — autorizar o ingresso nas dependéncias do Foro Trabalhista de Porto Alegre

em dias ndo uteis e fora do horario normal de funcionamento da Instituicio;
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VIl — receber a correspondéncia destinada a Dire¢ao do Foro e encaminha-la ao

Juiz Diretor do Foro com uma proposta de resposta, solugdo ou despacho,
conforme for o caso;

IX — preparar reunides a serem realizadas na Dire¢cdo do Foro, mediante confecgéo
e envio da correspondéncia convocatdria a magistrados(as) ou as diversas
entidades com as quais a Direcdo do Foro mantém contato;

X - redigir oficios, memorandos, mensagens eletrobnicas e toda forma de
comunicagao externa da Dire¢cao do Foro de Porto Alegre;

Xl — arquivar em pastas proprias a documentacao que circula pela Diregao do Foro,
mantendo arquivo anual organizado;

Xl - redigir minutas de portarias e ordens de servigo a serem expedidas pelo Foro
Trabalhista de Porto Alegre;

Xlll — receber reclamagdes, sugestdes, elogios, além de pedidos de providéncia, e

encaminha-los as unidades correspondentes.

9.1.2 Sec¢ao de Protocolo do 1° Grau

E de incumbéncia da Segdo de Protocolo do 1° Grau:

| — receber os malotes do Tribunal e as correspondéncias entregues pelos Correios,
separar, catalogar e providenciar o envio as respectivas unidades judiciarias;

Il - receber as correspondéncias que nao indiquem precisamente o destinatario,
abrindo-as e encaminhando-as a quem de direito;

Il — receber eventuais processos fisicos oriundos de outros Tribunais para
providéncias jurisdicionais;

IV — orientar e supervisionar os(as) funcionarios(as) terceirizados(as) que realizam
a movimentagdo de processos e a entrega de correspondéncias as unidades
judiciarias do primeiro grau;

V - encaminhar, mediante controle, documentos e processos ao Tribunal, no ambito
dos prédios sede e administrativo;

VI - zelar pela guarda e enviar:

a) os processos arquivados das Varas do Trabalho para a Se¢ao do Arquivo e/ou
recebé-los daquela unidade, enviando-os para as respectivas unidades judiciarias;
b) processos, correspondéncias e documentos encaminhados pelas Varas do
Trabalho a Sec¢do de Expedigdo, para encaminhamento aos Correios e/ou ao

interior do Estado;
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VIl — auxiliar as Varas do Trabalho na digitalizacdo de processos fisicos;

9.1.3 Secao de Zeladoria das Varas do Trabalho

E de incumbéncia da Secado de Zeladoria das Varas do Trabalho:

I — manter o prédio em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, zelar pela
manutengdo das redes elétrica e hidraulica, bem como pelo funcionamento de
elevadores e pelo controle das chaves de acesso as dependéncias do prédio do
Foro Trabalhista;

Il — hastear diariamente os pavilhdes nacional e sul-rio-grandense nos mastros em
frente ao Foro Trabalhista de Porto Alegre;

lll — supervisionar a equipe terceirizada para transporte de processos e
documentos e redigir relatério diario das atividades desempenhadas pela equipe;
IV — supervisionar parte da equipe terceirizada para movimentacdo de moveis e
outros materiais, exceto processos e documentos, no ambito do Foro Trabalhista
de Porto Alegre;

V - atender, independentemente de dias e horarios, eventos realizados no
Auditério Ruy Cirne Lima, orientando os prestadores de servico nas questdes de
limpeza e na manutengdo dos equipamentos, organizando o servigo de coffee
break, e solicitando apoio técnico para eventos realizados com utilizacdo de
microfones e/ou equipamentos de som, além de montagem do /ayout para a
maioria dos eventos ali realizados;

VI — organizar a area disponibilizada as exposi¢cées promovidas pela Comisséo de

Cultura do Tribunal.
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DISPOSIGOES FINAIS

O Quadro de Pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao é composto
por cargos efetivos, organizados em carreiras, cargos em comissdo e fungdes
comissionadas.

As alteragbes que se fizerem necessarias neste Manual de Organizagao
Administrativa dar-se-do0 por meio de ato normativo editado pelo(a) Presidente do
Tribunal, por meio de Portaria.

O(A) Secretario(a)-Geral da Presidéncia, o(a) Secretario(a)-Geral Judiciario e o(a)
Diretor(a)-Geral deverao apresentar ao(a) Presidente, sempre que necessario, proposta
de atualizagao deste Manual, ndo permitindo que seja extrapolado o prazo equivalente a
cada gestéo do Tribunal.

Todo ato administrativo que criar unidade administrativa no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regidao devera: a) ser encaminhado a Assessoria de
Governanca e Gestao Estratégica, para que elabore parecer acerca da adequacao da
proposta de sua insergdo na estrutura hierarquica do Tribunal; b) ser encaminhado a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, para manifestagdo acerca da regularidade da proposta
em face dos normativos vigentes; c) identificar a unidade hierarquicamente superior a qual
ocorrera a vinculagao ou a integracao, e d) elencar suas atribuicdes de forma especifica e
distinta daquelas arroladas para as demais unidades.

As alteragdes na estrutura organizacional do Tribunal deverdo estar em
conformidade com a Resolugdo CSJT n° 296/2021, ou outro regramento que venha a
substitui-la.

Os casos omissos serdo solucionados por deliberacdo colegiada do(a)
Secretario(a)-Geral da Presidéncia, Secretario(a)-Geral Judiciario, de Diretor(a)-Geral e

de Assessor(a)-Chefe da Governancga e Gestao Estratégica.

Porto Alegre, 03 de dezembro de 2021.

Documento assinado eletronicamente
Desembargadora Carmen lzabel Centena Gonzalez
Presidente do TRT da 42 Regiao
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