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Aprova o Plano de Emergéncia
Institucional do Tribunal Regional do
Trabalho da 4% Regido e da outras
providéncias.

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

CONSIDERANDO a Recomendacao CNJ n° 40/2012, que recomenda aos Tribunais de
Justica dos Estados a elaboracdo de plano de agao para o enfrentamento e solucéo de
situagdes decorrentes de calamidades e desastres ambientais;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento das medidas de continuidade de
negocios, segurancga institucional e resiliéncia organizacional no ambito do Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO os impactos decorrentes das enchentes ocorridas no Estado do Rio
Grande do Sul no ano de 2024, que comprometeram estruturas fisicas, sistemas de
tecnologia da informagao e comunicagdes e a continuidade das atividades institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de adocado de procedimentos voltados a prevencgao,
resposta e recuperacado diante de incidentes criticos, desastres naturais e eventos que
possam comprometer o funcionamento institucional;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo de procedimentos técnicos e
administrativos a serem adotados, no ambito deste Regional, em situagbes emergenciais;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a regulamentagdo que dispde sobre o
Plano de Emergéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n° 3601/2020,
(alterado pela Portaria GP.TRT4 n° 1.269/2026)

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Emergéncia Institucional do Tribunal Regional do Trabalho da
42 Regido, constante no Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° O Plano de Emergéncia Institucional sera atualizado e ampliado sempre que
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necessario, para manter o alinhamento com as necessidades institucionais, alteragdes
normativas, mudancas estruturais e aperfeicoamentos decorrentes da experiéncia pratica,
visando assegurar sua efetividade e adequacado continua aos cenarios de risco e as
diretrizes da Justica do Trabalho.

Paragrafo unico. Cabera a Diretoria-Geral propor as atualizagdes e ampliagdes a que se
refere o caput.

Art. 3° Ficam revogadas a Portaria GP.TRT4 n° 6.112/2018 e as demais disposi¢cdes em
contrario.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Documento assinado digitalmente

ALEXANDRE CORREA DE CRUZ
Presidente do TRT da 42 Regiao/RS
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Resumo Executivo

O Plano de Emergéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regido
estabelece as orientacbes e os procedimentos a serem adotados em situagdes
criticas que possam comprometer a integridade das pessoas, bem como interromper
as atividades deste Tribunal. A versdo de 2026 atualiza o documento anterior,
incorporando aprendizados recentes.

O presente Plano tem como finalidade garantir que o TRT4 possua uma
resposta rapida, segura e coordenada diante de emergéncias como incéndios,
alagamentos, vendavais e outras ocorréncias de maior gravidade. Ele define
responsabilidades, fluxos de trabalho e a¢des padronizadas, assegurando protegao

as pessoas, preservacao do patrimonio e continuidade dos servicos essenciais.

A governanga de emergéncia € organizada em trés niveis:

1. Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise — responsavel pelas
decisdes estratégicas;

2. Equipe de Gestao de Emergéncia — responsavel pela coordenagédo das
acdes operacionais;

3. Equipe de Resposta de Emergéncia — responsavel pela atuacao direta no
local do incidente.

O documento apresenta ainda os métodos de comunicagao, os critérios
para avaliagao inicial, o passo a passo para atendimento de ocorréncias e os
procedimentos necessarios para recuperagao e retorno das atividades, assegurando
que todas as unidades estejam preparadas para agir de forma organizada e eficiente
diante de qualquer situacdo de emergéncia. Também traz planos especificos para
eventos de alagamento, definidos a partir da experiéncia real vivida pelo Tribunal em
2024.
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1 - Apresentacao

Um Plano de Emergéncia consiste em um conjunto de diretrizes
destinadas a orientar e coordenar os esforgos institucionais diante da ocorréncia de
incidentes que possam colocar em risco a integridade de pessoas e/ou
comprometer, prejudicar ou inviabilizar a continuidade das atividades
organizacionais.

O Plano de Emergéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regido tem por finalidade padronizar o atendimento as situagbes emergenciais
passiveis de ocorréncia no ambito da Justica do Trabalho do Rio Grande do Sul,
contemplando a identificagdo das hipoteses emergenciais, os respectivos fluxos de
atuacado, responsaveis e procedimentos, priorizando a protecdo da vida, da

integridade  fisica e da seguranga de magistrados(as), servidores(as),

estagiarios(as), terceirizados(as), e demais usuarios(as) desta Justica do Trabalho.

A primeira versao deste Plano de Emergéncia foi elaborada de forma
conjunta pelas areas técnicas da instituicdo e publicada em 2018. Em 2026, os(as)
responsaveis reuniram-se novamente com o objetivo de atualizar as informagdes,
reavaliar a efetividade das medidas anteriormente implementadas e propor os
aprimoramentos necessarios.

Adicionalmente, em razao da grande enchente que atingiu o Estado
do Rio Grande do Sul em 2024, ocasionando severos danos e prejuizos a populagao
e inclusive a este Tribunal, esta versdo passou a contemplar anexos especificos
contendo as providéncias a serem adotadas em situagdes de enchente, cujas
diretrizes e fluxos operacionais poderao ser utilizados, no que couber e conforme
avaliacdo do caso concreto, em outras situagdes de desastre ou ocorréncia critica
que comprometam a estrutura fisica, a seguranga ou o funcionamento dos
datacenters e dos servigos essenciais do Tribunal.

Este Plano de Emergéncia n&o contempla procedimentos
especificos de abandono e evacuacao das edificacbes, tendo em vista que tais
medidas dependem das caracteristicas fisicas, ocupacionais e operacionais de cada
unidade, devendo ser disciplinadas em instrumentos proprios, observadas as
normas de segurancga aplicaveis e as orientagdes técnicas das equipes responsaveis

pela gestdo da emergéncia.
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2- Dados da Instituicao

Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao

Endereco do prédio-sede: Avenida Praia de Belas, n° 1.100, Bairro Praia de Belas.
Porto Alegre/RS, CEP 90110-903.

Telefone: (51) 3255-2000.

Endereco eletronico: presidencia@trt4.jus.br.

Quantitativo de pessoal que compde a Forga de Trabalho do TRT4 (posicdo em
30/04/2026):

287 magistrados(as);
3.131 servidores(as);
215 estagiarios(as);

567 trabalhadores(as) terceirizados(as).

2.1 - Estrutura Fisica

A Justica do Trabalho da 42 Regido ocupa, atualmente, 83
edificagoes. Desse total, 16 prédios se localizam em Porto Alegre e outros 67 no
interior do Estado. Na Capital, sao 9 edificagcbes proprias e 7 locadas. Ja nos demais

municipios sdo 41 prédios de propriedade do TRT4, sendo 25 alugados e 1 cedido

ESTRUTURA FiSICA

[ JUSTICA DO TRABALHO ]

por outro érgéo.

DA 42 REGIAO

83 edificacdes

Porto Alegre

Interior do
Estado

41 proprias

25 locadas

1 cedida

Figura 1 - Diagrama da estrutura fisica do TRT4.
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” 3 - Conceitos e Siglas

® Emergéncia: situagdo que coloque em risco a integridade fisica das pessoas
e/ou ocasione a interrupgcdo das atividades da Instituicdo, bem como o
agravamento de danos decorrentes de sinistro capaz de provocar tal
interrupcao.

® Sinistro: acontecimento de natureza subita, involuntaria e imprevista, que

pode, ou n&o, ser uma emergéncia.

e GPGC: Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise.

e ERE: Equipe de Resposta de Emergéncia.
® EGE: Equipe de Gestao de Emergéncia.
® PGR: Programa de Gerenciamento de Risco.

® PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

e DG: Diretoria-Geral.

e SA: Secretaria de Administracao.

e SEMPRO: Secretaria de Manutencgao e Projetos.
e SECSERV: Secretaria de Servigos.

e SEPAG: Secretaria de Pagamento.

e SECOF: Secretaria de Orgamento e Finangas.

e SEGJUD: Secretaria-Geral Judiciaria.

e SECSEG: Secretaria de Seguranga Institucional.
e SEGESP: Secretaria de Gestao de Pessoas.

e SESAUDE: Secretaria de Saude e Assisténcia.

e SGTI: Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagao.

4 - Justificativa

Os ambientes de trabalho podem apresentar diversos riscos
estruturais e operacionais, além de estarem sujeitos a fendmenos involuntarios. Para
prevenir esses riscos e preservar a saude daqueles que transitam nas dependéncias
do TRT4, o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) e o Programa de Controle

Médico e Saude Ocupacional (PCMSO) atuam de forma complementar. O PGR

6
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”define diretrizes para a gestdo e prevencdo de acidentes em atividades
potencialmente perigosas, enquanto o PCMSO estabelece medidas de
monitoramento e protecdo a saude dos(as) magistrados(as) e servidores(as) frente

aos riscos identificados no PGR.

No TRT4, ambos ja foram elaborados e orientam a identificagdo dos
riscos nos ambientes da Justica do Trabalho. Apesar das acbes preventivas,
incidentes ainda podem ocorrer, como fendmenos naturais, falhas humanas ou

técnicas e agdes violentas. Nos ultimos anos, o Tribunal registrou:

e Em fevereiro de 2016, um intenso temporal ocorrido em Porto Alegre causou
danos as estruturas do prédio-sede e do Foro Trabalhista, resultando na
inutilizacdo de diversos espagos, na interrupcdo de atendimentos e

audiéncias, bem como na suspensao dos prazos processuais;

e Em margo de 2017, um principio de incéndio no restaurante entédo existente
no andar térreo da sede administrativa, prédio anexo ao Tribunal, provocou
danos as instalagdes, prejudicando o andamento das atividades naquele dia;

e No inicio de 2018, foi registrado um principio de incéndio na Vara do Trabalho
de Guaiba, o qual provocou danos em equipamentos, inutilizou espagos e
interrompeu o funcionamento da atividade judiciaria;

e Em maio de 2024, registraram-se enchentes em diversos municipios do
Estado do Rio Grande do Sul, sendo especialmente impactante a grande
enchente ocorrida em Porto Alegre, a qual resultou na paralisacdo das
atividades presenciais deste Tribunal, ocasionando prejuizos materiais

significativos e prejudicando a regular prestacéo jurisdicional.

Esses eventos afetaram parcial ou totalmente as atividades e
exigiram esfor¢os conjuntos para restabelecer o funcionamento. Assim, é essencial
definir rotinas e procedimentos para situagbes de crise. O Plano de Emergéncia
organiza as equipes responsaveis, orienta a analise e a ado¢ao de medidas de
contingéncia, define as acbes para o retorno a normalidade e prevé relatérios,

identificagcdo de causas, treinamentos e comunicagdo necessarios a sua execugao.
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5. Objetivos

5.1 - Objetivo Geral

Estabelecer diretrizes para o atendimento de situagdes emergenciais
previamente definidas, de modo a orientar e integrar as agdes voltadas a prestagao
de assisténcia as pessoas que circulam ou atuam no ambito do Tribunal, bem como

a retomada das atividades administrativas e/ou jurisdicionais.

5.2 - Objetivos Especificos

1) Estabelecer e padronizar procedimentos técnicos e administrativos a serem
adotados em situagdes emergenciais;

2) Ser um instrumento pratico, de respostas rapidas e eficazes em situagao de
emergéncia;

3) Definir as atribuigdes e responsabilidades dos(as) envolvidos(as).

6 - Metodologia de Trabalho

Nao ha um modelo unico e obrigatorio de plano de emergéncia
aplicavel a todas as situagdes. O TRT4 adotou o modelo consagrado apresentado
na publicagcdo Emergency Management Guide for Business & Industry, da Agéncia
Federal de Gestdo de Emergéncias dos Estados Unidos (FEMA), também utilizado
como referéncia na obra A Seguranga contra Incéndio no Brasil, de Gill e Leal

(2008), adaptando-o a sua realidade institucional.

Esse modelo baseia-se no método dos cinco passos para a

elaboragao e implementagao de planos de emergéncia, a saber:

1. Estabelecimento da equipe;
Analise de riscos e identificagao de cenarios;
Desenvolvimento do plano;

Implementacao do plano;

o > b

Gerenciamento da emergéncia.

A metodologia adotada permitiu a constru¢ao de um plano alinhado
as melhores praticas de gestdo de emergéncias, adaptado a realidade do TRT4 e as

suas particularidades operacionais.
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Este Plano de Emergéncia sera atualizado e ampliado sempre que
necessario para manter alinhamento com as necessidades institucionais, alteragées
normativas, mudancgas estruturais e aperfeicoamentos decorrentes da experiéncia
pratica, visando assegurar sua efetividade e adequagao continua aos cenarios de

risco e as diretrizes da Justica do Trabalho.

7 - Identificagao das Hipéteses Emergenciais

Este Plano de Emergéncia contempla as hipdteses de eventos que
possam comprometer a seguranga das pessoas, das instalagdes e a continuidade
das atividades institucionais, excetuando-se situacbes como agressodes fisicas,

roubos e ameacas de bomba, que sao tratadas por protocolos especificos.

8 - Desenvolvimento do Plano e Gerenciamento da Emergéncia

O processo de atendimento a emergéncia contempla as seguintes
macro etapas:

e atendimento as pessoas atingidas;

e comunicacao do sinistro;

e avaliacao da extensido dos danos;

e definicdo das providéncias possiveis;

e execugao de acgdes contingenciais;

e recuperacgao do local;

e retomada das atividades com a elaboragao de um relatério final
com vistas a melhoria continua do processo e avaliagédo das
medidas implementadas.

A descrigdo das tarefas, as atividades a serem realizadas em cada
etapa, acompanhadas das consideragdes importantes, assim como as respectivas
areas responsaveis sao detalhadas no item 8.3 deste plano.

Além do fluxo padrdao para atendimento de emergéncias, e
considerando os impactos severos causados pela enchente de 2024 no Rio Grande
do Sul, que afetou diretamente a estrutura e o funcionamento deste Tribunal
Regional do Trabalho, a versédo atualizada do Plano de Emergéncia passou a

contemplar planos de acao especificos para este evento critico, a saber:
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e Anexo 1 — Resumo de Atividades do Plano de Ag¢dao em Caso de
Enchente, que apresenta uma visao geral, em ordem cronoldgica, das etapas

e medidas previstas;

e Anexo 2 — Atividades do Plano de Agdao em Caso de Enchente por Area,

com a descricao das atividades por area competente do Tribunal,

Por fim, cumpre registrar, no que pertine a possibilidade de crise
cibernética, que este Tribunal dispbée de documentagao especifica elaborada pela
Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagdo, plenamente adequada as diretrizes
estabelecidas na Resolugdao CNJ n° 396/2021, na Portaria CNJ n° 162/2021 e na
Recomendacdo CNJ n° 40/2012, visando assegurar a pronta resposta e a
continuidade dos servigos essenciais em eventuais incidentes dessa natureza. A

documentacao pode ser acessada por meio do link abaixo:

https://www.trt4.jus.br/portais/governanca/processo-seguranca-informacao.

8.1 - Fluxo padrao do atendimento a emergéncias

Recebida a comunicacdo de um sinistro, cabera a Secretaria de
Seguranga Institucional definir se a ocorréncia € uma situagdo emergencial, com
base em critérios predefinidos e no formulario preenchido pelo(a) atendente que
contera informacdes basicas iniciais fornecidas pelo(a) comunicante.

Sendo considerada uma emergéncia, as atividades deverao
observar o fluxo padrdo reproduzido resumidamente no infografico a seguir e
detalhado no item 8.3.

No item 8.2 do plano, s&o relacionadas as equipes competentes a

serem acionadas, sendo também descritas sua composi¢ao e atribuicdes.
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PLANO DE ACAO
EM SITUACOES DE EMERGENCIA

Fluxo Operacional Simplificado

fe A HICIAE §§ COMUNICAGAO A ADMINISTRACAO

- e Responsaveis: Secretaria de Seguranca Institucional e
Acgdo: Verificar se o sinistro se enquadra como I Sorrotaris 0 Salidi o Asslaténcls.

emergéncia.

Responsavel:

Acgbes: Realizar encaminhamentoc médico, se
necessario, e contatar a Diretoria-Geral, que, por sua
vez, notificara a Presidéncia.

Critério: Impactos a integridade das pessoas e/ou
a continuidade das atividades institucionais.

&b PROVIDENCIAS IMEDIATAS
Responsdveis: Presidéncia, Gabinete Permanente de & ACIONAMENTO DA ERE

Gerenciamento de Crises (GPGC), Equipe de Gestao de
Emergéncia (EGE), Corregedoria, Secretaria de Salde e
Assisténcia, Secretaria de Comunicacao Social.

Responsaveis: Secretaria de Seguranca Institucional e
Equipe de Gestao de Emergéncia (EGE).

Agdes: Enviar comunicacdo interna e externa; prestar Agbes: Acionar a Equipe de Resposta de Emergéncia para
assisténcia as pessoas; avaliar necessidade de suspensao atendimento e avaliacdio do incidente, fornecer
de prazos, audiéncias e de determinagdo de trabalho Equipamentos de Protegado Individual (EPIs), acionar a
remoto compulsorio; dar ciéncia a outras areas etc. seguradora e agendar pericia do local.

\AVALIAQI‘&O DAS PROVIDENCIAS POSSIVEIS

—? AVALIACAO DA OCORRENCIA

Responsdveis: Gabinete Permanente de Gerenciamento

Responsdveis: Equipe de Resposta de Emergéncia (ERE), 3 i S
de Crises (GPGC) e Equipe de Gest3o de Emergéncia (EGE).

Equipe de Gestdo de Emergéncia (EGE) e Diretoria-Geral,

Agbes: Avaliar a extensdo dos danos causados as pessoas
e/ou as estruturas do TRT4 (conforme Formularios 2, 3 e 4)
bem como a necessidade de registro junto ao Corpo de
Bombeiros e & Policia Federal. Informar as unidades
técnicas para adocdo das providéncias cabiveis
(levantamento da necessidade orcamentaria para
enfrentamento da crise e de seus efeitos, autuacio de atividades etc.
PROAD especifico relacionade ao evento, etc.).

Agdes: Definir as seguintes providéncias, caso necessario:
atendimento multiprofissional de salde, suspensdo de
prazos processuais, interdicdo da edificacdo, possibilidade
de recuperacdo, estimativa de tempo para recuperagdo,
contratagdo de empresas especializadas, priorizacdo de

B& RECUPERAGAO DO LOCAL

Responsaveis: dreas técnicas no Aambito de suas
competéncias.

XECUCAQ DAS ACOES DE CONTINGENCIA

Responsdveis: GPGC, EGE e areas técnicas

competentes.
Agdes: Recuperar o local, incluindo as condicBes de

Agoes: Definir e implementar medidas contingenciais salubridade.
peiah ot e L iacC Ao S SN I0 s *Deverd ser observado o contrato de seguro do Tribunal
normalidade seja restabelecida. produzindo os documentos necessdrios para recebimento do
prémio, Contatar a Secretaria de Administragdo para
orientacdes.

(¥) TESTES E AVALIAGAO FINAL

Responsaveis: Areas técnicas competentes.

RELATORIO FINAL

Acdes: Testar e avaliar os itens bdsico para Responsavel: Diretoria-Geral
funcionamento da unidade tais quais energia elétrica,
elevadores, tecnologia da informacga@o e comunicacao,
rede de agua e esgoto, equipamentos de seguranca e
condicdes de salubridade para liberacao do local.

Agoes: Registro das atividade tadas bem como
levantame i
de identificacdo de oportunidades de melhoria.

Figura 2 - Infografico contendo o fluxo padréo a ser seguido em caso de emergéncia.
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8.2 - Governanga

A governanga do Plano de Emergéncia do TRT4 € composta por trés
instancias principais, formadas por magistrados(as) e servidores(as) de diferentes
areas, atuando de forma coordenada e integrada no atendimento as situacdes

emergenciais, conforme seus respectivos campos de atuagao:

1. Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise (GPGC) - E o nucleo
estratégico responsavel pela tomada de decisbes em situagdes criticas,

definindo diretrizes e priorizando acdes de resposta e recuperacao.

2. Equipe de Gestio de Emergéncia (EGE) - Responsavel pelo

planejamento e coordenacido das acdes operacionais durante a emergéncia,

garantindo a execugao das medidas previstas no plano e o alinhamento entre

as areas envolvidas.

3. Equipe de Resposta de Emergéncia (ERE) - Atua diretamente na
execucao das acbes de resposta, operando em campo conforme os
protocolos definidos, visando a protecdo de pessoas, patriménio e

continuidade das atividades essenciais.

A constituicido e as atribuicbes detalhadas de cada instancia estao

descritas nos itens 8.2.1, 8.2.2 e 8.2.3 deste Plano.

8.2.1 - Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise

O Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise atua em nivel
estratégico, especialmente na avaliagdo, no monitoramento e na deliberagao acerca
das medidas institucionais a serem adotadas em situagbes de emergéncia, tais
como eventos climaticos extremos, estado de calamidade publica, crises em geral —
inclusive crises cibernéticas — e outras ocorréncias que possam comprometer a
integridade das pessoas que transitam e atuam nas dependéncias do TRT4, bem
como a continuidade das atividades institucionais, estabelecendo diretrizes e
definindo prioridades para a implementagdo das medidas de resposta, mitigacéo e

recuperagao necessarias ao enfrentamento da situagéo. O colegiado sera composto,

12
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: no minimo, pelos seguintes membros, sem prejuizo da convocagdo de outros

participantes, conforme a matéria em analise e a necessidade institucional:

| - Presidente do TRT da 42 Regiao;

Il - Vice-Presidente Institucional e de Atuacdo em Demandas
Coletivas;

[l - Vice-Presidente Jurisdicional,

IV - Corregedor(a) Regional;

V - Juizes(as) Auxiliares da Presidéncia;

VI - Juiz(iza) Auxiliar da Vice-Presidéncia Institucional e de Atuacao
em Demandas Coletivas;

VII - Juiz(iza) Auxiliar da Vice-Presidéncia Jurisdicional;

VIII - Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria;

IX - Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

X - Diretor(a)-Geral;

XI - Secretario(a)-Geral Judiciario;

XII - Diretor(a) da Secretaria de Administracao;

XIII - Secretario(a)-Geral de Tecnologia e Inovagéo;

XIV - Diretor(a) da Secretaria de Segurancga Institucional;

XV - Diretor(a) da Secretaria de Servigos;

XVI - Diretor(a) da Secretaria de Manutencgao e Projetos;

XVII - Diretor(a) da Secretaria de Saude e Assisténcia;

XVIII - Diretor(a) da Secretaria de Comunicagéo Social;

XIX - Assessor(a)-Chefe da Assessoria Juridica da Presidéncia;

XX - Diretor(a) de Secretaria de Vara do Trabalho indicado(a) pela

Presidéncia.

8.2.2 - Equipe de Gestao de Emergéncia

A Equipe de Gestdao de Emergéncia (EGE) sera responsavel pela
avaliacdo das providéncias cabiveis e pela tomada de decisdo com vistas ao
restabelecimento da normalidade. A equipe podera ser formada pelos(as) seguintes
integrantes, sem prejuizo da convocacgao de outros participantes:

a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

b) Diretor(a)-Geral;
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c) Secretario(a)-Geral Judiciario;
d) Secretario(a)-Geral de Tecnologia e Inovacgao;
e) Diretor(a) da Secretaria de Comunicagao Social;
f) Diretor(a) da Secretaria de Manutengéo e Projetos;
g) Diretor(a) da Secretaria de Segurancga Institucional;
h) Diretor(a) da Secretaria de Servigos;
i) Diretor(a) da Secretaria de Administracao;
j) Diretor(a) da Secretaria de Saude e Assisténcia;

k) Gestor(a) da unidade em que ocorreu o sinistro.

Sempre que possivel, a EGE se reunira de forma presencial e
deliberara, a partir da analise da situacao identificada, as a¢des para recuperacao do
local, além da determinagéo para a execugédo de medidas contingenciais, se for o

Caso.

8.2.3 - Equipe de Resposta de Emergéncia

A Equipe de Resposta de Emergéncia (ERE) incumbe o
deslocamento até o local da ocorréncia do sinistro, com a finalidade de prestar
suporte as pessoas afetadas, realizar o levantamento da situagdo emergencial e
subsidiar a tomada de decisdo quanto as medidas necessarias ao restabelecimento
da normalidade.

A ERE sera formada pelos(as) servidores(as) das seguintes areas,
conforme o caso:

a) Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagéo;

b) Secretaria de Seguranca Institucional;

c) Coordenadoria de Material e Logistica, vinculada a Secretaria de
Administracgao;

d) Secretaria de Manutengéao e Projetos;

e) Secretaria de Saude e Assisténcia.

Por padrdo, a equipe que comparecera ao local devera ser
composta, no minimo, por representantes da SGTI, SECSEG, CLOG e Sempro.
O levantamento dos dados sera elaborado por essas areas a partir

de checklists predefinidos e ja validados.
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A Secretaria de Saude e Assisténcia sera acionada sempre que
constatadas situagdes que demandem atendimento aos(as) envolvidos(as) na
emergéncia.

Serao disponibilizados os equipamentos de protecdo individual
(EPIs) minimos necessarios a preservacéo da saude.

Tratando-se das hipdteses emergenciais que ndo envolvem a
ocorréncia de danos a edificacdo ou ao patrimoénio, o comparecimento da SGTI, da
CLOG e da Sempro podera ser dispensado, o0 que sera avaliado pela Secretaria de
Seguranga Institucional, a partir do relato inicial da ocorréncia enviado ao Tribunal,

conforme consta no fluxo definido.

8.3 - Tarefas do fluxo

8.3.1 - Tarefa 1 - Prestar atendimento Inicial as pessoas atingidas e notificar o TRT4

Verificar, inicialmente, a existéncia de pessoas feridas, atingidas ou
em situagcdo de risco, providenciando imediatamente o auxilio e o socorro
necessarios, dando prioridade a pessoas com deficiéncia, mobilidade reduzida ou
vulnerabilidades.

Apds, o(a) demandante deve entrar em contato com o TRT através

do telefone (51) 3255-2600 (canal de emergéncia disponivel em regime integral -
24 horas), informando a ocorréncia do sinistro. O(A) atendente devera realizar os
questionamentos previstos no Formulario 01, que ajudardo a determinar se a

ocorréncia € emergencial ou nao.

1. O(A) demandante € qualquer pessoa de determinada localidade que informe
a ocorréncia de um sinistro, que podera estar em curso ou néo;
2. Preenchido o Formulario 01, o documento devera ser repassado ao(a)

Diretor(a) da Secretaria de Seguranca Institucional.

Atividades a serem realizadas:

Etapa Descrigao Responsavel

Acionar o TRT4. Em caso de risco a integridade fisica ou a

saude das pessoas presentes no local do sinistro, o demandante
1 ) . ] ] ] Demandante
ou quaisquer presentes deverdao acionar imediatamente os

servicos de emergéncia competentes, como Corpo de Bombeiros
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Etapa Descrigao Responsavel

e ambulancia, conforme o caso, a fim de assegurar maior
celeridade no controle da situacido, dando prioridade a pessoas
com deficiéncia, mobilidade reduzida ou vulnerabilidades.

2 |Preencher o Formulario 01. Atendente

3 |Ligar para os telefones de emergéncia da Secseg. Atendente
Enviar o Formulario 01, preenchido ao(a) Diretor(a) da Secseg,

4 |ou agente plantonista (via e-mail ou aplicativo de mensagem), Atendente
ap6s comunicacéao por telefone.

8.3.2 - Tarefa 2 — Avaliar a comunicagao do sinistro

A Secseg vai analisar os dados constantes do Formulario 01 e fara

contato com o(a) gestor(a) da unidade (Diretor(a) de Secretaria e/ou o(a) Juiz(iza)

Diretor(a) do Foro), a fim de ratificar/complementar as informagdes, definindo se é o

caso de uma situagado emergencial ou nao.

1. Analisar se a situacéao relatada se enquadra no conceito de emergéncia;

2. Sendo definido que é uma emergéncia, o Plano de Emergéncia e suas

orientagdes devem ser seguidas;

3. Caso a situagdo nao seja avaliada como emergencial, a Diretoria-Geral sera

informada para desdobrar as providéncias necessarias a solugao do

problema.

Responsaveis:

Etapa

Descrigao

Responsavel

Realizar contato com o(a) gestor(a) da unidade, se for o caso
(Diretor(a) de Secretaria e/ou o(a) Juiz(iza) Diretor(a) do Foro).

Secseg

Definir se o sinistro € uma questdo emergencial (observar o
Formulario 01). Caso seja, verificar imediatamente a
integridade das pessoas que estiverem no local da ocorréncia.

Secseg
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) 8.3.3 - Tarefa 3 - Enviar comunicado a Administracao

O(A) Diretor(a) da Secseg devera entrar em contato com a
Diretoria-Geral do TRT, relatando as informagdes colhidas até o momento,

identificando as providéncias preliminares necessarias.

1. Ao comunicar a Diretoria-Geral, é importante relatar as informacdes
levantadas até o momento (dados registrados no Formulario 01), de forma
que sejam planejadas as ag¢des de comunicagdo com o publico interno e
externo, caso seja necessario;

2. A comunicagdo a DG, em um primeiro momento, dada a urgéncia da
situacao, deve ser feita por telefone e, assim que possivel, por e-mail, com o
relato inicial do sinistro, anexando o Formulario 01 a mensagem;

3. O contato telefébnico deve ser feito pela Secseg a Diretoria-Geral, que

repassara as informacdes a Presidéncia do Tribunal. Também serdo

informadas outras areas técnicas de responsabilidade da DG, caso
necessario;

4. Nao sendo possivel contatar a Diretoria-Geral em carater urgente, cabera a
Secseg comunicar diretamente a Presidéncia do Tribunal sobre o ocorrido;

5. A comunicagédo a DG deve ser realizada na pessoa do(a) Diretor(a)-Geral ou
do(a) Diretor(a)-Geral Substituto(a), e a comunicagédo a Presidéncia deve ser
realizada na pessoa do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia ou de seu(sua)
substituto(a).

Responsaveis:

Etapa Descrigao Responsavel

1 Realizar contato telefébnico com a Diretoria-Geral relatando a S
. . . ecseg
ocorréncia e informando o acionamento da ERE.

2 Comunicar a Presidéncia e demais areas técnicas, se necessario. DG

Encaminhar e-mail relatando as informacgbes iniciais sobre o

. . Secseg
sinistro, anexando o Formulario 01.
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8.3.4 - Tarefa 4 - Tomar providéncias

Tomada de providéncias iniciais pela Presidéncia do Tribunal a
respeito do sinistro, como, por exemplo, convocagao do Gabinete Permanente de
Gerenciamento de Crise, envio de comunicado interno e a imprensa, avaliacdo da
Corregedoria e Secretaria-Geral Judiciaria sobre a necessidade de suspensédo de

prazos e audiéncias, entre outras atividades.

1. A tomada de providéncias pela Administracdo ocorre em paralelo com o
acionamento da Equipe de Resposta de Emergéncia;

2. Tratando-se de cidades da regido metropolitana e do interior, as medidas
devem ser ajustadas com o(a) gestor(a) da unidade;

3. Sugestao de providéncias iniciais pela Presidéncia:

e Acionar o Gabinete Permanente de Gerenciamento de Crise;

e Acionar a Secretaria de Comunicacgao Social para divulgar as informagdes
pertinentes a emergéncia em tratamento;

e Analisar providéncias a respeito do expediente judiciario e/ou
administrativo, bem como quanto aos prazos processuais e a realizagao

de audiéncias, conforme o caso.

Responsabilidades:

Etapa Descricao Responsavel

Convocagdo, se necessaria, do Gabinete Permanente de .
1 . . Presidéncia
Gerenciamento de Crise.

2 Enviar comunicado a Secretaria de Comunicagao Social. Presidéncia

8.3.5 - Tarefa 5 - Acionar Equipe de Resposta de Emergéncia

Com base no Formulario 01 recebido do(a) atendente, o(a) Diretor(a)
da Secretaria de Seguranga Institucional acionara a Equipe de Resposta de

Emergéncia (ERE).

1. Essa atividade deve ser realizada imediatamente apés a comunicagao a

Administracdo do Tribunal;
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2. Definida a equipe, a Secseg acionara os integrantes da ERE, repassando as
informagdes do Formulario 01 (enviar copia do formulario por e-mail ou
aplicativos de mensagem) e agendara o horario e local de saida para o
deslocamento. Aos integrantes da equipe acionados, cabera a comunicagao
do acionamento aos(as) respectivos gestores(as);

3. A Secseg disponibilizara os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs)
basicos que devem ser levados ao local da ocorréncia, visando a seguranga
dos envolvidos na analise do local;

4. O horario de deslocamento deve ser definido com base no local da ocorréncia
do sinistro e na extensao do dano relatado, considerando a capacidade de
mobilizacdo da ERE;

5. Os(As) servidores(as) previamente definidos como possiveis integrantes da

ERE devem ser capacitados para avaliar a ocorréncia, e seus contatos devem

ser disponibilizados a Diretoria-Geral e a Secretaria de Seguranca
Institucional.

Responsabilidades:

Etapa Descrigao Responsavel
1 Definir os integrantes da ERE, a partir da listagem previamente DG
definida.
2 Agendar o local e horario de saida da ERE. Secseg
3 Escalar o(a) motorista e o veiculo para o deslocamento. Secseg
4 Disponibilizar os EPI’s para a ERE. Secseg

Realizar o deslocamento até a unidade judiciaria/administrativa de
3] . . Secseg
ocorréncia do sinistro.

5 Analise do local pela ERE a fim de verificar a necessidade de ERE
acionar a seguradora.

7 Caso necessario, acionar a seguradora e agendar pericia. SA

8.3.6 - Tarefa 6 - Avaliar a ocorréncia

1. Verificar, preliminarmente, a ocorréncia de danos a saude e a integridade
fisica de pessoas presentes no local do ocorrido (magistrados(as),
servidores(as), partes, estagiarios(as), colaboradores(as) terceirizados(as),
entre outros), dando prioridade a pessoas com deficiéncia, mobilidade

reduzida ou vulnerabilidades, acionando-se, conforme necessidade, socorro
19
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médico, caso ja nao tenha sido feito pelas pessoas presentes no local no
momento da ocorréncia. No caso de ser necessaria avaliagdo dos(as)
envolvidos(as) no sinistro pela Secretaria de Saude e Assisténcia, a area
devera elaborar relatério conclusivo a fim de subsidiar a tomada de decis&o
pela EGE;

2. Para fins de avaliacdo da edificacdo e dos bens patrimoniais, cada area
técnica possui um checklist prévio, no qual sdo apontadas todas as condigdes
da edificacdo e dos equipamentos que devem ser consideradas, como, por
exemplo, rede, computadores, itens de seguranga da edificagdo, condi¢cdes
estruturais do prédio, entre outras, conforme Formularios 02, 03 e 04. O
Formulario 05 deve ser utilizado para acionamento de seguradoras;

3. Caso a edificagdo tenha sido interditada pelo Corpo de Bombeiros, o(a)

integrante da ERE ligado a Sempro devera verificar os tramites/exigéncias

para liberacao do local para avaliacao;

4. A avaliacdo do local deve ser realizada com base nesses checklists;

O(A) responsavel pelo preenchimento devera assinar o documento ou
encaminha-lo para sua chefia a partir do seu e-mail institucional;

6. Os formularios preenchidos devem ser encaminhados aos(as) diretores(as)
das areas técnicas respectivas, com cépia para a Diretoria-Geral;

7. Devera ser autuado processo administrativo proprio pela Diretoria-Geral para
juntada das informacdes decorrentes do atendimento ao sinistro;

8. O registro da ocorréncia no Corpo de Bombeiros deve ser solicitado pelo(a)
representante da ERE - Sempro, imediatamente a chegada no local, se ainda
néo tiver sido feito, e se for o caso;

9. Também devera ser analisado pelo(a) integrante da ERE - Secseg - se ha
necessidade de registro na Policia Federal da emergéncia e, havendo, devera
ser providenciado;

10.A Diretoria-Geral encaminhara a Presidéncia, por meio de processo
administrativo ou e-mail (conforme a urgéncia), os formularios recebidos e
demais manifestagbes das areas sobre o sinistro, com posterior registro no
processo administrativo. Quando necessario, essas informagdées também
serao enviadas a Secretaria de Administracdo e a Secretaria de Orgamento e

Financas para ciéncia e adocdo de eventuais providéncias, especialmente
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quanto a disponibilidade orcamentaria para atendimento da ocorréncia e seus
desdobramentos;

11. A Equipe de Gestao de Emergéncia (EGE), analisara a situacao relatada
pela ERE e determinara as providéncias para retomada das atividades,
atuando em conjunto com o Gabinete Permanente de Gerenciamento de
Crise;

12.A ERE devera aguardar deliberacdo da EGE sobre a permanéncia no local

sinistrado.

Responsaveis:

Etapa Descricao Responsavel

Executar o checklist da area. Acionar socorro para as vitimas,
1 caso ainda nao seja sido feito pelas pessoas presentes no local ERE
no momento da ocorréncia;

o ) ) Representante
Quando se tratar de incéndio, realizar registro no Corpo de
2 ] ) . ) ) da Secseg na
Bombeiros, caso ainda ndo tenha sido feito.

ERE
Representante
3 Realizar registro na Policia Federal, se for o caso. da Secseg na
ERE
Elaborar relatério do estado psicologico e fisico dos(as) )
4 . o Sesaude
envolvidos(as) na ocorréncia, se for o caso.
Acompanhar a realizagao da pericia pela Policia Federal, se for ERE
0 caso.
5 Acompanhar a realizagdo da pericia pela seguradora, se for o ERE
caso.
5 Enviar o checklist preenchido @ DG e as chefias das areas ERE
técnicas.
7 Autuar processo administrativo para tratar do sinistro. DG

Enviar os checklists e outras informagdes encaminhadas pelas
areas a Presidéncia por meio de processo administrativo
préprio ou por e-mail, conforme a urgéncia da situagcao, com
posterior registro no PA.

Aguardar definicdo da Equipe de Gestao de Emergéncia (EGE)
9 sobre a necessidade de permanéncia no local para obtengao ERE
de maiores informacgoes.
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8.3.7 - Tarefa 7 - Avaliar as providéncias possiveis

A definicdo das providéncias necessarias ao enfrentamento da
emergéncia sera realizada conjuntamente pelo Gabinete Permanente de
Gerenciamento de Crise (GPGC) e pela Equipe de Gestao de Emergéncia (EGE),
com base nas informagdes técnicas fornecidas pela ERE e pelas areas

competentes.

1) Necessaria a participagdo do GPGC, da EGE e do(a) gestor(a) da unidade na
tomada de decisdes, ouvido o posicionamento das areas técnicas;
2) Situagdes que devem ser avaliadas (rol exemplificativo):
a) ldentificagdo de danos a saude e a integridade fisica das pessoas
presentes no local do ocorrido;
b) Interdi¢cao da edificagao;
) Identificagdo dos danos causados a edificagao;
d) Gravidade dos danos causados a edificagao;
) Possibilidade de recuperagao da edificacao;
f) Estimativa de tempo de recuperacao da edificagao;
g) Contratagdo de empresa especializada para limpeza prévia a
recuperacao do local (condi¢cdes de salubridade);
h) Medidas sugeridas pelas areas técnicas para recuperagao;
i) Priorizagédo das atividades a serem realizadas;
j) Necessidade de permanéncia da ERE no local,;
k) Necessidade de suspensdo de prazos, audiéncias, novas
comunicagdes ao publico interno e/ou externo;
I) DefinicAo sobre a necessidade de acompanhamento psicolégico
dos(as) envolvidos(as);
m) Definicdo dos servigos prioritarios para o funcionamento em
contingéncia;
n) Existéncia de orgamento para contratagbes de servigos, etc;
0) Necessidade da adogdo de medidas contingenciais, como, por
exemplo, possibilidade da locagdo de espago em carater emergencial
ou de empréstimo de espaco pelo poder publico;

p) Necessidade de recuperagao de processos fisicos danificados.
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3) Caso sejam necessarias medidas contingenciais, deverdo ser definidas as
condigcdes minimas para manutencao das atividades essenciais, incluindo local
provisorio de funcionamento, estrutura minima necessaria, forca de trabalho,
comunicagao as partes interessadas, adog¢ao temporaria de trabalho remoto e
demais providéncias necessarias a continuidade dos servigos até a recuperagao
do local sinistrado;

4) Feita essa analise, a EGE devera definir se as medidas contingenciais serao
executadas e, em caso positivo, a recuperagao do local ocorrera em paralelo;

5) Em caso de danos a estruturas, mobiliario e materiais de expediente, bem
como necessidade de desligamento dos Datacenters e, consequentemente,
de indisponibilidade dos sistemas do Tribunal, poderao ser adotados, no
que couber, os procedimentos previstos nos Anexos 1 e 2, que

estabelecem o passo a passo operacional para atuacao em situagoes de

enchente, descrevendo medidas alternativas para a continuidade das
atividades jurisdicionais e administrativas;
6) Devera ser realizado registro em ata das deliberagbes da EGE quanto ao

sinistro.

Responsaveis:

Etapa Descricao Responsavel
1 Avaliar o relatério fornecido pela ERE. GPGC e EGE
2 Registrar em ata. GPGC e EGE
3 Definir agbes contingenciais, se for o caso. GPGC e EGE
4 Definir as medidas para recuperagéo do local. GPGC e EGE

Verificar funcionamento e/ou necessidade de desligamento dos| Todas as

5 Datacenters e adogcdo de medidas alternativas para continuidade areas do
das atividades jurisdicionais e administrativas. Tribunal
Definir sobre a necessidade de permanéncia da ERE no local do

6 sinistro GPGC e EGE

8.3.8 - Tarefa 8 - Executar agdes de contingéncia

A EGE determinara quais as medidas contingenciais para o
funcionamento da unidade, até que a situagcao de normalidade seja restabelecida. As

acdes de contingéncia serdo executadas pelas areas técnicas, no ambito de suas
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competéncias e ocorrerdo em paralelo a recuperagcao do local, no caso de haver

danos fisicos.

1. A execugdo das acgdes de contingéncia € de responsabilidade das areas
técnicas, dentro das suas atribuicoes;

2. A operagdo em contingéncia se mantera até que o local seja plenamente
recuperado ou a situagao seja normalizada;

3. O encerramento da contingéncia sera definido pela EGE, apés o relatério das

areas técnicas sobre a recuperacao do local.

Responsabilidades:

Etapa Descrig¢ao Responsavel

Execucao das acdes de contingéncia (contratagbes, aquisigoes, | . L
1 i Areas técnicas
alocacao de pessoal, trabalho remoto, etc.).

2 Iniciar o funcionamento em contingéncia. Unidade

Comunicar as partes interessadas o funcionamento em carater o .
3 ) ) Administracao
contingencial.

8.3.9 - Tarefa 9 - Recuperar o local (quando a emergéncia envolver danos a

edificagoes)

A recuperacgao do local devera ser conduzida pelas areas técnicas,

no ambito das suas atribui¢des.

1. Eventuais problemas encontrados no decorrer do processo de recuperagao
devem ser relatados a EGE, por e-mail;

2. Deverao ser observadas as disposi¢cdes contidas no contrato de seguro do
Tribunal, a fim de que sejam produzidos os documentos necessarios para o
recebimento do prémio posteriormente. Para tanto, devera ser realizado
contato com a SA, a qual dara as devidas orientagdes, dependendo do
sinistro ocorrido;

3. No caso de ter ocorrido uma interdigdo, concluida a recuperagao, deverao ser
adotadas medidas para a liberacao oficial do local;

4. A recuperacado do local deve incluir o restabelecimento das condigdes de
salubridade, o que devera ser atestado pelo(a) engenheiro(a) de seguranca

do trabalho.
24
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: Responsabilidades:

Etapa Descricao Responsavel

Encaminhar as providéncias para as areas técnicas| _. .
1 L Diretoria-Geral
responsaveis.

2 Execucgao das providéncias de recuperagao. Areas técnicas

3 Encaminhar teste de salubridade do local, apds a recuperagao. Sesaude

Tomar providéncias para liberagao do local, caso tenha havido
4 . . Secseg
uma interdigao.

8.3.10 - Tarefa 10 - Testar e avaliar o local recuperado (quando a emergéncia envolver

danos a edificagao)

Testar e avaliar os itens basicos para o funcionamento da unidade
(prevencéo contra incéndio, energia elétrica, elevadores, tecnologias da informagao

e comunicacao, redes de agua e esgoto, equipamentos de seguranca).

1. Recuperado o local, as condi¢cbes de trabalho deverdo ser avaliadas pelo(a)
Engenheiro(a) de Seguranga do TRT4 ou por empresa contratada para esse
fim;

2. Também deverdo ser realizados testes de funcionamento dos materiais
recuperados e/ou instalados dos itens basicos para funcionamento da
unidade: prevengao contra incéndio, energia elétrica, elevadores, tecnologias
da informacdo e comunicacgdo, rede de agua e esgoto, equipamentos de
seguranga (rol exemplificativo);

3. Concluidos os testes, as areas técnicas encaminharao os resultados a EGE,
que validara o relatério de testes elaborado pelas areas, decidindo sobre o
retorno ao local recuperado e o encerramento da operagao contingencial, se
for o caso;

4. Nao sendo detectadas as condi¢cdes de salubridade e/ou a recuperacéo total
do local, devera ser dada continuidade a tarefa anterior, até que a unidade
esteja totalmente recuperada e em condi¢cdes adequadas;

5. Caso nao se verifiquem condicées de retorno ao prédio, deve-se iniciar a

procura por outro local para retomada das atividades.
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: Responsabilidades:

Etapa Descricao Responsavel

1 Avaliar as condicbes de salubridade. Sesaude

Sempro
Sesaude
2 Testar a efetividade das agdes de recuperacgao. Secserv
Secseg
SGTI

Sempro
Sesaude
3 Informar a EGE sobre o resultado dos testes. Secserv
Secseg
SGTI

Decidir sobre o retorno as atividades (parcial ou total), ou saida do
4 Iocall ! e (parcial ou total), ou sai GPGC e EGE

Decidir sobre o encerramento da operagao contingencial, se for o
5 | perag g GPGC e EGE

Enviar a decisdo em mensagem eletrOnica (ou por meio de
6 despacho no expediente proprio) as areas técnicas para ciéncia e| Presidéncia
providéncias.

8.3.11 - Tarefa 11 - Retomar a situacao normal
Retomar as atividades jurisdicionais e/ou administrativas no local.

1. As unidades responsaveis pelas medidas de contingéncia deverao
encaminhar as providéncias de encerramento;
2. Deverdao ser encaminhadas as providéncias relativas ao seguro, caso

necessario.

Atividades a serem realizadas:

Etapa Descrig¢ao Responsavel

Sempro
Sesaude
1 Executar agdes de encerramento da situagao contingencial. Secserv
Secseg
SGTI
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Etapa Descrigao Responsavel

2 Retornar as atividades no local. Unidade

3 Encaminhar a documentacdo gerada pelas areas ao seguro, se SA
cabivel.

Encaminhar os processos as areas técnicas envolvidas para
4 eventual manifestacdo sobre o sinistro antes da elaboragao do DG

relatoério final.

8.3.12 - Tarefa 12 - Elaborar relatério final

A elaboragéao do relatério final contempla os registros das atividades
executadas durante todo o processo, bem como o levantamento das possiveis

causas do sinistro para fins de identificacao das oportunidades de melhoria.

1. Todos os documentos deverdo ser juntados no processo administrativo
proprio, se houver, relativo a demandas decorrentes do sinistro;

2. A Diretoria-Geral encaminhara o processo as areas para eventuais
manifestacdes necessarias e possivel identificacdo da origem do sinistro;

3. O relatorio sera elaborado pela Diretoria-Geral, com o apoio das areas

envolvidas, utilizando-se dos documentos gerados no processo.

Responsabilidades:

Etapa Descricao Responsavel
_ Areas técnicas
1 Juntar os documentos no PA respectivo.
competentes
5 Encaminhar eventuais Processos Administrativos &| Areas técnicas
Diretoria-Geral com as consideracdes de cada area. competentes
3 Elaborar o relatério final e encaminhar a Presidéncia. DG

Tomar ciéncia e, se for o caso, determinar novas diretrizes o
4 ~ Presidéncia, GPGC
e/ou recomendacoes.

5 Dar ciéncia as areas envolvidas. DG
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fA- Formulario 01 — Registro do Sinistro

Nome do(a) comunicante:

SOF ou CPF:

Telefones de contato:

Local da emergéncia:

1. Tipo de emergéncia:
() Incéndio*

() Desastre natural (vendaval, granizo, enchente)

() Acao criminosa (roubo, homicidio)
() Alagamento

() Homicidio ou tentativa

() Lesao corporal

() Outros:

*Se for incéndio nao extinto, acionar o Corpo de Bombeiros — 193.

2. Forcas/suporte acionado:

() Nenhum

() Bombeiros

() SAMU

() Policia - Brigada Militar (') Civil () Federal( )
(') Companhia elétrica

() Outros:

3. Feridos:
() Nao
() Sim — Quantos?

Foram removidos?
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) Estado das vitimas:
() Vitima fatal?

() Nao sei informar

4. Danos:
() Uma sala

() Varios ambientes
() Toda a instalagéo
() Outros:

5. Instalagdes molhadas?
() Sim — completamente

() Sim — parcialmente

() Nao

() Nao sei

6. Contaminacgao por fuligem/fumaga?
() Sim — em um ambiente

() Sim — em varios ambientes
() Nao

7. Bens danificados identificaveis?
() Sim — Quantos?

() Nao

8. Datacenter/CPD afetado?
() Sim — totalmente

() Sim — parcialmente
() Nao

9. Energia elétrica disponivel:
() Sim

() Nao

() Desligada temporariamente
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10. Ha acesso ao prédio?
() Sim
() Nao

11. A situagao esta controlada?
() Sim
() Nao

Outras informagdes complementares:

Responsavel pelo preenchimento:

Cargo:

Data e hora: / / -
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E Formulario 02 — Avaliacao Secretaria-Geral de

Tecnologia e Inovacao

Nome do(a) avaliador(a):

SOF ou CPF:

Local da emergéncia:

Telefones de contato:

1. Fornecimento de energia elétrica para os ativos de rede e nobreaks;

2. Gerador da localidade (se houver);
3. Climatizag&o da(s) sala(s) técnica(s);
4. Cabeamento de rede;

5. Infraestrutura central: equipamentos de armazenamento, telecomunicagdes, rede
e servidores. Switches, roteadores, meios de comunicagao (fibra optica, DIO,

modem MPLS, par trangado, radio), aceleradores e servidor;

6. Equipamentos de microinformatica (quantos foram afetados, qual a extensao do

dano, etc);

7. Verificar a data do ultimo backup realizado e respectiva integridade.
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[ ——— oo ] . . . - .
m Formulario 03 — Avaliacao Secretaria de

Manutencao e Projetos

Nome do(a) avaliador(a):

SOF ou CPF:

Local da emergéncia:

Telefones de contato:

1. Analise preliminar:

- Estimativa de danos, no caso da instalacdo nao estar acessivel;

- Registro da Analise Preliminar de Riscos (APR);

- Verificar condigdes ambientais e presenga de agentes quimicos;
- Avaliar a necessidade de contratagao de:

* Laudo da qualidade do ar;

* Empresa especializada em limpeza pds-sinistro.

* Itens a limpar/trocar: dutos de ar, eletrocalhas, painéis, forros, divisorias, pisos,

mobiliario, filtros de ar-condicionado.

2. Extensao dos danos (desde que a edificagao esteja liberada):

2.1. Edificacdo: estruturas, paredes, pisos, pinturas, forros, vidros, esquadrias.

Laudo estrutural se necessario.
2.2. Itens contra incéndio: verificar funcionamento conforme PPCI/PSPCI.
2.3. Rede eletroldgica: eletrocalhas, cabeamentos, tomadas, painéis, luminarias.

2.4. Ar-condicionado: suportes, tubulacdes, evaporadoras, condensadoras, filtros.
32
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) 2.5. Rede hidrossanitaria.

Itens a limpar/substituir:

[0 Dutos de ar

[0 Eletrocalhas e quadros elétricos
[ Forros, divisorias, paredes, pisos
[0 Mobiliario e equipamentos

O Filtros e unidades de ar-condicionado

2. Extensao dos danos:
2.1. Edificagao:

0 Estruturas

O] Paredes

[ Pisos

O Pinturas

I Forros

O Vidros/esquadrias

0 Avaliacao estrutural (se necessario)
2.2 ltens contra incéndio:

OO Avaliagao conforme PPCI/PSPCI
2.3. Rede eletrolégica:

O Eletrocalhas

OO0 Cabeamento

] Tomadas

[J Painéis e quadros

O Luminarias
2.4. Ar-condicionado:

0 Suportes

[ Tubulacdes

0 Unidades evaporadoras e condensadoras

O Filtros
2.5. Rede hidrossanitaria
d
O
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-} Formulario 04 — Avaliagao Secretaria de
T Seguranca Institucional

Nome do(a) avaliador(a):

SOF ou CPF:

Local da emergéncia:

Contato:

—

. Isolamento da area para pericia e segurancga.

2. Integridade do perimetro (evitar invasdes/saques).

3. Controle de acesso e restricao de circulagao.
4. Registro da ocorréncia em 6rgdo competente.
5. Coleta de depoimentos e fotos.
6. Verificagdo dos sistemas de segurancga:

o Detector de metais

o CFTV

o Alarmes

o Comunicagao com central

o lluminagao externa

o Radios comunicadores

7. Solicitar pericia da Policia Judiciaria.
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E Formulario 05 — Avaliacao Secretaria de

Administracao

Nome do(a) avaliador(a):

SOF ou CPF:

Local da emergéncia:

Contato:

1. Cobertura do seguro:

( ) Incéndio, raio, explosado de qualquer natureza

( ) Vendaval, ciclone, tornado, granizo, queda de aeronave, impacto de veiculo
terrestre, fumaca

( ) Danos elétricos

( ) Derrames dos sprinklers

2. Informar aos envolvidos que o local deve permanecer intacto.

3. Enviar e-mail a seguradora com relato e fotos.

4. Agendar vistoria com empresa reguladora (de preferéncia com ERE).

5. Solicitar lista de documentos a reguladora (planta, BO, laudo etc.).

6. Verificar necessidade de locagao de prédio provisorio.

7. Apo6s liberacado da seguradora, recolher bens afetados para quarentena.

8. Verificar mobiliario danificado e planejar reposigéo.
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” 9 - Implementacao do Plano

Com a publicagdo deste documento, inicia-se a etapa de
implementagdo, que compreende programas de treinamento e estratégias de
comunicagao voltadas aos diferentes atores envolvidos no atendimento as situagcdes
emergenciais.

9.1 Programas de Treinamento

Os treinamentos seréo realizados de forma segmentada, conforme o
papel de cada grupo no processo de resposta a emergéncias.

9.1.1 Treinamento geral

Abrange todo o fluxo de trabalho e sera destinado:

e a todos(as) os(as) gestores(as) das areas técnicas envolvidas e seus(suas)
substitutos(as);

e aos(as) servidores(as) designados(as) para compor a Equipe de Resposta de
Emergéncia (ERE) — Sempro, SGTI, Secseg, SA e Sesaude;

e aos(as) membros(as) da Equipe de Gestao de Emergéncia (EGE).
9.1.2 Treinamento especifico — levantamento de danos e uso de EPIs

Voltado aos(as) integrantes da Sempro, SGTI, Sesaude, Secseg e SA, que
compdem a ERE, com foco em:

e preenchimento correto do formulario de levantamento de danos;

e utilizacdo adequada de Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs) durante
as atividades em campo.

9.1.3 Treinamento especifico — comunicagao de sinistro

Dirigido aos(as) servidores(as) e trabalhadores(as) terceirizados(as) responsaveis
pelo recebimento do comunicado do sinistro, abordando:

e 0 correto preenchimento do Formulario 01;

e as providéncias a serem adotadas na fase inicial do atendimento a
ocorréncia.
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) 9.2 Estratégia de Comunicagao

A implementagdo do plano requer uma estratégia de comunicagéo
institucional voltada as diferentes areas do Tribunal, contemplando:

e adivulgacao ao publico interno, para conhecimento geral sobre a existéncia e
finalidade do plano;

e a comunicacgao especifica e detalhada aos(as) servidores(as) e gestores(as)
diretamente envolvidos na execugao das acgdes previstas.

e a comunicagao ao publico externo, como partes e advogados.

10 - Conclusao

O gerenciamento da emergéncia constitui etapa essencial para a

efetividade deste Plano e depende da atuacdo coordenada, comprometida e

tempestiva de todos(as) os(as) envolvidos(as) na resposta ao evento, observadas as
atribuicdes, competéncias e fluxos de atuagao estabelecidos.

O adequado enfrentamento da situagao emergencial pressupde a
colaboragéo integrada entre magistrados(as) e servidores(as), equipes de apoio e
demais pessoas que atuem no ambito da Justica do Trabalho da 42 Regido, cabendo
a cada participante observar os procedimentos definidos e executar, com diligéncia,
as medidas sob sua responsabilidade.

A observancia das diretrizes previstas neste Plano tem por finalidade
assegurar uma atuagdo organizada e eficiente durante todas as etapas da
emergéncia, com prioridade para a preservagao da vida, da integridade fisica e
psicologica das pessoas, da continuidade dos servigos essenciais e da protegcao do
patriménio institucional.

Por fim, embora os anexos deste Plano contemplem procedimentos
especificos relacionados a eventos de enchente, suas diretrizes e fluxos
operacionais poderao ser utilizados, no que couber e conforme avaliagdo do caso
concreto, em outras situacdes de desastre ou ocorréncia critica que comprometam a
estrutura fisica, a seguranga ou o funcionamento dos datacenters e dos servigos

essenciais do Tribunal.
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Complexo Sede, Foro Trabalhista, demais edificacoes situadas na
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Capital e Unidades do Interior, no que for aplicavel

Area Administrativa

Atividade

ACIONAMENTO DO GABINETE PERMANENTE DE
GERENCIAMENTO DE CRISE (GPGC) A QUALQUER
MOMENTO QUE SE ENTENDER NECESSARIO

AVALIAR oS IMPACTOS A INTEGRIDADE DE
MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E
TERCEIRIZADOS(AS), INCLUINDO AS DEMAIS PESSOAS
QUE CIRCULAM NO AMBITO DA JUSTIGA DO TRABALHO,
PRESTANDO A DEVIDA ASSISTENCIA.

MONITORAR A COTA DE INUNDAGCAO PARA INICIO DOS
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

COMUNICAR E SOLICITAR AUTORIZACAO PARA O INiCIO
DOS PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

COMUNICAR A DIRETORIA-GERAL E A PRESIDENCIA O
INICIO DOS PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA PARA
ANALISE DA NECESSIDADE DE ACIONAMENTO DO
GABINETE PERMANENTE DE GERENCIAMENTO DE CRISE

DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO ASSISTENCIAL
MULTIPROFISSIONAL ~ AOS(AS)  MAGISTRADOS(AS),
SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E TERCEIRIZADOS(AS)

ACIONAR AS COMPORTAS METALICAS DOS ELEVADORES,
DAS CASAS DE ELETRICIDADE E DAS CASAS DE MAQUINAS

POSICIONAR E DESLIGAR OS ELEVADORES DO COMPLEXO
DO PREDIO SEDE NO PAVIMENTO TERREO, E, NO FORO,
POSICIONAR NAS GALERIAS

ENVIAR COMUNICADO SOBRE A SITUAGAO (PUBLICOS
INTERNO E EXTERNO)

ISOLAR ACESSO PELAS ESCADAS AO SUBSOLO DOS
PREDIOS

REPOSICIONAR OS VEICULOS OFICIAIS

POSICIONAR GERADORES DE ENERGIA PORTATEIS
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Responsavel

Diretoria-Geral e
Presidéncia

Secretaria de Seguranca
Institucional e Secretaria
de Saude e Assisténcia

Secretaria de Seguranga
Institucional

Secretaria de Seguranga
Institucional

Secretaria de Seguranga
Institucional /
Diretoria-Geral

Secretaria de Saude e
Assisténcia

Secretaria de Seguranga
Institucional

Secretaria de Seguranga
Institucional

Secretaria de
Comunicacéao Social

Secretaria de Seguranga
Institucional

Secretaria de Seguranca
Institucional

Secretaria de Seguranca
Institucional

Juntado em 16/06/2026

‘Anexo 1 - Enchente - Resumo de Atividades do Plano de Agao

Criticidade

Critica

Muito Critica

Critica

Muito Critica

Muito Critica

Muito Critica

Muito Critica

Muito Critica

Muito Critica

Critica

Critica

Critica
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Atividade Responsavel Criticidade
DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO ASSISTENCIAL
MULTIPROFISSIONAL AOS(AS) MAGISTRADOS(AS), | Secretaria de Saude e Critica
SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E Assisténcia
12 TERCEIRIZADOS(AS)
PLANEJAR E REALOCAR MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS DE Critica
POSSIVEIS AREAS ATINGIDAS Secretaria de
13 Administragéo /
Secretaria de Servicos
14 DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO DAS AREAS DA SEGESP | Secretaria de Gestdo de Critica
VIA GOOGLE MEET Pessoas
OFERECER  ACOLHIMENTO E  AUXILIO  AOS(AS) Secretaria de Gestdo de Muito Critica
MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E Pessoas
15 TRABALHADORES(AS) TERCEIRIZADOS(AS) ATINGIDOS(AS)
PELA CRISE
ORIENTAR GESTORES(AS) E SERVIDORES(AS) QUANTO AS | Secretaria de Gestdo de Critica
16 QUESTOES DA FREQUENCIA AO TRABALHO Pessoas
AVALIAR (O AMBIENTES ATINGIDOS PARA | Secretaria de Servigos Critica
17 CONTRATACOES DE SERVICOS
DISPONIBILIZAR ~ ACOMPANHAMENTO TECNICO DO Secretaria de Saude e Muito Critica
18  ENGENHEIRO(A) DO TRABALHO PARA OS LOCAIS Assisténcia
ATINGIDOS
19 DISPONIBILIZAR INFORMATIVOS DE SAUDE E SEGURANCA | Secretaria de Saude e Critica
NO TRABALHO Assisténcia
20  REALIZAR TREINAMENTO QUANTO AO USO DOS EPIs Secretaria de Saude e Critica
Assisténcia
21 ASSEGURAR A CONTINUIDADE DOS PROCESSOS Secretaria de Muito Critica
LICITATORIOS Administracao
MONITORAR OS PROCESSOS LICITATORIOS E DISPENSAS Secretaria de Critica
22 ELETRONICAS QUE ESTAO NA FASE EXTERNA DE Administragao
SELECAO DO FORNECEDOR PARA IDENTIFICAR POSSIVEIS
IMPACTOS
23 ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS COMPRAS DIRETAS EM Secretaria de Critica
ANDAMENTO Administracao
ORIENTAR AS UNIDADES REQUISITANTES ACERCA DOS Secretaria de Critica
24 PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA Administragao
CONTRATACOES POR EMERGENCIA OU CALAMIDADE
PUBLICA
25 ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS FORMALIZAGOES DE Secretaria de Critica
40
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Atividade Responsavel Criticidade

CONTRATOS E DE ADITIVOS CONTRATUAIS Administragéo

ANALISAR A POSSIBILIDADE DE PAGAMENTOS AOS(AS) Secretaria de Servicos Critica
26 TERCEIRIZADOS(AS) EM CASO DE AFASTAMENTO DAS

ATIVIDADES CONTRATADAS

CONHECER OS EFEITOS DO EVENTOS SOBRE AS Secretaria de Servigos Critica

PESSOAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS SERVICOS
27 | CONTRATADOS

ACIONAR O SEGURO PATRIMONIAL E ACOMPANHAR A Secretaria de Critica
28 VISTORIA, SE POSSIVEL O ACESSO AS UNIDADES Administragéo

REDISTRIBUIR MOBILIARIO ENTRE UNIDADES Secretaria de Critica
29 Administragao
30 REALIZAR GESTAO E DISTRIBUIGAO DE BENS DE Secretaria de Critica

CONSUMO Administracao

REALIZAR PLANEJAMENTO E AQUISIGAO EMERGENCIAL DE Secretaria de Muito Critica
31 BENS MOVEIS E MATERIAIS DE CONSUMO Administragéo

REALIZAR LEVANTAMENTO DE DANOS E DESFAZIMENTO Secretaria de Critica
32 DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS Administragao

MONITORAR O INGRESSO DE AGUA NAS SUBESTACOES Secretaria de Muito Critica
33 Manutengéo e Projetos

DESLIGAR A SUBESTACAO DO ANEXO Secretaria de Muito Critica
34 Manutengéo e Projeto

MONITORAR O INGRESSO DE AGUA NO QGBT (QUADRO | Secretaria de Seguranga Muito Critica
35 GERAL DE BAIXA TENSAO) DO ANEXO Institucional

DESLIGAR O QGBT DO ANEXO Secretaria de Muito Critica
36 Manutengéo e Projetos

MONITORAR O INGRESSO DE AGUA NAS IMEDIACOES DO | Secretaria de Seguranca Muito Critica
37 FORO Institucional

MONITORAR O INGRESSO DE AGUA NA AREA DA Secretaria de Seguranca Muito Critica
38 EDIFICACAO Institucional

DESLIGAR A SUBESTACAO DO PREDIO 1 Secretaria de Muito Critica
39 Manutengéo e Projetos

DESLIGAR O QGBT DO PREDIO 2 Secretaria de Muito Critica
40 Manutencéo e Projetos

41
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*DESLIGAMENTO DOS DATACENTERS - HIPOTESES*

Atividade Responsavel Criticidade

A1 DESATIVAGAO DO DATA CENTER CPD1 Secretaria-Geral de Muito Critica
Tecnologia e Inovagao

A2 | TRANSFERENCIA LOGICA DA TELEFONIA PARA O FORO Secretaria-Geral de Critica
Tecnologia e Inovagéao

A2* | MANUTENCAO DA TELEFONIA (LIGACAO DA Secretaria-Geral de Critica
INFRAESTRUTURA DE TELEFONIA DO GERADOR) Tecnologia e Inovagéo
A3 | MOVER ATIVOS QUE ESTEJAM SOB A COTA DE Secretaria-Geral de Critica
INUNDACAO Tecnologia e Inovagao
A4 | REALOCACAO DE PESSOAS PARA PREDIOS QUE ESTAO Secretaria-Geral de Critica
ACESSIVEIS Tecnologia e Inovagao
Atividade Responsavel Criticidade
B1 | DESATIVACAO DO DATACENTER CPD2 Secretaria-Geral de Muito Critica
Tecnologia e Inovagao
B2 | MOVER ATIVOS QUE ESTEJAM SOB A COTA DE Secretaria-Geral de Muito Critica
INUNDAGCAO Tecnologia e Inovagéo
B3 | REALOCACAO DE PESSOAS PARA PREDIOS QUE ESTAO Secretaria-Geral de Critica
ACESSIVEIS Tecnologia e Inovagéo
Atividade Responsavel Criticidade
C1  OPERACAO DO CPD1 COM GERADORES PROPRIOS Secretaria-Geral de Muito Critica
Tecnologia e Inovagao
C2 | ALUGUEL, INSTALACAO, ABASTECIMENTO E Secretaria-Geral de Critica
MANUTENCAO DE GERADORES DE ALTA | Tecnologia e Inovagao /
DISPONIBILIDADE PARA A SALA-COFRE Secretaria de

Manutencéo e Projetos

Atividade Responsavel Criticidade
D1  DESATIVACAO EMERGENCIAL DO CPD1 (DESATIVACAO Secretaria-Geral de Muito Critica
GERAL) Tecnologia e Inovagao
42
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D2  DESATIVAGAO EMERGENCIAL DA TELEFONIA Secretaria-Geral de Muito Critica
Tecnologia e Inovagao
D3  INFORMAGCAO AO PUBLICO Secretaria de Muito Critica
Comunicagao Social
D4 | REGISTRO E ATENDIMENTO DOS CHAMADOS DOS(AS) Secretaria-Geral de Critica

USUARIOS(AS) INTERNOS DE TIC Tecnologia e Inovagéo

E - Alagamento de unidade remota em edificagoes do interior do Estado

E1 DESATIVAGAO DA TI NA UNIDADE REMOTA Secretaria-Geral de Muito critica
Tecnologia e Inovagao
Atividade Responsavel Criticidade

E2 | IDENTIFICAR VIAS DISPONIVEIS PARA COMUNICACAO E Secretaria-Geral de Muito critica
MANUTENCAO DAS ATIVIDADES Tecnologia e Inovagéo

41 ENVIAR COMUNICADOS SOBRE A SITUACAO POR VIAS Secretaria de Critica
ALTERNATIVAS Comunicagao Social

42 | CONTROLAR OS ACESSOS AOS PREDIOS Secretaria de Muito Critica

Seguranca
Institucional

43 DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO ASSISTENCIAL = Secretaria de Saude e Critica
MULTIPROFISSIONAL AOS(AS) MAGISTRADOS(AS), Assisténcia
SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E TERCEIRIZADOS(AS).

44 | OFERECER ACOLHIMENTO E AUXILIO AOS(AS) = Secretaria de Gestao Muito Critica
MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E de Pessoas
TERCEIRIZADOS(AS) ATINGIDOS(AS) PELA CRISE

45 REALIZAR CREDITO DE PAGAMENTO DE PESSOAL EM Secretaria de Muito Critica
CARATER EMERGENCIAL Pagamento

46 | DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO DAS AREAS DA SEGESP | Secretaria de Gestéo Critica
PARA DEMANDAS URGENTES VIA GOOGLE MEET de Pessoas

47 | ORIENTAR GESTORES(AS) E SERVIDORES(AS) QUANTO AS  Secretaria de Gestéo Critica
QUESTOES DA FREQUENCIA AO TRABALHO, A PARTIR DAS de Pessoas
DIRETRIZES DA ADMINISTRACAO/GABINETE DE CRISE

48 | ORIENTAR ESTAGIARIOS(AS) E SEUS(SUAS) GESTORES(AS), | Secretaria de Gestéo Critica
A PARTIR DAS DIRETRIZES DA ADMINISTRACAO/GABINETE de Pessoas
DE CRISE

49 | TRAMITAR PEDIDOS URGENTES E OUTRAS MEDIDAS @ Secretaria de Gestao Muito Critica
INADIAVEIS VIA E-MAIL de Pessoas

50 IDENTIFICAR PRAZOS EXTERNOS AO TRT4 QUE POSSAM | Secretaria de Gestao Critica

43
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Atividade Responsavel Criticidade
ESTAR EM ANDAMENTO (CSJT, TCU, CNJ, ETC.) de Pessoas
51 DISPONIBILIZAR  ACOMPANHAMENTO  TECNICO DO(A) Secretaria de Saude e Muito Critica
ENGENHEIRO(A) DO TRABALHO PARA OS LOCAIS ATINGIDOS Assisténcia
52 | DISPONIBILIZAR INFORMATIVOS DE SAUDE E SEGURANCA | Secretaria de Saude e Critica
NO TRABALHO Assisténcia
53 | REALIZAR TREINAMENTO QUANTO AO USO DOS EPIs Secretaria de Saude e Critica
Assisténcia
54 | ESTABELECER FLUXO ALTERNATIVO PARA GARANTIR O Secretaria de Critica
PROSSEGUIMENTO DAS CONTRATACOES Administragado
55 | ASSEGURAR A CONTINUIDADE DOS PROCESSOS Secretaria de Muito Critica
LICITATORIOS Administracéo
56 | MONITORAR OS PROCESSOS LICITATORIOS E DISPENSAS Secretaria de Critica
ELETRONICAS QUE ESTAO NA FASE EXTERNA DE SELECAO Administragao
DO FORNECEDOR PARA IDENTIFICAR POSSIVEIS IMPACTOS
57 | ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS COMPRAS DIRETAS EM Secretaria de Critica
ANDAMENTO Administragdo
58 | ORIENTAR AS UNIDADES REQUISITANTES ACERCA DOS Secretaria de Critica
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA Administragao
CONTRATACOES POR EMERGENCIA OU CALAMIDADE
PUBLICA
59 | ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS FORMALIZACOES DE Secretaria de Critica
CONTRATOS E DE ADITIVOS CONTRATUAIS Administragédo
60 | VERIFICAR SIAFI - CONFORMIDADE DE GESTAO Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas
61 | VERIFICAR SIAFI - CONFORMIDADE CONTABIL Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas
62 | VERIFICAR SUPRIMENTO DE FUNDOS - SISTEMA BANCO DO Secretaria de Critica
BRASIL Orcamento e Finangas
63  HABILITAR O RELATORIO DE GESTAO FISCAL - Secretaria de Critica
QUADRIMESTRE Orgcamento e Finangas
64 | LIQUIDACAO DE DOCUMENTOS FISCAIS Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas
65 | PAGAMENTO DE DOCUMENTOS FISCAIS Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas
66 | PAGAMENTO DE HONORARIOS PERICIAIS Secretaria de Critica
44
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Atividade Responsavel Criticidade
Orcamento e Finangas

67 PAGAMENTO DE DIARIAS E REEMBOLSO DE DESPESAS DE Secretaria de Critica
DESLOCAMENTO Orcamento e Finangas

68 | ENCAMINHAR O PAGAMENTO DE FOLHAS DE PAGAMENTO Secretaria de Muito critica

Orcamento e Finangas

69 EMISSAO DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER AS Secretaria de Critica
CONTRATACOES EM QUE A NOTA DE EMPENHO SUBSTITUI O = Orgamento e Finangas
INSTRUMENTO DE CONTRATO, CONFORME LEI N°
14.133/2021

70 | EMISSAO DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER AS Secretaria de Critica
CONTRATACOES COM INSTRUMENTO DE CONTRATO, Orcamento e Finangas
CONFORME LEI N° 14.133/2021

71 EMISSAO DE EMPENHO PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS Secretaria de Critica

Orcamento e Finangas
72 | REFORCOS DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER A
FOLHA DE PAGAMENTOS DO TRIBUNAL, ESPECIALMENTE, o
PESSOAL/ENCARGOS SOCIAIS, BENEFICIOS ASSISTENCIAIS, Secretaria de Critica
ASSISTENCIA JURIDICA A PESSOAS CARENTES, AUXILIO | Orgamento e Finangas
MORADIA, INDENIZACAO DE TRANSPORTE, ADICIONAL DE
DESLOCAMENTO, DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
73 | PUBLICACAO DE INFORMACOES NO SITE DO TRT4 Secretaria de Critica
(TRANSPARENCIA) , SE ESTIVER NO AR Orgcamento e Finangas
74 | EXPEDICAO DE REQUISICOES NO SISTEMA SILC, PARA Secretaria de Critica
ENCAMINHAMENTO DE CONTRATACOES DE BENS E | Orgamento e Financas
SERVICOS.
75 < EMISSAO DE RELATORIO DE AQUISICOES POR DISPENSA Secretaria de Critica
DE LICITACAO NO SISTEMA SILC, PARA VERIFICACAO DE | Orgamento e Financas
FRACIONAMENTO DE DESPESAS
76 | EMISSAO DE DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORCAMENTARIO Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas

77 | ATUALIZAR PLANILHA CONTROLE Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas

78 | VINCULAR EMPENHOS NO SIGEO Secretaria de Critica
Orgcamento e Finangas

79 | FAZER RELATORIO SALDO ORCAMENTARIO Secretaria de Critica
Orcamento e Finangas

80 | ENVIAR AS INFORMACOES DA DECLARACAO DE DEBITOS E Secretaria de Critica
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Atividade Responsavel Criticidade
CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS - DCTFWEB Orgamento e Finangas
81 | AVALIAR OS DANOS A EDIFICACAO (EM CASO DE PERIODOS Secretaria de Muito Critica
LONGOS DE ALAGAMENTO) Manutencao e
Projetos
82 | RELIGAR AS INFRAESTRUTURAS ELETRICAS E DE Secretaria de Muito Critica
ABASTECIMENTO DE AGUA Manutencéo e
Projetos
83 RELIGAR OS ELEVADORES Secretaria de Muito Critica
Manutencéo e
Projetos
84 | REALIZAR MEDICAO DE FATURAMENTO E ENVIO DAS NOTAS = Secretaria de Servigos Critica
FISCAIS A SECAO DE LIQUIDACAO
85 | ENVIAR NOTAS FISCAIS DAS CONTRATACOES DE TELEFONIA = Secretaria de Servigos Critica
FIXA E MOVEL A SECAO DE LIQUIDACAO
86 | AVALIAR OS AMBIENTES ATINGIDOS PARA FINS DE @ Secretaria de Servigos Critica
CONTRATACOES DE SERVICOS
87 | CONHECER OS EFEITOS DO EVENTOS SOBRE AS PESSOAS, Secretaria de Servigos Critica
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS SERVICOS
CONTRATADOS
88 | CONHECER OS EFEITOS DOS EVENTOS SOBRE OS(AS) Secretaria de Servigos Critica
SERVIDORES(AS) QUE ATUAM NA SECAO DE TELEFONIA
89 | REALIZAR PLANEJAMENTO PREVIO DA REALOCACAO DE Secretaria de Critica
MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS NA POSSIBILIDADE DE Administragédo
SINISTRO
90 | ACIONAR O SEGURO PATRIMONIAL E ACOMPANHAR A Secretaria de Critica
VISTORIA Administracao
91 REDISTRIBUIR MOBILIARIO ENTRE UNIDADES Secretaria de Critica
Administragao
92 | GERIR E DISTRIBUIR DE BENS DE CONSUMO Secretaria de Critica
Administragao
93 | EFETUAR PLANEJAMENTO E AQUISICAO EMERGENCIAL DE Secretaria de Muito Critica
BENS MOVEIS E MATERIAIS DE CONSUMO Administragao
94 | REALIZAR LEVANTAMENTO DE DANOS E DESFAZIMENTO DE Secretaria de Critica
BENS MOVEIS INSERVIVEIS Administragdo
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AT

Area Judiciaria

Atividade Responsavel Criticidade
ANALISAR AS UNIDADES JUDICIARIAS ATINGIDAS Secretaria da Muito Critica
Corregedoria
Secretaria da
- i Muito Critica
AVALIAR A NECESSIDADE DE SUSPENSAO DE PRAZOS Corregedoria e
Secretaria Geral
Judiciaria
MINUTAR PORTARIA PARA SUSPENSAO DE PRAZOS, PRATICA Muito Critica
DE ATOS PROCESSUAIS (PRESENCIAIS E/OU REMOTOS) E = Assessoria Juridica
ATENDIMENTO PRESENCIAL, AD REFERENDUM DO ORGAO = da Presidéncia - AJP
ESPECIAL
VERIFICAR POSSIBILIDADE DE AMPLIAGAO DOS CANAIS DE |« .\ . Muito Critica
COMUNICACAO NAO PRESENCIAIS 9 9
ORGANIZAR A REALIZACAO DE SESSOES DE JULGAMENTO Secretaria das Critica
EM FORMATO TELEPRESENCIAL Turmas
MINUTAR PORTARIA PARA INSTITUICAO DE REGIME DE =, . . .. MuitoCriica
TRABALHO REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO, E AS 22000 M Cd
PRORROGACOES, SE HOUVER.
MINUTAR PORTARIA DE SUSPENSAO DE PRAZOS E Assessoria Juridica Muito Critica
ATENDIMENTOS, E AS PRORROGAGCOES, SE HOUVER. da Presidéncia - AJP
MINUTAR PORTARIA PARA DISPOR SOBRE O EXPEDIENTE R Muito Critica
. ~ Assessoria Juridica
FORENSE, O ATENDIMENTO AO PUBLICO E A PRESTAGRODA |~ 272025~ P
ATIVIDADE JURISDICIONAL
VERIFICAR A SITUACAO DAS UNIDADES JUDICIARIAS Secretaria da Muito Critica
ATINGIDAS Corregedoria
REALIZAR AVALIACAO QUANTO A SUSPENSAO DE PRAZOS Secretaria da Muito Critica
Corregedoria
FAZER ATO QUE DISPOE SOBRE COMO SE DARA O Secretaria da Muito Critica
FUNCIONAMENTO DA JURISDICAO Corregedoria
REPLICAR A BASE DE DADOS DO TRIBUNAL NO TST OU g:ztpetgz Muito Critica
OUTRO TRT o] y
4
{T
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13 DISPONIBILIZAR E-MAIL PARA MEDIDAS DE URGENCIA Secretaria-Geral Muito Critica
Judiciaria
14 APRECIAR E MEDIDAS DE URGENCIA Gabinete do Muito Critica
Desembargador
15 INTIMAR DAS DECISOES Secretaria do Orgéo Muito Critica
Julgador
16 DISPONIBILIZAR INFORMACOES DO SISTEMA | o 0o o Critica
CODEX/DATAJUD OU OUTRO SISTEMA QUE ESTIVER | °iC sl e
DISPONIVEL
17 DISPONIBILIZAGAO DE VALORES MEDIANTE ALVARA Secrezirl';‘azc;:)rgao Cliic
18 |CENTRALIZAR CHAMADOS TELEFONICOS NOS CELULARES Segjud/Setic/Secom Critica
MINUTAR PORTARIA PARA SUSPENSAO DE PRAZOS, PRATICA
19 DE ATOS PROCESSUAIS (PRESENCIAIS E/OU REMOTOS) E = Assessoria Juridica Muito Critica
ATENDIMENTO PRESENCIAL, AD REFERENDUM DO ORGAO  da Presidéncia - AJP
ESPECIAL
20 MINUTAR PORTARIA PARA INSTITUICAO DE REGIME DE | Assessoria Juridica Muito Critica
TRABALHO REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO da Presidéncia - AJP
MINUTAR PORTARIA PARA REGULAMENTACAO DE
21 PROCEDIMENTO PARA O TRATAMENTO DE MEDIDAS Assessoria Juridica Muito Critica
JUDICIAIS URGENTES DURANTE O PERIODO DE da Presidéncia - AJP
INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA PJE
22 MINUTAR PORTARIA PARA AUTORIZAR O JAP A ENCAMINHAR, Muito Critica
DIRETAMENTE POR CORRESPONDENCIA ELETRONICA, AS  Assessoria Juridica
NOTIFICACOES RELATIVAS AOS PRECATORIOS EXPEDIDOS = da Presidéncia - AJP
EM FACE DE ENTES E ENTIDADES PUBLICAS
23 MINUTAR PORTARIA PARA PRORROGACAO DOS PERIODOS o Muito Critica
_ Assessoria Juridica
DE SUSPENSAO DE PRAZOS E ATENDIMENTOS, E DOREGIME | ¢ =2°°"02 “21C B8,
DE TRABALHO REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO
24 MINUTAR PORTARIA PARA DISPOR SOBRE O EXPEDIENTE o Muito Critica
. - Assessoria Juridica
FORENSE, O ATENDIMENTO AO PUBLICO E A PRESTAGAO DA | 5502022 “ M E8,
ATIVIDADE JURISDICIONAL
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Anexo 2 - Atividades do Plano de Acao em Caso de Enchente
por Area

Diretrizes para Resposta a Enchentes

1. Presidéncia 50
2. Corregedoria 55
3. Secretaria Geral Judiciaria 57
4. Secretaria de Saude e Assisténcia 60
5. Secretaria de Administracao 62
6. Secretaria de Comunicagao Social 71
7. Secretaria de Gestao de Pessoas 73
8. Secretaria de Manutengao e Projetos 78
9. Secretaria de Orcamento e Financas 86
10. Secretaria de Pagamento 100
11. Secretaria de Seguranca Institucional 102
12. Secretaria de Servigos 108
13. Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagao 113
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” 1. Presidéncia

1.2 Ocorréncia de Eventos que Impactem na Prestagidao das Atividades
Jurisdicionais e/ou Administrativas do Tribunal

1.2.1 Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

** DEFINICAO QUANTO A NECESSIDADE DE ACIONAMENTO DO GABINETE
PERMANENTE DE GERENCIAMENTO DE CRISE (no inicio da crise e a qualquer
tempo ao longo da crise)

Area responsavel: Secretaria-Geral da Presidéncia

Tarefas: Responsavel

a) Analisar e verificar a necessidade de convocacao do Gabinete
Permanente de Gerenciamento de Crise, programando o
cronograma de reunides. Presidente

Atividade 1 - MINUTAR PORTARIA PARA SUSPENSAO DE PRAZOS, PRATICA
DE ATOS PROCESSUAIS (PRESENCIAIS E/OU REMOTOS) E ATENDIMENTO
PRESENCIAL, AD REFERENDUM DO ORGAO ESPECIAL

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Despachar com o(a) Presidente se a portaria sera da Presidéncia
ou conjunta com a Corregedoria Regional, bem como a definicdo do
prazo de suspensdo e o ambito de abrangéncia (1° e 2° graus,

unidades especificas, etc) AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°s

1.785/2024 e 1.824/2024) AJP
c) Submeter o ato a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletrbnica dirigida ao setor de publicagdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 2 - MINUTAR PORTARIA PARA INSTITUICAO DE REGIME DE
TRABALHO REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Despachar com o(a) Presidente se a portaria sera da Presidéncia
ou conjunta com a Corregedoria Regional, bem como a definicdo do
ambito de abrangéncia do regime (1° e 2° graus, unidades
especificas, etc) AJP
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b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°
1.268/2020 e 1.824/2024)
AJP

¢) Submeter o ato a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 3 - MINUTAR PORTARIA PARA PRORROGAGCAO DOS PERIODOS DE
SUSPENSAO DE PRAZOS E ATENDIMENTOS, E DO REGIME DE TRABALHO
REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Verificada a iminéncia da expiracdo do prazo fixado no ato
normativo em vigor, despachar com a(s) autoridade(s) signataria(s)

do ato originario o periodo de prorrogacao. AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°

1.830/2024 e 1.833/2024) AJP
¢) Submeter o ato a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 4 - MINUTAR PORTARIA PARA DISPOR SOBRE O EXPEDIENTE FORENSE,
O ATENDIMENTO AO PUBLICO E A PRESTAGAO DA ATIVIDADE JURISDICIONAL.

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Passados os primeiros momentos da situagao de emergéncia, e
a partir da retomada do curso dos prazos processuais, despachar
com a(s) autoridade(s) competente(s) a necessidade de fixacao de
regras sobre o expediente forense, o atendimento ao publico e a

prestacao da atividade jurisdicional. AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portaria Conjunta GP.GCR.TRT4 n°

1.975/2024) AJP
c) Submeter o ato a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP
d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo AJP
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editavel, para publicagio no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas.

Atividade 5 - MINUTAR PORTARIA PARA SUSPENDER O CURSO DOS PRAZOS
PROCESSUAIS EM RELACAO A ADVOGADOS ESPECIFICOS

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Passado o momento critico da crise, havendo pedido da OAB
para resguardar os direitos das partes representadas por
advogados(as) especificos, despachar com a(s) autoridade(s)
competente(s) a necessidade de expedicdo de portaria para
suspender o curso dos prazos processuais em relagdo aos

advogados especificados AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portaria Conjunta GP.GCR.TRT4 n°

2.055/2024) AJP
c) Submeter o ato a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

1.2.2 Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal Tribunal

Atividade 1 - MINUTAR PORTARIA PARA SUSPENSAO DE PRAZOS, PRATICA
DE ATOS PROCESSUAIS (PRESENCIAIS E/OU REMOTOS) E ATENDIMENTO
PRESENCIAL, AD REFERENDUM DO ORGAO ESPECIAL

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Despachar com o(a) Presidente se a portaria sera da Presidéncia
ou conjunta com a Corregedoria Regional, bem como a definicao do
prazo de suspensdao e o ambito de abrangéncia (1° e 2° graus,

unidades especificas, etc) AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°s

1.785/2024 e 1.824/2024) AJP
¢) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP
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e) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicacdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Observacoes:

Atividade 2 - MINUTAR PORTARIA PARA INSTITUICAO DE REGIME DE
TRABALHO REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Despachar com o(a) Presidente se a portaria sera da Presidéncia
ou conjunta com a Corregedoria Regional, bem como a definicao do
ambito de abrangéncia do regime (1° e 2° graus, unidades
especificas, etc). AJP

b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°s
1.268/2020 e 1.824/2024)

AJP
¢) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP
d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP
e) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicacdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP
Atividade 3 - MINUTAR PORTARIA PARA REGULAMENTACAO DE

PROCEDIMENTO PARA O TRATAMENTO DE MEDIDAS JUDICIAIS URGENTES
DURANTE O PERIODO DE INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA PJE

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Despachar com o(a) Presidente se a portaria sera da Presidéncia
ou conjunta com a Corregedoria Regional, bem como os termos da

regulamentacéo. AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portaria Conjunta GP.GCR.TRT4 n°

1.831/2024) AJP
¢) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP
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d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicacdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 4 - MINUTAR PORTARIA PARA AUTORIZAR O JAP A ENCAMINHAR,
DIRETAMENTE POR CORRESPONDENCIA ELETRONICA, AS NOTIFICACOES
RELATIVAS AOS PRECATORIOS EXPEDIDOS EM FACE DE ENTES E
ENTIDADES PUBLICAS.

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Recebida a informacao do Juizo Auxiliar de Precatérios (JAP) de
que a indisponibilidade de sistemas podera impactar nos prazos
para expedicdo do oficio requisitério, despachar com o(a)
Presidente a expedicdo de portaria para flexibilizagcdo do
procedimento (encaminhamento das notificagdes dos entes publicos

por e-mail). AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portaria GP.TRT4 n° 1.832/2024) AJP
c) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP

d) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 5 - MINUTAR PORTARIA PARA PRORROGAGAO DOS PERIODOS DE
SUSPENSAO DE PRAZOS E ATENDIMENTOS, E DO REGIME DE TRABALHO
REMOTO INTEGRAL E COMPULSORIO

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Verificada a iminéncia da expiracdo do prazo fixado no ato
normativo em vigor, despachar com a(s) autoridade(s) signataria(s)

do ato originario o periodo de prorrogacao. AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portarias Conjuntas GP.GCR.TRT4 n°

1.830/2024 e 1.833/2024) AJP
c) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) AJP
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competente(s).

d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP

e) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicagdo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagcdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

Atividade 6 - MINUTAR PORTARIA PARA DISPOR SOBRE O EXPEDIENTE
FORENSE, O ATENDIMENTO AO PUBLICO E A PRESTACAO DA ATIVIDADE
JURISDICIONAL.

Area responsavel: Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Tarefas: Responsavel

a) Passados os primeiros momentos da situagdo de emergéncia, e
a partir da retomada do curso dos prazos processuais, despachar
com a(s) autoridade(s) competente(s) a necessidade de fixagao de
regras sobre o expediente forense, o atendimento ao publico e a

prestacao da atividade jurisdicional. AJP
b) Minutar portaria (Ex: Portaria Conjunta GP.GCR.TRT4 n°

1.975/2024) AJP
¢) Submeter a minuta a chancela da(s) autoridade(s) competente(s) AJP

d) Aprovada a minuta, submeter, por e-mail, o arquivo em PDF para
assinatura digital da(s) autoridade(s) competente(s), por meio do
programa Acrobat Reader. AJP

e) Encaminhar Portaria assinada, acompanhada do arquivo
editavel, para publicacgo no BS e no DEJT, por meio de
correspondéncia eletronica dirigida ao setor de publicagdes da
Secretaria de Gestao de Pessoas. AJP

2. Corregedoria

2.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital e no Interior

2.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - ANALISE DAS UNIDADES JUDICIARIAS ATINGIDAS

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria / Assessorias Juridica e Administrativa

Tarefas: Responsavel
a) formacao de gabinete de crise Corregedor(a)/
Secretario(a)/Juiz(iza)
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Auxiliar
b) Solicitagdo de informacdes a todas as unidades judiciarias |Secretario(a)
Corregedor(a)/
c) Exame das informagdes e medidas tomadas por cada Secretario(a)/Juiz(iza)
unidade Auxiliar
d) Aprovacao ou alteragdo das medidas Corregedor(a)

Atividade 2 - AVALIACAO QUANTO A SUSPENSAO DE PRAZOS NO AMBITO DO

PRIMEIRO GRAU DE JURISDIGAO

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria / Assessoria Juridica

Tarefas

Responsavel

a) analise da situacao especifica de cada unidade judiciaria

Corregedor(a)/
Secretario(a)/
Juiz(iza)
Auxiliar/Assessoria
Juridica

b) decisdo quanto a suspensao de prazos, em conjunto com a
Presidéncia

Corregedor(a)

2.1.2 Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - ANALISE DAS UNIDADES JUDICIARIAS ATINGIDAS

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria / Assessorias Juridica e Administrativa

Tarefas:

Responsavel

a) formacgao de gabinete de crise

Corregedor(a)/Secreta
rio(a)/Juiz(iza) Auxiliar

b) Solicitacdo de informacgdes a todas as unidades judiciarias Secretario

c) Exame das informagdes e medidas tomadas por cada Corregedor(a)/Secreta
unidade rio(a)/Juiz(iza) Auxiliar

d) Aprovacao ou alteracado das medidas Corregedor(a)

Atividade 2 - AVALIAGAO QUANTO A SUSPENSAO DE PRAZOS NO AMBITO DO

PRIMEIRO GRAU DE JURISDIGAO

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria / Assessoria Juridica

Tarefas:

Responsavel

a) analise da situacao especifica de cada unidade judiciaria

Corregedor(a)/Secreta
rio(a)/Juiz(iza)Auxiliar/
Assessoria Juridica

b) decisdo quanto a suspensao de prazos, em conjunto com a
Presidéncia

Corregedor(a)
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Atividade 3 - COMUNICACAO DE ATOS PROCESSUAIS POR E-MAIL (GMAIL)

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria / Assessoria Juridica

Atividade 4 - REPLICACAO DA BASE DE DADOS DO TRIBUNAL NO TST OU
OUTRO TRT

Area responsavel: Seateco

Atividade 5 - DISPONIBILIZACAO DE MEIOS ALTERNATIVOS DE SOLUGAO DE
MEDIDAS URGENTES E RESPECTIVA COMUNICACAO (ALVARAS, MEDIDAS
LIMINARES...)

Area responsavel: Seateco / Secretaria da Corregedoria / Assessoria Juridica

Atividade 6 - REPLICACAO DA BASE DE DADOS DO TRIBUNAL NO TST OU
OUTRO TRT

Area responsavel: Seateco

Atividade 7 - ACAO CONJUNTA COM A CEF PARA PAGAMENTO DE ALVARAS
EM OUTRAS UNIDADES FEDERATIVAS

Area responsavel: Secretaria da Corregedoria

3. Secretaria-Geral Judiciaria

3.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

3.1.1 Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - VIRTUALIZACAO DAS SESSOES DE JULGAMENTO

Area responsavel: Secretaria dos Colegiados

Tarefas: Realizacado de Pautas Virtuais Responsavel

Secretarias dos
a) Preparacao das Pautas na Modalidade Virtual Colegiados

Secretarias dos
b) Publicagdo das Pautas Colegiados

Secretarias dos
c¢) Publicagcao dos Julgamentos no Djen Colegiados

Secretarias dos
d) Controle de Prazos Colegiados

Observagoes: Atividade disciplinada na RA 13/2022. Pressupde a indisponibilidade de
acesso ao prédio-sede do TRT4 por qualquer motivo (enchente, sismico, incéndio, ataque
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cibernético, etc.) com manutengao dos sistemas, ou casos de limitagao de deslocamento de
Magistrados(as), Servidores(as), Partes e Procuradores(as). Procedimento idéntico ao
adotado na Pandemia.

Atividade 2 - AMPLIACAO DOS CANAIS DE COMUNICAGCAO NAO PRESENCIAIS

Area Responsavel: Secretarias dos Colegiados

Tarefas: Divulgacao dos Canais de Comunicacgao Responsavel
a) Destacar Atendimento no Balc&o Virtual Segjud/Secom
b) Destacar Atendimento por e-mail Segjud/Secom
c) Destacar Atendimento por Telefone Segjud/Secom
d) Destacar Atendimento por Plantao Segjud/Secom

Observagoes: Trazer todas as informagdes importantes para o primeiro plano do Portal do
TRT4.

3.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - DISPONIBILIZACAO DE E-MAIL PARA MEDIDAS DE URGENCIA

Area Responsavel: Secretaria-Geral Judiciaria

Tarefas: Recebimento, Sorteio e Encaminhamento Responsavel
a) Recebimento e triagem da medida urgente Segjud
b) Sorteio entre os(as) integrantes do Colegiado competente Segjud
c) Registro e acompanhamento das decisdes prolatadas Segjud

Observagoes: Apos o retorno dos sistemas, incumbe a Segjud os registros no PJE

Atividade 2 - APRECIACAO DE MEDIDAS DE URGENCIA

Area Responsavel: Gabinete do Desembargador

Tarefas: Recebimento do Pedido, Analise e Decisdo Responsavel
a) Recebimento da medida urgente na caixa postal do Gabinete Gabinete
b) Elaboragédo da minuta de decisao Gabinete
c) Conferéncia da minuta de decisdo e encaminhamento para Magistrado(a),
intimacao Gabinete

Observagoes: Devemos desenvolver um assinador para os(as) magistrados(as), fora do
sistema.

Atividade 3 - INTIMACAO DAS DECISOES

Area Responsavel: Secretaria do Colegiado
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Tarefas: Recebimento da Deciséo e Publicidade Responsavel
a) Recebimento da decisdo na caixa postal da Secretaria Secretaria
b) Comunicagao da decisao as partes envolvidas e demais

alcancados Secretaria
c¢) Certificagido por e-mail do cumprimento comunicando a Segjud Secretaria

Observagoes: Todas as atividades sao realizadas por e-mail. Falta assinador.

Atividade 4 - DISPONIBILIZACAO DE INFORMACOES DO SISTEMA
CODEX/DATAJUD

Area Responsavel: Secretaria-Geral Judiciaria e Setic

Tarefas: Disponibilizar Sistema CODEX Responsavel
a) Divulgar links de acesso ao CODEX Segjud/Setic
b) Manter link de acesso ao CODEX Setic

Observacgoes: Atividades realizadas via consulta a link.

Atividade 5 - DISPONIBILIZACAO DE VALORES MEDIANTE ALVARA

Area Responsavel: Secretaria do Colegiado

Tarefas: Recebimento da Deciséo e Elaboragao de Alvara Responsavel

a) Recebimento da decisdo na caixa postal da Secretaria Secretaria

b) Elaboragao de Alvaras para movimentagao de valores e
pagamentos Secretaria

¢) Comunicagbes aos bancos (CEF e BB) por e-mail institucional ou
sistemas das entidades financeiras via rede de internet Wi-Fi ou
Celular Secretaria

Observagoes: Todas as atividades sao realizadas por e-mail. Falta assinador.

Atividade 6 - CENTRALIZACAO DE CHAMADOS TELEFONICOS NOS
CELULARES

Area Responsavel: Segjud/Setic/Secom

Tarefas: Manutencao do Contato com Usuarios(as) Internos e

Externos nos Casos de Plantdo e Medidas Urgentes Responsavel
a) Divulgacao dos Celulares para Contato no Portal Institucional Secom

b) Concentracdo de Informacgdes nos celulares das unidades de Secretarias dos
plantdo conforme escala de magistrados(as) Colegiados
c¢) Certificagdo por e-mail do contato realizado, comunicando a Secretarias dos
Segjud , para os registros. Colegiados

Observagodes: Sem rede ndo ha possiblidade de uso do Sistema SIGA-ME.
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” 4. Secretaria de Saude e Assisténcia

4.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital e no Interior

4.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - DISPONIBILIZAR ~ ATENDIMENTO  ASSISTENCIAL
MULTIPROFISSIONAL AOS(AS) MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS),
ESTAGIARIOS(AS) E TERCEIRIZADOS(AS). O ATENDIMENTO
MULTIPROFISSIONAL PODERA ENVOLVER MEDICO(A), PSICOLOGA,
ASSISTENTE SOCIAL E ENFERMAGEM. O AGENDAMENTO VIA SIGS.

Area responsavel: Secretaria de Saude e Assisténcia

Tarefas: Responsavel

a) Quando viavel, prestar atendimento presencial na Sesaude. Nao
sendo viavel o atendimento presencial, disponibilizar atendimento
via videoconferéncia (Google Meet). Sesaude

b) Disponibilizar no VOX, e por e-mail, as orientagdes e link de
agendamento. Sesaude

Atividade 2 - DISPONIBILIZAR ACOMPANHAMENTO TECNICO DO
ENGENHEIRO(A) DO TRABALHO PARA OS LOCAIS ATINGIDOS

Area responsavel: Secretaria de Saltide e Assisténcia

Tarefas: (descricdo dos passos necessarios para executar a
atividade) Responsavel

a) Acompanhamento do Engenheiro(a) do trabalho, juntamente| Sesaude (Eng. do
com outras equipes, aos locais atingidos. Trabalho)

Sesaude (Eng. do
b) Elaboracao de laudos técnicos. Trabalho)

c) Elaboracdo de material com orientacbes de seguranga no| Sesaude (Eng.do
trabalho. Trabalho)

Atividade 3 - DISPONIBILIZACAO DE INFORMATIVOS DE SAUDE E
SEGURANCA NO TRABALHO

Area responsavel: Secretaria de Salde e Assisténcia

Tarefas: Responsavel

a) Confeccao de material técnico elaborado por médico(a) e/ou
engenheiro(a) do trabalho. Por exemplo: uso de EPIs. Sesaude

b) Envio do material a Secom para publicagdo no VOX, bem como
por e-mail ao publico-alvo. Sesaude
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Atividade 4 - TREINAMENTO QUANTO AO USO DOS EPI'S

Area responsavel: Secretaria de Satide e Assisténcia

Tarefas: Responsavel
a) ldentificagcdo do grupo que necessita da orientagéao Sesaude
b) Treinamento no local, quando viavel. Sesaude

4.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO  ASSISTENCIAL
MULTIPROFISSIONAL AOS(AS) MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS),
ESTAGIARIOS(AS) E TERCEIRIZADOS(AS). O ATENDIMENTO
MULTIPROFISSIONAL PODERA ENVOLVER MEDICO(A), PSICOLOGA,
ASSISTENTE SOCIAL E ENFERMAGEM. AGENDAMENTO VIA GOOGLE
FORMS.

Area responsavel: Secretaria de Satde e Assisténcia

Tarefas: Responsavel

a) Quando viavel, prestar atendimento presencial na Sesaude. Nao
sendo viavel o atendimento presencial, disponibilizar atendimento via
videoconferéncia (Google Meet). Sesaude

b) Disponibilizar por e-mail, as orientagdes e link de agendamento. Sesaude

Atividade 2 - DISPONIBILIZAR ACOMPANHAMENTO TECNICO DO(A)
ENGENHEIRO(A) DO TRABALHO PARA OS LOCAIS ATINGIDOS.

Area responsavel: Secretaria de Satude e Assisténcia

Tarefas: Responsavel

a) Acompanhamento do Engenheiro(a) do trabalho, juntamente com| Sesaude (Eng. do
outras equipes, aos locais atingidos, quando viavel. Trabalho)

Sesaude (Eng. do
b) Elaboracao de laudos técnicos. Trabalho)

c) Elaboracdo de material com orientacbes de seguranga no| Sesaude (Eng.do
trabalho. Trabalho)

Atividade 3 - DISPONIBILIZACAO DE INFORMATIVOS DE SAUDE E
SEGURANCA NO TRABALHO

Area responsavel: Secretaria de Satde e Assisténcia

Tarefas: Responsavel

a) Confeccao de material técnico elaborado por médico(a) e/ou
engenheiro(a) do trabalho. Por exemplo: uso de EPIs. Sesaude
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b) Envio do material, ao publico-alvo, por e-mail. Sesaude

Atividade 4 - TREINAMENTO QUANTO AO USO DOS EPI'S

Area responsavel: Secretaria de Satide e Assisténcia

Tarefas: Responsavel
a) ldentificagdo do grupo que necessita da orientagao. Sesaude
b) Treinamento no local, quando viavel. Sesaude

5. Secretaria de Administracao

5.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital e no Interior

5.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - PLANEJAMENTO PREVIO DA REALOCACAO DE MOBILIARIO E
EQUIPAMENTOS NA POSSIBILIDADE DE SINISTRO

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel
a) Verificar areas de risco e gerar o inventario atualizado das

unidades SICOP
b) Organizar transporte para realocacao eficiente. SBP

c¢) Catalogar os itens movidos para controle patrimonial. SICOP

Observacgoes: Priorizar a remoc¢ao de equipamentos eletronicos. Esse servico de
realocacdo também devera ser feito no Depésito Central de Bens Permanentes.

Atividade 2 - ACIONAMENTO DO SEGURO PATRIMONIAL E
ACOMPANHAMENTO DE VISTORIA

Area responsavel: SA/ CLOG/ Divisdo de Bens Imdveis

Tarefas: Responsavel

a) Verificar a apdlice vigente e confirmar cobertura para
enchentes/inundacgdes. DBl

b) Notificar a seguradora sobre os danos e orientar as unidades

sobre os procedimentos a serem adotados. DBl

c¢) Registrar fotos e documentagdes para comprovacgao. DBI e areas afetadas

SA (DBI e CLOG),
Sempro, Secserv,
d) Acompanhar a vistoria da seguradora. SEGURANCA

e) Coordenar a elaboragdo de laudos técnicos detalhando os|DBI e Secretarias que
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tiveram danos.
DBI

Observagoes: Caso a cobertura nao esteja vigente, manter a documentacido organizada
para analise dos prejuizos e recomposigdes.

prejuizos.

f) Acompanhar o processo de indenizagao até a finalizagao.

Atividade 3 - REDISTRIBUIGAO DE MOBILIARIO ENTRE UNIDADES

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel
a) ldentificar a necessidade emergencial de mobiliario em areas

atingidas. CLOG

b) Verificar disponibilidade no estoque. Nao havendo, identificar

unidades que possuem mobilidrio que podem ser redistribuidos

temporariamente para as unidades atingidas. SICOP

c¢) Organizar transporte para realocacgao eficiente. SBP

d) Registrar a transferéncia patrimonial. SICOP

Observagoes: Medida a ser tomada posteriormente ao evento, para atendimento das

unidades atingidas.

Unidades da Capital

Atividade 4 - GESTAO E DISTRIBUIGAO DE BENS DE CONSUMO

Area responsavel: SA/Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas:

Responsavel

a) Levantar itens essenciais para reposicao imediata em unidades
atingidas.

CLOG

b) Organizar a distribuicdo de materiais para as unidades afetadas.

Secao de
Almoxarifado

c) Controlar a saida de bens e controlar o estoque para reposi¢cao
futura.

Secao de
Almoxarifado

Observagoes: Avaliar a necessidade de aquisicdo emergencial em
de Contratagdes de Materiais e Logistica.

conjunto com a Secgao

Unidades do Interior

Atividade 4.1 - GESTAO E DISTRIBUICAO DE BENS DE CONSUMO

Area responsavel: SA/ CLOG/ Secdo de Almoxarifado

Tarefas:

Responsavel

a) Solicitar a Secdo de Almoxarifado os itens essenciais para
reposicao imediata.

Unidade afetada

b) Organizar a distribuicdo de materiais para as unidades afetadas.

Secao de
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Almoxarifado

c) Controlar a saida de bens e controlar o estoque para reposi¢cao Secao de
futura. Almoxarifado

Observagoes: Avaliar a necessidade de aquisicdo emergencial em conjunto com a Segao
de Contratagdes de Materiais e Logistica.

Atividade 5 - PLANEJAMENTO E AQUISICAO EMERGENCIAL DE BENS MOVEIS
E MATERIAIS DE CONSUMO

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar a necessidade emergencial de aquisicdo de bens
moveis e materiais de consumo. CLOG

b) Realizar pesquisas de pregos emergenciais, respeitando a
legislacao vigente. SECMLOG

c) Efetuar a compra e agilizar a entrega dos itens adquiridos. SECMLOG

Observagoes: Priorizar fornecedores com pronta entrega para garantir a retomada das
atividades rapidamente.

Os itens previstos nesta atividade sao os vinculados a atuagdo da SA/CLOG, tais como
mobiliarios e eletrodomeésticos.

Atividade 6 - LEVANTAMENTO DE DANOS E DESFAZIMENTO DE BENS
MOVEIS INSERVIVEIS

Area responsavel: SA/Secéo de Inventario e Controle Patrimonial

Tarefas: Responsavel

a) Realizar vistoria para identificacao de bens danificados. SICOP

b) Documentar os danos com fotos e relatérios. SICOP e SBP
c) Iniciar processo de descarte conforme normas do Tribunal. SICOP e SBP

Observacgoes: Registrar bens danificados para possivel acionamento de seguro ou
reposicao. O descarte dos bens deve ser alinhado junto a Divisdo de Bens Imoéveis, em
razao da necessidade de autorizagdo da seguradora, se for o caso.

Atividade 7 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DOS PROCESSOS
LICITATORIOS.

Area responsavel: SA/Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Tarefas: Responsavel
a) Avaliar o impacto da enchente nos prazos e etapas dos

processos licitatorios. CLC
b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a CLC

m Smi/-iﬁ& Para verificar a autenticidade desta copia,
G‘A t tronico e informe o cédigo 2026.QZSH.SNTB:

FtisdApko dtkgtdq UBHr/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD n. 3601/2020 DOC 21
Cadastrado por ameister - ANA PAULA SJOMAN MEISTER
Juntado em 16/06/2026

www.trtd.jus.br

manutencao da necessidade da contratagao.

DLIC/ CLC/ SA/ DG/

¢) Se necessario, ajustar os prazos e etapas dos processos. Presidéncia
d) Realizar as divulgagdes sobre eventuais alteragdes nos

procedimentos licitatorios. DLIC

e) Manter a transparéncia e o acesso ao publico as informagdes. DLIC

Atividade 8 - MONITORAR OS PROCESSOS LICITATORIOS E DISPENSAS
ELETRONICAS QUE ESTAO NA FASE EXTERNA DE SELECAO DO
FORNECEDOR PARA IDENTIFICAR POSSIVEIS IMPACTOS QUE POSSAM
COMPROMETER A DISPUTA DOS PROCEDIMENTOS.

Area responsavel: Pregoeiros(as)/Agentes de Contratagdo

Tarefas: Responsavel

a) Realizar a analise do risco decorrente da eventual restricdo de
competitividade, em detrimento do risco da auséncia da
contratacdo, para decidir acerca da continuidade da licitagdo ou da
dispensa eletrbnica.

CLC/ Pregoeiros(as)

b) Avaliar a necessidade de prorrogagao de prazos, alteracbes de| CLC/ Pregoeiros(as)/
locais de entrega ou outras medidas para garantir a regularidade DLIC/ DCOMP e
dos processos. unidades requisitantes

¢) Registrar todas as agdes e comunicagbes no Compras.gov| CLC/Pregoeiros(as)/D
(sistema que processa as licitagdes e dispensas eletrénicas). LIC/ DCOMP

Atividade 9 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS COMPRAS DIRETAS EM
ANDAMENTO

Area responsavel: SA/Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar as contratacdes diretas em tramitacao e que podem
ser afetadas pela enchente. CLC

b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a| DCOMP e unidades
manutencao da necessidade da contratagao. requisitantes

c) Avaliar se a empresa a ser contratada podera atender a
demanda (por exemplo, caso a empresa esteja em area afetada
pela enchente e ndo consiga fornecer em decorréncia disso). DCOMP

Observagoes: Neste caso, tratam-se das compras diretas que n&o sao eletrénicas.

Atividade 10 - ORIENTACAO PARA AS UNIDADES REQUISITANTES ACERCA
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA CONTRATACOES POR
EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA
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Area responsavel: SA/Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) Agendar reunido emergencial com todas as unidades
requisitantes. SA/CLC

b) Repassar as orientagdes para as contratagdes por emergéncia
ou calamidade publica, incluindo a documentagao necessaria e os
casos em que elas podem ser utilizadas. SA/CLC

Observagoes: Ja existem formularios especificos para utilizagdo das unidades
requisitantes na instrugdo dos processos. Caso exista alguma alteragéo legislativa, a CLC
providenciara a atualizag&o.

Atividade 11 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS FORMALIZAGOES DE
CONTRATOS E DE ADITIVOS CONTRATUAIS.

Area responsavel: SA/Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) Identificar as contratagbes que estdo em fase de assinatura de contrato
e os pedidos de termos aditivos em tramitacdo que podem ser afetados DCONT
pela enchente.

b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a| DCONT e
manutencdo da necessidade da contratagdo e/ou da formalizagdo do| unidades
aditivo. requisitantes

5.1.2 Atividades SEM funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - PLANEJAMENTO PREVIO DA REALOCAGCAO DE MOBILIARIO E
EQUIPAMENTOS NA POSSIBILIDADE DE SINISTRO

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel

a) Verificar areas de risco e localizar, fora do Sistema de Patriménio,

o ultimo inventario da unidade. SICOP
b) Organizar transporte para realocacao eficiente. SBP
c) Catalogar os itens movidos para controle patrimonial. SICOP

Observagoes: Priorizar a remogdo de equipamentos eletrbnicos. Esse servico de
realocacdo também devera ser feito no Depdsito Central de Bens Permanentes.

Atividade 2 - ACIONAMENTO DO SEGURO PATRIMONIAL E
ACOMPANHAMENTO DE VISTORIA

Area responsavel: SA/ CLOG/ Divisdo de Bens Imoéveis

Tarefas: Responsavel
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a) Verificar a apolice vigente e confirmar cobertura para

enchentes/inundacoes. DBI

b) Notificar a seguradora sobre os danos e orientar as unidades

sobre os procedimentos a serem adotados. DBl

c) Registrar fotos e documentagdes para comprovagao. DBl e areas afetadas

SA (DBl e CLOG),
Sempro, Secserv,

d) Acompanhar a vistoria da seguradora. SEGURANCA

e) Coordenar a elaboragdo de laudos técnicos detalhando os|DBI e Secretarias que
prejuizos. tiveram danos.

f) Acompanhar o processo de indenizagao até a finalizagao. DBl

Observagoes: Caso a cobertura nao esteja vigente, manter a documentacédo organizada
para analise dos prejuizos e recomposigdes.
A notificacdo é feita por e-mail, entdo a falta de sistema nao afetaria a atividade.

Atividade 3 - REDISTRIBUIGAO DE MOBILIARIO ENTRE UNIDADES

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar a necessidade emergencial de mobilidrio em areas
atingidas. CLOG

b) Verificar disponibilidade no estoque. Ndo havendo, identificar
unidades que possuem mobilidrio que podem ser redistribuidos

temporariamente para as unidades atingidas. SICOP
¢) Organizar transporte para realocagao eficiente. SBP
d) Registrar a transferéncia patrimonial, em planilhas. SICOP

Observacgoes: Medida a ser tomada posteriormente ao evento, para atendimento das
unidades atingidas.

Atividade 4 - GESTAO E DISTRIBUICAO DE BENS DE CONSUMO

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel

a) Levantar itens essenciais para reposicdo imediata em unidades

atingidas. CLOG
Secao de

b) Organizar a distribuicdo de materiais para as unidades afetadas. Almoxarifado

c) Controlar a saida de bens e controlar o estoque para reposi¢cao Secao de

futura. Almoxarifado

Observagoes: Avaliar a necessidade de aquisicdo emergencial em conjunto com a Seg¢ao
de Contratagdes de Materiais e Logistica.
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As tarefas permanecem iguais, entretanto, os controles serao realizados em planilhas.

Atividade 5 - PLANEJAMENTO E AQUISICAO EMERGENCIAL DE BENS MOVEIS
E MATERIAIS DE CONSUMO

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Material e Logistica

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar a necessidade emergencial de aquisicdo de bens
moveis e materiais de consumo. CLOG

b) Realizar pesquisas de precos emergenciais, respeitando a
legislacao vigente. SECMLOG

c) Efetuar a compra e agilizar a entrega dos itens adquiridos. SECMLOG

Observagobes: Priorizar fornecedores com pronta entrega para garantir a retomada das
atividades rapidamente.

Os itens previstos nesta atividade sdo os vinculados a atuacdo da SA/CLOG, tais como
mobiliarios e eletrodomésticos.

As tarefas permanecem iguais, entretanto, deve-se observar a forma de tramitagao
emergencial estabelecida pela CLC.

Atividade 6 - LEVANTAMENTO DE DANOS E DESFAZIMENTO DE BENS
MOVEIS INSERVIVEIS

Area responsavel: SA/ CLOG/ Secao de Inventario e Controle Patrimonial

Tarefas: Responsavel

a) Realizar vistoria para identificacao de bens danificados. SICOP

b) Documentar os danos com fotos e relatorios. SICOP e SBP
c) Iniciar processo de descarte conforme normas do Tribunal. SICOP e SBP

Observacgodes: Registrar bens danificados para possivel acionamento de seguro ou
reposicdo. O descarte dos bens deve ser alinhado junto a Divisdo de Bens Imdéveis, em
razao da necessidade de autorizagdo da seguradora, se for o caso.

Atividade 7 - ESTABELECER FLUXO ALTERNATIVO PARA GARANTIR O
PROSSEGUIMENTO DAS CONTRATACOES.

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) Avaliar quais ferramentas estao disponiveis para viabilizar a CLC
tramitacdo de processos.

b) Ratificar a utilizagdo do fluxo existente, ou, se for o caso,| CLC/ SA/ DG/ AJ da
realizar os ajustes necessarios. Presidéncia

c) Agendar reunido emergencial com todas as unidades CLC/ SA
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requisitantes.

d) Repassar as orientagdes definidas para o novo fluxo para as
unidades requisitantes. CLC/ SA

Observagoes: Na enchente de 2024 foi estabelecido o seguintes fluxo:
1. criagdo de um documento com orientagdes de como organizar 0 processo;
2. e-mail como meio de comunicagao;
3. armazenamento dos documentos produzidos no Google Drive (DFD, TR, Ato de
Autorizagao, orgamentos, etc);
4. as assinaturas digitais dos documentos foram viabilizadas pelo canal “gov.br’ ou
“certificado digital”.

Atividade 8 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DOS PROCESSOS
LICITATORIOS.

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) Avaliar o impacto da enchente nos prazos e etapas dos

processos licitatérios. CLC

b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a

manutencao da necessidade da contratagao. CLC

DLIC/ CLC/ SA/ DG/

¢) Se necessario, ajustar os prazos e etapas dos processos. Presidéncia

d) Realizar as divulgagcdes sobre eventuais alteragdes nos

procedimentos licitatorios. DLIC

e) Manter a transparéncia e o acesso ao publico as informagdes. DLIC

Observacgoes: Para esta atividade sera utilizado o Compras.gov (sistema do Poder
Executivo).

Atividade 9 - MONITORAR OS PROCESSOS LICITATORIOS E DISPENSAS
ELETRONICAS QUE ESTAO NA FASE EXTERNA DE SELECAO DO
FORNECEDOR PARA IDENTIFICAR POSSIVEIS IMPACTOS QUE POSSAM
COMPROMETER A DISPUTA DOS PROCEDIMENTOS.

Area responsavel: Pregoeiros(as)/Agentes de Contratagdo

Tarefas: Responsavel

a) Realizar a analise do risco decorrente da eventual restricdo de
competitividade, em detrimento do risco da auséncia da
contratacdo, para decidir acerca da continuidade da licitagdo ou da
dispensa eletrbénica.

CLC/ Pregoeiros(as)

b) Avaliar a necessidade de prorrogagao de prazos, alteragbes de| CLC/ Pregoeiros(as)/
locais de entrega ou outras medidas para garantir a regularidade DLIC/ DCOMP e
dos processos. unidades requisitantes
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c) Registrar todas as agbes e comunicagdes no Compras.gov| CLC/Pregoeiros(as)/D
(sistema que processa as licitagbes e dispensas eletrbnicas). LIC/ DCOMP

Atividade 10 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS COMPRAS DIRETAS EM
ANDAMENTO.

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar as contratacdes diretas em tramitacao e que podem
ser afetadas pela enchente. CLC

b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a| DCOMP e unidades
manutenc¢ao da necessidade da contratagao. requisitantes

c) Avaliar se a empresa a ser contratada podera atender a
demanda (por exemplo, caso a empresa esteja em area afetada
pela enchente e nao consiga fornecer em decorréncia disso). DCOMP

Observacgoes: Neste caso, tratam-se das compras diretas que n&o sao eletrénicas.

Atividade 11 - ORIENTACAO PARA AS UNIDADES REQUISITANTES ACERCA
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA CONTRATACOES POR
EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA.

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) Agendar reunido emergencial com todas as unidades
requisitantes. SA/CLC

b) Repassar as orientagdes para as contratagdes por emergéncia
ou calamidade publica, incluindo a documentagao necessaria e os
casos em que elas podem ser utilizadas. SA/CLC

Observagdes: Ja existem formularios especificos para utilizagdo das unidades
requisitantes na instrugdo dos processos. Caso exista alguma alteragao legislativa, a CLC
providenciara a atualizagao.

Atividade 12 - ASSEGURAR A CONTINUIDADE DAS FORMALIZAGCOES DE
CONTRATOS E DE ADITIVOS CONTRATUAIS.

Area responsavel: SA/ Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar as contratagdes que estdo em fase de assinatura de
contrato e os pedidos de termos aditivos em tramitagédo que podem DCONT
ser afetados pela enchente.

b) Comunicar-se com as unidades requisitantes para verificar a
manutencdo da necessidade da contratacdo e/ou da formalizacdo| DCONT e unidades
do aditivo. requisitantes
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6. Secretaria de Comunicagao Social

6.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

6.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - ENVIO DE COMUNICADO SOBRE A SITUACAO (PUBLICOS
INTERNO E EXTERNO)

Area responsavel: Secretaria de Comunicagdo Social - Divisdo de Imprensa e Jornalismo
e Divisdo de Design e Midias Sociais

Tarefas: Responsavel

Diretor(a) da

a) Publicagdo de comunicado sobre a situagcdo no Portal Vox e site Secom/Chefe da
institucional Divisdo de Imprensa e
Jornalismo

Diretor(a) da
Secom/Chefe da
b) Envio de comunicado por News Letter (e-mail a todos) e para|Divisdo de Imprensa e
listas do WhatsApp (publico interno e publico externo) Jornalismo

Diretor(a) da
Secom/Chefe da
¢) Postagem de comunicado nas redes sociais do Tribunal e envio a|Divisdo de Imprensa e
imprensa (lista de profissionais de imprensa no WhatsApp ou| Jornalismo/Chefe da
divulgagao pontual em veiculos, conforme o contexto) Divisao de Design e
Midias Sociais

Observacoes:

1 - A comunicacao da Secom é informativa. Avisos de carater administrativo devem ser
feitos diretamente pela Presidéncia ou outro setor responsavel dentro do Tribunal (conduta
adotada na enchente de 2024).

2 - Os critérios de publico-alvo (externo, interno ou ambos) podem variar e devem ser
decididos de acordo com o contexto da ocorréncia.

3 - O envio ou ndo de pautas especificas para a imprensa também deve ser decidida de
acordo com o contexto.

4 - O envio de comunicados e matérias sobre a situagao emergencial deve obedecer a
periodicidade e urgéncia determinadas pela situacao, e deve ser realizado enquanto durar
a emergéncia.
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6.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - ENVIO DE COMUNICADOS SOBRE A SITUACAO POR VIAS
ALTERNATIVAS

Area responsavel: Secretaria de Comunicagdo Social - Divisdo de Imprensa e Jornalismo
e Divisdo de Design e Midias Sociais

Tarefas: Responsavel

Diretor(a) da
Secom/Chefe da
Divisdo de Imprensa e
a) Edicdo do site reserva emergencial com comunicado sobre a| Jornalismo/Chefe da
situacgéao (articulagdo entre Secom e Setic) Divisdo de Design e
Midias Sociais
Diretor(a) da
b) Envio de comunicado via News Letter (e-mail a todos), caso os| Secom/Chefe da

sistemas Google do Tribunal ndo tenham sido atingidos Divisdo de Imprensa e
Jornalismo

Diretor(a) da
Secom/Chefe da
¢) Envio de comunicado via listas do WhatsApp (interna e externa),| Divisdo de Imprensa e
postagem em redes sociais do Tribunal e envio a imprensa Jornalismo/Chefe da
Divisdo de Design e
Midias Sociais

Observacoées:

1 - A edicao do site de emergéncia é realizada entre Secom (producéo dos conteudos) e
Setic (implementagao técnica).

2 - A comunicacdo da Secom ¢é informativa. Avisos de carater administrativo devem ser
feitos diretamente pela Presidéncia ou outro setor responsavel dentro do Tribunal (conduta
adotada na enchente de 2024).

3 - Os critérios de publico-alvo (externo, interno ou ambos) podem variar e devem ser
decididos de acordo com o contexto da ocorréncia.

4 - O envio ou ndo de pautas especificas para a imprensa também deve ser decidido de
acordo com o contexto.

5 - O envio de comunicados e matérias sobre a situagdo emergencial deve obedecer a
periodicidade e urgéncia determinadas pela situacao, e deve ser realizado enquanto durar
a emergéncia.

6.2 ENCHENTE - Unidades do Interior

6.2.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1- ENVIO DE COMUNICADOS SOBRE A SITUACAO

Area responsavel: Secretaria de Comunicagao Social

Tarefas: Responsavel
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Diretor(a) da
Secom/Divisao de
a) Publicagédo de comunicados e avisos sobre a situagao nos portais Imprensa e
Vox e site externo Jornalismo

Diretor(a) da
Secom/Divisao de

Imprensa e
b) Postagem em rede social do Tribunal sobre a situacao da Jornalismo/Divisao de
unidade especifica Design e Midias
Sociais
Diretor(a) da
c) Envio de comunicado direcionado a imprensa local da unidade Secom/Chefe da
(caso necessario e caso haja veiculos locais) Divisdo de Imprensa e
Jornalismo

Observacoes:

1 - A comunicagao da Secom ¢ informativa. Avisos de carater administrativo devem ser
feitos diretamente pela Presidéncia ou outro setor responsavel dentro do Tribunal (conduta
adotada na enchente de 2024).

2 - Os critérios de publico-alvo (externo, interno ou ambos) podem variar e devem ser
decididos de acordo com o contexto da ocorréncia.

3 - O envio ou nao de pautas especificas para a imprensa também deve ser decidida de
acordo com o contexto.

4 - O envio de comunicados e matérias sobre a situacao emergencial deve obedecer a
periodicidade e urgéncia determinadas pela situacao, e deve ser realizado enquanto durar
a emergéncia.

7. Secretaria de Gestao de Pessoas

7.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital e Interior

7.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO DAS AREAS DA SEGESP VIA
GOOGLE MEET

Area responsavel: Secretaria de Gest&o de Pessoas

Tarefas: Responsavel

a) Orientar as areas da Segesp para que (1) disponibilizem canal de
atendimento ao publico interno e externo, via Google Meet, dada a
impossibilidade de comparecimento presencial, e (2) ativem a
funcionalidade “Siga-me” nos ramais de atendimento das areas Gestéo da Segesp

b) Publicar matéria no Portal Vox informando que as areas da| Gestao da Segesp
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Segesp também estdo disponiveis para atendimento via Google
Meet, caso seja necessario. O contato para o agendamento do
Meet devera ser realizado por e-mail

¢) Prestar as informagdes necessarias para o publico interno, a| Todas as areas da
partir das demandas que venham a ser realizadas Segesp

d) Disponibilizar a entrega de tokens para certificado digital em
outros pontos de encontro, a combinar com o(a) interessado(a), e| Divisdo de Apoio a
orientar os(as) usuarios(as) a respeito da emissao do certificado Gestéo de Pessoas

Observagoes: Esta atividade levou em consideragao a ocorréncia de enchente e, portanto,
a impossibilidade de comparecimento a sede do Tribunal para atividades presenciais.

Atividade 2 - ORIENTAR GESTORES(AS) E SERVIDORES(AS) QUANTO AS
QUESTOES DA FREQUENCIA AO TRABALHO, A PARTIR DAS DIRETRIZES DA
ADMINISTRACAO/GABINETE DE CRISE

Area responsavel: Divisao de Frequéncia e Férias (DiFF)

Tarefas: Responsavel

a) Receber as diretrizes para a situagdo (dispensa de ponto,
modalidade de trabalho, etc) Gestao da DiFF

b) Criar Formulario Google para atender as solicitagbes Gestao da DiFF
excepcionais ou outras peculiaridades da situagao de crise

c) Prestar orientagdes aos(as) servidores(as) e gestores(as)
(replicar informacgdes) Equipe DiFF

d) Analisar os casos reportados e realizar os respectivos
encaminhamentos (a Divisdo de Acompanhamento Funcional, a Gestao da DiFF
Secretaria de Saude e Assisténcia, etc)

Observacgoes: Esta atividade levou em consideragao a ocorréncia de enchente e, portanto,
a impossibilidade de comparecimento a sede do Tribunal para atividades presenciais, o que
pode ensejar a adogdo de medidas relacionadas a modalidade de trabalho a ser realizado,
tanto em Porto Alegre quanto no interior a depender da extenséo do evento climatico.

Atividade 3 - OFERECER ACOLHIMENTO E AUXILIO AOS(AS)
MAGISTRADOS(AS), SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E
TRABALHADORES(AS) TERCEIRIZADOS(AS) ATINGIDOS(AS) PELA CRISE

Area responsavel: Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF)

Tarefas: Responsavel

a) Elaborar Formulario Google para identificar pessoas que
necessitam de auxilio (que tenham sido atingidas), em razéo da

crise Equipe DAF
b) Realizar contato com magistrados(as), servidores(as),
estagiarios(as) e trabalhadores(as) terceirizados(as) a fim de Equipe DAF
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oferecer acolhimento e outras orientagcbes que se fizerem
necessarias, a depender da situagao

¢) Monitorar a situacdo das pessoas que estdo sendo atendidas
pelo Tribunal e manter atualizada a planilha de contato Equipe DAF

d) Reportar a Administracao ou outras areas (Secretaria de Saude e
Assisténcia, Secretaria de Servicos, por exemplo) eventuais| Secretaria de Gestao
situagdes criticas ou graves identificadas nos contatos realizados de Pessoas

Observacoes: Esta atividade devera ser adaptada a partir da extensao e da gravidade do
evento climatico.

7.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - DISPONIBILIZAR ATENDIMENTO DAS AREAS DA SEGESP PARA
DEMANDAS URGENTES VIA GOOGLE MEET

Area responsavel: Secretaria de Gestdo de Pessoas

Tarefas: Responsavel

a) Inserir resposta automatica nos e-mails das areas informando a
perda de acesso aos sistemas de informacbes funcionais e de
tramitagcdo de processos administrativos, com a limitagdo de| Gestdo da Segesp
atendimentos as demandas urgentes, que poderao ser tratadas
via e-mail ou por atendimento no Google Meet

b) Orientar as areas da Segesp para que disponibilizem canal de
atendimento ao publico interno e externo para demandas| Gestdo da Segesp
urgentes, via Google Meet

b) Publicar matéria no Portal Vox informando que as areas da
Segesp estdo disponiveis para atendimento de demandas| Gestdo da Segesp
urgentes via Google Meet, caso seja necessario. O contato para o
agendamento do Meet devera ser realizado por e-mail

c¢) Prestar as orientagdes necessarias para o publico interno, a partir| Todas as areas da
das demandas que venham a ser realizadas Segesp

d) Disponibilizar a entrega de tokens para certificado digital em
outros pontos de encontro, a combinar com o interessado e orientar
os(as) usuarios(as) a respeito da emissao do certificado, levando| Divisdo de Apoio a
em consideracgdo a indisponibilidade de acesso aos sistemas Gestao de Pessoas

Observagoes: Esta atividade levou em consideragéo a ocorréncia de enchente e, portanto,
a impossibilidade de comparecimento a sede do Tribunal para atividades presenciais, bem
como o atendimento somente de demandas urgentes, dada a indisponibilidade dos
sistemas de informacao
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Atividade 2 - ORIENTAR GESTORES(AS) E SERVIDORES(AS) QUANTO AS
QUESTOES DA FREQUENCIA AO TRABALHO, A PARTIR DAS DIRETRIZES DA
ADMINISTRACAO/GABINETE DE CRISE

Area responsavel: Divisdo de Frequéncia e Férias (DiFF)

Tarefas: Responsavel

a) Receber as diretrizes para a situagdo (dispensa de ponto,
modalidade de trabalho, etc) Gestao da DiFF

b) Criar Formulario Google para atender as solicitagbes Gestao da DiFF
excepcionais ou outras peculiaridades da situagao de crise

c) Prestar orientacdes aos(as) servidores(as) e gestores(as)
(replicar informacoes) Equipe DiFF

d) Analisar os casos reportados e realizar os respectivos
encaminhamentos (a Divisdo de Acompanhamento Funcional, a Gestao da DiFF
Secretaria de Saude e Assisténcia, etc)

Observagodes: No caso de indisponibilidade total dos sistemas do Tribunal, ha necessidade
de orientagdo da Administragao com relagao ao trabalho e a frequéncia do corpo funcional
do TRT4. Em caso de calamidade publica, a Administracdo/Gabinete de Crise podera
avaliar, inclusive, a liberacdo do quadro para voluntariado. As orientagbes relativas a
frequéncia de estagiarios estdo na atividade 3.

Atividade 3 - ORIENTAR GESTORES(AS) E ESTAGIARIOS(AS), A PARTIR DAS
DIRETRIZES DA ADMINISTRAGAO/GABINETE DE CRISE

Area responsavel: Secdo de Ingresso e Estagio (SIE)

Tarefas: Responsavel

a) Receber as diretrizes para a adogao de providéncias quanto ao
trabalho e a frequéncia dos(as) estagiarios(as). Considerar a
possivel reproducdo da frequéncia do més anterior, no caso de Gestao da SIE
indisponibilidade dos sistemas

b) Reproduzir a folha de pagamento dos(as) estagiarios(as) do més Sepag
anterior

c¢) Comunicar aos(as) estagiarios(as) sobre as providéncias
adotadas para o processamento do pagamento. No caso de
reproducdo da frequéncia do més anterior, considerar a
possibilidade de ajustes na frequéncia quando do restabelecimento Equipe SIE
dos sistemas, o que podera causar impacto nos valores a serem
pagos/descontados quando do proximo pagamento

Sepag

d) Realizar o pagamento de estagiarios(as)

Observagoes: Medida ja adotada durante a enchente de maio de 2024.
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Atividade 4 - OFERECER ACOLHIMENTO E AUXILIO A MAGISTRADOS(AS),
SERVIDORES(AS), ESTAGIARIOS(AS) E TRABALHADORES(AS)
TERCEIRIZADOS(AS) ATINGIDOS(AS) PELA CRISE

Area responsavel: Divisdo de Acompanhamento Funcional

Tarefas: Responsavel
a) Elaborar Formulario Google para identificar pessoas que

necessitam de auxilio (que tenham sido atingidas), em razédo da Equipe DAF
crise

b) Realizar contato com magistrados(as), servidores(as),
estagiarios(as) e trabalhadores(as) terceirizados(as) a fim de
oferecer acolhimento e outras orientagbes que se fizerem Equipe DAF
necessarias, a depender da situagao

¢) Monitorar a situagdo das pessoas que estdo sendo atendidas Equipe DAF
pelo Tribunal e manter atualizada a planilha de contato

d) Reportar & Administragdo ou outras areas (Secretaria de Saude e
Assisténcia, Secretaria de Servicos, por exemplo) eventuais
situagdes criticas ou graves identificadas nos contatos realizados Gestao da Segesp

Observacgoes: Esta atividade devera ser adaptada a partir da extensao e da gravidade do
evento climatico.

Atividade 5 - TRAMITAR PEDIDOS URGENTES E OUTRAS MEDIDAS
INADIAVEIS VIA E-MAIL

Area responsavel: Todas as areas da Segesp

Tarefas: Responsavel

a) ldentificar pedidos que serdo tramitados, independentemente da
disponibilidade de sistema, como é o caso do auxilio-funeral, por

exemplo.
Considerar as indicacbes para FC's e CJ’s, inclusive de| Todas as areas da
substitutos(as), dada a impossibilidade de pagamento de forma Segesp

retroativa quando do retorno dos sistemas administrativos

b) Promover reunido com gestores(as) das areas para (1) alinhar os
procedimentos de tramitacdo dos pedidos inadiaveis via email e
Google Drive, (2) verificar procedimentos de assinatura (via Gov.br),
bem como (3) para consultar os assentamentos funcionais, que
podem ser realizados de forma presencial, caso seja possivel| Gestado da Segesp
acessar o prédio durante o periodo

c) Promover a publicagdo dos atos normativos urgentes e
inadiaveis, com elaboracéo dos arquivos e controle das publicagbes
via Google Drive para posterior registro nos Proads e sistemas| Todas as areas da
necessarios Segesp
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Observacgoes: A definicdo sobre quais pedidos serdao atendidos no caso da auséncia total
de sistemas devera ser avaliada quando da ocorréncia do evento, levando em
consideragcao a extensao do problema e o possivel prazo para retorno, a fim de que
possa ser identificado aquilo que realmente sera necessario. No caso da Segesp, que tem
diversas atribuicbes envolvendo a concessao de direitos que impactam na remuneracao, &
necessario avaliar os riscos envolvendo o processamento de pedidos quando da auséncia
de sistemas, em razédo da impossibilidade de consulta a informagdes que impactam na
concessdo desses beneficios e outras vantagens, como é o caso da implementacéo de
auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade, entre outros. Além desses, € importante destacar
eventuais promog¢des de magistrados(as), bem como atos normativos diversos que tratam
de convocacdo/designacdo de magistrados(as) para atuar no 2° grau, que possuem
reflexos diretos em temas como pagamento de GECJ e substitui¢ao.

Durante a enchente de maio de 2024 e os dias de indisponibilidade de sistemas, a
Presidéncia criou planilha no Google Drive para controle da concessdo dos numeros de
Portaria.

Atividade 6 - IDENTIFICAR PRAZOS EXTERNOS AO TRT4 QUE POSSAM
ESTAR EM ANDAMENTO (CSJT, TCU, CNJ, ETC)

Area responsavel: Todas as areas da Segesp

Tarefas: Responsavel

a) Orientar as areas da Segesp para que identifiquem a ocorréncia
de prazos externos, como € o caso de demandas do CSJT, TCU,| Gestao da Segesp
CNJ, entre outros.

b) Avaliar os diferentes prazos em andamento e alinhar eventuais| Gestao da Segesp
pedidos de prorrogagao a serem encaminhados

c¢) Pedir a prorrogacao de prazo aos 6rgaos superiores Gestao da Segesp

Observagoes: No caso de nomeagdes do concurso publico, avaliar vias de acesso a Porto
Alegre (aeroporto, estradas e rodoviaria), considerando a necessidade de deslocamento
dos(as) candidatos(as) para posse/exercicio.

8. Secretaria de Manutengao e Projetos

Considerando que os servicos a serem executados pela Sempro em caso de
alagamento consistem em procedimentos de adequagédo de infraestrutura, a
presenca ou auséncia de sistema ndo interfere na realizacdo das atividades.

8.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

8.1.1 - Complexo Sede (Porto Alegre)

8.1.1.1 Acbes anteriores ao evento de alagamento (Atividades Preventivas)
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Atividade 1 - MONITORAMENTO DE INGRESSO DE AGUA NAS
SUBESTACOES
Momento: agua chega no marco estabelecido (marco interno no subsolo)

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel
a) monitorar eventual acumulo de agua nas valas de cabos das Coordenador(a) de
subestacbes e QGBT’s Instalagdes Prediais

Coordenador(a) de
b) Instalar bombas e deixa-las preparadas para recalque da agua Instalagdes Prediais

Diretor(a) da Sempro/
Coordenador(a) de
¢) Informar Setic Instalages Prediais

Observagodes: Caso se tenha a informacgao da defesa civil sobre o iminente alagamento
em nivel superior a 30cm no subsolo, deve-se suprimir a etapa de monitoramento e iniciar
o processo de desligamento das subestagdes, Data Center e Geradores.

Atividade 2 - DESLIGAMENTO DA SUBESTAGAO DO ANEXO
MOMENTO: ACUMULO DE AGUA NAS VALAS DE CABOS DAS SUBESTAGCOES
E QGBT'S

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Avisar Setic do desligamento para que monitore a entrada dos Coordenador(a) de
geradores. Instalagbes Prediais
b) Chamar pelo menos outro colega da Coordenadoria de Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais para realizagéo do desligamento. Instalagbes Prediais

Diretor(a) da Sempro/
¢) Informar Diretoria-Geral e Gabinete de Crise do desligamento da| Coordenador(a) de

energia do Prédio. Instalagdes Prediais
d) Desligar a subestagao, manobrando o relé na parte interna da Coordenador(a) de
subestacgao Instalagdes Prediais
e) Acionar a concessionaria e a empresa de manutencao de Coordenador(a) de
subestacéo para realizar a abertura do alimentador no poste. Instalagbes Prediais

e) Verificar a possibilidade de religar a subestagéo, caso o gerador | Coordenador(a) de
nao entre, (tempo para desligar a sala cofre). Instalagbes Prediais

Coordenador(a) de
f) Monitorar o ingresso de agua no QGBT do Anexo Instalagbes Prediais

Observagoes: O data center podera seguir em funcionamento com a utilizagdo dos
geradores. O Sistema de Monitoramento dos edificios do Estado ficara desligado.
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Atividade 3 - MONITORAMENTO DO INGRESSO DE AGUA NO QGBT DO
ANEXO MOMENTO: CASO O ALAGAMENTO NAO DE SINAIS DE DIMINUIR

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

Coordenador(a) de
a) Chamar o(a) colega da Coordenadoria de Manutencao Predial Instalagdes Prediais

Coordenador(a) de
b) Preparagao do sistema de bombeamento Instalagbes Prediais

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais /
Coordenador(a) de
c) Caso surja agua no QGBT, iniciar o sistema de bombeamento. Manutencédo Predial

Diretor(a) da Sempro /
Coordenador(a) de
d) Informar a Setic Instalagdes Prediais

Observagoes: Enquanto o QGBT seguir em funcionamento, os geradores que sustentam a
sala cofre também seguirdo ligados (geradores e data center em funcionamento).

Atividade 4 - DESLIGAMENTO DO QGBT DO ANEXO E SALA COFRE
MOMENTO: AGUA CHEGOU NO QGBT E O SISTEMA DE BOMBA NAO ESTA
SENDO SUFICIENTE. (O NiVEL DA AGUA SEGUE AUMENTANDO NA VALA,
MESMO COM SISTEMA DE BOMBA EM FUNCIONAMENTO.

Area responsavel: Sempro / Setic

Tarefas: Responsavel

Diretor(a) da Sempro /
a) Informar a Setic da necessidade de desligamento da sala cofre e | Coordenador(a) de

dos geradores Instalagcbes Prediais
b) Desligar o Data Center Setic/CIT
¢) Desligar os geradores Setic/CIT

Observagodes: O desligamento dos geradores também fara o QGBT desligar. Sistemas de
Tribunal ficarao desligados.

8.1.1.2. Acbes apds o fim do alagamento (Atividades de contingenciamento)

Atividade 1 - AVALIACAO DOS DANOS A EDIFICACAO ( EM CASO DE
PERIODOS LONGOS DE ALAGAMENTO)

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel
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a) Avaliacao dos danos estruturais a edificagao e de seguranca
para sua ocupacao. (fissuras, rupturas, deformagdes, além do
funcionamento das instalacoes de elétrica de baixa tensao e dos
equipamentos de PPCI)

Diretor(a) da Sempro
Coordenador(a) da
COPEX
Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

b) Informar quanto a possibilidade de ocupacao ou providenciar
laudo de avaliac&o da integridade estrutural e das instalagcbes

Diretor(a) da Sempro

Observagoes: Em casos de alagamentos por curtos periodos, esta atividade podera ser

suprimida.

Atividade 2 - RELIGAMENTO DAS INFRAESTRUTURAS ELETRICAS.

Area responsavel: Sempro

Tarefas:

Responsavel

a) Secagem e limpeza das subestagoes, se necessario.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais /
Coordenador(a) de
Manutencgao Predial

b) Verificar se houve algum dano evidente na infraestrutura elétrica

Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

c) Acionar a empresa de manutencao para fazer testes de
isolamento de cabos e componentes da média tensao.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

d) Na inexisténcia de danos, proceder o religamento da energia.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

e) Existindo algum dano, iniciar o reparo (por meio da empresa de
manutencao) e efetuar o religamento na sequéncia.

Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

Atividade 3 - RELIGAMENTO DOS ELEVADORES

Area responsavel: Sempro

Tarefas:

Responsavel

a) Verificar se houve algum dano evidente nos pocos dos
elevadores

Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

b) Providenciar limpeza e esvaziamento, se necessario.

Coordenador(a) de
Manutencao Predial

¢) Avaliar se houve dano aos equipamentos

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

d) Providenciar reparos, se necessario.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais
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Atividade 4 - RELIGAMENTO DAS INFRAESTRUTURAS DE ABASTECIMENTO
DE AGUA E INCENDIO

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Verificar se houve algum dano evidente nas bombas Coordenador(a) de
Manutencgao Predial

Coordenador(a) de
b) Providenciar reparos, se necessario. Manutencgao Predial

Coordenador(a) de
c¢) Proceder a religagao Manutencédo Predial

8.1.2. Foro de Porto Alegre

8.1.2.1 Acdes anteriores ao evento de alagamento (Atividades Preventivas)

Atividade 1 - MONITORAMENTO DE INGRESSO DE AGUA NA AREA DA
EDIFICACAO
Momento: inicio do alagamento na Praia de Belas, em frente ao Foro

Area responsavel: (Sempro)

Tarefas: Responsavel

Coordenador(a) de
a) monitoramento chegada de agua na guarita da Praia de Belas Instalagdes Prediais

Diretor(a) da
SEMPRO /

b) Informar SETIC Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

Observacoes: Observacgdes: Caso se tenha a informacéo da defesa civil sobre o iminente
alagamento em nivel superior a 20cm no térreo, deve-se suprimir a etapa de
monitoramento e iniciar o processo de desligamento das subestagdes, Data Center e
Geradores.

Atividade 2 - DESLIGAMENTO DA SUBESTAGAO DO PREDIO 1
MOMENTO: CHEGADA DE AGUA NA GUARITA DA PRAIA DE BELAS

Area responsavel: (Sempro)

Tarefas: Responsavel
Diretor(a) da Sempro /
a) Avisar Setic do desligamento para que monitore a entrada dos Coordenador(a) de
geradores Instalagcbes Prediais
b) Chamar outro colega da elétrica para realizagao do Coordenador(a) de
desligamento Instalagdes Prediais
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c) Informar Diretoria-Geral e Gabinete de Crise do desligamento Diretor(a) da Sempro/
da energia do Prédio. Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

d) desligar a subestacdo, manobrando o relé na parte interna da Coordenador(a) de
subestacao Instalagdes Prediais
e) acionar a empresa de manutencao de subestacao para realizar a| Coordenador(a) de
abertura do alimentador no poste, assim como a concessionaria. Instalacbes Prediais
f) Caso o gerador nao entre, verificar a possibilidade de religar a Coordenador(a) de
subestacao (tempo para desligar a sala cofre). Instalagbes Prediais

Observagoes: O data center podera seguir em funcionamento com a utilizagao dos
geradores. O restante dos edificios ficara sem energia.

Atividade 3 - DESLIGAMENTO DO QGBT DO PREDIO 2 E SALA COFRE
MOMENTO: AGUA CHEGOU NO QGBT DO PREDIO 2

Area responsavel: Sempro / Setic

Tarefas: Responsavel

Diretor(a) da Sempro /
a) Informar a Setic da necessidade de desligamento da sala cofre e | Coordenador(a) de

dos geradores Instalagdes Prediais
b) Desligar o Data Center Setic/CIT
c) Desligar o gerador Setic/CIT

Observagoes: O desligamento dos geradores também fara o QGBT desligar. Sistemas de
Tribunal ficarao desligados a ndo ser que o data center da Sede siga em funcionamento.

8.1.22 Acgoées apoés o fim do alagamento (Atividades de
contingenciamento)

Atividade 1 - AVALIACAO DOS DANOS A EDIFICACAO ( EM CASO DE
PERIODOS LONGOS DE ALAGAMENTO)

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Avaliacao dos danos estruturais a edificacao e de seguranca Diretor(a) da Sempro
para sua ocupacao. (fissuras, rupturas, deformacgdes, além do Coordenador(a) da
funcionamento das instalagdes de elétrica de baixa tensao e dos COPEX
equipamentos de PPCI) Coordenador(a) de

Instalacdes Prediais

b) Informar quanto a possibilidade de ocupacao ou providenciar
adequacdes necessarias. Diretor(a) da Sempro

Observagodes: Em casos de alagamentos por curtos periodos, esta atividade podera ser
suprimida.
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Atividade 2 - RELIGAMENTO DAS INFRAESTRUTURAS ELETRICAS

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Levantamento dos danos, teste dos sistema elétricos,
religamento da energia Responsavel

Coordenador(a) de
a) Secagem e limpeza das subestagoes, se necessario. Instalacbes Prediais /
Coordenador(a) de
Manutencédo Predial

Coordenador(a) de
b) Verificar se houve algum dano evidente na infraestrutura elétrica | Instalagdes Prediais

c) Acionar a empresa de manutencdo para fazer testes de| Coordenador(a)de
isolamento de cabos e componentes da média tenséo. Instalagbes Prediais

Coordenador(a) de
d) Na inexisténcia de danos, proceder o religamento da energia. Instalagbes Prediais

f) Existindo algum dano, iniciar o reparo (por meio da empresa de| Coordenador(a) de
manutencao) e efetuar o religamento na sequéncia. Instalagcbes Prediais

Atividade 3 - RELIGAMENTO DOS ELEVADORES

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel
a) Verificar se houve algum dano evidente nos pogos dos Coordenador(a) de
elevadores Instalacbes Prediais

Coordenador(a) de
b) Providenciar limpeza e esvaziamento, se necessario. Manutencao Predial

Coordenador(a) de
¢) Avaliar se houve dano aos equipamentos Instalagdes Prediais

Coordenador(a) de
d) Providenciar reparos, se necessario. Instalagdes Prediais

Atividade 4 - RELIGAMENTO DAS INFRAESTRUTURAS DE ABASTECIMENTO
DE AGUA E INCENDIO

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Verificar se houve algum dano evidente nas bombas Coordenador(a) de
Manutencao Predial

Coordenador(a) de
b) Providenciar reparos, se necessario. Manutencao Predial
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Coordenador(a) de
¢) Proceder a religacao Manutencao Predial

8.1.3 Edificios no interior do Estado e edificio da Joao Telles

8.1.3.1 Acdes anteriores ao evento de alagamento (Atividades Preventivas)

Atividade 1 - NOTICIA DE POSSIVEL ALAGAMENTO NA AREA DO EDIFiCIO.

Area responsavel: Seguranca / Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Avisar Sempro Seguranca

Diretor(a) da Sempro /
b) manter contato com o(a) servidor(a) responsavel pelo edificio. Coordenador(a) de
Manutengao Predial

Atividade 2 - DESLIGAMENTO DA SUBESTACAO
MOMENTO: INICIO DO ALAGAMENTO NA AREA DO EDIFICIO

Area responsavel: (Sempro)

Tarefas: Responsavel
a) Acionar empresa de manutengao para providenciar o Coordenador(a) de
desligamento. Instalagdes Prediais

Observagoes: No caso do edificio da Jodo Telles, o servigo podera ser realizado pelos(as)
préprios(as) servidores(as) da Sempro

8.1.3.2. Acdoes apdés o fim do alagamento (Atividades de
contingenciamento)

Atividade 1 - AVALIAGCAO DOS DANOS A EDIFICAGCAO ( EM CASO DE
PERIODOS LONGOS DE ALAGAMENTO)

Area responsavel: Sempro

Tarefas: Responsavel

a) Avaliacdo dos danos estruturais a edificacdo e de seguranca| Diretor(a) da Sempro
para sua ocupacdo. (fissuras, rupturas, deformacdes, além do| Coordenador(a)da
funcionamento das instalacbes de elétrica de baixa tensdo e dos COPEX

equipamentos de PPCI) Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

b) Informar quanto a possibilidade de ocupacido ou providenciar
adequacdes necessarias. Diretor(a) da Sempro

Observagodes: Em casos de alagamentos por curtos periodos, esta atividade podera ser
suprimida.

m Smi/-iﬁ& Para verificar a autenticidade desta copia,
G‘A t tronico e informe o cédigo 2026.QZSH.SNTB:

FtisdApko dtkgtdq UBHr/proad/pages/consultadocumento.xhtml




www.trtd.jus.br

PROAD n. 3601/2020 DOC 21
Cadastrado por ameister - ANA PAULA SJOMAN MEISTER
Juntado em 16/06/2026

Atividade 2 - RELIGAMENTO DAS INFRAESTRUTURAS ELETRICAS

Area responsavel: (Sempro)

Tarefas:

Responsavel

a) Acionar a empresa de manutengao para avaliar os danos e, se
possivel, religar o sistema.

Coordenador(a) de
Instalacdes Prediais

b) Secagem e limpeza das subestacdes, se necessario.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais /
Coordenador(a) de
Manutengao Predial

a) Verificar se houve algum dano evidente na infraestrutura elétrica

Coordenador(a) de
Instalagcbes Prediais

c) Acionar a empresa de manutencdo para fazer testes de
isolamento de cabos e componentes da média tensao.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

d) Na inexisténcia de danos, proceder o religamento da energia.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

e) Existindo algum dano, iniciar o reparo (por meio da empresa de
manutencao) e efetuar o religamento na sequéncia.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

Atividade 3 - RELIGAMENTO DOS ELEVADORES

Area responsavel: Sempro

Tarefas:

Responsavel

a) Verificar se houve algum dano evidente nos pogos dos
elevadores

Coordenador(a) de
Instalacbes Prediais

b) Providenciar limpeza e esvaziamento, se necessario.

Coordenador(a) de
Manutencao Predial

c¢) Avaliar se houve dano aos equipamentos

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

d) Providenciar reparos, se necessario.

Coordenador(a) de
Instalagdes Prediais

9. Secretaria de Orgcamento e Finangas

9.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do

Tribunal localizados na Capital e no Interior

9.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal e

Interior
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Atividade 1 - SIAFI - CONFORMIDADE DE GESTAO

Area responsavel: Coordenadoria de Contabilidade

Tarefas: Conferéncia de registros contabeis realizados no SIAFI

(diaria) Responsavel
Divisédo de
a) Acessar o SIAFI, Conformidade

b) Considerando que o sistema Proad esteja indisponivel, a Divisao
de Conformidade recebera e-mail com o link da pasta do Google

Drive, da Coordenadoria Financeira, com a documentagao que deu Divisao de
suporte aos registros contabeis langados no SIAFI (liquidacdes e Conformidade
pagamentos);

¢) Com base na analise documental podera realizar a atividade da Divisao de
Conformidade de Gestdo, prevista na Macrofuncao SIAFI n° Conformidade
020314.

Observagoes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasidao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 2 - SIAFI - CONFORMIDADE CONTABIL

Area responsavel: Coordenadoria de Contabilidade

Tarefas: Conformidade Contabil no SIAFI (mensal) Responsavel

a) Acessar o SIAFI; Coordenadoria de
Contabilidade

b) Considerando que o sistema Proad esteja indisponivel, a
unidade recebera e-mail com o link da pasta do Google Drive, da
Coordenadoria Financeira, e buscara acesso aos demais| Coordenadoria de
documentos que deram suporte aos registros contabeis langados no Contabilidade

SIAFI;

¢) Com base na andlise documental, dos registros contabeis no| Coordenadoria de
SIAFI, podera realizar a atividade da Conformidade Contabil, Contabilidade
prevista na Macrofuncao SIAFI n® 020315.

Observagoes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasidao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.
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Atividade 3 - SUPRIMENTO DE FUNDOS - SISTEMA BANCO DO BRASIL

Area responsavel: Coordenadoria de Contabilidade

Tarefas: Gestdo de Suprimento de Fundos (SF) junto ao Banco do
Brasil

Responsavel

a) Disponibilizar e receber formularios de SF, através de mensagem
eletrbnica ou compartilhamento via google drive, para a solicitacdo
e concessao de Suprimento de Fundos do TRT4;

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

b) Fazer contato com as gestores (as) do Banco do Brasil para
encaminhamento de solicitagcdo de Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - CPGF ou outra necessidade no SF;

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

c) Providenciar, se necessario, o ajuste de limites para fins de
Suprimento de Fundos no Sistema do Banco do Brasil (via sistema
ou via atendimento do BB);

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

d) Apds a concessao do SF, confirmar a emissdo de empenho e a
liquidagcao no SIAFI;

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

e) Informar ao(a) servidor(a) (suprido), via mensagem eletronica,
sobre a concesséo, valores e os prazos de utilizagao e de prestagao
de contas;

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

f) Receber, do servidor(a), a documentacao de prestacdo de contas
do SF. Dar os devidos andamentos e realizar os registros
pertinentes no SIAFI;

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

g) Providenciar junto ao Banco do Brasil (via sistema ou via
atendimento do BB) as faturas do CPGF - vencimento no dia 10 de
cada més - para tramitar o devido pagamento.

Secao de Analise
Contabil e Patrimonial

Observagoes: 1) O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasiao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema. 2) Para o acesso do sistema do Banco do Brasil
0 computador precisa estar “liberado” para 0 acesso, caso ndo esteja sera necessario a
liberacdo pelo gestor (Coordenadoria Financeira) do TRT4 junto ao Banco do Brasil

Atividade 4 - RELATORIO DE GESTAO FISCAL - QUADRIMESTRE
(PUBLICAGOES EM JANEIRO/MAIO/SETEMBRO)

Area responsavel: Coordenadoria de Contabilidade

Tarefas: Elaboragéo do Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) Responsavel
a) A Diretoria-Geral encaminha para a SECOF/CCON a mensagem
eletrénica da SEOFI/CSJT com as orientacbes para a elaboragao Divisao de

do Relatério de Gestao Fiscal - RGF do quadrimestre; Conformidade

b) Acessar o SIAFI e o relatério do Tesouro Gerencial. Ainda, é Divisédo de
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solicitado a Coordenadoria de Planejamento Orgamentario a Conformidade
informacao da execugao orgcamentaria do quadrimestre;

¢) Encaminhar o RGF, por mensagem eletrénica, a Seaudi para Divisdo de
apreciacao; Conformidade
d) Tramitar o RGF para inclusdo das assinaturas dos responsaveis

(opgdo e-GOV), bem como ¢é elaborada, pela Divisdo de Divisao de
Conformidade, a Portaria do TRT4, que sera assinada pelo Conformidade

Presidente, relacionada a publicagdo do RGF;

e) Acessar o Sistema SICONFI para inclusdo dos dados do RGF

(que apdés a publicagdo no Diario Oficial, sera necesséario a Divisao de
Diretoria-Geral assinar e atestar a publicacdo dentro do Sistema Conformidade
SICONFI);

f) Encaminhar o RGF para publicagdo no Diario Oficial, via sistema

da Imprensa Nacional (sitio) - € necessario usuario e senha, caso Divisao de
precise de nova senha ou de cadastro, este é realizado pela Conformidade

Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.

Observagodes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasidao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdo do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 5 - LIQUIDACAO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Area responsavel: Coordenadoria Financeira

Tarefas: Responsavel

a) Compartilhar pastas no Drive da Liquidagcdo com as areas
solicitantes, encaminhando e-mail a cada area com as instru¢des e|Secéo de Liquidacao
o link da pasta do Google Drive na qual devera inserir os|de Despesas

documentos necessarios a liquidagao;

b) Instruir a area solicitante a abrir uma subpasta por fornecedor (o
nome dessa subpasta sera CNPJ da Empresa, Raz&o Social e
numero do Proad quando souberem) e também a enviar e-mail para|Secao de Liquidacao
liquidacao@trt4.jus.br informando a inclusdo de documentos na|de Despesas

pasta;

Secao de Liquidacao
¢) Renomear a subpasta, colocando no inicio do nome da pasta o|de Despesas
nome do(a) servidor(a) ao qual o processo sera distribuido;

d) Avaliar se constam todos os documentos necessarios para
liquidar na pasta do Drive. Caso se verifique que falta algum
documento fundamental, entrar em contato com a area solicitante e |Secao de Liquidacao
colocar essa observagao na planilha do Drive “Protocolo da|de Despesas
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Liquidacao”. Se a documentagao estiver completa, inserir a data de
vencimento prevista para a liquidagéo na planilha do protocolo;

e) Conferir os documentos fiscais e a sua consonancia com a nota
de empenho e/ou contrato; conferir os valores das notas de entrada
de materiais de consumo e de bens permanentes com o documento
fiscal; verificar a consonancia dos documentos fiscais com a nota de |Sec¢ao de Liquidacao
empenho e analisar os tributos, retencdes, aliquotas e bases de|de Despesas
calculo a serem aplicados em cada situagcdo especifica de
liquidagao;

f) Emitir as certiddes atualizadas dos fornecedores (Certiddo de|Sec¢ao de Liquidacao
Regularidade Fiscal , de FGTS e Negativa de Débitos Trabalhistas|de Despesas
— CNDT);

g) Efetuar o langamento da liquidagédo no Sistema Integrado de
Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI), informando a
classificacdo contabil, a deducgdo, o encargo e o tipo de ordem|Secédo de Liquidagéo
bancaria a ser emitida. Concluido o langamento no SIAFI, informar|de Despesas

os conferentes por e-mail;

h) Analisar o rascunho da liquidacdo quanto a: dados dos
fornecedores/prestadores de servigos, documento fiscal de crédito,|Sec¢ao de Liquidacao
valores de retencgdes e aliquotas, bases de calculo, dentre outros; |de Despesas

Secao de Liquidagao
i) Efetuar a liquidagédo no SIAFI a partir do rascunho submetido; de Despesas

j) Enviar e-mail para a caixa financeiro@ftrt4.jus.br com o seguinte
assunto padronizado: "PAGAMENTO - Nome do(a) credor(a)
reduzido - tipo do documento - numero do DH". No corpo do e-mail,
informar a unidade requisitante e anexar cépia da NS (como seria|Secao de Liquidacao
inserido no Proad). de Despesas

Observagoes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasiao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 6 - PAGAMENTO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Area responsavel: Coordenadoria Financeira

Tarefas: Responsavel
a) Monitorar (se o Proad estiver indisponivel) a entrada de e-mails Divisdo de
de encaminhamento de documentos para pagamento na caixa de Administragao
e-mails financeiro@trt4.jus.br; Financeira
b) O(A) servidor(a) que verificar e-mail recebido referente a Divisao de
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pagamento de liquidagao deve inserir o marcador PAGAMENTO e Administragao
mantém a mensagem como NAO LIDA; Financeira
c¢) Colocar um marcador com seu nome no e-mail recebido pela

caixa financeiro@trt4.jus.br e verificar se foi anexada a Nota de Divisao de
Sistema extraida do SIAFI. Caso a NS nao tenha sido anexada, Administragao
solicitar para o colega que liquidou; Financeira
d) Executar o pagamento no SIAFI realizando o documento no Divisédo de
GERCOMP e solicita GEROP (assinatura no SIAFI) ao(a) Administracao
ordenador(a) de despesas e ao gestor financeiro; Financeira

e) No dia seguinte, quando gerada a ordem bancaria, o responsavel
pelo pagamento efetua os seguintes procedimentos:
e.1) renomeia a pasta cujos documentos foram pagos, incluindo

"PAGO - dd-mm";

e.2) inclui na pasta: o e-mail enviado pela Liquidacdo, a NS Divisao de
anexada e copia da OB gerada; Administracao
e.3) envia e-mail para a area solicitante informando a data do Financeira

pagamento e anexando a NS e a OB geradas;

e.4) insere as informagédo do pagamento na planilha PAGAMENTOS
SEM PROAD;

e.5) arquiva o e-mail da Liquidagao.

Observagoes: O SIAFI ¢ um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasiao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 7 - PAGAMENTO DE HONORARIOS PERICIAIS

Area responsavel: Coordenadoria Financeira

Tarefas: Responsavel

a) As tarefas sdo executadas a partir do sistema SIGEO - JT,
modulo AJ-JT. Considerando que esse sistema é centralizado, de
responsabilidade do Tribunal Superior do Trabalho, uma possivel

falta de acesso a esse sistema dura poucos dias. Conforme ocorreu Divisdo de
quando da enchente de maio de 2024, em poucos dias 0 grupo Administragao
nacional responsavel pelo SIGEO liberou acesso especial a todos Financeira

os usuarios do TRT4, normalizando o uso do sistema.

Atividade 8 - PAGAMENTO DE DIARIAS E REEMBOLSO DE DESPESAS DE
DESLOCAMENTO

Area responsavel: Coordenadoria Financeira

Tarefas: Responsavel
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a) As tarefas sao executadas a partir do sistema SIGEO - JT,
modulo Diarias. Considerando que esse sistema é centralizado, de

responsabilidade do Tribunal Superior do Trabalho, uma possivel Divisao de
falta de acesso a esse sistema dura poucos dias. Conforme ocorreu Administragao
quando da enchente de maio de 2024, em poucos dias 0 grupo Financeira

nacional responsavel pelo SIGEO liberou acesso especial a todos
os usuarios do TRT4, normalizando o uso do sistema.

Observagodes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasidao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdao do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 9 - PAGAMENTO DE FOLHAS DE PAGAMENTO

Area responsavel: Coordenadoria Financeira

Tarefas: Responsavel

a) A apropriacao das folhas de pagamento é efetuada a partir dos
dados oriundos da Folha Web. Esses dados sdo extraidos dos
relatérios emitidos no Portal de Auxilio ao SIGEP - PAS. Em caso
de ndo funcionamento desses sistemas, tendo em vista informacao
da SEPAG, de que a indisponibilidade dos sistemas do Tribunal

inviabiliza totalmente a execucao das atividades regulares relativas Divisdo de
ao pagamento de pessoal, e de que seriam enviados as instituicoes Administragao
bancarias os arquivos da folha de pagamento do més anterior ao Financeira

inicio da situagdo de calamidade (com os ajustes necessarios),
deve-se utilizar, para apropriagdo e pagamento da folha, os
relatérios emitidos quando do pagamento da folha a ser replicada e
ja disponiveis no Drive da Coordenadoria Financeira.

Observagoes: O SIAFI é um Sistema do Governo Federal. Importante destacar que, na
ocasiao da enchente de maio de 2024, o SIAFI permitia acesso remoto sem conexao via
VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da adesdo do TRT4 ao Controle de Acesso
Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de
indisponibilidade da VPN do Tribunal, sera necessario que seja oferecido um meio
alternativo de acesso ao referido sistema.

Atividade 10 - EMISSAO DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER AS
CONTRATAGOES EM QUE A NOTA DE EMPENHO SUBSTITUI O
INSTRUMENTO DE CONTRATO, FUNDAMENTADAS PELA LEI N° 14.133, DE 1°
DE ABRIL DE 2021, INCLUINDO TAREFAS CORRELATAS

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orcamentario

Tarefas: Responsavel
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a) Considerando que o sistema Proad esteja indisponivel, a unidade
recebe e-mail com o link da pasta do Google Drive com a
documentacdo referente a contratagdo autorizada para a emisséo
de empenho da despesa, conforme procedimento adotado
temporariamente durante a situagcdo de calamidade publica em
maio de 2024;

Divisdao de Orgamento

b) Extrair as informagdes necessarias dos documentos disponiveis
na pasta e verificar a validade das certiddes de regularidade fiscal,
social e trabalhista, atualizando-as, se necessario, nos seguintes
sites eletrbnicos:

1) Receita Federal:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaocinternet/PJ/
Emitir

2) FGTS:
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmprega
dor.jsf

3) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas:
http://www.tst.jus.br/certidao;

Divisdo de Orgamento

c¢) Consultar a regularidade do(a) contratado(a) no Cadastro
Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal -
CADIN, disponivel no site eletrénico cadin.pgfn.gov.br;

Divisdo de Orcamento

d) Emitir a Nota de Empenho e coletar assinaturas do Ordenador de
Despesas e Gestor Financeiro através do Sistema Integrado de
Administragao Financeira - SIAFI;

Divisdo de Orgamento
Ordenador de
Despesas e Gestor
Financeiro

e) Publicar a Nota de Empenho no Portal Nacional de Contratagbes
Publicas - PNCP, através do sistema “Publicador de Contratos” do
site comprasnet.gov.br caso o SILC ndo esteja disponivel;

Divisdo de Orcamento

f) Enviar e-mail ao(a) contratado(a) com a Nota de Empenho e as
orientagbes referentes ao sistema SIGEO, de modo que a
contratagcdo comece a surtir seus efeitos juridicos, solicitando,
ainda, a confirmacao do recebimento da mensagem;

Divisdo de Orcamento

g) Reiterar o pedido de retorno, caso ndo tenha havido confirmacao
imediata do recebimento do e-mail por parte do(a) contratado(a);

Divisdo de Orgcamento

h) Juntar a Certidao do CADIN, a Nota de Empenho, a publicagado
no PNCP, o e-mail enviado ao contratado, bem como a confirmagao
do recebimento do referido e-mail na respectiva pasta da
contratagdo no Google Drive;

Divisdo de Orgamento

i) Enviar e-mail a area requisitante para andamento das demais
etapas de execucdo da despesa;

Divisdo de Orgamento

j) Cadastrar os(as) gestores(as) e fiscais indicados(as) para a
respectiva contratacado no sistema SIGEO.

Divisdo de Orgamento
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Observagodes: ¢ importante destacar que, na ocasido da enchente de maio de 2024, o
SIAFI permitia o acesso remoto sem exigir login na VPN do Tribunal. Contudo, em razéo da
adesdo do TRT4 ao Controle de Acesso Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é
apenas via VPN. Logo, em caso de indisponibilidade da VPN do Tribunal, € necessario que
seja oferecido um meio alternativo de acesso ao referido sistema, caso contrario ndo sera
possivel emitir Nota de Empenho.

Atividade 11 - EMISSAO DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER AS
CONTRATAGOES COM INSTRUMENTO DE CONTRATO, FUNDAMENTADAS
PELA LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021, INCLUINDO TAREFAS
CORRELATAS

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario

Tarefas: Responsavel

a) Considerando que o sistema Proad esteja indisponivel, a unidade
recebe e-mail com o link da pasta do Google Drive com a
documentacdo referente a contratagdo autorizada para a emisséo
de empenho da despesa, conforme procedimento adotado
temporariamente durante a situagcdo de calamidade publica em
maio de 2024;

b) Extrair as informagdes necessarias dos documentos disponiveis
na pasta e verificar a validade das certiddes de regularidade fiscal,
social e trabalhista, atualizando-as, se necessario, nos seguintes
sites eletrbnicos:

Divisao de Orgamento

1) Receita Federal:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaocinternet/PJ/ | Divisdo de Orgcamento
Emitir

2) FGTS:
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmprega
dor.jsf

3) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas:
http://www.tst.jus.br/certidao;

c) Consultar a regularidade do(a) contratado(a) no Cadastro
Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal -|Divisdo de Orgamento
CADIN, disponivel no site eletrdnico cadin.pgfn.gov.br;

Divisdo de Orcamento
Ordenador de
Despesas e Gestor
Financeiro

d) Emitir a Nota de Empenho e coletar assinaturas do Ordenador de
Despesas e Gestor Financeiro através do Sistema Integrado de
Administracao Financeira - SIAFI;

e) Juntar a Certiddo do CADIN e a Nota de Empenho na respectiva
pasta da contratacao no Google Drive e encaminhar o link da pasta
a Divisdo de Contratos para o devido andamento das etapas
necessarias a assinatura do instrumento de contrato;

Divisdo de Orgcamento
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f) Enviar e-mail ao contratado com a Nota de Empenho, o Contrato
e as orientagcbes referentes ao sistema SIGEO. Se o prazo de
execugao/entrega iniciar a partir do envio da Nota de Empenho, é
solicitada a confirmacao do recebimento da mensagem;

Divisdo de Orcamento

g) Reiterar o pedido de retorno, caso ndo tenha havido confirmacao

imediata do recebimento do e-mail por parte do(a) contratado(a); Divisdo de Orgamento

h) Juntar o e-mail enviado ao contratado, bem como, se for o caso,
a confirmagdo do recebimento do referido e-mail na respectiva|Divisdo de Orgamento
pasta da contratacdo no Google Drive;

i) Encaminhar o link da pasta a Secdo de Analise Contabil e
Patrimonial para que seja feito o registro contabil dos efeitos|Divisdo de Orgcamento
financeiros do contrato firmado;

j) Cadastrar os(as) gestores(as) e fiscais indicados(as) para a

. ~ : Divisa t
respectiva contratacdo no sistema SIGEO. Ivisao de Orcamento

Observagoes: é importante destacar que, na ocasido da enchente de maio de 2024, o
SIAFI permitia o acesso remoto sem exigir login na VPN do Tribunal. Contudo, em razéo da
adesdo do TRT4 ao Controle de Acesso Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é
apenas via VPN. Logo, em caso de indisponibilidade da VPN do Tribunal, é necessario que
seja oferecido um meio alternativo de acesso ao referido sistema, caso contrario ndo sera
possivel emitir Nota de Empenho.

Atividade 12 - EMISSAO DE EMPENHO PARA SUPRIMENTO DE FUNDOS

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario - Divisdo de Orcamento

Tarefas: Responsavel

a) Considerando que o sistema Proad esteja indisponivel, a unidade
recebe a demanda da Coordenadoria de Contabilidade referente a
concessao de suprimentos de fundos ao(a) servidor(a) (suprido(a)),
autorizada pelo(a) ordenador(a) de despesas;

Divisdo de Orgamento

Divisdo de
b) Emitir a Nota de Empenho e coletar assinaturas do(a) Orgamento,
Ordenador(a) de Despesas e Gestor Financeiro através do Sistema| Ordenador(a) de
Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI; Despesas e Gestor(a)
Financeiro

¢) Informar a Coordenadoria de Contabilidade - Secdo de Analise

YL ) . o Divisdo de Orcamento
Contabil e Patrimonial sobre a emissao do empenho; ¢

Observagoes: Observacgdes: € importante destacar que, na ocasido da enchente de maio
de 2024, o SIAFI permitia o acesso remoto sem exigir login na VPN do Tribunal. Contudo,
em razao da adesao do TRT4 ao Controle de Acesso Condicional por IP (CAC), atualmente
0 acesso é apenas via VPN. Logo, em caso de indisponibilidade da VPN do Tribunal, é
necessario que seja oferecido um meio alternativo de acesso ao referido sistema, caso
contrario nao sera possivel emitir Nota de Empenho.
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Atividade 13 - REFORCOS DE EMPENHO DE DESPESA PARA ATENDER A
FOLHA DE PAGAMENTOS DO TRIBUNAL, ESPECIALMENTE,
PESSOAL/ENCARGOS SOCIAIS, BENEFICIOS ASSISTENCIAIS, ASSISTENCIA
JURIDICA A PESSOAS CARENTES, AUXILIO MORADIA, INDENIZACAO DE
TRANSPORTE, ADICIONAL DE DESLOCAMENTO, DIARIAS E AJUDA DE
CUSTO

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orcamentario - Divisdo de Orgamento

Tarefas: Responsavel

a) Receber as solicitagbes de reforcos de Notas de Empenho

encaminhadas a Divisdo de Orgamento por e-mail; Divisdo de Orgamento

b) Reforgar a Nota de Empenho e requerer as assinaturas do|Divisdo de Orgcamento

Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro através do Sistema Ordenador de

Integrado de Administragao Financeira - SIAFI; Despesas e Gestor
Financeiro

¢) Informar, por e-mail, que o reforgo solicitado foi atendido. Divisao de Orgamento

Observacgoes: é importante destacar que, na ocasiao da enchente de maio de 2024, o SIAFI
permitia o acesso remoto sem exigir login na VPN do Tribunal. Contudo, em razdo da
adesdo do TRT4 ao Controle de Acesso Condicional por IP (CAC), atualmente o acesso é
apenas via VPN. Logo, em caso de indisponibilidade da VPN do Tribunal, € necessario que
seja oferecido um meio alternativo de acesso ao referido sistema, caso contrario nao sera
possivel emitir Nota de Empenho.

Atividade 14 - PUBLICACAO DE INFORMACOES NO SITE DO TRT4
(TRANSPARENCIA)

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario - Divisdo de Orgamento
e Divisdo de Planejamento e Controle Orgamentario (DPCO)

Tarefas: Responsavel

Divisdo de Orgamento

a) Extrair os dados no Sistema Integrado de Administragédo PIZ\ r?(;}/;:;)n?c?e
Financeira - SIAFI, Tesouro Gerencial, e SIGEO;
Controle
Orgamentario
Divisao de Orgamento
b) Nao havendo disponibilidade do site do TRT4, as informagbes e Divisao de
serdo armazenadas e publicadas mediante o restabelecimento do Planejamento e
acesso ao site. Controle
Orgamentario

Atividade 15 - EXPEDICAO DE REQUISICOES NO SISTEMA SILC, PARA
ENCAMINHAMENTO DE CONTRATAGOES DE BENS E SERVIGOS

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orcamentario
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Tarefas: Responsavel
a) Considerando que o sistema SILC esteja indisponivel, a unidade .
. . . Divisdo de
recebe e-mail com o link da pasta do Google Drive com a .
~ . ~ . Planejamento e
documentacao referente a contratacdo pretendida, conforme Controle
procedimento adotado temporariamente durante a situacdo de Orcamentario
calamidade publica em maio de 2024; ¢
. , ~ - . . Divisa
b) Extrair as informagbes necessarias dos documentos disponiveis |v.|sao de
. p Planejamento e
na pasta e langar na planilha “CPLAN - Acompanhamento das Controle
contratacdes sem PROAD, para posterior confecgao da requisicao. Orcamentario

Atividade 16 - EMISSAO DE RELATORIO DE AQUISIGOES POR DISPENSA DE
LICITACAO NO SISTEMA SILC, PARA VERIFICAGAO DE FRACIONAMENTO DE

DESPESAS

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario

Tarefas:

Responsavel

a) Nos processos de contratacao por dispensa de licitagcao, além do
Impacto Orgamentario e da Requisicdao, é emitido relatério, no
sistema SILC, referente as aquisicbes por dispensa de licitagao,
realizadas no exercicio financeiro, no mesmo subelemento de
despesa da nova contratagcdo, a fim de verificar o limite de
contratacao por dispensa.

Considerando que o sistema SILC esteja indisponivel, fica
inviabilizada emissdo desse relatério, uma vez que o critério de
classificacdo das despesas utilizado pelo Tribunal, nessa
modalidade de contratagao, s6 é utilizado no SILC. Outros sistemas
nao registram a subdivisdo da classificagdo orcamentaria utilizada
pelo tribunal.

Coordenadoria de
Planejamento
Orgamentario

Atividade 17 - EMISSAO DO DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORCAMENTARIO

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e Divisdo de

Planejamento e Controle Orgamentario - DPCO

Tarefas: Responsavel
a) Por ser gerado em planilha do Google Drive, o impacto R
f L, . Divisdo de
orcamentario nao é afetado pelos sistemas do TRT4, podendo ser .
. . . . , ~ Planejamento e
criado normalmente. A atualizacio da referida planilha também nao Controle
é afetada, pois a sua alimentacdo nao é feita por sistemas Orcamentario
vinculados diretamente ao TRT4; ¢
b) Gerar uma copia em PDF do demonstrativo de impacto DIV.IsaO de
L . . Planejamento e
orcamentario para assinatura do Coordenador de Planejamento Controle
Orgamentario; .y
Orgamentario
97
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¢) Assinar o demonstrativo no via sistema GOV.BR;

Coordenadoria de
Planejamento

Orgamentario
Divisdo de
d) Armazenar a via assinada do demonstrativo na pasta do Google Planejamento e
Drive criada para esse fim; Controle
Orgamentario

e) Comunicar a Coordenadoria de Licitagbes e Contratos que a
contratacéo esta apta a prosseguir, do ponto de vista orgamentario.

Coordenadoria de
Planejamento
Orgamentario

Atividade 18 - ATUALIZAGAO DA PLANILHA CONTROLE

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario - Divisdo de

Planejamento e Controle Orgcamentério - DPCO

Tarefas: Responsavel
a) Na planilha Controle estdo centralizadas informag¢des como
dotacao, empenhos e execugao  orgamentaria, para R
o ~ . . Divisao de
acompanhamento diario e extracdo do demonstrativo de impacto .
- o . . e Planejamento e
orcamentario. A atualizacdo da planilha Controle é feita pelo
. ~ , Controle
software Access, com importagdo de dados extraidos do Tesouro Orcamentario
Gerencial e do Sistema de Transferéncia de Arquivos/SIAFI. nao ¢
sofrendo influéncia dos sistemas vinculados diretamente ao TRT4;
b) Medida preventiva: Como medida de prevengao, encontra-se em
desenvolvimento uma mudangca na forma e nos meios de Divisao de
atualizagdo da planilha Controle, com tratamento das informacotes Planejamento e
em Planilhas Google, para, no caso de ocorrer alguma outra Controle
intercorréncia nos sistemas vinculados ao TRT4, seja mantida a Orgamentario

possibilidade de atualizar a referida planilha.

Atividade 19 - VINCULACAO DE EMPENHOS NO SIGEO

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario - Divisdo de
Planejamento e Controle Orcamentario - DPCO
Tarefas: Responsavel

a) A autenticacdo para acesso ao SIGEO se da via Datacenter do
TRT. No caso de esse acesso ficar indisponivel ndo é possivel
vincular os empenhos emitidos no SIAFI aos itens de execugédo no
SIGEO.

Solugdo de contorno: Conforme ocorreu no periodo das enchentes,
em 2024, a SEOFI/CSJT providenciou logins especificos,
vinculados ao CPF, para cada usuario com necessidade de acesso
ao sistema.

Coordenadoria de
Planejamento
Orgamentario

Acado Necessaria: Solicitar a SEOF| acesso extraordinario ao

Coordenadoria de
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SIGEO.

Planejamento
Orgamentario

Atividade 20 - RELATORIO SALDO ORGCAMENTARIO

Area responsavel: Coordenadoria de Planejamento Orgamentario - Divisdo de
Planejamento e Controle Orgamentario - DPCO
Tarefas: Responsavel
Divisao de
a) A elaboracdo e emissao do relatério SALDO ORCAMENTARIO é Planejamento e
feita pelo software Access, que ndo sofre influéncia dos sistemas Controle
vinculados diretamente ao TRT4; Orgamentario
b) Medida preventiva: Como medida de prevengéo, encontra-se em
desenvolvimento uma mudanga na forma e nos meios de R
o . . Divisao de
atualizagao da planilha Controle, que passara a ser com fonte no .
. . Planejamento e
Tesouro Gerencial e tratamento dos dados em Planilhas Google, Controle
para, no caso de ocorrer alguma outra intercorréncia na rede ou nos ..
Orgamentario

sistemas vinculados ao TRT4, seja mantida a possibilidade de
atualizar a referida planilha.

Atividade 21 - ENVIAR AS INFORMACOES DA DECLARACAO DE DEBITOS E

CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS - DCTFWEB

Area responsavel: Secretaria de Orgamento e Financas - Divisdo de Informagées e

Obrigagdes Fiscais

Tarefas:

Responsavel

a) Considerando que os sistemas Folhaweb, SIGEP e SIGEO nao
estejam em funcionamento, ndo ha possibilidade de encaminhamento
automatico das informacoes relativas ao eSocial*. Mesmo considerando
a possibilidade de inclusdo manual das informagdes, devido ao grande
volume, ndo ha garantias que a inser¢cao de dados ocorra nos prazos
estabelecidos pela Receita Federal. Além disso, caso o sistema da
Folha de Pagamento nao esteja em funcionamento, ndo ha como extrair
dados para informar manualmente no portal do eSocial.

Sepag (Folhaweb)
Segesp (SIGEP)
Secof (SIGEQ)

b) Considerando que o SIGEO nao esteja em funcionamento, ndo ha
possibilidade de encaminhamento automatico das informacdes relativas
a EFD-REINF. A alternativa seria a inclusdo manual das informacgdes,
contudo, devido ao grande volume, ndo ha garantias que a insergéo de
dados ocorra nos prazos estabelecidos pela Receita Federal.

Secof (Divisao de
Informacbes e
Obrigagdes
Fiscais)

c¢) Considerando que o Folhaweb nao esteja em funcionamento, ndo ha
possibilidade de encaminhamento automatico das informacdes relativas
ao Modulo de Inclusao de Tributos (MIT), que foi criado recentemente
para prestar informagdes relativas ao Plano de Seguridade Social do
Servidor Publico (PSSS). A inclusdo manual das informacbes é

Secof (Divisdo de
Informacbes e
Obrigacdes
Fiscais)
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permitida. Contudo, por serem informagdes geradas no processamento
da Folha de Pagamento, dependem da extracdo via Folhaweb.

d) Problemas nos sistemas Folhaweb, SIGEP ou SIGEO também
comprometem o tratamento e transmissao da Declaragdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais - DCTFweb, no ambiente da Receita
Federal (Portal e-CAC), pois consolidam as informagdes provenientes
do eSocial, EFD-Reinf e MIT, que devem ser enviadas até o final do
més subsequente a competéncia dos fatos geradores. Na hipétese da
inclusdo manual dos dados das alineas a, b, e ¢ ser integralmente
realizada, seria possivel tratar e transmitir a DCTFweb diretamente no
ambiente da Receita Federal.

Secof (Divisédo de
Informacbes e
Obrigacdes
Fiscais)

* Envio das informacobes relativas ao eSocial: compreendem informacbes extraidas do
Folhaweb, SIGEP e SIGEO, que sao sistemas nacionais, porém trabalham com
informacdes regionalizadas e dependem da rede do TRT4. Quanto ao SIGEO, no episodio
da enchente de 2024, houve a implementagdo de acesso especial (via CSJT), o que
possibilitou o funcionamento do sistema. Os demais permaneceram inoperantes.

10. Secretaria de Pagamento

10.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

10.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - EMISSAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL

Area responsavel: Secretaria de Pagamento

Tarefas: Responsavel

Divisdo de Pagamento
de Servidores;

Divisdo de Pagamento
de Magistrados;

Divisdo de Pagamento
de Servidores Inativos

a) Execucao das rotinas regulares de emissao da folha de o
e Pensionistas;

pagamento mensal, porém de forma remota

Divisdo de Controle
da Folha de
Pagamento;

Divisao de
Processamento da
Folha de Pagamento
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Observacgoes: Na hipotese de os sistemas do Tribunal estarem em pleno funcionamento,
as tarefas serao as mesmas rotineiramente executadas sob condi¢gdes normais, porém sua
execugdo ira ocorrer de forma totalmente remota. Nesse cenario, sdo assumidas as
seguintes premissas:

1) As dependéncias da unidade de trabalho estdo inacessiveis: mas, se a unidade de
trabalho estiver acessivel (ou um local alternativo adequado, dentro das dependéncias do
Tribunal), as tarefas poderédo, no todo ou em parte, ser executadas de forma presencial,
caso seja conveniente.

2) Os(As) servidores(as) responsaveis pelas tarefas tém plenas condigbes de executa-las
remotamente (situagao fisica e psicoldgica, moradia/estadia, suprimento de energia elétrica,
conexao de internet, etc): mas, se ndo estiverem presentes tais condi¢des, de forma que o
trabalho remoto fique inviabilizado, serdo assumidos os mesmos procedimentos do cenario
em que ha indisponibilidade dos sistemas do Tribunal.

Considerando-se que toda a forga de trabalho estara atuando de forma remota, a eficiéncia
do trabalho podera sofrer impacto negativo, especialmente em tarefas que exigem maior
interacao entre as areas.

10.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - CREDITO DE PAGAMENTO DE PESSOAL EM CARATER
EMERGENCIAL

Area responsavel: Secretaria de Pagamento

Tarefas: Responsavel

a) Enviar as instituicbes bancarias os arquivos da folha de
pagamento do més anterior ao inicio da situacdo de calamidade Divisao de

(com os ajustes necessarios), que atualmente estdo hospedados no| Processamento da
Google Drive corporativo, ambiente que permanece disponivel em| Folha de Pagamento
caso de situagbes de emergéncia regionais.

Divisao de
Processamento da
b) Quando os sistemas do Tribunal voltarem a plena operagéo,| Folha de Pagamento

realizar o processamento da(s) folha(s) de pagamento emergencial, (com auxilio da
correspondente(s) aos créditos realizados no item “a”. Secretaria-Geral de
Tecnologia e
Inovacéo)
101
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Divisdo de Pagamento
de Servidores;

Divisdo de Pagamento
de Magistrados;

Divisdo de Pagamento
¢) Realizar todos os procedimentos regulares de emissdo da(s)|de Servidores Inativos
folha(s) de pagamento emergencial, incluindo a dedugdo dos e Pensionistas;
valores pagos a esse titulo.
Divisdo de Controle
da Folha de
Pagamento;

Divisao de
Processamento da
Folha de Pagamento

Observagoes: A indisponibilidade dos sistemas do Tribunal inviabiliza totalmente a
execucao das atividades regulares relativas ao pagamento de pessoal. As tarefas aqui
descritas sdo baseadas nos procedimentos adotados por ocasido da enchente de 2024, em
que foi realizado um pagamento de carater emergencial, no mesmo valor creditado na folha
regular do més imediatamente anterior. Os procedimentos descritos no item “c” consistem
na regularizagdo da situacdo de todos os beneficiarios da folha, apurando-se eventuais
créditos ou débitos resultantes do fato de que o pagamento emergencial (por ser apenas a
repeticdo do mesmo valor creditado em um més anterior) ndo contempla quaisquer efeitos
financeiros que iriam ocorrer se a folna do més em questdo pudesse ter sido normalmente
calculada. Em casos que implicam na devolugéo de valores recebidos a maior, podera ser

necessario efetuar os respectivos descontos em mais de uma folha de pagamento.

11. Secretaria de Seguranca Institucional

11.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

11.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

11.1.1.1. Complexo Sede Do Tribunal

Atividade 1 - IDENTIFICACAO DA COTA DE INUNDAGAO PARA INiCIO DOS
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Central de Monitoramento

Tarefas: Responsavel

a) Monitorar por video e/ou no local o atingimento da cota de Supervisor(a) de
inundacdo das chuvas para inicio dos procedimentos de| plantdo da empresa
emergéncia. prestadora de servico
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de vigilancia.

Observacgoes:
e Os procedimentos de emergéncia sdo iniciados assim que a inundagdo atinja a
demarcacao estabelecida neste Plano de Acao e autorizados pelo(a) Diretor(a) ou
Diretor(a) substituto(a) da Secretaria de Seguranca Institucional.
e Sugerimos que seja demarcada linha amarela no alinhamento predial do acesso da
Rua Marcilio Dias aos prédios do Complexo Sede do Tribunal, que servira como
padronizacdo para a identificacdo de cota de inundacdo para inicio dos
procedimentos de emergéncia.
Modelo:

Atividade 2 - COMUNICAR E SOLICITAR AUTORIZACAO PARA O INiCIO DOS
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Central de Monitoramento

Tarefas: Responsavel

a) Comunicar pessoalmente, por radio ou telefone, o Diretor(a) ou o| Supervisor(a) de
Diretor(a) substituto(a) da Secretaria de Seguranga Institucional| plantdo da empresa
sobre o atingimento da cota de inundagido e solicitar autorizagédo| prestadora de servigo
para o inicio dos procedimentos de emergéncia. de vigilancia

Observacgoes: Os responsaveis pelas tarefas devem possuir os contatos necessarios.

Atividade 3 - COMUNICAR O INiCIO DOS PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Secretaria de Seguranca Institucional

Tarefas: Responsavel

a) Comunicar a Diretoria-Geral sobre o atingimento da cota de Diretor(a) ou /
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inundagao e inicio dos procedimentos de emergéncia. Diretor(a) substituto(a)

da Secretaria de
Seguranca
Institucional

Diretor(a) ou

b) Comunicar a Divisao de Transportes sobre o inicio dos|Diretor(a) substituto(a)
procedimentos e a interrupgao do acesso de veiculos ao complexo da Secretaria de
do Prédio Sede do Tribunal pela Rua Marcilio Dias. Seguranca
Institucional

Diretor(a) ou
Diretor(a) substituto(a)
¢) Comunicar a Divisdo de Policia Judicial sobre o atingimento da| da Secretaria de
cota de inundagéo e inicio dos procedimentos de emergéncia. Seguranca
Institucional

Atividade 4 - INSTALAR AS COMPORTAS METALICAS DOS ELEVADORES,
CASAS DE ELETRICIDADE E CASAS DE MAQUINAS

Area responsavel: Divisdo de Policia Judicial e Empresa Contratada de Servico de
Vigilancia

Tarefas: Responsavel

Chefe da Divisao de
Policia Judicial e/ou
Supervisor(a) de
a) Proceder a instalagao das comportas metalicas de prote¢do dos| plantdo da empresa
elevadores, das casas de eletricidade e das casas de maquinas| prestadora de servico

conforme previsto no Procedimento de Instalagdo das Comportas. de vigilancia

Observagoes: Passo a passo conforme o Manual de Instru¢gdes de Manuseio de
Comportas Removiveis em Placas.

Atividade 5 - POSICIONAR E DESLIGAR OS ELEVADORES DO COMPLEXO DO
PREDIO SEDE NO PAVIMENTO TERREO DO PREDIO.

Area responsavel: Divisdo de Policia Judicial e/ou Empresa Contratada de Servico de
Vigilancia

Tarefas: Responsavel

Chefe da Divisao de
Policia Judicial e/ou
a) Posicionar os elevadores dos prédios do Complexo Sede no| Supervisor(a) de
ANDAR TERREO e desliga-los. Certificar-se de que as portas dos| plantdo da empresa
elevadores no subsolo estdo fechadas. prestadora de servigo
de vigilancia

Observacgoes: As chaves ficam depositadas na sala da Divisdo de Policia Judicial.
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Atividade 6 - ISOLAR ACESSO PELAS ESCADAS AO SUBSOLO DOS PREDIOS

Area responsavel: Divisdo de Policia Judicial e Empresa Contratada de Servico de
Vigilancia

Tarefas: Responsavel

Chefe da Divisao de
Policia Judicial e/ou
Supervisor(a) de
plantdo da empresa
a) Isolar com fita zebrada os acessos pelas escadas aos subsolos| prestadora de servigo

dos prédios do Complexo Sede. de vigilancia

Observacgoes: Fitas zebradas ficam depositadas na sala da Divisdo de Policia Judicial.

Atividade 7 - REPOSICIONAR OS VEICULOS OFICIAIS

Area responsavel: Divisdo de Policia Judicial

Tarefas: Responsavel

a) Os veiculos oficiais devem ser retirados do estacionamento,
quando houver, e estacionados da seguinte forma:
e \eiculos de carga e caminhonetes no estacionamento
superior do complexo do Prédio Sede.
e Veiculos de passeio no estacionamento superior do| Chefe da Divisdo de
complexo do Foro de Porto Alegre. Policia Judicial

Atividade 8 - POSICIONAR GERADORES DE ENERGIA PORTATEIS

Area responsavel: Divisdo de Policia Judicial e Empresa Contratada de Servico de
Vigilancia

Tarefas: Responsavel

Chefe da Divisao de
Policia Judicial e/ou
a) Posicionar os geradores de energia portateis. Um no| Supervisor(a)de
plantdo da empresa
prestadora de servico
de vigilancia

estacionamento superior/pavimento térreo do Prédio Sede e

outro no pavimento galeria Prédio do Foro de Porto Alegre.

Observagoes: Os geradores ficam depositados na Divisdo de Transportes.

DIVISAO DE TRANSPORTES:
Atividade 1 - REPOSICIONAR DOS VEICULOS OFICIAIS

Area responsavel: Divisdo de Transportes

Tarefas: Responsavel

a) Os veiculos oficiais devem ser retirados da Divisao de| Chefe da Divisdo de
Transportes e estacionados da seguinte forma: Transportes
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e Veiculos de carga e caminhonetes no estacionamento
superior do complexo do Prédio Sede.

e Veiculos de passeio no estacionamento superior do
complexo do Foro de Porto Alegre.

Observagoes: O inicio dos procedimentos se da a partir da comunicagao do Diretor ou
Diretor Substituto da Secretaria de Seguranca Institucional do atingimento da cota de
inundagao das chuvas no Complexo Sede.

11.1.1.2. Complexo Foro de Porto Alegre

Atividade 1 - IDENTIFICACAO DA COTA DE INUNDAGAO PARA INiCIO DOS
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Central de Monitoramento

Tarefas: Responsavel

Supervisor(a) de
a) Monitorar por video e/ou no local, o atingimento da cota de| plantdo da empresa
inundacdo das chuvas para inicio dos procedimentos de| prestadora de servico
emergéncia. de vigilancia

Observacgoes:

e Os procedimentos de emergéncia sdo iniciados assim que a inundagao atinja a
demarcacao estabelecida neste Plano de Acao e autorizados pelo(a) Diretor(a) ou
Diretor(a) substituto(a) da Secretaria de Seguranca Institucional.

e Sugerimos que seja demarcada linha amarela no alinhamento predial do acesso
pela Av. Praia de Belas, que servira como padronizagao para a identificagao de cota
de inundacgao para inicio dos procedimentos de emergéncia.

Atividade 2 - COMUNICAR E SOLICITAR AUTORIZACAO PARA O INiCIO DOS
PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Central de Monitoramento

Tarefas: Responsavel

a) Comunicar pessoalmente, por radio ou telefone, o(a) Diretor(a) Supervisor(a) de
ou o(a) Diretor(a) substituto(a) da Secretaria de Seguranca| plantdo da empresa
Institucional sobre o atingimento da cota de inundagdo e solicitar| prestadora de servigo
autorizacgao para o inicio dos procedimentos de emergéncia. de vigilancia

Observacdes: Os(As) responsaveis pelas tarefas devem possuir os contatos necessarios.

Atividade 3 - COMUNICAR O INiCIO DOS PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

Area responsavel: Secretaria de Seguranca Institucional

Tarefas: Responsavel

a) Comunicar a Diretoria-Geral sobre o atingimento da cota de Diretor(a) ou

inundacéo e inicio dos procedimentos de emergéncia. Diretor(a) substituto(a)
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da Secretaria de
Seguranca
Institucional

Diretor(a) ou
Diretor(a) substituto(a)
da Secretaria de
Seguranca
Institucional

b) Comunicar a Sec¢do de Policiamento Ostensivo sobre o
atingimento da cota de inundagdo e inicio dos procedimentos de
emergéncia.

Atividade 4 - POSICIONAR E DESLIGAR OS ELEVADORES DO COMPLEXO DO
FORO DE PORTO ALEGRE

Area responsavel: Secdo de Policiamento Ostensivo e/ou Empresa Contratada de Servigo
de Vigilancia

Tarefas: Responsavel

Chefe da Secéao de
Policiamento
Ostensivo e/ou

a) Posicionar os elevadores dos prédios do Complexo do Foro de
Porto Alegre, prédios 1 e 2 no andar galeria e desliga-los.Os
elevadores do prédio da Escola Judicial devem ser posicionados no
segundo pavimento. Certificar-se de que as portas dos elevadores

supervisor(a) da
Empresa Contratada
de Servico de
Vigilancia

no térreo estio fechadas.

Observacgoes: As chaves ficam depositadas na sala da Secao de Policiamento Ostensivo.

Atividade 5 - ISOLAR ACESSO PELAS ESCADAS AO TERREO DOS PREDIOS

Area responsavel: Secao de Policiamento Ostensivo e/ou Empresa Contratada de Servigo

de Vigilancia
Tarefas: Responsavel
Chefe da Secéao de
Policiamento
Ostensivo e/ou
supervisor(a) da
Empresa Contratada
a) lIsolar com fita zebrada os acessos pelas escadas aos de Servico de
pavimentos térreos dos prédios do Complexo do Foro de Porto Vigilancia
Alegre.

Observacgoes: Fitas zebradas ficam depositadas na sala da Secao de Policiamento
Ostensivo.

Atividade 6 - REPOSICIONAR DOS VEICULOS OFICIAIS

Area responsavel: Secdo de Policiamento Ostensivo
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Tarefas: Responsavel
Chefe da Secéao de

a) Os veiculos oficiais, quando houver, devem ser estacionados no Policiamento

estacionamento superior do complexo do Foro de Porto Alegre. Ostensivo

11.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

11.1.2.1. Complexo Sede Do Tribunal
Atividade 1 - CONTROLE DE ACESSOS

Area responsavel: Secretaria de Seguranca Institucional

Tarefas: Responsavel

Diretor(a) ou
Diretor(a) substituto(a)
a) Manter o controle de acessos aos prédios do Complexo Sede, da Secretaria de
permitindo somente para pessoas autorizadas. Seguranca
Institucional

DIVISAO DE TRANSPORTES:
Atividade 1 - CONTROLE DE ACESSOS

Area responsavel: Secretaria de Seguranca Institucional

Tarefas: Responsavel

a) Manter o controle de acessos a Divisdo de Transportes,| Chefe da Divisdo de
permitindo somente para pessoas autorizadas. Transportes

11.1.2.2. Complexo do Foro de Porto Alegre
Atividade 1 - CONTROLE DE ACESSOS

Area responsavel: Secretaria de Seguranca Institucional

Tarefas: Responsavel
Chefe da Secéao de

a) Manter o controle de acessos aos prédios do Complexo Foro de Policiamento

Porto Alegre, permitindo somente para pessoas autorizadas. Ostensivo

12. Secretaria de Servigcos

12.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

12.1.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - VALIDACAO DE PAGAMENTOS AOS TERCEIRIZADOS EM CASO DE
AFASTAMENTO DAS ATIVIDADES CONTRATADAS
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Area responsavel: Secretaria de Servicos

Tarefas: Considerando a impossibilidade da execucao dos servigos
se da por eventos externos a vontade das empresas contratadas,
devem ser verificados que pagamentos devem ser realizados as Responsavel
empresas e a pertinéncia da continuidade das contratacoes.

a) Formalizacdo de manifestacdo a Administracdo relatando a Diretor(a) da
situacao enfrentada, os impactos para a prestacao dos servigos e|Secretaria de Servigos
questionando quais pagamentos ou contratos devem ser mantidos, - Gestor(a) do
suspensos ou descontinuados. Contrato

Diretor(a) da

b) Com a decisdo da Administracdo, adotar os procedimentos|Secretaria de Servigos
determinados com comunicacdo as empresas contratadas que - Gestor(a) do
sejam impactadas pela medida. Contrato

Diretor(a) da

¢) Monitoramento dos desdobramentos do evento que alterem a|Secretaria de Servigos
possibilidade de realizacdo dos servigos para nossa consulta e - Gestor(a) do
procedimentos em caso de eventual alteracao. Contrato

Atividade 2 - AVALIACAO DOS AMBIENTES ATINGIDOS PARA FINS DE
CONTRATAGOES DE SERVICOS PARA EVITAR, REDUZIR OS DANOS OU
RECOMPOR OS AMBIENTES.

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Considerando que a area de servigos necessitara realizar
a contratacdo de diversos servicos novos ou modificar a forma de
prestacdo dos servigos existentes, € necessario o conhecimento
amplo e constante das situagdes instauradas para montagem da Responsavel
estratégia de atuagao.

a) Verificagdo de laudo de profissional em saude e seguranga do

trabalho sobre as condi¢des de seguranca e higiene das Diretor(a) da
instalacoes. Secretaria de Servigos
b) Verificagdo das instalagbes atingidas para dimensionamento dos Diretor(a) da
servigos a serem contratados. Secretaria de Servigos
¢) Sendo viavel o uso dos servigos dos contratos existentes,

verificar a eventual necessidade de incorporagao ao contrato de Fiscalizagdo Técnica
EPIs, materiais ou equipamentos para melhor resolucao das dos contratos
demandas. impactados.

Observagoes: areas apds alagamento podem ser consideradas como area de sinistro,
assim servigos realizados nesses locais precisam de prévia avaliacdo da seguranca dos
trabalhadores. Enchentes as areas da capital ndo geram grande acumulo de terra como as
ocorridas em areas da serra.

Atividade 3 - CONHECIMENTO DOS EFEITOS DO EVENTOS SOBRE AS
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PESSOAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS SERVICOS CONTRATADOS

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Eventos de enchente podem atingir diversas regides de
uma localidade, impactando na possibilidade de deslocamento ao
trabalho, igualmente, podem danificar ou impedir o acesso aos Responsavel
materiais e equipamentos da contratada.

a) Contato com o(a) preposto(a) do contrato para verificagao da
disponibilidade da mao de obra. Fiscalizagao técnica

b) Verificagcdo da localizagao e condigcbes dos equipamentos e
materiais. Fiscalizacao técnica

c) Verificagdo da necessidade de maior volume de pessoas,
equipamentos e materiais para atendimento das demandas. Fiscalizagao técnica

d) Comunicagdao a gestdo do contrato sobre a realizagédo das
atividades anteriores Fiscalizagao técnica

Atividade 4 - CONHECIMENTO DOS EFEITOS DOS EVENTOS SOBRE
OS(AS)SERVIDORES(AS) QUE ATUAM NA SECAO DE TELEFONIA

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Considerando que na Secdo de Telefonia ha
servidores(as) que atuam no regime presencial, em teletrabalho Responsavel
parcial e teletrabalho integral, inclusive com uma servidora em
teletrabalho no exterior, verificar as condi¢des de trabalho para que
o atendimento das ligagbes recebidas através do PABX do Tribunal
e o encaminhamento das demandas da Sec¢ao sejam mantidos
durante os efeitos dos eventos.

a) Verificagdo com cada servidor(a) da Secao se possuem
condi¢coes de desempenhar suas atividades em home office durante
os efeitos dos eventos (se foram atingidos pelos eventos, se Secéao de Telefonia
dispdem de energia elétrica, internet e demais condigdes para
realizar suas atividades laborais)

b) Informacao ao(a) Diretor(a) da Secretaria de Servigos sobre as
condi¢des para atendimento das atividades da Secao de Telefonia .| Secao de Telefonia

c¢) Seguir as determinagdes do(a) Diretor(a) da Secretaria de
Servigos para o atendimento das demandas da Sec¢ao de Telefonia. | Segao de Telefonia

12.1.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal
Atividade 1 - MEDICAO DE FATURAMENTO E ENVIO DAS NOTAS FISCAIS A
SECAO DE LIQUIDACAO

Area responsavel: Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa de Servigos
Terceirizados

Tarefas: Responsavel
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a) Informar faltas injustificadas a contratada e demais glosas a
serem aplicadas Fiscal Administrativa

b) Receber medicdo por e-mail, validar com informacgdes recebidas
da fiscalizagao técnica e setorial e quando ok autorizar a emissao
das notas fiscais Fiscal Administrativa

c¢) Criar pasta na nuvem para disponibilizar as notas fiscais a Sec¢ao
de Liquidacao enquanto PROAD e SIGEO estiverem inoperantes Fiscal Administrativa

Atividade 2 - ENVIO DAS NOTAS FISCAIS DAS CONTRATACOES DE
TELEFONIA FIXA E MOVEL A SECAO DE LIQUIDACAO

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Responsavel

a) Colocar as notas fiscais na pasta da nuvem criada pela
Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa de Servicos|Secao de Telefonia
Terceirizados para disponibilizacdo a Secdo de Liquidacéo
enquanto PROAD e SIGEO estiverem inoperantes.

12.2 ENCHENTE - Unidades do Interior

12.2.1 - Atividades COM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - CONHECIMENTO DOS EFEITOS DO EVENTOS SOBRE AS
PESSOAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS SERVICOS CONTRATADOS

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Eventos de enchente podem atingir diversas regides de
uma localidade, impactando na possibilidade de deslocamento ao
trabalho, igualmente, podem danificar ou impedir o acesso aos Responsavel
materiais e equipamentos da contratada.

a) Contato com o preposto do contrato para verificagdo da
disponibilidade da mao de obra. Fiscalizagao técnica

b) Verificagcdo da localizagdao e condigcbes dos equipamentos e
materiais. Fiscalizagao técnica

c) Verificagdo da necessidade de maior volume de pessoas,
equipamentos e materiais para atendimento das demandas. Fiscalizagao técnica

d) Comunicacdo a gestdo do contrato sobre a realizagao das
atividades anteriores Fiscalizacao técnica

Atividade 2 - AVALIACAO DOS AMBIENTES ATINGIDOS PARA FINS DE
CONTRATAGOES DE SERVICOS PARA EVITAR, REDUZIR OS DANOS OU
RECOMPOR OS AMBIENTES.

Area responsavel: Secretaria de Servigos
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Tarefas: Considerando que a area de servigos necessitara realizar
a contratacdo de diversos servigos novos ou modificar a forma de
prestacdo dos servigos existentes, € necessario o conhecimento
amplo e constante das situagdes instauradas para montagem da Responsavel
estratégia de atuacao.

a) Verificacdo de laudo de profissional em saude e seguranca do| Diretor da Secretaria
trabalho sobre as condigdes de seguranca e higiene das de Servicos
instalacoes.

b) Verificagdo das instalagdes atingidas para dimensionamento dos| Diretor da Secretaria
servigos a serem contratados. de Servicos

¢) Sendo viavel o uso dos servigcos dos contratos existentes,
verificar a eventual necessidade de incorporacdo ao contrato de| Fiscalizacdo Técnica
EPIs, materiais ou equipamentos para melhor resolugédo das dos contratos
demandas. impactados.

Observagoes: areas apds alagamento podem ser consideradas como area de sinistro,
assim servigos realizados nesses locais precisam de prévia avaliagdo da seguranca dos
trabalhadores. Enchentes as areas da capital ndo geram grande acumulo de terra como as
ocorridas em areas da serra.

12.2.2 - Atividades SEM Funcionamento dos Sistemas do Tribunal

Atividade 1 - CONHECIMENTO DOS EFEITOS DO EVENTOS SOBRE AS
PESSOAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS SERVICOS CONTRATADOS

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Eventos de enchente podem atingir diversas regides de
uma localidade, impactando na possibilidade de deslocamento ao Responsavel
trabalho, igualmente, podem danificar ou impedir o acesso aos
materiais e equipamentos da contratada.

a) Contato com o preposto do contrato para verificagdo da
disponibilidade da mao de obra. Fiscalizagao técnica

b) Verificagdo da localizagdao e condigcbes dos equipamentos e
materiais. Fiscalizagao técnica

¢) Verificagdo da necessidade de maior volume de pessoas,
equipamentos e materiais para atendimento das demandas. Fiscalizagao técnica

d) Comunicacdo a gestdo do contrato sobre a realizagao das
atividades anteriores Fiscalizagao técnica

Atividade 2 - AVALIACAO DOS AMBIENTES ATINGIDOS PARA FINS DE
CONTRATACOES DE SERVICOS PARA EVITAR, REDUZIR OS DANOS OU
RECOMPOR OS AMBIENTES.

Area responsavel: Secretaria de Servigos

Tarefas: Considerando que a area de servigos necessitara realizar Responsavel
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a contratagdo de diversos servicos novos ou modificar a forma de
prestacdo dos servigos existentes, € necessario o conhecimento
amplo e constante das situagdes instauradas para montagem da
estratégia de atuagao.

a) Verificagdo de laudo de profissional em saude e seguranga do
trabalho sobre as condigdes de seguranca e higiene das Diretor(a) da
instalagoées. Secretaria de Servigos

b) Verificagdo das instalagbes atingidas para dimensionamento dos Diretor(a) da
servigcos a serem contratados. Secretaria de Servigos

c¢) Sendo viavel o uso dos servigos dos contratos existentes,
verificar a eventual necessidade de incorporagdo ao contrato de| Fiscalizagdo Técnica
EPIs, materiais ou equipamentos para melhor resolugdo das dos contratos
demandas. impactados.

Observagoes: areas apés alagamento podem ser consideradas como area de sinistro,
assim servigos realizados nesses locais precisam de prévia avaliagao da seguranga dos(as)
trabalhadores(as). Enchentes as areas da capital ndo geram grande acumulo de terra como
as ocorridas em areas da serra.

13. Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagao

Considerando que os servicos a serem realizados pela Setic em caso de
alagamento tratam-se de procedimentos de adequacgao de infraestrutura, haver ou
nao sistema nao interfere nas atividades.

13.1 ENCHENTE - Complexo Sede, Foro de Porto Alegre e demais prédios do
Tribunal localizados na Capital

13.1.1 - Interrupgao no fornecimento de energia elétrica somente no Foro de
Porto Alegre

Atividade 1 - DESATIVACAO DO DATACENTER CPD2

Area responsavel: CIT/CSIPD/CDS

Tarefas: Responsavel
a) Desativar acessos do PJe ao banco Standby (sera
desligado) CDS
b) Migrar cargas assimétricas (hardware precisa ser CIT-DIB/Seguranga
transportado para o CPD1) Institucional
¢) Migrar cargas simétricas (metade do hardware que suporta a
carga estd instalada em cada data center) do CPD2 para CPD1 CIT-DIOP
d) Testes de sistemas e servigos CIS
e) Desligar hardware de seguranga do CPD2 CSIPD
f) Desligar demais hardwares do CPD2 CIT
g) Desligar infra basica (clima, energia, gerador) do Foro CIT-DIB
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Descricdo: Na hipotese da enchente inviabilizar o fornecimento de energia para o CPD2
(Foro) mas nao para o CPD1 (Adm), todos os servicos de TIC serao transferidos para o
CPD1 e o CPD2 sera desativado.

Atividade 2 - MOVER ATIVOS QUE ESTEJAM SOB A COTA DE INUNDACAO
Area responsavel: CIT-DIRT

Tarefas: Responsavel
a) Remover switches do térreo dos prédios 2 e 3 do Foro CIT-DIRT
b) Mover gateway de telefonia para local seguro CIT-DIRT

Descricdo: A¢bes para salvar ativos que estejam em risco

Atividade 3 - REALOCACAO DE PESSOAS

Area responsavel: CSTIC

Tarefas: Responsavel

a) Realocar atendentes para o prédio administrativo CSTIC

Descricdo: Mover equipe terceirizada para local com condigdes de trabalho

13.1.2 - Interrupgao no fornecimento de energia elétrica somente no Complexo
Sede

Atividade 1 - DESATIVACAO DO DATA CENTER CPD1
Area responsavel: CIT/CSIPD/CDS

Tarefas: Responsavel
a) Migrar cargas assimétricas (hardware precisa ser CIT-DIB/Seguranca
transportado) do CPD1 para CPD2 Institucional
b) Migrar cargas simétricas (metade do hardware que suporta a
carga esta instalada em cada data center) do CPD1 para CPD2 CIT-DIOP
c¢) Desligar hardware de seguranga do CPD1 CSIPD
d) Desligar demais hardwares do CPD1 CIT
e) Desligar infra basica (clima, energia, geradores) CIT-DIB

Descricéo: Na hipotese da enchente inviabilizar o fornecimento de energia para o CPD1
mas nao para o CPD2, diversos servicos de TIC serdo transferidos para o CPD2 e o
CPD1 sera desativado

Atividade 2 - TRANSFERENCIA LOGICA DA TELEFONIA PARA O FORO

Area responsavel: CIT

Tarefas: Responsavel

a) Transferir VMs de telefonia para CPD2 CIT-DIRT

Descricdo: Com a transferéncia da telefonia para o Foro sera mantida a capacidade de
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uso de ramais e o interior continua funcionando normalmente. Entretanto, a telefonia da
regiao metropolitana fica incapaz de operar com a rede publica de telefonia (chamadas
externas).

Atividade 2.2* - Manutengao da telefonia

Area responsavel: CIT
Tarefas: (descricdo dos passos necessarios para executar a

atividade) Responsavel
a) Energizar a sala de telefonia a partir dos geradores
préprios Sempro

b) Iniciar processo de uso continuo dos geradores, com
monitoramento do nivel de diesel, reabastecimento e
manutengao CIT-DIB/contratada

Descricdo: Sem energia na sede, a manutencao da telefonia dependera dos geradores
préprios. Entretanto, a telefonia € uma carga pequena e menos critica, se comparada com
o CPD1

Atividade 3 - MOVER ATIVOS QUE ESTEJAM SOB A COTA DE INUNDACAO
Area responsavel: CIT-DIRT

Tarefas: Responsavel
a) Remover no-break do plenario para local seguro CIT-DIRT
b) Remover equipamentos de microinformatica CSTIC

Descricdo: Agbes para salvar ativos que estejam sob risco

Atividade 4 - REALOCACAO DE PESSOAS

Area responsavel: CSTIC

Tarefas: Responsavel

a) Realocar atendentes para o Foro de POA/teletrabalho CSTIC

Descricdo: Mover equipe para local com condicdes de trabalho

13.1.3 - Interrupg¢ao no fornecimento de energia elétrica da rede publica no
Complexo Sede e no Foro de Porto Alegre

Atividade 1 - OPERACAO DO CPD1 COM GERADORES PROPRIOS
Area responsavel: CIT/CSIPD/CDS

Tarefas: Responsavel

a) Executar tarefa A1: Desativacéo do data center CPD2
b) Monitoramento do nivel de diesel e solicitagdes de
reabastecimento CIT-DIB

c) Reabastecimento e manutencao dos geradores CIT-DIB/terceirizada
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de ongoing

d) Disparar imediatamente atividade C2 - locagao de geradores CGGTIC
Observagoes:Na hipotese do CPD2 estar indisponivel e houver interrupgao do
fornecimento de energia por parte da concessionaria ou desligamento da subestagao do
prédio administrativo, MAS a transferéncia de energia dos geradores para o CPD1
continuar viavel, iniciaremos a operacgao a partir desses geradores

Atividade 2 - ALUGUEL, INSTALACAO, ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE
GERADORES DE ALTA DISPONIBILIDADE PARA A SALA-COFRE

Area responsavel: CGGTIC

Tarefas: Responsavel
Setic, Sempro, DG,
a) Deliberacdo sobre a real necessidade da contratacao Presidéncia, Comité

de Governanca

b) Caso aprovada a contratagdo, Elaborar documento de

demanda e Termo de Referéncia CGGTIC e Sempro
¢) Realizar pesquisa de alternativas e pregos de locagao CGGTIC e Sempro
d) Encaminhar contratacao CGGTIC
e) Acompanhar instalagao e ativagéo dos equipamentos CIT e Sempro

f) Realizar chaveamento do sistema elétrico atual para os

geradores (inclui desligamento momentaneo do CPD1) Setic, CIT, Sempro

g) Monitorar a operagao dos geradores CIT e Sempro

Descricdo: Esta atividade sera realizada se houver perspectiva de alagamento prolongado
que leve ao desligamento do sistema elétrico do prédio (subestagdes e quadros de
energia), pois havera dificuldades para o abastecimento e manutengdo permanente dos
geradores atuais do TRT, que embora estejam protegidos da ultima cota de alagamento,
nao contam com acesso a seco para essas atividades.

Atividade 3 - REALOCACAO DE PESSOAS

Area responsavel: Setic

Tarefas: Responsavel

a) Realocar pessoal para teletrabalho Setic

Descricdo: Mover equipe para local com condi¢des de trabalho

13.1.4 - Interrupgao iminente do fornecimento de energia alternativa ao CPD1
(falha mecanica ou impossibilidade de reabastecimento nos geradores
proprios ou alugados)

Atividade 1 - DESATIVACAO EMERGENCIAL DO CPD1 (DESATIVACAO
GERAL)

Area responsavel: CIT/CSIPD
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Tarefas: Responsavel
a) Definir suspensdo de prazos no PJe Segjud
b) Desativagdo emergencial das cargas de TIC CIT/CSIPD/CDS
c) Desativagdo emergencial do hardware CIT/CSIPD
d) Desativacdo emergencial da infraestrutura basica CIT-DIB
e) Pedido de reconfiguragédo de autenticagdo no SIGEO Setic

Descricdo: Na iminéncia de ficarmos sem energia para resfriar a sala-cofre (considerando
que o CPD2 ja havia sido desligado em C1), efetuamos um desligamento de emergéncia e
consequente desativacao geral dos servigos de TIC.

Atividade 2 - DESATIVAGCAO EMERGENCIAL DA TELEFONIA

Area responsavel: CIT

Tarefas: Responsavel

a) Desativacdo emergencial do hardware de telefonia CIT-DIRT
Descricdo: Na iminéncia de ficarmos sem energia na sala de telefonia, efetuamos um
desligamento de emergéncia

Atividade 3 - INFORMAGCAO AO PUBLICO

Area responsavel: Setic/Secom

Tarefas: Responsavel
a) Aguardar atualizagdo de conteudo da pagina alternativa
Secom
pela Secom

b) Subir pagina alternativa do TRT4 na nuvem (Configurar
redirecionamento das paginas hospedadas na CDN -

Content Delivery Network - para a pagina de backup do CSIPD
TRT)
c) Informar ao publico pelas redes sociais Secom

Descricéo: Informagéo ao publico que o TRT4 esta impedido de prover servigos digitais

Atividade 4 - REGISTRO E ATENDIMENTO DOS CHAMADOS DOS USUARIOS
INTERNOS DE TIC

Area responsavel: Coordenadoria de Servigos de TIC (CSTIC)

Tarefas:

a) Organizar a equipe de atendimento para a atuagao remota.

b) Enviar e-mail para “TODOS” informando que o registro dos chamados devera ocorrer
a partir do envio de um e-mail para setic.centraldeservicos@trt4.jus.br.

c) Autorizar os(as) servidores(as) das Divisbes da CSTIC a levar para suas residéncias
os equipamentos de Tl utilizados no TRT.
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d) Registrar todos os e-mails recebidos na caixa setic.centraldeservicos@trt4.jus.br em

uma planilha Google, onde todos os(as) servidores(as) da CSTIC terao acesso.

13.2 ENCHENTE - Unidades do Interior

13.2.1 - Alagamento de unidade remota

Atividade E1 - DESATIVACAO DA TI NA UNIDADE REMOTA

Area responsavel: CIT/CSIPD

Tarefas: Responsavel

a) Desligar remotamente servidor de rede da unidade CIT-DIRT

b) Orientar usuarios a desligar o no break e desconecta-lo da CIT-DIRT
tomada

c) Orientar usuarios a remover ativos sob risco de alagamento CIT-DIRT

d) Inf.o.rmar~ Sempro da possibilidade de desligar a energia da CIT-DIRT
edificacéo

e) Casg a unidade seja um pdlo regional de telefonia, informar CIT-DIRT
localidades afetadas

f) Informar Seguranca sobre a desativagdo do CFTV CIT

Descricéo: Procedimentos para evitar danos elétricos causados por inundacao
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