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Descricao

Objetivo do processo

Propiciar a realizagdo das reunides dos colegiados teméticos de maneira eficiente
e eficaz, e com o grau de formalismo necessério, a luz da Resolucdo CSJT N°
325/2022, que institui a Politica de Governanga dos Colegiados Tematicos da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT, bem como da Resolu¢do Administrativa n® 96/2022,
que disciplina a organizacdo e o funcionamento dos colegiados tematicos no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido.

Dono do processo

Secretario-Geral de Governanga e Gestao Estratégica

Gerente do Processo

Diretor da Coordenadoria de Apoio a Governanga Institucional

Fornecedor/Processo (quem)

Unidades administrativas e judiciarias do TRT18

Entrada/Insumo (o que)

Periodicidade/necessidade de realizagdo da reunido

Saida/Resultado (o que)

Reunido secretariada

Publico-alvo/Processos (para
quem)

Unidades administrativas e judiciarias do TRT18

N° do PA (processo
administrativo)

10695/2022

Versao; data da versao

v1.0; 28/11/2022

1.1SECRETARIAR REUNIAO DE
COLEGIADOS TEMATICOS

Descricao

RA TRT 18 n° 96/2022, Art. 3°, Paragrafo Unico:

A Secretaria-Geral de Governanga e Estratégia modelard o fluxo do processo de trabalho para secretariar os colegiados, e o fara

constar de anexo desta norma.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111

Descrigao

Resolucdo CSJT N° 325/2022, Art. 25:

© Periodicidade estabelecida / Reunido extraordinaria

O ato normativo instituidor contemplard, no minimo:

IV - periodicidade das reuni6es ordindrias;

Ciclo

R1/P60D

11.1.2 DDeﬁnir data, hora e local

Descricao
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A data, local e o horério devem ser confirmados com o(a) Coordenador(a) do(a) Colegiado Tematico. Os outros membros
serdo somente informados.

Resolugdo CSJT N° 325/2022:

Art. 29: As reunibes dos colegiados temdticos poderdo ser realizadas de forma presencial ou telepresencial.
Art. 27. Cabe ao(a) coordenador(a) do colegiado tematico:
| — convocar ou fazer convocar reunibes ordindrias e extraordindrias;

1Il - estabelecer e fazer cumprir cronograma de atividades;

1113 [JReunir itens de pauta j& existentes

Descrigao

No intervalo de tempo entre a Ultima e a proxima reunido do Colegiado Tematico, o servidor(a) integrante da UAE pode
coletar sugestdes de itens de pauta aprovados pelo(a) Coordenador(a). Neste caso, durante a preparagdo da préxima
reunido, estes itens sdo inseridos na pauta.

E importante observar que quem aprova os itens que fardo parte da pauta é o(a) Coordenador(a) do Colegiado Tematico. O
servidor integrante da UAE somente podera inserir em pauta os itens que foram aprovados.

Resolugdo CSJT N° 325/2022:

Art. 28. Cabe as UAEs:

| — receber, organizar e registrar em pauta os assuntos a serem debatidos nas reuniGes;

11.1.4 Dlnformar sobre nova reunido

Descrigao
O servidor(a) integrante da UAE informa aos membros do Colegiado Tematico sobre nova reunido na data, horario e local
definidos.

Essa comunicagdo ocorre, geralmente, via criagdo de evento na agenda de comités e comissdes (do google) e é realizada em
torno de 3 semanas antes da data da reunido. Tem o objetivo de informar aos membros da provavel data, de modo que os
mesmos possam se preparar e reservar a data/horario em suas respectivas agendas.
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1115 [identificar itens para pauta

Descrigao
Cada membro pode identificar os itens que deseja inserir na pauta da reunido. Essa identificacdo de itens nao precisa,
necessariamente, ocorrer somente apds a data definida. Ela pode acontecer a partir da ocorréncia da Ultima reunido.

1.1.1.6 [consolidar itens de pauta

Descricao
Consolidar os itens de pauta recebidos dos membros do Colegiado Temaético e envia-los ao(a) Coordenador(a) para
aprovacao/retificacdo.

1117 DAprovar os itens da pauta

Descricao
O Cordenador/Vice do Colegiado Tematico podera filtrar os itens de pauta informados pelos membros.

Resolugdo CSJT N° 325/2022:

Art. 27. Cabe ao(a) coordenador(a) do colegiado tematico:
1Il — estabelecer e fazer cumprir cronograma de atividades;
IV — zelar pela eficiéncia do colegiado;

V - mediar conflitos no Gmbito do colegiado;

1.1.1.8 Urormatar pauta

Descrigao

O servidor(a) integrante da UAE formatara a pauta de acordo com o template definido. Adicionalmente, adicionara link para
a pauta no evento constante da agenda do Google e publicard o documento na pagina "Colegiados Tematicos" do site do
Tribunal, link abaixo:

https://www.trt18.jus.br/portal/institucional/colegiados-tematicos/

11.1.9 [Relacionar PAs dos itens de pauta com PA do(a) Comité/Comissdo
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Descrigao
Geralmente, um item da pauta informados pelos membros do Comté/Comissao possui um PA (Processo Administrativo)
relacionado a ele.

Caso entenda ser necessario, o servidor da UAE devera relacionar o PA do Comité/Comissao, na aba "Processos
Relacionados”, com os PAs referentes aos itens de pauta informados.

11110 1 semana antes da data da reunido

Descricao
Quando faltarem, aproximadamente, 5 dias Uteis até a data marcada da reuniéo.

Ciclo
R1/P5D

1111 Ucomunicar e convocar os participantes

Descricao
Comunicagdo e convocagao formal sobre a reunido do Colegiado Tematico, de ordem do(a) Coordenador(a) ou de 1/3 (um
terco) dos membros do colegiado.

A comunicacédo da reunido e convocacado dos participantes devera ocorrer por dois meios (ndo, necessariamente, nessa
sequéncia):

- via Email

- via SisDoc (através de Solicitacdo para Ciéncia, dentro do PA do Colegiado. A Solicitacdo para Ciéncia deve ter como prazo
a data da reunido. Na solicitacdo deve constar horario e local).

Poderao ser convidados para participar como colaboradores(as), sem direito a voto, representantes de 6rgaos ou unidades
organizacionais da instituicdo e profissionais de outras organizagdes ligadas.

Durante a comunicacdo também sera enviado todo o material de apoio prévio necessério para a execucdo da reunido.

Resolucdo CSJT N° 325/2022:
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Art. 27. Cabe ao(a) coordenador(a) do colegiado tematico:
| — convocar ou fazer convocar reuniées ordindrias e extraordindrias;

Art. 28. Cabe as UAEs:

Il — convidar os membros para reuniées convocadas pelo(a) coordenador(a) ou por 1/3 (um terco) dos membros do colegiado;

Art. 29. § 3° O colegiado podera convidar para participar como colaboradores(as), sem direito a voto, representantes de 6rgaos

ou unidades organizacionais da instituicdo e profissionais de outras organizacées ligadas;

11112 Usalvar email de convocagdo

Descrigao
Imprimir email de convocacao dos participantes em formato PDF.

11113 Uinserir arquivo de convocagdo nos autos

Descrigao
Inserir PDF nos autos (via SisDoc, no PA do Colegiado)

1.1.1.14 DPreparar Modelo de Ata de acordo com itens da Pauta

Descrigao
Antes da reunido, o servidor(a) integrante da UAE elabora um modelo de ata, ja com os itens da pauta, para agilizar o
preenchimento no momento da reunido.

11115 ©pata da Reunigo

Descricao
No dia/horéario marcados para a reunido.

11116 [coordenar a realizacdo da reunido

Descrigdo
Resolucdo CSJT N° 325/2022:

Art. 29. § 2° Salvo disposicdo em contrdrio, as reunides dos colegiados serdo instaladas com a presenca da maioria absoluta de
seus membros, e suas deliberacbes aprovadas por maioria simples, cabendo ao(a) coordenador(a), em caso de empate, o voto de

qualidade.

11117 URealizar o apoio administrativo durante a reunido

Descrigdo
Todas as informacées relevantes da reunido deverdo estar contidas na Ata.

28/11/2022
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Sao fungdes de um Secretério de reunido:

e registrar presencas e auséncias;

e registrar e controlar horario de inicio e término;

e tomar notas;

e solicitar que pontos expostos sem clareza suficiente sejam adequadamente re-expostos ainda durante a reunido;

e acompanhar as questdes ndo concluidas ao longo da reunido, sumarizando-as antes do encerramento e propondo que se
delibere a respeito delas;

11118 Uelaborar/Editar Ata

Descrigao
A ata foi preenchida inicialmente no momento da reunido e sera formalizada e padronizada nesta atividade.

Resolugdo CSJT N° 325/2022:
Art. 28. Cabe as UAEs:
V — redigir as atas das reunibes e colher a assinatura do(a) coordenador(a);

Art. 29. § 2° Salvo disposi¢do em contrdrio, as reunides dos colegiados serdo instaladas com a presenca da maioria absoluta de
seus membros, e suas deliberagbes aprovadas por maioria simples, cabendo ao(a) coordenador(a), em caso de empate, o voto de
qualidade.

Art. 30. As comissées, os comités, os subcomités e os grupos de trabalho deverdo produzir atas das reunides e publica-las, a
tempo e modo.

11119 URealizar modificagdes sugeridas

Descrigao
Caso haja propostas de modificagao, tais ajustes serdo realizados pelo representante da UAE.

11120  [Assinar

Descrigao

Caso néo haja propostas de modificacdo, todos os membros do Colegiado Tematico assinam a ata em até 5 dias uteis.
Importante ressaltar que apenas a assinatura do Coordenador ou do Vice é imprescindivel. Caso algum outro membro ndo
assine, ndo significa que a ata estd invalidada.
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Resolugdo CSJT N° 325/2022:
Art. 28. Cabe as UAEs:
V - redigir as atas das reunibes e colher a assinatura do(a) coordenador(a);

Art. 30. As comissdes, os comités, os subcomités e os grupos de trabalho deverdo produzir atas das reunies e publica-las, a
tempo e modo.

§ 5° A institui¢Go que criar o colegiado tematico definird a forma de registro das assinaturas dos(as) participantes nas atas de
reunido.

11121 Upublicar ata de reunigo

Descrigao
Salvo quando houver informacgdes sigilosas, inserir link para ata de reunido (assinada) no evento do google agenda.

Adicionalmente, as atas deverdo ser publicadas na pagina "Colegiados Tematicos" do site do Tribunal, link abaixo:

https://www.trt18.jus.br/portal/institucional/colegiados-tematicos/

Art. 28. Cabe as UAEs:

VI — fazer publicar as atas das reunides e demais documentos, exceto quando contiverem informacgdo total ou parcialmente
sigilosa, hipétese em que se publicard certiddo, extrato ou cépia com ocultacdo da parte sob sigilo;

Art. 30. As comissées, os comités, os subcomités e os grupos de trabalho deverdo produzir atas das reunides e publica-las, a
tempo e modo.

§ 3° Na hipétese de o colegiado produzir ata ou documento que contenha informacdo total ou parcialmente sigilosa, serd
publicado extrato, certidéo ou cépia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 4° Se ocorrerem duas ou mais reuniées num mesmo més, faculta-se ao colegiado, com a concorddncia de seu(sua)
coordenador(a), proceder a publicacdo de ata mensal tinica, com o registro dos fatos ocorridos nas reunides havidas no periodo.

11122 Uencaminhar as deliberagdes do Colegiado

Descricao
Apos a aprovacdo da ata, serdo dados encaminhamentos as deliberacdes ocorridas na reunido do Comité/Comissao para que
tais decisBes sejam concretizadas.
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11123 [Uinserir os encaminhamentos no relatério de acompanhamento

Descrigao

No caso de haver relatério de monitoramento especifico para o Colegiado Tematico (Ex.: Redmine ou Planilha), inserir os
encaminhamentos deliberados para fins de acompanhamento das a¢bes de execugao de tais deliberacdes, através dos Status
"Concluida", "Suspensa”, "Em execugao" e “"Nao iniciada".

Ou seja, para cada deliberagdo do Colegiado Tematico, é inserida uma agéo neste relatério de acompanhamento, e seu
status é atualizado no decorrer do tempo.

111.24 DReuniéo secretariada

Descricao
Reunido devidamente secretariada.

11.1.25 DCanceIar reuniao

Descrigao
Decidir pelo cancelamento da reunido.

11.1.26 DComunicar o cancelamento aos membros

Descrigao
Comunicagéo sobre o cancelamento da reunido do Colegiado Tematico.

O cancelamento da reunido devera ocorrer por dois meios (ndo necessariamente nessa sequéncia):
- via Email

- via SisDoc (através de Solicitacdo para Ciéncia, dentro do PA do Colegiado Temaético.
11127 [EHUnidade de Apoio Executivo — UAE
Descrigao

Resolucdo CSJT N° 325/2022, Art. 23:

Unidade de Apoio Executivo — UAE é a unidade organizacional ja existente na estrutura da instituicdo, designada para realizar a
gestdo administrativa e cuidar de aspectos relativos a organizacdo, a transparéncia e a comunicacdo de um colegiado temdtico.
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11.1.28  [HEHUnidade de Apoio Executivo — UAE

Descrigao
Resolucdo CSJT N° 325/2022, Art. 23:

Unidade de Apoio Executivo — UAE é a unidade organizacional ja existente na estrutura da instituicdo, designada para realizar a
gestdo administrativa e cuidar de aspectos relativos a organizacdo, a transparéncia e a comunicacdo de um colegiado temdtico.

[assinado eletronicamente]

FERNANDO SILVA DE QUEIROZ BARRETO
DIRETOR DE COORDENADORIA CJ-2
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Goiania, 28 de novembro de 2022.
[assinado eletronicamente]

ROBNALDO JOSE SANTOS ALVES
SECRETARIO-GERAL DE GOVERNANGA CJ-4
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