PORTARIA TRT 182 GP/DG N° 3042/2018

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

Aprova o Manual de Organizacdo Administrativa do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido e da
outras providéncias.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, tendo
em vista 0 que consta do processo administrativo n°® 7594/2018,

CONSIDERANDO que o artigo 69 do Regulamento Geral do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, aprovado pela Resolucdo Administrativa TRT
182 n° 69, de 15 de agosto de 2017, e alterado pelas Resolu¢cbes Administrativas
TRT 182 n° 114, de 3 de outubro de 2017, e n°1, de 7 de fevereiro de 2018,
estabelece que a descricdo das atribuicbes das secOes, setores e outras
subunidades de grau hierarquico e administrativo inferior a geréncia deve constar do

Manual de Organiza¢do Administrativa a ser editado pela Presidéncia do Tribunal;

CONSIDERANDO que, nos termos do artigo 71, § 1°, do Regulamento
Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, as alteracdes redacionais
de simples denominacao, remissao a norma legal ou outras que nao
impliquem modificacdo de conteddo poderao ser introduzidas no
Regulamento por Portaria editada pelo Presidente do Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido constante do Anexo I.

Art. 2° Alterar os artigos 13, 33, 34, 47 e 66 do Regulamento Geral do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, cuja redagdo passa a ser a seguinte:

Art. 13. (...)

(..

VI — Secretaria de Gerenciamento do Processo Judicial Eletrénico;
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Art. 33. (...)

(...)

Paragrafo Unico. Integram a Secretaria de Gestéo de Pessoas:
| — Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

(.)

Art. 34. A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal sédo conferidas
as atribuicées de:

(..)

Paragrafo Unico. O Nucleo de Pagamento de Servidores integra a
Coordenadoria de Pessoal.

Art. 47. (...)

(...)

Paragrafo Unico. Integram a Secretaria de Licitag6es e Contratos:
| — Geréncia de Execucao de Procedimentos Licitatérios;

Il — Geréncia de Planejamento e Aquisicdes;

[l — Geréncia de Contratos.

Art. 66. (...)

(.

Paragrafo Unico. Integra a Secretaria da Corregedoria Regional a
Gerencia de Magistrados, com as seguintes atribuicdes:

(.)

Xl - manter cadastro de magistrados autorizados a fazer uso
institucional dos servigcos de telefonia celular e internet, remetendo os
dados & Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

(.)
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Art. 3° Acrescentar o artigo 47-A ao Regulamento Geral do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, com a seguinte redacéo:

Art. 47-A. Sdo atribuicbes da Geréncia de Execucdo de
Procedimentos Licitatérios:

| — prestar apoio & Comissdo Permanente de Licitagbes e ao
Pregoeiro, nos procedimentos licitatérios previstos na Lei n°
8.666/1993 e na Lei n° 10.520/2002;

Il — fornecer informagBes e esclarecer davidas das unidades
demandantes e dos licitantes;

[Il — auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdes e o Pregoeiro nas
respostas aos pedidos de esclarecimentos e as impugnagcdes no
curso de procedimentos licitatorios;

IV — receber e encaminhar & Comissdo Permanente de LicitagBes e
ao Pregoeiro os documentos referentes a habilitacdo e as propostas
comerciais nas licitagBes, conferindo-os com os originais, se
entregues em copias;

V —consultar, por determinacdo da Comissdo Permanente de
Licitagbes ou do Pregoeiro, no ato do julgamento da habilitacédo, a
existéncia de registros impeditivos de contratacdo no SICAF (Sistema
Integrado de Cadastro de Fornecedores), no CIES (Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas/CGU) e no CNCC
(Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa disponivel no Portal do CNJ);

VI—cumprir as diligéncias necessarias a realizacdo dos
procedimentos licitatérios por determinacdo da Comissao
Permanente de Licitacdes e do Pregoeiro;

VIl —auxiliar na elaboracdo das atas das sessbes publicas de
licitacdes;
VIIl — promover a divulgacdo dos certames e dos julgamentos

proferidos;

IX—acompanhar e fiscalizar os prazos estabelecidos nos
procedimentos licitatoérios;

X —auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdes e o Pregoeiro na
elaboracdo de manifestacdo sobre o0s recursos administrativos
interpostos em procedimentos licitatdrios;
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Xl —divulgar no portal do Tribunal na internet as informacdes
relativas as licitacBes realizadas ou em andamento.

Art. 4° Alterar a nomenclatura:

| —da “Coordenadoria de Pagamento” para “Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal’;

Il — da Secéo VI, do Capitulo I, do Titulo Ill, do Regulamento Geral do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, de “Da Secretaria de Gerenciamento
de Processos Judiciais Eletrénicos” para “Da Secretaria de Gerenciamento do
Processo Judicial Eletrénico”.

Art. 5° O pregoeiro e sua equipe de apoio, bem como as respectivas
funcbes comissionadas, passam a compor a Geréncia de Execucdo de
Procedimentos Licitatérios, cujo quadro de servidores e de fun¢gBes encontra-se
discriminado no Anexo Il.

Art. 6° Alterar a denominacéao:

| —do Nucleo de Atendimento ao Cidaddo e Cadastramento
Processual, vinculado a Secretaria-Geral Judiciaria, que passa a denominar-se
Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual;

N

Il-da Secdo de Oficiais de Justica, vinculada a Secretaria de
Distribuicdo de Mandados Judiciais, que passa a denominar-se Secdo de Apoio aos
Oficiais de Justica;

lll-do Setor de Apoio Administrativo e Seguranca da Informacdo,
vinculado ao Nucleo de Apoio as Contratacdes de TIC, que passar a denominar-se
Setor de Apoio Administrativo a STIC;

IV -da Secdo de Auditoria de Patrimbnio e de Despesas Diversas,
vinculada a Secretaria de Controle Interno, que passa a denominar-se Secédo de
Auditoria de Gestéo e de Governanga;

V —da Secéo de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia,
vinculada a Secretaria de Controle Interno, que passa a denominar-se Sec¢do de
Auditoria de Obras e Servicos de Engenharia;

VI -do Setor de Contratos, vinculado ao Nicleo de Manutencédo e
Conservagdo, que passa a denominar-se Setor de Gestdo de Contratos de
Manutencéo;
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VIl-do Setor de Apoio Administrativo de Controle de Materiais,
vinculado ao Nucleo de Manutencdo e Conservagdo, que passa a denominar-se
Setor de Apoio Técnico e Controle de Materiais;

VIll —do Setor de Gestdo da Carreira e Desempenho, vinculado ao
Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas, que passa a denominar-se Setor de
Gestao de Carreira e Desempenho;

IX — do Setor de Gestao Contratual, vinculado a Divisdo de Engenharia,
gue passa a denominar-se Setor de Projetos de Engenharia;

X —da fungdo comissionada de Assistente de Servico, codigo TRT 182
FC-4, do Nucleo de Material e Logistica, que passa a denominar-se Chefe de Secéo,
cAdigo TRT 182 FC-4.

Art. 7° Criar:

| —a Sec¢do de Apoio Logistico, vinculada ao Nucleo de Material e
Logistica;

Il—o Setor de Homologacédo e Implantagdo de Versfes, vinculado a
Secretaria de Gerenciamento do Processo Judicial Eletrénico.

Art. 8° Transferir:

| —a Secado de Responsabilidade Socioambiental e a respectiva funcao
comissionada de Chefe de Secéo, codigo TRT 182 FC-4, da Diretoria-Geral para a
Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral;

Il —a Secao de Relacdes Publicas e a respectiva fungcdo comissionada
de Chefe de Secao, cédigo TRT 182 FC-4, do Gabinete da Presidéncia para o
Nucleo de Relag@es Institucionais e Cerimonial;

llll —a Secéo de Licitagcbes e a respectiva fungcdo comissionada de
Chefe de Secao, cédigo TRT 182 FC-4, da Geréncia de Planejamento e Aquisicbes
para a Geréncia de Execucédo de Procedimentos Licitatorios;

IV — a fungéo comissionada de Chefe de Servigo, cédigo TRT 182 FC-5,
da Secretaria de Licitagbes e Contratos para a Geréncia de Execucdo de
Procedimentos Licitatérios, alterando a sua denominacdo para Chefe de Geréncia,
cédigo TRT 182 FC-5.

Art. 9° Os quadros de lotacdo, fungBes comissionadas e de cargos em
comissdo das unidades que sofreram alteracBes decorrentes da criacdo e das
transferéncias referidas nos artigos 7° e 8° constam do Anexo Il desta Portaria.
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Art. 10. Esta Portaria entra em vigor em 8 de outubro de 2018.
Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.
(assinado eletronicamente)

PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao
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ANEXO |

PODER JUDICIARIO DA UNIAO N
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

MANUAL DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA .
DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

IRT

18¢ Regiao

GOIAS

(Versao 1)
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PODER JUDICIARIO DA UNIAO y
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

APRESENTACAO

Este Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do
Trabalho da 18*% Regido (TRT18), aprovado pela Presidéncia, foi elaborado pelo
Grupo de Trabalho designado pela Portaria TRT 182 GP/DG n° 1102, de 16 de abril
de 2018, em atendimento ao comando normativo insculpido no artigo 69 do
Regulamento Geral de Secretaria, aprovado pela Resolu¢cdo Administrativa TRT 182
n° 69, de 15 de agosto de 2017, e alterado pelas Resolu¢des Administrativas TRT
182 n° 114, de 3 de outubro de 2017, e n° 1, de 7 de fevereiro de 2018.

Participaram de sua elaboracdo os servidores Tulio César Ferreira
Lucas, Secretario-Geral da Presidéncia, Cleber Pires Ferreira, Secretario-Geral
Judiciério, Ricardo Werbster Pereira de Lucena, Diretor-Geral, Adolfo Medeiros,
Secretario-Executivo da Secretaria-Geral da Presidéncia, Geisa Azevedo Carlos
Campelo, Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria, Célvora Marra
Moreira Rodrigues de Oliveira, Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral, e Marcos
dos Santos Antunes, Chefe do Nucleo de Assisténcia da Diretoria-Geral, com a

participacdo das unidades e subunidades administrativas.

O documento descreve as atribuicdes das subunidades administrativas
do Tribunal de status hierarquico inferior a geréncia, além de conter parte do
Regulamento Geral, no que concerne as unidades administrativas as quais aquelas
se vinculam, integram ou estdo relacionadas. Traz, ainda, 0 organograma de cada
unidade, com as estruturas hierarquicas correspondentes e os respectivos vinculos
de subordinag&o entre as unidades e subunidades.
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INTRODUCAO

O Manual de Organizagdo Administrativa do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido descreve as atribuicbes administrativas das secdes, setores

e outras subunidades de status hierarquico e administrativo inferior a geréncia.

A instituicdo do Manual de Organizacdo Administrativa obedece ao
disposto no art. 69 do Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido, aprovado pela Resolucdo Administrativa TRT18 n° 69, de
15 de agosto de 2017.

Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade e da eficiéncia, as subunidades administrativas elencadas no Manual

de Organizacdo Administrativa observardo as seguintes diretrizes:

| — politica de governanca corporativa aplicada a toda a administracao

do Tribunal;

Il — planejamento estratégico, coordenacdo, desconcentracdo e

controle de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

Il — gestdo da qualidade, da informacdo, do conhecimento e das

competéncias;

IV — prestacdo de servicos com qualidade, regularidade, continuidade,

economicidade, urbanidade, efetividade e celeridade.
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1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido tem a seguinte

estrutura administrativa basica:

Disputas;

| — Tribunal Pleno;

Il — Presidéncia;

Il — Vice-Presidéncia;

IV — Corregedoria Regional;

V — Gabinetes de Desembargadores;
VI — Ouvidoria;

VIl — Turmas;

VIII — Foros Trabalhistas;

IX — Varas do Trabalho;

X — Postos Avancados da Justica do Trabalho;
XI — Juizo Auxiliar de Execucdo;

Xl — Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucao de

XIlI — Secretaria-Geral da Presidéncia;
XIV — Secretaria-Geral Judiciaria;
XV — Diretoria-Geral;

XVI — Escola Judicial.
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2 - COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES NAO ABRANGIDAS PELO MANUAL

As competéncias e atribuicbes do Tribunal Pleno, 6rgdo méaximo de
deliberacdo administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido, do
Presidente do Tribunal, do Vice-Presidente do Tribunal, do Corregedor Regional, dos
Desembargadores do Trabalho, das Turmas Julgadoras, das Varas do Trabalho, dos
Postos Avancados da Justica do Trabalho, dos Centros Judiciarios de Métodos
Consensuais de Solugdo de Disputas — CEJUSCs e da Assessoria de Apoio
Administrativo da Presidéncia constam de outros instrumentos normativos, como o

Regimento Interno do Tribunal e ResolugBes Administrativas.

3 - UNIDADES INTEGRANTES DA PRESIDENCIA
As atividades administrativas da Presidéncia do Tribunal Regional do

Trabalho da 182 Regido sdo organizadas em trés grandes grupos:

| — apoio a Presidéncia, que compreende as atividades relativas a
assessoria, seguranca institucional, gestdo estratégica, governanga corporativa e

controle interno;

Il — apoio judiciario, que compreende as atividades relativas a gestéo
processual, calculos judiciais, distribuicdo e recursos, execu¢do de mandados, bem
como outras atividades de auxilio aos 6rgaos julgadores e atendimento ao

jurisdicionado; e

Il — apoio administrativo, que compreende as atividades relativas a
gestdo de pessoas, tecnologia da informagéo e comunicacgdo, transporte, orgamento
e financas, manutencao e projetos, material e logistica, licitagdes e contratos, gestao

socioambiental.

A Secretaria-Geral da Presidéncia € o 6rgdo central de apoio a
Presidéncia; a Secretaria-Geral Judiciaria, de apoio judiciario e a Diretoria-Geral, de

apoio administrativo.

Integram a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 182

Regido, com atribuicdes definidas no Regulamento Geral de Secretaria:
| — Gabinete da Presidéncia;
Il — Assessoria da Presidéncia;

IIl — Secretaria-Geral da Presidéncia.
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GABINETE DA
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3.1 - SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
A Secretaria-Geral da Presidéncia é integrada pelas seguintes

unidades, com atribui¢cdes definidas no Regulamento Geral de Secretaria:
| — Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il — Nucleo de Relagdes Institucionais e Cerimonial.

NUCLEO DE
RELACOES
INSTITUCIONAIS
E CERIMONIA.

3.1.1 - Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da Presidéncia
Integra a Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da Presidéncia a
Assisténcia Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia.

SECRETARIA-EXECUT
IVA

ASSISTENCIA
ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA-EXECUTIVA

TRT B]blloteca
/ Digital
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3.1.1.1 — Sao atribuicdes da Assisténcia Administrativa da Secretaria-Executiva

da Secretaria-Geral da Presidéncia:

| — prestar auxilio ao Secretério-Executivo da Secretaria-Geral da
Presidéncia em matérias afetas as suas atribuicdes, bem como na organizacdo e

execucao dos misteres que lhe séo inerentes;

Il — elaborar minutas de portarias, oficios, memorandos e demais
correspondéncias, despachos e decisbes que devem ser submetidos ao

Secretario-Geral da Presidéncia ou ao Presidente do Tribunal;

[Il — analisar processos administrativos encaminhados a Presidéncia ou
a Secretaria-Geral da Presidéncia, manifestando-se por meio da elaboracdo de

estudos, despachos e decis6es de ordem juridica ou administrativa;

IV — elaborar orientacbes e informagbes a serem fornecidas pela
Presidéncia ou pela Secretaria-Geral da Presidéncia as unidades administrativas e

autoridades do Tribunal;

V — auxiliar no gerenciamento das atividades de apoio administrativo da
Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da Presidéncia, bem como das
desenvolvidas pelas unidades que séo subordinadas, integrantes, vinculadas ou
relacionadas a Presidéncia ou a Secretaria-Geral da Presidéncia, podendo propor
estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas a

racionalizacéo dos trabalhos.

3.1.2 - Nucleo de Relac6es Institucionais e Cerimonial
Integram o Nucleo de Relagdes Institucionais e Cerimonial:
| — Secéo de Relacdes Publicas;

| — Setor de Eventos.

NUCLEO DE
RELAGOES
INSTITUCIONAIS
E CERIMONIAL

SEGAO_DE
RELACOES
PUBLICAS

I SETOR DE
EVENTOS
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3.1.2.1 — S&o atribuicbes da Secao de Rela¢cdes Publicas:

| — organizar a agenda do Presidente, mantendo-a atualizada no portal
do Tribunal na internet;

Il — recepcionar as autoridades e as demais pessoas em visitas,
audiéncias ou reunioes na Presidéncia do Tribunal;

Il — atender as ligacdes telefénicas destinadas a Presidéncia do
Tribunal;

IV — responder aos convites oficiais feitos a Presidéncia do Tribunal
para participacdo em solenidades e eventos;

V — preparar mensagens de cumprimento ou, quando for o caso, de
pésames a serem subscritas pelo Presidente;

VI — manter atualizado o cadastro de autoridades.

3.1.2.2 — S&o atribuicdes do Setor de Eventos:

| — organizar e controlar todos os eventos e solenidades promovidos

pela Presidéncia do Tribunal, nos mais diversos aspectos;

Il — participar da organizacdo das visitas do TRT da 182 Regido a outras
instituicdes, cidades e estados e de solenidades;

Il — confeccionar e expedir os convites de eventos oficiais do Tribunal;
V — manter atualizado o cadastro de membros do Tribunal;

VI — administrar o Auditério do Forum Trabalhista de Goiania, bem
como as areas anexas (Lounges | a lll);

VIl — realizar o evento da Ordem Anhanguera do Mérito Judiciario do
Trabalho;

VIII — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do

Nucleo de Relag@es Institucionais e Cerimonial;

IX — administrar os recursos destinados a realizacdo de eventos do
Tribunal;
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X — propor a administracdo superior a contratacdo e gerir os contratos

de mestre de cerimdnia, recepcionistas e de carregadores vinculados ao cerimonial.

4 - UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA
S8o0 unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiao:

| — Secretaria-Geral Judiciaria,;

Il — Diretoria-Geral;

Il — Secretaria de Gestédo Estratégica;

IV — Secretaria de Recurso de Revista;

V — Secretaria de Controle Interno;

VI — Secretaria de Gerenciamento do Processo Judicial Eletronico;
VIl — Coordenadoria de Comunicacgéo Social,

VIII — Divisdo de Apoio a Governanca Corporativa;

IX — Nlcleo de Seguranca Institucional e Prevencao a Incéndios.

PRESIDENCIA

SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
SIECRIETARIA RIE GERENCIAMENTO RECURSO DE DE CONTROLE
GESTAO ESTRATEGICA DO PJe REVISTA INTERNO

COORDENADORIA DE

COMUNICAGAO SOCIAL

DIVISAO DE APOIO A
GOVERNANGA
CORPORATIVA

NUCLEO DE SEGURANGA
INSTITUCIONAL E

PREVENGAO A [

INCENDIOS

TRT/O\ Biblioteca
\ Digital
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4.1 - SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

A Secretaria-Geral Judiciaria é integrada pelas seguintes unidades:
| — Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciéria;

Il — Setor de Apoio a Atividade Jurisdicional.

SECRETARIA-EXECUTIV

A

4.1.1 - Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria
Integra a Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria o Nucleo
de Assisténcia Juridica.

SECRETARIA-EXECUTI

VA

NUCLEO DE
ASSISTENCIA
JURIDICA

4.1.1.1 — Ntcleo de Assisténcia Juridica

As atribuicdes do Nucleo de Assisténcia Juridica sdo definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

TRTfl Blblloteca
\ Digital
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4.1.2 - Sao atribuicdes do Setor de Apoio a Atividade Jurisdicional:

| — auxiliar as unidades judiciarias nas atividades de secretaria de

primeiro grau e segundo graus;

I — organizar mutirdes de auxilio as Varas do Trabalho e

Coordenadorias de Turmas Julgadoras;

IV — indicar a Secretaria-Geral Judiciaria as necessidades de

aperfeicoamento de rotinas de trabalho;

V — propor a Secretaria-Geral Judiciaria modificacdes nos sistemas

informatizados;

VI — elaborar manuais atinentes as rotinas de varas do trabalho e

secretaria de turmas;

VIl — auxiliar as unidades judiciarias na correcdo de situactes

apontadas nos relatérios de correi¢ao;

VIII — prestar apoio ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de

Solucéo de Disputas;

IX — prestar apoio no cumprimento de mandados judiciais.

4.2 - UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Sado unidades vinculadas a Secretaria-Geral Judiciaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, com atribuicbes definidas no Regulamento

Geral de Secretaria do Tribunal:
| — Secretaria de Calculos Judiciais;
Il — Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais;
[Il — Nucleo de Atendimento ao Usuério e Cadastramento Processual;

IV — Nucleo de Gestao Documental;
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SECRETARIA DE
DISTRUIGAO DE
MANDADOS
JUDICIAIS

SECRETARIA
DE CALCULOS
JUDICIAIS

NUCLEO DE
GESTAO DOCUMENTAL

NUCLEO DE ATENDIMENTO
AO USUARIO E
CADASTRAMENTO
PROCESSUAL

4.2.1 - Secretaria de Calculos Judiciais

As atribuicbes da Secretaria de Calculos Judiciais sdo definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.2.2 - Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais

Integra a Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais a Secdo de

Apoio aos Oficiais de Justica.

SECRETARIA DE
DISTRIBUICAO DE
MANDADOS
JUDICIAIS

SECAO DE APOIO AOS
OFICIAIS DE JUSTICA

4.2.2.1 — Séo atribuicbes da Secdo de Apoio aos Oficiais de Justica:

| — receber, triar, distribuir e redistribuir os mandados judiciais;
Il — realizar pesquisas de titularidade de patrimdnio, de precos de

mercado e de localizacdo de enderecos, além de outras agbes de apoio as

diligéncias dos oficiais de justica.
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4.2.3 - Ntcleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual

Integram o Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento

Processual:
| — Secéo de Peti¢des, Correspondéncias e Publica¢bes;
Il — Secéo de Atermacéo;
IIl — Setor de Autuacao, Classificacao e Distribuicéo.
NUCLEO DE
ATENDIMENTO
AO USUARIO
E CADASTRAMENTO
PROCESSUAL
SEGAO DE PETIGOES,
CORRESPONDENCIAS
E PUBLICACOES
SEGAO DE
ATERMACAO
SETOR _
DE AUTUACAO,
CLASSIFICACAO E
DISTRIBUICAO
4.23.1 — Sao atribuicbes da Secao de Peticoes, Correspondéncias e
Publicacoes:

| — receber e conferir as correspondéncias das unidades judiciarias e
administrativas;

Il — cadastrar e postar as correspondéncias;
Il — conferir mensalmente os lancamentos da fatura dos correios;

IV — encaminhar mensalmente as varas do trabalho e unidades
administrativas, por meio de Sistema de Controle de Documentos — SISDOC, as
faturas para conferir e atestar;

V — receber, conferir, cadastrar no sistema informatizado e separar as
correspondéncias entregues pelos correios;
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VI — proceder a entrega das correspondéncias e peticbes as unidades
destinatarias;

VIl — expedir e receber, diariamente, os malotes das varas do trabalho
do interior e relacionar as correspondéncias no sistema informatizado a serem
entregues aos destinatarios;

VIII — enviar e receber processos destinados a Procuradoria Regional
do Trabalho;

IX — reunir os arquivos gravados pelas unidades do Tribunal nas
respectivas pastas e encaminhar as matérias para disponibilizacdo e publicacao no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT e no Didrio Oficial da Unido;

X — gerar arquivos do Sistema de Administragédo Judicial — SAJ18 e do
Sistema de Administracdo Processual — SAP2 com extensdo “XML” e encaminhar a
publicacéo;

Xl — conferir, diariamente, matérias disponibilizadas no Diario

Eletrénico da Justica do Trabalho;

XII — gerenciar e cadastrar os servidores das unidades deste Tribunal
para realizarem publicacdes no Diario Eletrdnico da Justica do Trabalho por meio do
Processo Judicial Eletrdnico — PJe.

4.2.3.2 — S&o atribuicbes da Secdo de Atermacao:

| — prestar informacdes trabalhistas ao cidaddo, pessoalmente ou por

telefone;

Il — encaminhar o cidadao para o 6rgdo competente nos casos em que

o pleito ndo for atribuicdo da Justica do Trabalho;

Il — reduzir a termo as reclamagdes trabalhistas, conforme normas

previstas no artigo 27 do PGC;

IV — cadastrar e redistribuir no Sistema de Processo Eletrénico — PJe
as atermaco0es realizadas;

V — encaminhar o cidaddo para a assisténcia judiciaria gratuita nos

casos de maior complexidade;

VI — encaminhar o cidaddo, caso queira, para o atendimento da

Advocacia Voluntaria;
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VIl — gerenciar o atendimento prestado aos jurisdicionados pela
Assisténcia Gratuita e pelos Advogados Voluntarios Cadastrados.

4.2.3.3 — S&o atribuicbes do Setor de Autuacao, Classificacao e Distribuicao:

| — autuar e distribuir, no PJe, peticbes protocolizadas fisicamente,
cartas precatorias, excecdes de incompeténcia, cartas de ordem, mandados de
segurancga e processos provenientes de outros érgaos judiciarios;

Il — autuar embargos de declaracéo, agravos regimentais, incidentes de

uniformizacao de jurisprudéncia no SAP2;

Il — receber e separar os arquivos do Sistema Malote Digital e do
Sistema de Cartas Precatorias, autuando as cartas precatorias e encaminhando aos

respectivos érgaos judiciarios;

IV — receber e distribuir, por vinculacdo, processos oriundos das Varas
do Trabalho no SAP2, em face de decisdo do Tribunal Superior do Trabalho, para

prosseguimento do julgamento no TRT;
V — autuar recursos destrancados;

VI — encaminhar e receber processos da Procuradoria Regional do

Trabalho, digitalizando e publicando os respectivos pareceres;
VIl — analisar e redistribuir processos no SAP2;

VIl — bloquear no SAP2 a distribuicio de processos para o0s
Desembargadores do Trabalho que estejam em férias.

4.2.4 - Nucleo de Gestao Documental
Integra o Nucleo de Gestdo Documental a Secao de Biblioteca.

NUCLEO DE
GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE
BIBLIOTECA
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4.2.4.1 — S&o atribuigbes da Secao da Biblioteca:

| — desenvolver e coordenar atividades de gestdo do conhecimento e
da informacdo, especialmente aquelas concernentes ao acervo bibliografico do
Tribunal, em meio fisico e digital, incluindo a aquisi¢éo de livros, periddicos e demais
publicacbes nacionais e estrangeiras de interesse da Justica do Trabalho, a
classificacdo de obras raras e histéricas e, ainda, o remanejamento e descarte
desses materiais;

Il — promover o tratamento técnico (registro, catalogacgéo, classificacao,
indexacdo), organizagdo e preservacdo do material sob sua guarda, com o objetivo
de proporcionar 0 acesso a esses recursos por parte de magistrados, servidores e
demais interessados, de modo a atender as necessidades do servi¢o, estudo e
pesquisa,;

Il — orientar o leitor no uso das obras pertencentes as diversas
colecdes do acervo bibliografico, tanto fisico quanto digital, e bem assim, no uso dos
recursos da biblioteca virtual, disponivel no site do tribunal;

IV — supervisionar o funcionamento das salas de acervo, salas de
leitura individual e estudo em grupo, exercendo vigilancia sobre o material objeto de
consulta nos diversos ambientes da biblioteca;

V — atender, registrar e controlar empréstimos, devoluces, reservas e
outras solicitacBes feitas pelos usuarios, incluindo o cadastro e atualizacdo dos
dados pessoais no sistema de automacao da biblioteca;

VI — promover a difusdo do acervo e dos produtos e servigos oferecidos
pela Biblioteca, valendo-se da divulgacao das novas aquisi¢cdes e disponibilizacdo de
acesso aos catalogos on line, por meio da biblioteca virtual, no site do TRT da 182
Regiao;

VIl — promover trabalhos cientificos e literarios produzidos por
magistrados e servidores da 182 Regido da Justica do Trabalho, integrando-os a
Colecao Especial TRT 18;

VIII — elaborar, editar, publicar e disponibilizar a Revista do TRT da 182
Regido, efetuando a sua normalizagdo bibliografica, bem como das demais
publicagbes editadas pelo Tribunal, em meio digital ou impresso, reservando-se,
destes Ultimos, uma cépia na Biblioteca, para fins de registro, preservacéo e inclusao
na Colecdo Especial TRT 18;

IX — manter intercAmbio com outras bibliotecas e unidades de
informacédo, em especial as que fazem parte da REDIJT — Rede de Informacado da
Justica do Trabalho, inclusive mediante permuta de materiais bibliograficos e
também participando das discussdes e deliberacdes da referida Rede.
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4.3 - DIRETORIA-GERAL

Integram a Diretoria-Geral:
| — Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral;
Il — Assessoria Juridica da Administracao;

Il — NUcleo de Assisténcia da Diretoria-Geral;

ASSESSORIA
SECRETARIA-EXECUTIV JURIDICA

A DA ADMINISTRAGAO

NUCLEO
DE ASSISTENCIA

4.3.1 - Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral
Integram a Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral:
| — Secdo de Responsabilidade Socioambiental,

Il — Setor de Andlise de Processos.

SECRETARIA-EXECUTIV
A

TRT/\ B|b|10teca
Digital
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4.3.1.1 — S&o atribuicBes da Secdo de Responsabilidade Socioambiental:

| — propor, organizar e apoiar as atividades do Tribunal que visem a

promocao da integracao e da efetividade da responsabilidade socioambiental;

Il — planejar, implementar e monitorar as metas e acdes do Plano de
Logistica Sustentavel do Poder Judiciario, bem como avaliar os indicadores de

desempenho;
[Il — fomentar a¢bes que estimulem:
a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o0 uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos, bem como o

combate ao desperdicio;

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do Tribunal no meio

ambiente com a adequada gestéo dos residuos gerados;

d) a sensibilizagcéo e capacitagdo do corpo funcional, for¢a de trabalho

auxiliar e de outras partes interessadas;
e) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

IV — promover a coleta seletiva, estimulando a redugéo, o retso e a
reciclagem de materiais, bem como a inclusdo socioecondmica dos catadores de

residuos;

V — fiscalizar, planejar, elaborar e acompanhar o desenvolvimento de

projetos e a¢des que promovam a acessibilidade das pessoas com deficiéncia;

VI — colaborar com os projetos e acbes dos programas Trabalho

Seguro e Combate ao Trabalho Infantil no ambito do Tribunal.

4.3.1.2 — S&o atribuicBes do Setor de Andlise de Processos:

| — processar e encaminhar os requerimentos administrativos dirigidos
a Diretoria-Geral;

Il — confeccionar expedientes oficiais a serem assinados pelo

Diretor-Geral ou pelo Presidente, nos processos que tramitam na Diretoria-Geral;
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[l — receber e expedir os documentos oficiais da Diretoria-Geral por

meio eletrbnico ou fisico, conforme o caso;

IV — analisar requerimentos relacionados a pedidos de concessao de
diarias e outros expedientes nao inseridos nas atribuicdes do Nucleo de Assisténcia

da Diretoria-Geral ou da Assessoria Juridica da Administracéo;

V — prestar informagbes quanto ao andamento dos processos que

tramitam na Diretoria-Geral.

4.3.2 - Assessoria Juridica da Administracao

As atribuicdbes da Assessoria Juridica da Administracdo sédo

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.3.3 - Ntcleo de Assisténcia da Diretoria-Geral

As atribuicbes do Nucleo de Assisténcia da Diretoria-Geral sdo

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4 - UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL

Vinculam-se a Diretoria-Geral:

| — Secretaria de Tecnologia da Informa¢édo e Comunicacdes;
Il — Secretaria de Gestéo de Pessoas;

Il — Secretaria de Orgcamento e Financgas;

IV — Secretaria de Manutencao e Projetos;

V — Secretaria de Licitagdes e Contratos;

VI — Ndcleo de Material e Logistica;

VII — Geréncia de Transportes;

VIl — Geréncia de Saude.
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NUCLEO DE
— MATERIAL E
LOGISTICA

GERENCIA DE

TRANSPORTES

4.4.1 - Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes

Blblloteca
Digital

Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacoes:
| — Coordenadoria de Operacdes e Atendimento de TIC;
Il — Divisdo de Sistemas;

Il — Ndcleo de Planejamento e Apoio as Contratacdes de TIC.

COORDENADORIA
DE OPERAGCOES
E ATENDIMENTO DE
TIC
DIVISAO
DE SISTEMAS -

NUCLEO DE
PLANEJAMENTO
E APOIO AS
CONTRATAGOES
DETIC
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4.4.1.1 — Coordenadoria de Operacdes e Atendimento de TIC

Biblioteca
Digital

Integram a Coordenadoria de Operacdes e Atendimento de TIC:

| — Nucleo de Relacionamento e Atendimento de TIC;

Il — Secdo de Administracdo de Servidores de Aplicacéo;
[l — Se¢éo de Banco de Dados;

IV — Secéo de Redes de Comunicacao;

V — Setor de Servidores de Aplicagéo do PJe;

VI — Setor de Banco de Dados do PJe;

VIl — Setor de Seguranca de Datacenter;

VIIl — Setor de Telecomunicacdes;

IX — Setor de Apoio a Gestédo de Contratos.

COORDENADORIA DE
OPERAGOES

E ATENDIMENTODE TIC

NUCLEO DE
RELACIONAMENTO E
W ATENDIMENTO DE TIC
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4.4.1.1.1 — Nucleo de Relacionamento e Atendimento de TIC
Integram o Nucleo de Relacionamento e Atendimento de TIC:
| — Secéo de Atendimento de TIC;
Il — Setor de Manutencéo de Microinformética;

Il — Setor de Otimizag&o do Atendimento de TIC.

NUCLEO DE
RELACIONAMENTO E
ATENDIMENTO DE TIC

SEGAO DE
ATENDIMENTO
DE TIC

SETOR DE
MANUTENGCAO DE
MICROINFORMATICA

SETOR DE OTIMIZAGAO
— DO ATENDIMENTO
DE TIC

4.4.1.1.1.1 — S&o atribuicbes da Sec¢do de Atendimento de TIC:

| — prestar o atendimento de primeiro nivel (atendimento telefénico),
buscando solucionar as requisi¢des e incidentes de menor complexidade;

Il — centralizar o recebimento de todas as requisicdes de ofertas de
servicos e solucbes de incidentes, através dos diversos canais de comunicacao,
buscando solucionar no menor tempo possivel ou redirecionando para a area
responsavel.

4.4.1.1.1.2 — S&o atribuicbes do Setor de Manutencao de Microinformatica:

| — instalar, substituir, dar manutencéo e movimentar equipamentos de
microinformaética do Tribunal;

Il — administrar 0 estoque de materiais permanentes e de consumo de
microinformatica;
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Il — acionar e fiscalizar os contratos de outsourcing de impresséo e
fornecimento de materiais, pec¢as e equipamentos de microinformatica;

IV — administrar as ferramentas de gestdo patrimonial, gestdo de ativos
e gestdo de itens de configuracdo de microinformatica e softwares de prateleira,;

V — gerenciar o uso de licengas de software de prateleira.

4.4.1.1.1.3 — S&o atribuicbes do Setor de Otimizacao do Atendimento de TIC:

| — gerenciar o conhecimento e os processos de Catalogo de Servigos,
de Nivel de Servicos, de Configuracao, de Mudancas, de Liberacéo e de Problemas;

Il — administrar as ferramentas utilizadas para atendimento aos
usuarios de TIC.

44112 — Sao atribuicbes da Secao de Administracdo de Servidores de
Aplicacao:

| — instalar, manter e administrar sistemas de infraestrutura que
compdem a sua base légica, tais como sistemas operacionais, sistemas de
virtualizacao, entre outros;

Il — planejar, criar e administrar servidores de aplicagao, incluindo suas
dependéncias como servidores web, balanceadores de carga, clusters de alta
disponibilidade, entre outros;

Il — monitorar as estruturas fisicas e l6gica dos servidores de aplicagédo
e suas dependéncias;

IV — criar e gerenciar mecanismos de seguranca para servidores de
aplicacao;

V — apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da
Informacgé&o e Comunicacdes na implantagdo de novos sistemas e servidores;

VI — analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores
administrados pela Secao.

4.4.1.1.3 — S&o atribuicbes da Secdo de Banco de Dados:

| — planejar, criar e administrar os bancos de dados do Tribunal;
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Il — gerenciar as estruturas fisicas dos bancos de dados e o
armazenamento das informacdes de acordo com as respectivas especificacoes;

Il — promover ajustes de desempenho dos bancos de dados;

IV — auxiliar o Setor de Backup de Dados na cépia e recuperacao dos
bancos de dados;

V — administrar a arquitetura dos dados;

VI — auxiliar as unidades vinculadas a Divisdo de Sistemas na
elaboracdo de novos aplicativos;

VII — auxiliar a execucdo das atividades do Setor de Banco de Dados
do PJe.

4.4.1.1.4 — S&o atribuicbes da Secao de Redes de Comunicac¢ao:

| — gerenciar e supervisionar as acles relativas a Rede Local (LAN),
Rede Local sem Fio (WLAN), Rede de Longa Distancia (WAN) do Tribunal e o
fornecimento do servico de Internet;

Il — propor estudo para melhorias na performance, seguranca e
capacidade dos ativos de rede que configuram a rede de dados do Tribunal,

Il — gerenciar a seguranca de perimetro de rede, supervisionando filtro
de rede (Firewall);

IV — gerenciar os filtros de conteddo web (Proxy);

V — atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos
relacionados a rede de dados e seguranca de rede;

VI — planejar e coordenar a execucdo dos projetos de redes de
comunicacéo do Tribunal.

4.4.1.1.5 — S&o atribuicbes do Setor de Servidores de Aplicacao do PJe:

| — prestar apoio a Secdo de Administracdo de Servidores de Aplicacao
na implantag@o de novos sistemas de infraestrutura que comp8&em a base logica do
PJe;
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Il — prestar apoio a Secdo de Administracdo de Servidores de Aplicacao
na operacao de sistemas de infraestrutura que compdem a base légica do PJe;

Il — acompanhar o andamento de requisicbes de operagao sobre
Servidores de Aplicacao e infraestrutura do PJe;

IV — acompanhar a monitoragdo de servigcos, de servidores, e de suas
dependéncias.

4.4.1.1.6 — S&o atribuicbes do Setor de Banco de Dados do PJe:

| — criar, administrar, atualizar e parametrizar os bancos de dados do
PJe e de seus satélites, conforme definigbes do Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

Il — gerenciar as estruturas fisicas dos bancos de dados do PJe e o
armazenamento das informacdes de acordo com as respectivas especificacoes;

Il — auxiliar o Setor de Backup de Dados na cOpia e recuperacao dos
bancos de dados do PJe;

IV — auxiliar a Secretaria de Gerenciamento do PJe em relacdo a
bancos de dados de novos satélites;

V —auxiliar a execucado das atividades da Secao de Banco de Dados.

4.4.1.1.7 — Séo atribuicdes do Setor de Seguranca de Datacenter:

| — apoiar a alta administrac@o na elaboracdo de politicas de backup
das informacdes da organizacao;

Il — elaborar projetos e propor melhorias nas solugées de backup,
solucdes de armazenamento, rede SAN e servidores (hardware) da organizacao;

Il — planejar, instalar, configurar, administrar e operar solucdes de
backup da organizacao;

IV — planejar, administrar e operar as estruturas de: Storages, Rede
SAN, Servidor de Arquivos e Servidores de Ambiente de virtualizagéo;

V — controlar o acesso, monitorar eventos e supervisionar a

manutencgdo preventiva da Sala-cofre;
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VI — configurar, operar, monitorar eventos e supervisionar a

manutencao preventiva na Tape Library.

4.4.1.1.8 — S&o atribuicbes do Setor de Telecomunicacdes:

| — gerenciar e supervisionar acdes relativas a telefonia IP,

videoconferéncia e CFTV;

Il — gerir e fiscalizar os contratos de telefonia, videoconferéncia e CFTV.

4.4.1.1.9 — S&o atribuicdes do Setor de Apoio a Gestao de Contratos:

| — apoiar a Gestdo de Contratos geridos pela Coordenadoria de
Operagbes e Atendimento de TIC como recebimentos de faturas, certidbes e

confec¢do de despachos;

Il — auxiliar na elaboracdo de documentos necessarios ao inicio dos
certames licitatorios, como: Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) e

Estudos Técnicos Preliminares (ETP), com apoio técnico dos gestores contratuais.

4.4.1.2 — Divisao de Sistemas
Integram a Divisdo de Sistemas:
| — Secéo de Desenvolvimento de Sistemas;
Il — Setor de Arquitetura de Software;
Il — Setor de Inteligéncia e Exploracédo de Dados;
IV — Setor de Manutencé&o de Sistemas;
V — Setor de Implantagéo de Sistemas;
VI — Setor de Suporte a Sistemas Legados;
V — Setor de Projetos de Software;

VI — Setor de Qualidade de Software.
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DIVISAO
DE SISTEMAS

44121 — E atribuicio da Secdo de Desenvolvimento de Sistemas dar
sustentagdo aos sistemas legados judiciais e administrativos, seguindo 0s processos
definidos na metodologia de desenvolvimento de software do Tribunal.

4.4.1.2.2 — S&o atribuicbes do Setor de Arquitetura de Software:
| — elaborar a arquitetura dos novos projetos de software;
Il — prospectar novas ferramentas tecnolégicas;

Il — definir padrbes e disseminar as melhores praticas de
desenvolvimento e qualidade de software alinhadas a metodologia de
desenvolvimento de software do Tribunal.

Blblloteca

Digital
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4.4.1.2.3 — Sao atribuicdbes do Setor de Inteligéncia e Exploracdo de Dados
analisar, validar, estruturar e unificar dados provenientes de fontes diversas, com o
objetivo de permitir as demais unidades correlaciona-las por meio da utilizagdo de
ferramentas de exploracéo de dados e inteligéncia de negdcios.

4.4.1.2.4 — Sao atribuicbes do Setor de Manutencdao de Sistemas gerenciar e
executar as demandas relativas as manutencdes corretivas e evolutivas dos
sistemas de informacdo que integram o catalogo de sistemas da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagles, seguindo os processos definidos na
metodologia de desenvolvimento de software do Tribunal.

4.4.1.2.5 — S&o atribuicbes do Setor de Implantacao de Sistemas:

| — gerenciar e executar os projetos atinentes a implantacdo de novos
sistemas construidos por outros Tribunais;

Il — receber e intermediar todas as demandas referentes a sistemas
nacionais da Justica do Trabalho utilizados pelo Tribunal.

4.4.1.2.6 — E atribuicio do Setor de Suporte a Sistemas Legados realizar as
manutencdes corretivas e adaptativas dos sistemas legados.

4.4.1.2.7 — Séo atribuicdes do Setor de Projetos de Software gerenciar e executar
0s projetos atinentes ao desenvolvimento de novos sistemas, seguindo 0s processos
definidos nas Metodologias de Gerenciamento de Projetos e Desenvolvimento de
Software do Tribunal.

4.4.1.2.8 — S&o atribuicdes do Setor de Qualidade de Software:

I — definir métricas e procedimentos para afericdo da qualidade do
processo e do produto de software construido e mantido pela Diviséo de Sistemas;

Il — disseminar as melhores praticas de qualidade de software
alinhadas a metodologia de desenvolvimento de software do Tribunal.
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4.4.1.3 - Nucleo de Apoio as Contratacdes de TIC
Integram o Nucleo de Planejamento e Apoio as Contratacdes de TIC:
| — Secéo de Apoio as Contratacdes de TIC;
Il — Setor de Planejamento de TIC;

[Il — Setor de Apoio Administrativo a STIC.

NUCLEO DE
PLANEJAMENTO
E APOIO AS
CONTRATAGOES DE TIC

SEGCAO DE APOIO AS
CONTRATAGOES DE TIC

SETOR DE
PLANEJAMENTO DE TIC

SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO —
ASTIC

4.4.1.3.1 — S&o atribuicbes da Secdo de Apoio as Contratacdes:

I — acompanhar e atender aos normativos legais, orientacbes e
recomendacdes dos érgdos de controle referentes as contratacdes de solugbes de
TIC;

Il — revisar e propor melhorias dos processos de planejamento da
contratacdo e gestao de contratos de TIC;

Il — acompanhar a execuc¢éo do plano anual de contratacdes;

IV — instruir os processos administrativos de contratacdo de solucdo de
TIC;

V — orientar e apoiar as equipes de planejamento da contratacdo e
revisar os documentos produzidos nesta etapa,;

VI — acompanhar o tramite processual e interagir com as unidades
externas envolvidas no processo de contratacdo de solucdes de TIC;
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VIl — apoiar os gestores e os fiscais de contratos de TIC quanto ao

cumprimento de obrigaces pertinentes a execugdo dos contratos.

4.4.1.3.2 — S&o atribuicdes do Setor de Planejamento de TIC:

| — acompanhar o planejamento e execuc¢do de projetos no ambito da
Secretaria de Tenologia da Informacdo e Comunicacdes, prestando apoio técnico

nos processos e ferramentas de gerenciamento de projetos;

Il — divulgar as acdes e resultados referentes a gestdo dos projetos da

Secretaria de Tenologia da Informacédo e Comunicacgdes;

Il — oferecer suporte para mapeamento e modelagem dos processos

de trabalho no ambito da Secretaria de Tecnologia da Informa¢édo e Comunicacdes;

IV — monitorar a execuc¢do dos processos de gestdo de servicos de

TIC, através do acompanhamento de indicadores e metas.

4.4.1.3.3 — E atribuicdo do Setor de Apoio Administrativo a STIC prestar apoio
administrativo a Secretaria de Tecnologia da Informa¢cédo e Comunicacdes.

4.4.2 - Secretaria de Gestdo de Pessoas
Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas:
| — Coordenadoria de Pagamento de Pessoal,
Il — Divisdo Administrativa de Gestao de Pessoas;
[Il — Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas;
IV — Nucleo de Legislacdo de Pessoal,
V — Geréncia de Sistemas de Pessoal;

VI — Geréncia de Comissionamento, Lotacdo e Remocao.
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SECRETARIA DE
GESTAO DE
PESSOAS

COORDENADORIA
DE PAGAMENTO DE

PESSOAL

DIVISAO
ADMINISTRATIVA DE
GESTAO DE PESSOAS

NUCLEO DE
DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

NUCLEO DE
LEGISLAGAO DE
PESSOAL

GERENCIA DE
DE SISTEMAS DE
PESSOAL

GERENCIA DE

COMISSIONAMENTO,
LOTAGAO E REMOGAO

4.4.2.1 - Coordenadoria de Pagamento de Pessoal

Integram a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

| — Nucleo de Pagamento de Servidores;

Il — Secdo de Pagamento de Magistrados.

COORDENADORIA

DE PAGAMENTO

NUCLEO DE
PAGAMENTO
DE SERVIDORES

4.4.2.1.1 — Nicleo de Pagamento de Servidores

As atribuigcbes do Nucleo de Pagamento de Servidores séo definidas

no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Blblloteca

Digital
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4.4.2.1.2 — S&o atribuicbes da Secao de Pagamento de Magistrados:

| — elaborar a folha de pagamento de magistrados, ativos, inativos e
pensionistas;

Il — formalizar os processos de pagamento de despesas com
magistrados ativos, inativos e pensionistas, inclusive as relativas a
exercicios anteriores, bem como elaborar a respectiva folha de pagamento
suplementar;

Il - atualizar os registros constantes das fichas financeiras
individuais dos magistrados ativos, inativos e pensionistas;

IV — elaborar as certidbes de base de calculo da contribuicdo
previdenciaria;

V - instruir processos de alteracdo de regime previdencidrio, e
a alteracao e cancelamento no FUNPRESP-JUD, quando solicitado;

VI — lancar no sistema préprio as informac¢des para o controle da
margem consignavel em folha de pagamento;

VIl — proceder as inclusbes, exclusbes e alteragcbes em folha de
pagamento das consignacgfes referentes a associa¢cdes de magistrado, planos de
saude, auxilio-saude, auxilio-alimentacédo, assisténcia pré-escolar, dentre outros;

VIl — fornecer relatérios de consignacdes mensais a associacoes, a
sindicatos e a instituicbes bancarias.

4.4.2.2 - Divisao Administrativa de Gestdo de Pessoas
Integram a Divisdo Administrativa de Gestéo de Pessoas:
| — Nucleo de AnotacBes Funcionais;

Il — Nucleo de Ingresso e Gestao Funcional.

DIVISAO
ADMINISTRATIVA DE
GESTAO DE
PESSOAS

NUCLEO DE
ANOTAGOES FUNCIONAIS

NUCLEO DE
I INGRESSO E
GESTAO FUNCIONAL
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4.4.2.2.1 — Nucleo de Anotacdes Funcionais

As atribuicdes do Nucleo de Anota¢cées Funcionais séo definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4.2.2.2 — Nicleo de Ingresso e Gestdo Funcional

Integra o Nucleo de Ingresso e Gestdo Funcional o Setor de Vantagens
e Concessoes.

NUCLEO DE
INGRESSO E
GESTAO FUNCIONAL

SETOR DE
DE VANTAGENS
E CONCESSOES

4.4.2.2.2.1 — S&o atribuicbes do Setor de Vantagens e Concessoes:

| — gerenciar os dados referentes aos beneficiarios dos programas
assistenciais e, mensalmente, fornecer subsidios ao processo de pagamento dos
beneficios, conforme regulamentacéo prépria;

Il — realizar, anualmente, a revisdo dos dependentes para recebimento
de auxilio-salde;

Il — informar, mensalmente, a meta fisica referente ao nimero de
beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal;

IV — estimar, anualmente, nimero de beneficiarios dos programas
assistenciais e valores dos beneficios a serem pagos, com vistas a elaboracdo da
proposta orcamentaria do ano seguinte;

V — analisar os pedidos de beneficios relativos a auxilio pré-escolar,
auxilio-saude, auxilio-alimentacgéo e auxilio-transporte;

VI — confeccionar declaracbes e certidfes relativas a auxilios e
beneficios assistenciais.

Documento juntado por MARCOS DOS SANTOS ANTUNES e protocolado em 03/10/2018 08:32:58h. Protocolo n°® 7594/2018.



4.4.2.3 - Nicleo de Desenvolvimento de Pessoas

Integra o Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas o Setor de Gestédo
de Carreira e Desempenho.

NUCLEO DE
DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

SETOR DE
GESTAO DE
CARREIRAE —

DESEMPENHO

4.4.2.3.1 — S&o atribuicbes do Setor de Gestdo de Carreira e Desempenho:

Y

| — executar as atividades relativas a avaliacdo de desempenho
funcional e de estagio probatério;

Il — elaborar relatérios e instruir os processos de Avaliacdo de
Desempenho Funcional e de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio
Probatério, encaminhando-os para homologacéo pela autoridade competente;

Il — fornecer informacdes, declaracdes e certidbes referentes ao
histérico de progressao ou promocao funcional na carreira e ao estagio probatorio;

IV — auxiliar a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, fornecendo
informac®es referentes a carreira, desempenho e avalia¢des, quando solicitado.

4.4.2.4 — Nucleo de Legislacdo de Pessoal

Integra o Nucleo de Legislacdo de Pessoal o Setor de Aposentadoria.

NUCLEO DE
LEGISLAGAO DE
PESSOAL

SETOR DE
APOSENTADORIA

Documento juntado por MARCOS DOS SANTOS ANTUNES e protocolado em 03/10/2018 08:32:58h. Protocolo n°® 7594/2018.



4.4.2.4.1 — S&o atribuicbes do Setor de Aposentadoria:

| — analisar e emitir parecer técnico nos processos relativos a
beneficios previdenciarios, em especial sobre pedidos de concessdo de
aposentadoria, pensdo, abono de permanéncia e anuénios, bem como de conversao
de licenca-prémio em pecunia, indenizacdo de férias, averbacdo de tempo de
servico e de contribuicdo, isencdo de imposto de renda e reducéo de contribuicao

previdenciaria dos aposentados e pensionistas;
Il — propor a exclusdo de pensionista, nos casos previstos em lei;

Il — preencher o formulario do Sistema de Apreciacdo e Registro dos
Atos de Admissédo e Concessao para a Administracdo Publica Federal e Empresas
Estatais - ePessoal e envia-lo a Secretaria de Controle Interno, nos processos de

aposentadoria e pensao;

IV — manter atualizados os dados cadastrais dos servidores
aposentados, dos instituidores de pensdo e dos pensionistas, bem como a

fundamentacéo do ato de inatividade e de suas alteracgdes;

V — prestar informacdes e fornecer subsidios para o cumprimento das
diligéncias emanadas pelo Tribunal de Contas da Unido, relacionados aos atos de

aposentadoria e pensao;

VI — realizar o recadastramento anual de aposentados e pensionistas.

4.4.2.5 — Geréncia de Comissionamento, Lotacdo e Remoc¢ao

As atribuicdes da Geréncia de Comissionamento, Lotacdo e
Remocao sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4.2.6 — Geréncia de Sistemas de Pessoal

As atribuicGes da Geréncia de Sistemas de Pessoal sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
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4.4.3 - Secretaria de Orcamento e Financas
Integram a Secretaria de Orgamento e Finangas:

| — Geréncia de Pagamento;

Il — Geréncia de Administracdo Orcamentaria e Financeira;

Il — Geréncia de Contabilidade.

GERENCIA DE
PAGAMENTO

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

ORGAMENTARIA
E FINANCEIRA

GERENCIA DE
CONTABILIDADE

4.4.3.1 — Geréncia de Pagamento
Integram a Geréncia de Pagamento:

| — Secéo de Contas a Pagar;
Il — Sec¢do de Pagamento de Bens e Servigos;

Il — Secdo de Pagamento de Diarias.

GERENCIA DE
PAGAMENTO

B|b|10teca

Digital
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4.4.3.1.1 — Sao atribuicbes da Secao de Contas a Pagar:

I — acompanhar a execucgdo financeira dos contratos quanto a
empenho, liquidacdo e pagamento da despesa, como também em relagdo aos

reajustes, reducdes e acréscimos efetuados;

Il — receber notas fiscais, faturas, recibos ou outros documentos de
despesas encaminhados para pagamento, referentes as contratacGes realizadas

pelo Tribunal;
Il — verificar a regularidade e correcdo dos documentos de despesa,;

IV — aferir a regularidade fiscal das empresas contratadas para fins de

pagamento de despesas;

V — verificar a conformidade dos bens ou servicos constantes dos
documentos de despesa com o contrato, termo de referéncia, projeto basico ou nota
de empenho, bem como se a entrega do bem adquirido ou a execu¢édo do servico

contratado foram devidamente atestados pela autoridade competente;

VI — conferir os registros dos materiais ou bens nos sistemas de
almoxarifado e de controle de patriménio, bem como os respectivos lancamentos de
apropriacdo no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
— SIAFI,

VIl — verificar a existéncia de saldo orcamentéario suficiente na nota de
empenho da contratacdo para a realizacdo do pagamento, solicitando o reforgo,

guando necessario;

VIl — submeter ao gestor financeiro e ao ordenador de despesas, para
reconhecimento e autorizacdo de pagamento, as despesas de exercicios anteriores
apuradas nos processos de aquisi¢éo de bens ou de contratacéo de servigos;

IX — instruir os processos de aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos, para fins de pagamento da despesa, juntando os documentos exigidos
contratualmente para a liquidagdo e pagamento, encaminhando-o ao gestor

financeiro e ao ordenador de despesas para autorizagao;
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X — diligenciar junto as empresas contratadas para que regularizem a
sua situacao fiscal, quando for o caso;

X| — enviar a unidade competente, apds 0 pagamento, 0s processos de
aguisicdo ou contratacdo cujos bens ou servicos possuam garantia, bem como
aqueles referentes a contratacdo de consultoria, assessoria, assinaturas de revistas

ou de periddicos;

Xl — restituir aos gestores, apdés cada pagamento realizado, os
processos relativos as contrataces continuadas, para guarda até a apresentacao da
proxima nota fiscal ou fatura a ser paga,;

XIII — prestar informacgdes, quando solicitadas, acerca da existéncia de
crédito em favor de pessoas fisicas ou juridicas, decorrente de fornecimento de bens
ou prestacéo de servicos.

4.4.3.1.2 — S&o atribuicbes da Secdo de Pagamento de Bens e Servigos:
| — confirmar a liquidac&o da despesa;

Il — verificar a data de vencimento das notas fiscais, faturas ou outros

documentos de despesa;

Il — verificar, no ato do pagamento, a validade da documentacdo
exigida na contratacao;

IV — processar 0 pagamento das despesas contratadas pelo Tribunal,

obedecendo a ordem cronolégica das datas de exigibilidade;

V — realizar o pagamento dos precatérios e requisicdes de pequeno
valor da administracéo federal direta e indireta;

VI — realizar o pagamento dos honorarios periciais, nos casos em que 0

sucumbente da acao for beneficiario da assisténcia juridica gratuita;
VIl — proceder a retencdo e ao recolhimento:

a) do imposto de renda sobre pagamentos realizados a pessoas
fisicas, bem como dos tributos e contribuicdes federais sobre pagamentos a pessoas

juridicas, quando for o caso;
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b) da contribuigcéo para a seguridade social sobre os servicos prestados
por pessoas fisicas e juridicas;

¢) do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN relativo a
valores pagos a pessoas fisicas e juridicas, quando for o caso;

VIIl — acompanhar as atualizac6es da legislacgéo tributéria.

4.4.3.1.3 — S&o atribuicdes da Secao de Pagamento de Diarias:

| — realizar o pagamento de diarias, indenizacdo de transporte,
adicional de deslocamento e outras indeniza¢des devidas em razdo de viagens a
servigo a magistrados, servidores e colaboradores eventuais;

Il — elaborar a memoria de calculo dos valores a serem restituidos, nos
casos de pagamentos indevidos, cancelamentos de viagem ou adiamentos por
periodo superior a quinze dias, solicitando, se for o caso, o desconto em folha de
pagamento dos valores ndo devolvidos;

Il — analisar a conformidade do pagamento das diarias e indenizacbes
com as normas aplicaveis, procedendo, caso comprovada a sua regularidade, ao
encerramento do respectivo processo.

4.4.3.2 — Geréncia de Administracdo Orcamentaria e Financeira

Integram a Geréncia de Administracdo Or¢camentaria e Financeira:
| — Secédo de Planejamento e Administracdo Financeira,
Il — Secdo de Execucdo Orcamentaria.

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO

ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA

SEGAO
DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA

SEGAO
L DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA
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443.2.1 — Sao atribuicbes da Secao de Planejamento e Administracdao
Financeira:

| — elaborar e encaminhar ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
(6rgao setorial) o cronograma anual de desembolso mensal,

Il — controlar a execucdo financeira do cronograma anual de
desembolso mensal, por meio dos sub-repasses recebidos do érgao setorial;

Il — instruir os processos de despesas de pessoal e contratacdes,
informando acerca da disponibilidade orcamentaria;

IV — prestar informacbes sobre a estimativa do impacto
or¢camentario-financeiro e sua respectiva adequacao, em caso de criacdo, expansao
ou aperfeicoamento de acdo que acarrete aumento da despesa, conforme
exigéncias contidas nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/99;

V — elaborar e registrar a programacao financeira;

VI — efetuar, registrar e controlar os ingressos de recursos financeiros
na Conta Unica do Tesouro Nacional;

VIl — acompanhar os saldos financeiros das contas contdbeis
gerenciadas pelo Tribunal,

VIl — abrir e gerenciar a movimentacdo de conta-depdsito vinculada
para retencdo de provisbes de encargos trabalhistas, incidentes sobre a folha de
pagamento das empresas contratadas para prestacdo de servicos, com alocacao de
mao de obra no Tribunal;

IX — instruir o processo de concessdo de suprimentos de fundos e
registrar os valores a serem movimentados por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal;

X — auxiliar na elabora¢éo da proposta orcamentéria e nos pedidos de
créditos adicionais.

4.4.3.2.2 — S&o atribuicdes da Secao de Execucao Orcamentaria:

| — emitir os documentos de detalhamento dos créditos orcamentarios
aprovados por meio da Lei Or¢camentaria Anual — LOA, em nivel de elemento de
despesas, procedendo as altera¢gbes necessarias a execug¢do do orcamento durante
0 exercicio;
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I — emitir reserva orgcamentaria, notas de empenho e outros
documentos nos sistemas de gerenciamento e administracdo orcamentaria e
financeira;

Il — acompanhar a execucao orcamentéria das despesas, realizando a
sua projecdo anual, com vistas a verificacdo do saldo existente, a solicitacdo de
créditos adicionais e ao fornecimento de informagfes gerenciais;

IV — apurar os saldos dos empenhos emitidos no exercicio para fins de
eventual inscricdo em restos a pagar.

4.4.3.3 — Geréncia de Contabilidade

As atribuicdbes da Geréncia de Contabilidade sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4.4 - Secretaria de Manutencao e Projetos
Integram a Secretaria de Manutencao e Projetos:
| — Divisdo de Engenharia;
Il — Ndcleo de Manutencéo e Conservacgao;

Il — Geréncia de Administracdo do Complexo Trabalhista de Goiania.

SECRETARIA
DE MANUTENCAO
E PROJETOS

DIVISAO DE
ENGENHARIA

NUCLEO DE
MANUTENGAO E
CONSERVACAO

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO DO

COMPEXO TRABALHISTA
DE GOIANIA
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4.4.4.1 — Divisdo de Engenharia
Integram a Divisdo de Engenharia:
| — Secéo de Engenharia Civil,
Il — Secéo de Arquitetura;
lIl — Se¢&o de Engenharia Elétrica;

IV — Setor de Projetos de Engenharia.

DIVISAO DE
ENGENHARIA

SEGAO
DE

ENGENHARIA CIVIL

SEGAO
DE

ARQUITETURA

SECAO
DE
ENGENHARIA
ELETRICA

SETOR DE
PROJETOS DE
ENGENHARIA

4.4.4.1.1 — S&o atribuicbes da Secdo de Engenharia Civil:

| — elaborar orcamentos, composi¢cées de custos unitarios, apropriacdo
de coeficientes, cronogramas, especificacbes, projetos técnicos, pesquisa de
materiais e fornecedores e demais elementos que compdem 0s projetos basicos e
termos de referéncia para aquisi¢cdes de bens, obras e servicos de engenharia;

Il — realizar avaliagbes de bens iméveis, para fins de aquisi¢do,
construcdo, reforma, adaptacéo, locacdo, contratacdo de seguro e atualizacdo de
cadastro junto a Secretaria de Patrimdnio da Unido;

Il — fiscalizar as obras de construcao, reforma, ampliacdo, adaptacéo e
manutencdo nas dependéncias dos imdveis da Justica do Trabalho da 182 Regido;

IV — elaborar estudos e levantamentos para aferir a viabilidade técnica
de realizac&o de obras e reformas;
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V — auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual de Obras do Tribunal.

4.4.4.1.2 — S&o atribuicbes da Secdo de Arquitetura:

| — avaliar as demandas de espaco fisico para instalacdo, alteracdo ou
amplia¢éo de unidades;

Il — formular programas de necessidade para definicdo do escopo dos
projetos arquitetbnicos;

Il — elaborar projetos arquitetdnicos, leiautes e detalhamentos;
IV — acompanhar a execucéo de obras de construcéo e reforma;

V — elaborar desenhos técnicos de arquitetura e organizar o seu
acervo.

4.4.4.1.3 — Séo atribuicbes da Secao de Engenharia Elétrica:

| — elaborar projetos elétricos de baixa e média tensdo, orcamentos e
especificagbes de instalagdes elétricas para obras e reformas;

Il — acompanhar a execuc¢do da manutencao corretiva e preventiva das
instalacdes elétricas das edificacbes do Tribunal;

Il — fiscalizar as obras de construcado, reforma, ampliacdo, adaptacéo e
manutencgédo dos imoéveis da Justica do Trabalho da 182 Regido;

IV — emitir pareceres técnicos e elaborar especificacBes técnicas e
relatorios sobre assuntos relativos a sua area de atuacao;

V — monitorar 0s mecanismos de automacéo dos sistemas elétricos dos
imoveis da Justica do Trabalho da 182 Regiéo.

4.4.4.1.4 — S&o atribuicbes do Setor de Projetos de Engenharia:
| — coordenar o desenvolvimento de projetos de engenharia;

Il — participar da elaboracdo de modelos e minutas de projetos basicos
e termos de referéncia para contratacées de engenharia;

Il — planejar as contratacdes de obras e servicos de engenharia,
propondo alteracdes que visem a otimizacdo do processo de contratacdo e
fiscalizacéo;
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IV — criar modelos e padrdes técnicos de planilhas e documentos de
engenharia em geral,

V — elaborar relatérios, pareceres e outros documentos técnicos de
engenharia;

VI — estimar custos de obras e servigos de engenharia,;

VIl — produzir material técnico orientado a normatizacao interna e ao
desenvolvimento de projetos e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia;

VIII — manter acervo de melhores préticas de projetos de engenharia;

IX — classificar e realizar levantamento de dados anteriores de
contratacGes de engenharia do Tribunal.

4.4.4.2 — Nucleo de Manutencao e Conservacao
Integram o Nucleo de Manutencéo e Conservacgao:
| — Secdo de Manutencao;
Il — Setor de Gestédo de Contratos de Manutencéo;
IIl — Setor de Especificacdes Técnicas e Procedimentos;

IV — Setor de Apoio Técnico e Controle de Materiais.

NUCLEO DE
MANUTENGAO E
CONSERVAGAO

SEGAO DE
MANUTENGAO

SETOR DE GESTAO
DE CONTRATOS DE
MANUTENCAO

SETOR DE
ESPECIFICAGOES
TECNICAS E
PROCEDIMENTOS

SETOR DE
APOIO TECNICO
— E CONTROLE
DE MATERIAIS
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4.4.4.2.1 — S&o atribuicbes da Secao de Manutencao:

| — gerenciar as tarefas de manutencédo e conservagao das edificacdes
gue compdem o Tribunal, incluindo seus sistemas e instalacdes;

Il — aprovar e monitorar as rotas de manutencdo preventiva e
programar as manutenc¢des corretivas;

Il — realizar manutencgéo preditiva nas instalacfes elétricas;

IV — realizar diagnéstico de problemas encontrados nas instalacdes
elétricas;

V — fiscalizar o cumprimento de normas técnicas nos procedimentos de
manutencédo das instalagdes prediais;

VI — fiscalizar a execugdo das manutencdes prediais;

VII — acompanhar as manuten¢des preventivas, preditivas e corretivas
na estacao de transformacéo rebaixadora de tensao elétrica;

VIII — aprovar orgamentos para a realizacéo de servicos que dependam
de autorizacao;

IX — fazer andlise de melhoria nas instalacdes prediais e, conforme o
caso, automatizar os sistemas de poténcia;

X — monitorar e gerenciar o sistema de automacao da iluminacao;

Xl — monitorar a rede elétrica, por meio de analise de energia,
termografia e medicSes analdgicas;

X1l — monitorar o funcionamento dos nobreaks;

XIlI — controlar a programacdo de funcionamento dos sistemas de ar
condicionado do Tribunal;

XIV — fiscalizar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual,
equipamentos de medicdo e ferramentas, solicitando ao setor responsavel, quando
necessario, a sua aquisicao.

4.4.4.2.2 — S0 atribuicbes do Setor de Gestao de Contratos de Manutencao:

| — gerenciar os contratos de manutencdo e conservagcdo das
edificacdes que compdem o Tribunal, incluindo seus sistemas e instalacdes, controle
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e recebimento de notas fiscais, documentacdo, pagamento, monitoramento de
custos, elaboracdo de notificacdo e outros comunicados oficiais que se fizerem
necessarios;

Il — acompanhar a execucdo dos contratos inerentes a limpeza,
conservagao, jardinagem, copeiragem e outros relacionados a zeladoria;

Il — acompanhar os contratos de fornecimento de agua mineral e
fornecimento de gas;

IV — prestar apoio administrativo ao Nuacleo de Manutengcdo e
Conservacao;

V — acompanhar e manter o controle sobre a execucdo orcamentdria
relacionada aos contratos e demais despesas geridas pelo Nucleo de Manutengéo e
Conservagao.

44423 — Sao atribuicbes do Setor de Especificacbes Técnicas e
Procedimentos:

| — elaborar documentos de oficializacdo de demanda para contratagcédo
de bens e servigcos de manutencéo e conservacao;

Il — elaborar projetos basicos e auxiliar na elaboracdo dos termos de
referéncia dos contratos de manutencao e conservacgao;

lll — realizar cotacGes de precos para propor a contratacdo de bens e
servicos ou expedicdo de ordens de servico de manutencao.

4.4.4.2.4 — S&o atribuicGes do Setor de Apoio Técnico e Controle de Materiais:

| — realizar o atendimento dos usuarios de servicos de manutencao
predial e lancar a ordem de servigo no sistema de gestdo de chamados;

Il — gerenciar os chamados, da abertura até o fechamento, com
checagem do pedido, status do andamento, programacéo de atendimento, controle
em planilhas, relatérios e analise estatistica de dados;

Il — acompanhar o atendimento realizado pelos técnicos e gerenciar o
acordo de nivel de servico das empresas terceirizadas;

IV — monitorar estoques minimos e maximos de pecas, materiais e
equipamentos;
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V — acompanhar e manter o controle sobre a execug¢do orgamentaria
das ordens de servigo emitidas.

4.4.4.3 — Geréncia de Administracao do Complexo Trabalhista de Goiania:

As atribuicbes da Geréncia de Administracdo do Complexo
Trabalhista de Goiania sdo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do
Tribunal.

4.4.5 - Secretaria de Licitagcdes e Contratos
Integram a Secretaria de Licitac6es e Contratos:
| — Geréncia de Execuc¢éo de Procedimentos Licitatérios;
Il — Geréncia de Planejamento e Aquisic¢des;

Il — Geréncia de Contratos.

SECRETARIA
DE LICITACOES E
CONTRATOS

GERENCIA DE
EXECUGAO DE
PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

GERENCIA DE
PLANEJAMENTO
E AQUISICOES

GERENCIA DE
CONTRATOS

4.4.5.1 - Geréncia de Execucao de Procedimentos Licitatérios:

Integra a Geréncia de Execucdo de Procedimentos Licitatorios a
Secéo de Licitagoes.

TRT/O\ Biblioteca
\ Digital
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GERENCIA DE
EXECUGAO DE

PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

SEGAO
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4.4.5.1.1 — S&o atribuicbes da Secao de Licitacdes:

| — receber os processos de licitacdo, verificando se as informacodes
neles contidas séo suficientes para o seu regular processamento, procedendo ao
devido saneamento, se for 0 caso;

Il — divulgar as intencfes de registro de precos no Sistema Comprasnet
SIASG, por meio do Portal de Compras do Governo Federal;

Il — elaborar as minutas de editais de licitacdo e de cartas-convite,
submetendo-as a exame e aprovacgdo da Assessoria Juridica da Administracao;

IV — elaborar as Atas de Registro de Precos, providenciando a
assinatura pelos representantes do Tribunal e das empresas vencedoras do
certame;

V — promover as publicagdes necessarias a divulgacao dos registros de
precos, conferindo e acompanhando 0s seus prazos;

VI — realizar o controle dos quantitativos disponibilizados para adeséo
de outros 6rgdos as Atas de Registro de Precos do Tribunal, conforme legislacdo
vigente;

VIl — autuar, instruir e analisar os processos de adesdo as Atas de
Registro de Precos do Tribunal, remetendo-os a deliberacéo da Diretoria-Geral;

VIII — lancar ou encaminhar as intencdes de participacdo em registro de
precos de outros Orgaos;

IX — instruir, quando necessario, 0s processos de adesdo ou
participacdo em Atas de Registro de Precos gerenciadas por outros Orgos;

X — manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa a Atas
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de Registro de Precos, editais de licitagdo e cartas-convite;

Xl — encaminhar a Secretaria de Controle Interno, até o 5° dia util de

cada més, relatério das licitacdes realizadas ou agendadas no més anterior;

Xll — elaborar relatério para composicdo do indicador do Plano
Estratégico do Tribunal, denominado “indice de agilidade na tramitacdo dos

processos administrativos de aquisi¢do de bens e servigos”.

4.4.5.2 — Geréncia de Planejamento e Aquisicdes
Integram a Geréncia de Planejamento e Aquisi¢cdes:
| — Secéo de Suporte as Contratacdes;

Il — Secédo de Compras.

SEGAD DE SUPORTE
AS'CONTRATACOES

SECAD DE COMPRAS

4.4.5.2.1 — S&o atribuicGes da Secao de Suporte as Contratacdes:

| — formalizar termos de referéncia e projetos basicos em conjunto com
as unidades demandantes, salvo aqueles referentes a contratacdo de solucdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, de obras de construcdo, reforma ou
ampliacdo que constem do Plano Plurianual de Obras do Tribunal, bem como as
contratacOes decorrentes de acdes de formacédo e capacitacdo de magistrados e
servidores, cuja elaboracdo dos aludidos documentos ficara, respectivamente, a

cargo da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e ComunicagBes, Divisdo de
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Engenharia e Escola Judicial,

Il — obter as informacdes necessérias a definicdo dos elementos
essenciais a contratacdo junto as unidades demandantes;

Il — verificar a existéncia de Atas de Registro de Precos ou Contratos
em vigor que atendam o objeto solicitado;

IV — elaborar planilhas de custos e formacédo de precos, a fim de
subsidiar as contratacdes de servicos continuos, com dedicacdo exclusiva de mao
de obra, bem como as repactuacdes contratuais;

V — auxiliar na andlise e manifestagdo acerca dos questionamentos
relativos as planilhas de custos e formacao de precos.

4.45.2.2 — S&o atribuicbes da Secado de Compras:

I — receber os processos de aquisicBdo de bens e servicos
encaminhados a unidade, verificando se 0s autos encontram-se devidamente
instruidos com os documentos indispensaveis a elaboracéo da estimativa de custo, e

solicitando, quando necessario, informacdes adicionais quanto as especificagbes do

objeto;

Il — realizar pesquisa de precos mediante a utilizacdo dos seguintes
parametros:

a) Painel de Precos disponivel no Portal de Compras do Governo
Federal;

b) contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

c) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrbnicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

d) pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas
nao se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias;

lll — verificar a conformidade das especificacbes dos bens e servicos
ofertados na pesquisa de precos com as exigidas no respectivo termo de referéncia
ou projeto basico e, apds, encaminhar os autos com as propostas coletadas a
unidade demandante, para aprovacgao;
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IV — elaborar estimativas de custo para aquisicdo de bens e servigos,
utilizando-se das propostas aprovadas pela unidade solicitante;

V — realizar pesquisas de precos e elaborar quadro comparativo entre
os valores médios estimados e os contratados ou registrados, a fim de verificar a
vantajosidade econdmica dos contratos, em caso de prorrogacdo, e das Atas de
Registro de Precos, em caso de aquisi¢do ou adesdao;

VI — instruir os processos de contratacdo por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, cuidando, quando for o caso, de preparar os extratos
para publicacdo no Diario Oficial da Unido.

4.4.5.3 - Geréncia de Contratos
Integram a Geréncia de Contratos:
| — Secédo de Elaboracdo de Contratos;

Il — Secéo de Gestdo de Contratos.

GERENCIA DE

CONTRATOS

SEGAO DE
ELABORAGAO DE
CONTRATOS

SEGAO DE
GESTAO DE
CONTRATOS

4.45.3.1 — Séo atribuicbes da Secdo de Elaboracdo de Contratos:

| — elaborar as minutas de contratos, convénios, acordos, termos de
cessdo de uso, assim como 0s respectivos termos aditivos e de resciséo, e outros
ajustes congéneres;

Il — preparar os extratos dos documentos relacionados no inciso |,
encaminhando-os ao Diario Oficial da Unido e certificando a sua publicacao;
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Il — encaminhar & Secretaria de Controle Interno, até o 5° dia til de
cada més, relatério das informacgdes acerca dos ajustes firmados no més anterior;

IV — encaminhar os contratos, convénios, acordos, termos de cessao
de uso e outros ajustes congéneres para assinatura das partes;

V — divulgar no portal do Tribunal na internet as informagdes relativas
aos ajustes celebrados, na forma da Lei de Acesso a Informacéo;

VI — manter o acervo dos contratos, convénios, acordos, termos de
cessao de uso e outros ajustes similares em ordem cronolégica, observado o prazo
de guarda estabelecido na tabela de temporalidade;

VII — consultar a situacgéo fiscal e trabalhista dos contratantes no ato da
assinatura dos ajustes;

VIII — manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa aos
contratos, convénios, acordos, cessdes de uso e outros ajustes similares;

IX — comunicar & Secretaria de Orcamento e Financas sobre as
rescisbes contratuais, bem como as modificacbes que acarretem alteragbes de
valores dos contratos;

X — registrar nos sistemas eletrénicos as informacfes relativas aos
instrumentos contratuais firmados pelo Tribunal.

4.4.5.3.2 — S&o atribuicbes da Secdo de Gestao de Contratos:

| — convocar anualmente as empresas interessadas em contratar com o
Tribunal, por meio do Diario Oficial da Unidao e de jornal de grande circulacéo,
providenciando a inclusdo no cadastro de fornecedores do Tribunal daquelas que
atenderem aos requisitos legais, classificando-as conforme o ramo de atividade;

Il — manter atualizado o cadastro de fornecedores do Tribunal, nele
incluindo o resultado da avaliagdo de desempenho encaminhado pela area gestora,
bem como observacbes quanto a eventual descumprimento das obrigactes
contratuais e a aplicagdo de san¢bes administrativas;

Il — emitir, quando solicitado, certificado de registro cadastral,

IV — encaminhar notas de empenho aos fornecedores e prestadores de
servicos contratados pelo Tribunal,

V — receber e analisar 0s instrumentos de garantia contratual

apresentados pelas empresas contratadas;
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VI — informar aos gestores sobre a efetivacdo da contratacdo,
remetendo-lhes os autos respectivos para fins de recebimento dos bens ou servicos,
bem como de acompanhamento da execucdo contratual;

VII — notificar os fornecedores e prestadores de servico das decisées
da Administragéo referentes aos contratos firmados, fazendo constar, nos casos de
inadimplemento de obriga¢Bes, o prazo concedido para entrega do bem ou servico,
as implicacdes legais do descumprimento, o prazo para apresentacdo de defesa
prévia, se for o caso, e, ap6s eventual aplicacdo de penalidade, o prazo para

recurso;

VIl — publicar no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores e, quando for o caso, no Diario Oficial da Unido, as sangfes
administrativas aplicadas, ap0s esgotados 0s prazos recursais;

IX — analisar os pedidos de reajuste, repactuacdo ou revisdo de precos
formulados pelo contratado e, apds verificacdo do seu cabimento, submeter os autos

a deliberacéo da autoridade competente;

X —acompanhar o prazo de vigéncia dos ajustes, bem como o valor e 0
prazo das garantias prestadas;

Xl — impulsionar os processos de prorrogacao e renovacgao contratual,
instruindo os autos com a documentacéo indispensavel;

XII — elaborar os calculos referentes aos reajustes de precos;

XIIl — negociar com as empresas contratadas a reducéo de precos para

manutencdo da vantajosidade da contratagao;

XIV — encaminhar a Secretaria de Controle Interno, até o 5° dia Gtil de
cada més, relatério das penalidades aplicadas as empresas contratadas;

XV — divulgar no portal do Tribunal na internet as informacdes relativas
as penalidades aplicadas as empresas contratadas, na forma da Lei de Acesso a

Informacao.

4.4.6 — Nucleo de Material e Logistica

Integram o Ndcleo de Material e Logistica:
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| — Secdo de Registro e Controle de Patrimonio;
Il — Secéo de Almoxarifado;

Il — Se¢&o de Apoio Logistico.

NUCLEO DE
MATERIAL
E LOGISTICA

SECAO DE REGISTRO
E CONTROLE DE
PATRIMONIO

SEGAO DE
ALMOXARIFADO

SEGAO DE
APOIO LOGISTICO

4.4.6.1 — S&o atribuicbes da Secdo de Registro e Controle de Patrimonio:

| — praticar os atos relativos ao registro, tombamento, controle e
fiscalizag&o do patriménio do Tribunal, mantendo o cadastro no sistema proprio, bem
como verificando e fiscalizando as condi¢cdes de sua guarda e seguranca,

Il — organizar e manter atualizado o cadastro, nos sistemas eletronicos,
de bens méveis permanentes, imodveis e intangiveis, por unidade e espécie;

Il — numerar, classificar e registrar o0 material permanente,
identificando-o0 antes da entrada no estoque e expedindo documento em que
constem o nimero de tombamento e a classificacdo, de acordo com o Plano de
Contas da Uniéo;

IV — manter o acervo das notas fiscais ou faturas do material
permanente adquirido, bem como dos documentos relativos a materiais incorporados
ao patrimonio;

V — gerenciar, por meio do Sistema de Controle de Material e
Patrimbénio, os termos de responsabilidade e de baixa patrimonial relativos ao
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material permanente distribuido aos agentes responsaveis pela sua guarda e uso;

VI — elaborar a relacdo do material permanente inservivel para
encaminhamento & comissao encarregada do desfazimento de bens, com vistas a
emisséo de parecer sobre a destinacdo do material,

VIl — promover a descarga patrimonial:

a) do material alienado, transferido, cedido, doado, abandonado ou
inutilizado, conforme parecer da comisséo encarregada do desfazimento de bens;

b) do material desaparecido, apds autorizacdo por parte da autoridade
superior;

VIl — planejar e propor a aquisicdo de bens permanentes,
especificando as caracteristicas e as quantidades, de acordo com a demanda
apurada;

IX — encaminhar a Secretaria de Orcamento e Financas, para fins de
registro no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal —
SIAFI, as movimentacdes relativas a bens modveis permanentes, imodveis e
intangiveis, assim como os valores de depreciacdo mensal dos bens moveis e
imoveis e dos valores de exaustdo dos bens intangiveis, de acordo com as normas
regulamentadoras vigentes;

X — elaborar, mensalmente, o relatério de movimentacdo de bens

moveis permanentes, imoéveis e intangiveis, encaminhando-o a Secretaria de
Orgamento e Financas;

XI — propor, anualmente, a formagéo de comisséo para a realizacdo de
inventario fisico e patrimonial dos bens méveis permanentes;

Xl — acompanhar os trabalhos da comissdo de inventario fisico,
fornecendo os dados, efetuando as transferéncias necessarias e regularizando as
pendéncias verificadas no Sistema de Controle de Material e Patrim6nio e
divergéncias identificadas em processos administrativos;

Xlll — manter sob sua guarda e responsabilidade as certidGes,
escrituras e demais documentos relativos aos imdveis da Unido em uso pelo
Tribunal, atualizando-os quando necessario;

XIV — registrar e atualizar os dados dos imdveis da Unido em uso pelo
Tribunal em sistema eletrénico especifico, gerido pela Secretaria do Patriménio da
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Uniéo;
XV — informar a unidade competente sobre a necessidade de

reavaliacdo dos imdveis da Unido em uso pelo Tribunal, antes de expirada a
respectiva data de validade da avaliacao;

XVI — divulgar mensalmente no portal do Tribunal na internet os dados
relativos a aquisicdo de materiais permanentes, na forma da Lei de Acesso a
Informacéo;

XVII — acompanhar e instruir os processos de aquisicdo de bens
permanentes, cuja contratacdo esteja sob a responsabilidade da Secéao;

XVIII — solicitar & Secretaria de Tecnologia da Informagédo e
Comunicacdes os dados relativos a aquisicdo de softwares, para classificacdo de
vida util, visando a elaboracédo de calculo das amortizagbes mensais;

XIX — realizar a gestdo do contrato de montagem e desmontagem de
mobiliario geral.

4.4.6.2 — S&o atribuicbes da Secdo de Almoxarifado:

| — planejar a aquisicéo e suprir as unidades do Tribunal com materiais
de consumo estocaveis, incluida a logistica de entrega correspondente;

Il — realizar a gestdo de estoque dos bens de consumo, controlando o
fluxo de entrada e saida de materiais, analisando e prevendo a necessidade de
novas aquisicoes;

Il — instruir os processos de aquisicdo de materiais de consumo
estocaveis;

IV — acompanhar os processos de aquisicdo de materiais de consumo
sob a sua gestdo, devendo manifestar-se sobre eventuais atrasos ou pedidos de
prorrogacao de prazo de entrega;

V — lancar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI os dados referentes a liquidacdo de despesas com
materiais de consumo estocados no Almoxarifado;

VI — realizar o recebimento provisorio e o definitivo de materiais de
consumo;
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VII — elaborar, mensalmente, o relatério de movimentagédo de bens de
consumo, encaminhando-o a Secretaria de Orcamento e Financas;

VIII — divulgar, mensalmente, no portal do Tribunal na internet os dados
relativos a aquisicdo de materiais de consumo, na forma da Lei de Acesso a
Informacao;

IX — atuar no procedimento de desfazimento de materiais de consumo
inserviveis;

X — avaliar periodicamente a efetiva utilizacdo, pelas unidades do
Tribunal, dos bens de consumo em estoque no almoxarifado, eliminando aqueles
eventualmente obsoletos ou em desuso.

4.4.6.3 — Sao atribuicbes da Secao de Apoio Logistico:

| — auxiliar na gestdo dos contratos de prestacdo de servigos, de
locagdo de imbveis e cessao de uso de espaco fisico sob a responsabilidade do
Nucleo de Material e Logistica;

Il — elaborar despachos, manifestacfes, portarias, oficios e demais
expedientes do Nucleo de Material e Logistica;

Il — elaborar estudos e minutas de documentos a fim de subsidiar as
contratacfes sob a gestdo direta do Nucleo de Material e Logistica;

IV — receber e atestar as notas fiscais e documentos congéneres
referentes aos contratos sob a gestdo direta do Nicleo de Material e Logistica,
encaminhando-os para pagamento;

V — prestar assisténcia ao Chefe do Nucleo de Material e Logistica no
levantamento das demandas or¢camentarias a cargo da unidade;

VI — requisitar a agéncia contratada a emissdo de bilhetes de
passagens aéreas para viagens a servico de magistrados, servidores e
colaboradores eventuais, providenciando, inclusive, eventuais alteracdes,
cancelamentos e reembolsos de bilhetes aéreos néo utilizados;

VIl — elaborar o relatério mensal de passagens aéreas emitidas,
encaminhando-o as unidades competentes;

VIl — fiscalizar, por meio do Sistema de Gestdo de Recolhimento da
Unido, os pagamentos mensais de rateios de despesas decorrentes das cessfes de
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uso de espacos fisicos na dependéncias do Tribunal.

4.4.7 - Geréncia de Saude
Integram a Geréncia de Saude:
| — Secao de Assisténcia Médica;
Il — Secédo de Assisténcia Odontologica;
Il — Setor de Assisténcia Psicossocial;

IV — Setor de Assisténcia Fisioterapéutica.

GERENCIA

SEGAO DE
ASSISTENCIA
MEDICA

SETOR DE
ASSISTENCIA
PSICOSSOCIAL

SECAO DE
ASSISTENCIA
ODONTOLOGICA

SETOR DE
ASSISTENCIA
FISIOTERAPEUTICA

4.4.7.1 — Séo atribuicbes da Secao de Assisténcia Médica:

| — planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia
médica, com a finalidade de promover a salde e prevenir doencas no ambito do

Tribunal;
Il — prestar assisténcia médica e de enfermagem em consultério;

[l — realizar o primeiro atendimento nos casos de urgéncia e

emergéncia, até a chegada do servi¢o de atendimento mével de urgéncia;

IV — emitir atestados médicos, conforme resolugbes dos respectivos

conselhos profissionais;

V — realizar atos periciais em salude por meio de pericia singular ou
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junta médica;
VI — realizar avaliagbes admissionais para fins de posse;

VIl — planejar e implantar campanhas e programas de saude em geral e
de saude ocupacional;

VIII — realizar visitas hospitalares e domiciliares quando indicadas;

IX — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas de eventos com

causa médica;

X — emitir relatérios e pareceres especializados conforme demandas

constantes de processos administrativos.

4.4.7.2 — Sé&o atribuicbes da Secao de Assisténcia Odontolégica:

Y

| — planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia

odontolégica, com a finalidade de promover a sadde bucal no ambito do Tribunal;
Il — prestar assisténcia odontolégica em consultorio;

Il — efetuar diagnosticos para fins de assisténcia odontologica

complementar;

IV — emitir atestados odontologicos, conforme resolu¢des dos
respectivos conselhos profissionais;

V — realizar atos periciais em saude bucal por meio de pericia singular

ou junta odontolégica;

VI — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas de eventos com

causa odontolégica;

VIl — planejar e implementar campanhas e programas de saude bucal.

4.4.7.3 — Sao atribuicbes do Setor de Assisténcia Psicossocial:

| — planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia

psicoldgica, com a finalidade de promover a salde mental no ambito do Tribunal;

Il — prestar assisténcia psicolégica na forma de escuta individual e
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grupal, orientacdo e encaminhamento;
Il — realizar pericias psicolégicas e sociais;
IV — elaborar psicodiagnosticos, laudos, relatérios e pareceres técnicos;

V — planejar e implementar campanhas e programas de promocao de

salde mental;

VI — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas de eventos com

causa em saude mental;

VIl — compor equipe multiprofissional de avaliacdo sempre que

necessario.

4.4.7.4 — S&o atribuigbes do Setor de Assisténcia Fisioterapéutica:

| — planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia

fisioterapéutica, com a finalidade de promover a satde no ambito do Tribunal;
Il — supervisionar e executar atividades de ginastica laboral,

Il — coordenar e executar atendimentos fisioterapéuticos individual ou

em grupo;

IV — realizar analise ergondmica e readequacédo ergondmica dos postos

de trabalho;
V — patrticipar de programas de promocao de saude;

VI — planejar e implantar campanhas e programas de promoc¢ao de

saude, com foco na assisténcia fisioterapéutica;

VII — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas de atendimentos

fisioterapéuticos;

VIl — compor equipe multiprofissional de avaliacio sempre que

necessario.

4.4.8 - Geréncia de Transportes
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Integram a Geréncia de Transportes:
| — Secdo de Manutencéo de Veiculos;

Il — Grupo de Transporte do 2° Grau.

GERENCIA
DE TRANSPORTES

SEGAO DE
MANUTENGAO DE
VEICULOS

GRUPO DE
TRANSPORTE DO
2° GRAU

4.4.8.1 — Sao atribuicbes da Secao de Manutencdo de Veiculos:

| — encaminhar os veiculos para realizacdo de manutencdes periddicas
e preventivas, observando os prazos, a quilometragem e as demais condigbes
previstas no respectivo instrumento contratual, acompanhando a execucdo dos

servicos;

Il — manter registro dos veiculos encaminhados a manutenc¢éo junto a
empresa contratada para esse fim, contendo a motivacdo, a data da saida e a

guilometragem;

Il — atestar, no ato de recebimento do veiculo devolvido pela
concessionaria ou pela empresa contratada para manutencado, a conformidade dos

servicos prestados;

IV — manter o histérico de custos de manutencdo e estado de

conservacao dos veiculos;

V — fornecer subsidios para elaboracéo de relatério, por veiculo, sobre
servicos de manutencao realizados, devendo ser consignadas, entre outras
informac0@es, sua natureza, pecas eventualmente substituidas, o valor dos servicos,

guem os solicitou e quem os autorizou;
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VI — Identificar, para fins de alienacéo, os veiculos cuja manutencao
seja classificada como antieconbmica ou o seu valor ultrapasse o que tiver sido

estipulado como de perda total no contrato de seguro;

VII — cumprir as obrigacdes estipuladas no respectivo contrato para
preservacdo da garantia dos veiculos oficiais.

4.4.8.2 — S&o atribuigbes do Grupo de Transporte do 2° Grau:

| — conduzir os veiculos oficiais em atendimento aos magistrados em atuacdo no

Tribunal;

Il — cuidar da adequada guarda e conservacdo dos veiculos oficiais sob sua
responsabilidade, providenciando o seu abastecimento e informando a Geréncia de

Transportes, quando for o caso, a necessidade de revisdo ou reparo;

Il — manter o asseio dos veiculos, solicitando a sua lavagem, observadas a

frequéncia e as recomendacdes da Geréncia de Transportes.
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4.5 - SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA
Integram a Secretaria de Gestédo Estratégica:

| — Diviséo de Estatistica e Pesquisa;
Il — Geréncia de Processos e Riscos.
[ll — Secéo de Escritério de Projetos;

IV — Secéo de Planejamento.

DIVISAO =
GERENCIA
DE DE

ESTATISTICA
E PESQUISA PROCESSOS E RISCOS

4.5.1 - Divisao de Estatistica e Pesquisa

Integra a Divisdo de Estatistica e Pesquisa a Secdo de
Acompanhamento de 1° e 2° Graus.

DIVISAO DE
ESTATISTICA
E PESQUISA

TRT/AI \ B|b|10teca
Digital
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4.5.1.1 — S&o atribuicbes da Secdo de Acompanhamento de 1° e 2° Graus:

| — realizar analises estatisticas e identificar desvios e tendéncias
relacionados as unidades de 1° e 2° graus;

Il — informar as unidades administrativas e judiciarias de 1° e 2° graus,
periodicamente ou quando necessario, dados estatisticos relacionados as suas
respectivas atividades;

Il — apurar e controlar as Metas Nacionais do Conselho Nacional de
Justica — CNJ e do Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT;

IV — alimentar e corrigir os dados estatisticos relativos ao sistema
Justica em NUmeros;

V — fornecer dados estatisticos necessarios as inspecfes correcionais
e demais atividades da corregedoria.

4.5.2 - Geréncia de Processos e Riscos:

As atribuicdes da Geréncia de Processos e Riscos sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5.3 - Sao atribuicdes da Secao de Escritério de Projetos:

| — fomentar a cultura de gestéo de projetos no Tribunal e promover sua
melhoria continua;

Il — auxiliar a Administracdo na classificacdo, selecdo, aprovacéo,
priorizacdo e balanceamento de projetos;

Il — gerenciar a carteira de projetos do Tribunal e o seu fluxo de
aprovagao;

IV — supervisionar os projetos registrados na Se¢éo para o controle dos
resultados, solicitando informacfes aos respectivos gerentes;

V — zelar para que as informacdes sobre o contetido dos projetos sejam
divulgadas as partes interessadas e ao publico externo;

VI — prestar consultoria interna na gestdo de projetos as unidades e aos
gerentes;

VIl — definir a metodologia de gestédo de projetos a ser adotada no
Tribunal, observando as técnicas consagradas, devendo revisa-la periodicamente
com vistas a evolugdo do grau de maturidade, além de zelar por sua aplicagao;
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VIII — propor a normatizacdo sobre procedimentos, métodos, padroes,
métricas e outros assuntos concernentes a gestdo de projetos, programas e
carteiras de projetos, 0s quais devem ser observados pelos gerentes e equipes de
projetos, patrocinadores e demandantes;

IX — gerenciar o banco de licbes aprendidas com a gestéo de projetos e
fomentar sua consulta;

X — consolidar os resultados dos projetos e reportar a Administracao a
execuc¢do do portfdlio;

XI — promover, em conjunto com a Escola Judicial, cursos de gestao de
projetos para magistrados e servidores;

Xl — realizar intercambio com outras entidades, publicas ou privadas,
visando ao amadurecimento na area de gestdo de projetos, programas e carteiras de

projetos.

4.5.4 - Sao atribuicdes da Secao de Planejamento:

| — acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas do
Tribunal e dos conselhos superiores;

Il — coordenar a elaboracdo e atualizacdo periddica do Plano
Estratégico do Tribunal e monitorar sua execuc¢ao;

IIl — orientar o desdobramento da estratégia no &mbito do Tribunal;

IV — monitorar as acdes de contribuicdo implementadas pelas
respectivas unidades, quando do desdobramento da estratégia;

V — preparar e participar das reunides do Comité Gestor do
Planejamento Estratégico do Tribunal, adotando as medidas necessarias para
atender as suas deliberacdes;

VI — preparar e participar da Reunido de Analise Estratégica, adotando
as medidas necessarias para atender as suas deliberacoes;

VIl — providenciar os documentos necessarios para atender as
exigéncias para concorrer ao Selo Justica em NUmeros, que visa ao reconhecimento
da exceléncia na producdo, gestdo, organizacdo e disseminag¢do das informacfes
administrativas e processuais dos tribunais brasileiros;

VIII — manter atualizadas as informacdes da Secretaria de Gestao

Estratégica na aba especifica no portal do Tribunal na internet.
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4.6 - SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA

Integra a Secretaria de Recursos de Revista o Nucleo
Gerenciamento de Precedentes.

4.7 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
Integram a Secretaria de Controle Interno:

| — Secéo de Auditoria de Gestdo e de Governanca,

Il — Secéo de Auditoria de LicitagBes e Contratagoes;

Il — Se¢&o de Auditoria de Obras e Servigos de Engenharia;
IV — Secéo de Auditoria de Pessoal;

V — Setor de Auditoria Contabil.

Biblioteca
Digital

de
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4.7.1 - Sao atribuicdes da Secao de Auditoria de Gestdao e de Governanca:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspec¢éo ou fiscalizacdo, os atos

relacionados:
a) a gestdo e a governanca institucional;
b) a gestao de riscos do Tribunal;
) aos controles internos administrativos gerais da instituicéo;

d) a gestdo e a governanca de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacdes;
e) a gestéo do patrimonio;

Il — avaliar o inventario de bens moveis realizado anualmente pela

unidade competente;

Il — examinar os processos referentes a apuracdo de danos causados

ao Tribunal;

IV — verificar, na forma do previsto no Ato n° 8, de 16 de janeiro de
2009, do Conselho Superior da Justica do Trabalho, a divulgacdo, no portal do
Tribunal na internet, dos dados relativos as compras realizadas e as diarias e

passagens concedidas a magistrados e servidores;

V — auxiliar na elaboracdo do Relatorio de Auditoria de Gestéo, a ser

apresentado periodicamente ao Tribunal de Contas da Uniao;

VI — acompanhar a interpretacdo da legislacdo e demais atos
normativos relacionados a sua area de atuacado e propor, caso necessario e sob a

forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacdo no ambito do Tribunal;

VII — monitorar o cumprimento das recomendacgfes e determinacfes
formuladas nos relatérios de auditorias, inspecdes e fiscalizacBes realizadas pela
Secdo, requerendo documentos e informacfes as unidades auditadas, quando

necessario;

VIII — monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacfes
das auditorias realizadas e das decisbes exaradas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da

Uniao.
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4.7.2 - Sao atribuicdes da Secao de Auditoria de Licitacdes e Contratacdes:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspec¢éo ou fiscalizacdo, os atos

relacionados:
a) aos procedimentos licitatorios e as contrata¢des decorrentes;
b) as contratacdes por dispensa e inexigibilidade de licitacao;

c) a formalizacdo de convénios, acordos de cooperacao técnica e

outros instrumentos congéneres celebrados pelo Tribunal;
d) a criacdo ou adesao a atas de registro de precos;

Il — verificar, na forma do previsto no Ato n° 8, de 16 de janeiro de 2009,
do Conselho Superior da Justica do Trabalho, a divulgac&o, no portal do Tribunal na
internet, dos dados relativos as licitacBes; aos contratos, seus aditivos e outros
instrumentos congéneres; as obras previstas no Plano Plurianual (PPA) e as
empresas suspensas do direito de participar de licitacdes ou impedidas de contratar

com a Administracdo Publica Federal;

Il — auxiliar na elabora¢do do Relatério de Auditoria de Gestao, a ser

apresentado periodicamente ao Tribunal de Contas da Uniéo;

IV — acompanhar a interpretacdo da legislacdo e demais atos
normativos relacionados a sua area de atuacao e propor, caso hecessario e sob a

forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacao no ambito do Tribunal;

V — monitorar o cumprimento das recomendac¢fes e determinacdes
formuladas nos relatérios de auditorias, inspecdes e fiscalizacdes realizadas pela
Secdo, requerendo documentos e informacdes as unidades auditadas, quando

necessario;

VI — monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacdes
das auditorias realizadas e das decisbes exaradas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da
Uniéo.

4.7.3 - Sao atribuicbes da Secao de Auditoria de Obras e Servicos de

Engenharia:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspe¢ao ou fiscalizacdo, os atos

relacionados:
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a) ao planejamento e & execucao de obras e servigos de engenharia;
b) a gestao dos contratos de obras e servicos de engenharia;

Il — emitir parecer técnico quanto a adequacdo de proposta de
realizacdo de obra aos termos da Resolucdo n° 70, de 24 de setembro de 2010, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, e da Portaria TRT 18% GP/DG n° 49, de
19 de julho de 2011, referendada e alterada pelas Resolu¢des Administrativas TRT
182 n* 071/2011, 107/2012 e 072/2013;

Il — auxiliar na elaboracdo do Relatorio de Auditoria de Gestéo, a ser

apresentado periodicamente ao Tribunal de Contas da Unido;

IV — acompanhar a interpretacdo da legislacdo e demais atos
normativos relacionados a sua area de atuacao e propor, caso necessario e sob a

forma de orientagdo normativa, a sua harmonizacdo no ambito do Tribunal;

V — monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinagfes
formuladas nos relatérios de auditorias, inspecdes e fiscalizacdes realizadas pela
Secdo, requerendo documentos e informacfes as unidades auditadas, quando

necessario;

VI — monitorar o cumprimento das recomendactes e determinacdes
das auditorias realizadas e das decisbes exaradas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da

Unido.

4.7.4 - Sao atribuicdes da Secao de Auditoria de Pessoal:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspec¢éo ou fiscalizacédo, os atos
relacionados:

a) a concessao e ao pagamento de direitos, vantagens e beneficios;
b) a folha de pagamento de pessoal;

Il — verificar a exatiddo e a legalidade dos atos de admissdo e de

concessao de aposentadoria e pensao expedidos pelo Tribunal,

Il — encaminhar ao Tribunal de Contas da Uni&o, para fins de exame e
registro, os dados relativos a provimentos de cargos e concessbes de

aposentadorias e pensdes, bem como as altera¢des ocorridas;
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IV — comunicar ao Tribunal de Contas da Unido as alteracdes ocorridas

no quadro de magistrados decorrentes de remocoes;

V — acompanhar as publicacdes relativas ao Tribunal veiculadas na

Secdo 1 do Diario Oficial da Uniéo;

VI — verificar perante a Secretaria de Gestdo de Pessoas o
cumprimento, pelos servidores e magistrados, da exigéncia de entrega das
declaracdes de bens e rendas ou das autoriza¢fes de acesso aos dados de bens e
rendas constantes da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa
Fisica;

VII — auxiliar na elaboracdo do Relatério de Auditoria de Gestéo, a ser

apresentado periodicamente ao Tribunal de Contas da Unido;

VIl — acompanhar a interpretacdo da legislacdo e demais atos
normativos relacionados a sua area de atuacdo e propor, caso necessario e sob a

forma de orientacdo normativa, a sua harmonizagéo no ambito do Tribunal;

IX — monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacdes
formuladas nos relatérios de auditorias, inspecdes e fiscalizacdes realizadas pela
Secdo, requerendo documentos e informacfes as unidades auditadas, quando

necessario;

X — monitorar o0 cumprimento das recomendac¢des e determinacdes das
auditorias realizadas e das decisdes exaradas pelo Conselho Nacional de Justica,

pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Uni&o.
4.7.5 - Sao atribuicdes do Setor de Auditoria Contabil:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspecéo ou fiscalizacdo, os atos

relacionados:
a) aos sistemas contabil, financeiro e de pessoal;

b) & execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que

envolvam aplicacdo de recursos publicos;
C) aos pagamentos realizados nas contratacdes de bens e servicos;

Il — examinar a conformidade da publicacdo de dados e informacgGes

relativos a gestdo orcamentaria e financeira, nos moldes dos Anexos | e Il da

Resolucao n° 102, de 15 de dezembro de 2009, do Conselho Nacional de Justi¢a;
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Il — examinar a conformidade da publicagdo de dados e informacgbes
relativos as contas publicas, nos moldes do Ato n° 8, de 16 de janeiro de 2009, do

Conselho Superior da Justica do Trabalho;

IV — auxiliar na elaboracdo do Relatério de Auditoria de Gestédo, a ser

apresentado periodicamente ao Tribunal de Contas da Unido;

V — manter atualizado o rol de responsaveis no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

VI — acompanhar a interpretacdo da legislacdo e demais atos
normativos relacionados a sua area de atuacdo e propor, caso necessario e sob a

forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacdo no ambito do Tribunal;

VII — monitorar o cumprimento das recomendagfes e determinacfes
formuladas nos relatérios de auditorias, inspecfes e fiscalizacdes realizadas pela
Secdo, requerendo documentos e informacfes as unidades auditadas, quando

necessario;

VIII — monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacfes
das auditorias realizadas e das decisbes exaradas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da

Uniao.

48 - SECRETARIA DE GERENCIAMENTO DO PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO

Integram a Secretaria de Gerenciamento do Processo Judicial

Eletrénico:
| — Secéo de Desenvolvimento;
Il — Setor de Suporte;
Il — Setor de Suporte de 1° Nivel;
IV — Setor de Suporte de 2° Nivel;
V — Setor de Manuais e Midias;

VI — Setor de Homologacéo e Implantacdo de Versoes.
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SECRETARIA DE
GERENCIAMENTO
DO PJe

SEGAO DE
— DESENVOLVIMENTO

SETOR DE SUPORTE

SETOR DE MIDIAS
— E MANUAIS

SETOR DE SUPORTE —
DE 1° NIVEL

SETOR DE

— HOMOLOGAGAO

E IMPLANTAGAO
DE VERSOES

SETOR DE SUPORTE —
DE 2° NIVEL

4.8.1 - S&o atribuicbes da Secao de Desenvolvimento:

| — colaborar com o desenvolvimento remoto do sistema PJe mediante

manutencdes corretivas e evolutivas;

Il — efetuar manutencdes corretivas e evolutivas nos sistemas satélites
nacionalizados junto ao Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT que

estejam sob responsabilidade do Tribunal;

Il — desenvolver sistemas locais para interacdo com o sistema PJe.
4.8.2 - Sao atribuicdes do Setor de Suporte:

| — configurar pardmetros de classes judiciais e 6rgaos julgadores;

Il — cadastrar procuradorias, suas entidades representadas, bem como

seus procuradores;
IIl — gerenciar os perfis do sistema PJe.
4.8.3 - Sao atribuicdes do Setor de Suporte de 1° Nivel:

| — atender e esclarecer dividas dos diversos perfis de usuarios quanto

a utilizacdo do sistema PJe e dos sistemas satélites;

Il — solucionar problemas relacionados ao sistema PJe e aos sistemas

satélites que possuam solucdo conhecida.
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4.8.4 - Sao atribuicdes do Setor de Suporte de 2° Nivel:

| — investigar e solucionar problemas relatados pelo suporte de 1° nivel

no sistema PJe e nos sistemas satélites;

Il — reportar defeitos em produgéo ao CSJT.

4.8.5 - Sao atribuicdes do Setor de Manuais e Midias:

| — elaborar manuais de usuario do sistema PJe e dos sistemas
satélites;

Il — promover e ministrar capacitagdo no sistema PJe e nos sistemas

satélites.

4.8.6 — S&o atribuicbes do Setor de Homologacdo e Implantacdo de Versoes:

| — realizar os casos de teste de prioridade alta e média definidos pelo
CSJT, além dos de prioridade baixa definidos pela Secretaria de Gerenciamento do

Processo Judicial Eletrdnico;
Il — reportar defeitos em homologac&o ao CSJT;
Il — homologar novas versdes do sistema PJe;

IV — coordenar a implantagdo em ambiente de homologacdo e

producao de versfes do sistema PJe.

4.9 - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Integram a Coordenadoria de Comunicacao Social:
| — Geréncia de Comunicacgéo Organizacional;

Il — Setor de Imprensa;
[Il — Setor de Multimidia:
IV — Setor de Criacdo e Comunicacéo Digital,

V — Setor de Gerenciamento de Redes Sociais.
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COORDENADORIA
DE
COMUNICAGAO
SOCIAL

GERENCIA DE
COMUNICAGAO
ORGANIZACIONAL

SETOR DE CRIAGAO E
COMUNICAGAO DIGITAL SETOR DE IMPRENSA
SETOR DE
SETOR DE GERENCIAMENTO
MULTIMIDIA DE REDES
SOCIAIS

4.9.1 - Sao atribui¢cdes do Setor de Imprensa:

| — produzir, editar e publicar conteddos jornalisticos nos canais de

comunicagdo do Tribunal, internos e externos;

Il — realizar a cobertura jornalistica e fotografica das sessbes de
julgamento dos 6rgdos colegiados, dos eventos juridicos e administrativos do

Tribunal, bem como das visitas institucionais de seus dirigentes;

Il — fazer a divulgacdo jornalistica das decisdes judiciais e

administrativas no ambito do Tribunal;

IV — sugerir pautas aos veiculos de comunicacdo com assuntos de
interesse da sociedade, relacionados a Justica do Trabalho, bem como informes de

cunho institucional do Tribunal;

V — prestar assessoria de media training por meio do acompanhamento
de entrevistas de gestores e preparo de material de apoio para subsidiar o assunto

abordado;

VI — elaborar e gerenciar conteddo de divulgacdo a imprensa com uso

das técnicas pertinentes a cada situagao;

VII — monitorar, por meio da elaboracao de clipping, as noticias sobre a
Justica do Trabalho, publicadas na midia impressa e eletrbnica, bem como

disponibilizar esse contetdo no portal do Tribunal na intranet;
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VIII — manter arquivo do material jornalistico sobre o Tribunal publicado

na imprensa;

IX — organizar e manter atualizado o cadastro de contatos de jornalistas

e meios de comunicacao para intercambio de informacdes;
X — organizar entrevistas exclusivas e coletivas de imprensa;

Xl — produzir programa televisivo e gerenciar sua logistica de

distribuicdo para as emissoras de televisao parceiras.

4.9.2 - Sao atribuicdes do Setor de Multimidia:

| — gerenciar o parque de equipamentos multimidia das salas de
sessfes e audiéncias, auditorios, estudios de radio e TV e areas comuns do

Tribunal, promovendo a sua manutencdo preventiva e corretiva,

Il — gerenciar a operacdo de equipamentos de audio e video nas
solenidades e eventos do Tribunal;

Il — produzir, transmitir e editar cursos, palestras e eventos de

interesse do Tribunal;

IV — inventariar, catalogar e conservar o acervo audiovisual e

fotografico produzido pelo Tribunal;

V — realizar a gravacdo das sessoes de julgamento e disponibiliza-las

para publicacdo no portal do Tribunal na internet;

VI — gerir contratos, convénios e outros instrumentos congéneres

relacionados com as atividades audiovisuais;

VIl — realizar tr&fego de midia audiovisual junto aos veiculos de

comunicacgao internos e externos;

VIIl — gerenciar a pagina da Radio Web TRT Goias no portal do
Tribunal na internet;

IX — coordenar o processo de producdo de noticias e programacao
musical para a Radio Web TRT Goias, assim como providenciar a distribuicdo das
noticias radiofénicas de interesse juridico para as radios do interior de Goias e

Radios Justica e Tribunal Superior do Trabalho — TST.
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4.9.3 - S&o atribuicdes do Setor de Criacdo e Comunicacao Digital:

| — atender as demandas de divulgacdo de eventos e servicos das
unidades do Tribunal por meio da criac@o e diagramacao de pecas publicitarias nas
plataformas digital e fisica;

Il — elaborar e fiscalizar o cumprimento do Manual de Identidade Visual
— TRT18 e do Manual de Sinalizac&do Predial — TRT18;

Il — elaborar as identidades visuais relacionadas a programas
especificos do Tribunal,

IV — monitorar o portal do Tribunal (internet e intranet) quanto a sua
identidade visual;

V — gerenciar a inser¢éo de contetdo publicitario ou de divulgacao nos
portais do Tribunal na internet e na intranet;

VI — criar roteiros para videos e spots institucionais;

VIl — criar e executar campanhas institucionais voltadas aos publicos
interno e externo;

VIl — gerir a TV corporativa e outras midias internas do Tribunal, bem
como as acdes de divulgacdo interna nos ambientes comuns das unidades que
integram a 182 Regido da Justica do Trabalho;

IX — desenvolver o leiaute de novas paginas do portal do Tribunal na
internet e na intranet;

X — propor a contratacdo e fiscalizar a prestacdo de servicos
relacionados ao fornecimento de materiais graficos diversos.

4.9.4 - S3o0 atribuicdes do Setor de Gerenciamento de Redes Sociais:

| — criar contetdo textual e grafico para as redes sociais oficiais do
Tribunal;

Il — criar e executar campanhas de mobilizagdo ou conscientizac@o
acerca de temas importantes para a Justica do Trabalho goiana direcionado as
redes sociais do Tribunal;

Il — gerenciar as redes sociais, respondendo aos comentarios e
encaminhando davidas, solicitagdes e elogios, se necessario, ao setor competente;

IV — monitorar as menc¢des ao Tribunal nas redes sociais e produzir
periodicamente relatério sobre o desempenho dos seus respectivos perfis;
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V — propor a criacdo ou a exclusdo de perfil do Tribunal das redes
sociais, bem como elaborar a respectiva politica de gerenciamento;

VI — elaborar plano de gestéo de crise nas redes sociais, bem como
realizar o seu gerenciamento.

4.9.5 - Geréncia de Comunicag¢do Organizacional

Integra a Geréncia de Comunicacdo Organizacional o Setor de

Comunicacao Interna.

GERENCIA DE

COMUNICAGAO
ORGANIZACIONAL

SETOR DE
COMUNICACAO
INTERNA

4.9.5.1 — Séo atribuicbes do Setor de Comunicacao Interna:

I — monitorar o funcionamento das ferramentas de comunicacdo e

executar o controle de usuarios, de permissdes e de contelido;

Il — orientar os usudrios e atender as requisicoes relacionadas aos

sistemas informatizados de comunicacao;

Il — propor melhorias e apoiar a execucdo de projetos de atualizacéo e

melhoria das ferramentas de comunicacao;

IV — fiscalizar e monitorar as publicacées de conteddo dos portais do
Tribunal na internet e na intranet, notificando as unidades responsaveis pelo
contetdo em desconformidade, observadas as diretrizes do Comité Gestor do Portal

do Tribunal;

V — orientar as unidades do Tribunal quanto a elaboragéo de contelidos

e paginas web;

VI — realizar pesquisas periédicas junto a outras instituicdes, publicas e
privadas, a fim de catalogar e implementar boas praticas de comunicac¢ao;
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VIl — auxiliar no acompanhamento da evolugdo dos indicadores e da

execucdo do Plano Estratégico de Comunicacao.

4.10 - DIVISAO DE APOIO A GOVERNANGCA CORPORATIVA
Integram a Divisdo de Apoio a Governanca Corporativa:

| — Setor de Estratégia em Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

Il — Setor de Seguranca da Informacéo.

DIVISAO DE APOIO A
GOVERNANGA
CORPORATIVA

SETOR DE
ESTRATEGIAEM TIC

SETOR DE
— SEGURANCA DA
INFORMACAO

4.10.1 - Sé&o atribuigcbes do Setor de Estratégia em Techologia da Informacéo e

Comunicacao - TIC:

| — promover e acompanhar a definicdo, normatizacédo, implantacéo,
conformidade, revisdo e avaliacdo periddica de controles, diretrizes, metodologias,
padrdes, planos, politicas, praticas, procedimentos, processos ou Servigos inerentes
a gestdo e governanca de TIC no Tribunal;

Il — promover e acompanhar a implementacéo da Politica de Riscos do

Tribunal no &mbito da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

Il — submeter a apreciacdo do Comité de Governanca — CGOV as
propostas das unidades do Tribunal acerca do desenvolvimento de solucdes,
aquisicbes de equipamentos e sistemas, bem como contratacdes de servicos de
TIC,;

IV — revisar e submeter ao Comité de Governanca — CGOV, o Plano
Diretor de TIC — PDTIC, o Plano Anual de Capacitacdo em TIC — PACTIC, o Plano
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Anual de Contrata¢cbes de TIC — PCTIC e a Proposta Or¢camentaria Prévia — POP da
area de TIC, observando e acompanhando periodicamente os alinhamentos

estratégicos;

V — acompanhar e monitorar a execug¢do dos principais projetos,
sistemas e servicos de TIC, em nivel regional ou nacional, de acordo com as
metodologias, praticas e normativos vigentes e em alinhamento com o Planejamento
Estratégico de TIC — PETIC e o Plano Diretor de TIC — PDTIC, além de outros

determinados pela Administracdo do Tribunal ou pelos comités e 6rgaos colegiados;

VI — avaliar e monitorar a gestdo dos processos de alinhamento

definidos na Politica de Governanga do Tribunal.

4.10.2 - Sao atribuicdes do Setor de Seguranca da Informacao:

| — coordenar o estabelecimento, a implementagéo, a manutencdo e a

melhoria do Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo — SGSI;

Il — elaborar e revisar, quando necessario, a politica e as normas de

seguranca da informacéao;

Il — acompanhar a execucdo do processo de gestdo de riscos de

seguranca da informacao;

IV — elaborar programas de capacitacdo e conscientizagdo em
seguranca da informacdo, tendo como publico-alvo proprietérios, custodiantes e

usuarios de informacdes criticas;

V — coordenar o monitoramento e a medicdo de desempenho do

Sistema de Gestao da Seguranca da Informacéo — SGSI;

VI — realizar avaliag8es internas para afericdo de conformidade com as
politicas, normas, procedimentos, instru¢cbes de trabalho e demais controles

estabelecidos pelo Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacéao — SGSI;

VIl — assessorar o Comité de Seguranca da Informacédo e submeter a
sua aprovacao a politica, as normas e outros documentos relacionados, bem como
manté-lo informado quanto a gestéo de riscos, gestdo de continuidade de negdcios e

maturidade da gestéo de seguranca da informacgao.
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411 - NUCLEO DE SEGURANGA INSTITUCIONAL E PREVENGAO A
INCENDIOS

As atribuicbes do Nuacleo de Seguranca Institucional e Prevencdo a

Incéndios sdo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

5 - UNIDADES INTEGRANTES E VINCULADAS A VICE-PRESIDENCIA
Integra e vincula-se a Vice-Presidéncia do Tribunal, respectivamente, a

Assessoria da Vice-Presidéncia e a Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucao.

5.1 - SECRETARIA DO JUIZO AUXILIAR DE EXECUCAO
Integram a Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucao:
| —Nucleo de Pesquisa Patrimonial;

Il — Se¢do de Precatério e Requisitdrio.

SECRETARIA DO
JUIZO AUXILIAR
DE EXECUGCAO

NUCLEO DE
PESQUISA
PATRIMONIAL

SEGAO DE
— PRECATORIO
E REQUISITORIO

5.1.1 - Nucleo de Pesquisa Patrimonial

As atribuicbes do Nucleo de Pesquisa Patrimonial constam do

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

5.1.2 - Sao atribuicdes da Secao de Precatério e Requisitério:
| — planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos referentes aos
precatdrios e as requisicbes de pequeno valor devidos pela Fazenda Publica

Federal, Estadual e Municipal, bem como pelas suas autarquias e fundacgoes;
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Il — classificar os débitos judiciais de acordo com a instituicao
devedora, a espécie de requisi¢do, a natureza orcamentéria da despesa e a forma

de pagamento (precatério ou requisicdo de pequeno valor);

Il — cadastrar e autuar os processos de execucdo em face da Fazenda
Publica;

IV — minutar os oficios requisitérios dirigidos a Fazenda Publica

devedora;

V — manter a ordem cronologica dos precatorios e requisicoes de

pequeno valor;

VI — encaminhar a Secretaria de Orcamento e Financas as solicitacbes
de recursos financeiros para pagamento de requisicbes de pequeno valor da Unido,

suas autarquias e fundacoes;

VII — encaminhar aos entes devedores as rela¢des de precatorios para

inclusdo nas respectivas propostas orcamentarias;

VIl — divulgar, no portal do Tribunal na internet, as relagbes de
precatdrios e requisicdes de pequeno valor devidos pela Fazenda Publica Federal,

Estadual e Municipal, bem como pelas suas autarquias e fundacgdes.

6 — OUVIDORIA
As atribuicbes da Ouvidoria constam do Regulamento Geral de

Secretaria do Tribunal.

7 - SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL
Integra a Secretaria da Corregedoria Regional a Geréncia de

Magistrados.

SECRETARIA DA
CORREGEDORIA
REGIONAL

GRUPQ DEAPQOIO AOS
JUIZES VOLANTES
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7.1 - Geréncia de Magistrados:

As atribuicBes da Geréncia de Magistrados constam do Regulamento

Geral de Secretaria do Tribunal.

7.2 - S&o atribuicbes do Grupo de Apoio aos Juizes Volantes:

| — analisar processos conclusos aos juizes assistidos, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisbes e sentencas, em qualquer fase do

processo;
Il — auxiliar na pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina;

Il — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo dos juizes

assistidos;

IV — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes dos juizes

assistidos, bem como da Corregedoria Regional.

8 - ESCOLA JUDICIAL
Integram a Escola Judicial:

| — Secretaria-Executiva da Escola Judicial;
Il — Nucleo de Formacéo e Desenvolvimento.

As atribuicdes da Secretaria-Executiva da Escola Judicial e do Ndcleo

de Formacéo e Desenvolvimento constam do Regulamento Geral de Secretaria.

ESCOLA JUDICIAL

SECRETARIA-EXECUTIVA
DA ESCOLA JUDICIAL

NUCLEO DE
FORMAGAO E
DESENVOLVIMENTO
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8.1 - Secretaria-Executiva da Escola Judicial
Integra a Secretaria-Executiva da Escola Judicial o Setor de Registro e

Preservagcado da Memodria Institucional.

SECRETARIA-EXECUTIVA
DA ESCOLA JUDICIAL

SETOR DE REGISTRO E
PRESERVACAO DA
MEMORIA INSTITUCIONAL

8.1.1 - S&o atribuicbes do Setor de Registro e Preservacao da Memodria

Institucional:

| — promover o levantamento e a preservacdo do patrimdnio histérico

da 182 Regido da Justica do Trabalho;

Il — formar e manter o seu acervo permanente, fisico e digital,

procedendo ao inventério dos bens sob sua guarda;

Il — organizar e manter o espaco de exposi¢cdes do Centro de Memdria

Juiz Paulo Fleury da Silva e Souza;

IV — estimular e promover intercambio com instituicbes culturais e

educacionais visando ao resgate da memdria trabalhista;

V — estimular a consciéncia social mediante a pesquisa, conservacao e

restauracao do patrimdnio trabalhista goiano.

8.2 - Nucleo de Formacao e Desenvolvimento
Integram o Nucleo de Formacao e Desenvolvimento:
| — Setor de Educacdo a Distancia;
Il — Setor de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados;

Il — Setor de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores.
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NUCLEO DE
FORMAGAO E
DESENVOLVIMENTO

SETOR
DE EDUCACAO
ADISTANCIA

SETOR
DE FORMAGAO E
APERFEIGOAMENTO —
DE MAGISTRADOS

SETOR

DE FORMAGAO E
APERFEIGOAMENTO —
DE SERVIDORES

8.2.1 - S&o atribuicbes do Setor de Educacao a Distancia:

| — planejar, organizar e ofertar cursos na modalidade a distancia,
primordialmente a magistrados e servidores do Tribunal e, em segundo plano, a
estagiarios, terceirizados, servidores e magistrados de outros Regionais, assim
como a advogados e jurisdicionados, em conformidade com as diretrizes anuais e o
Plano Anual de Capacitagéo;

Il — elaborar e executar os projetos dos cursos a distancia ofertados
pela Escola Judicial;

Il - planejar, organizar, desenvolver, manter e atualizar conteldos,
cursos, foruns, bibliotecas e demais recursos do Ambiente Virtual de Aprendizagem
da Escola Judicial, de acordo com o projeto pedagdgico da Escola;

IV — organizar e manter os dados dos participantes dos cursos a
distancia ofertados no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

V — compartilhar cursos e contetdos entre Escolas Judiciais ou outras
unidades dos Tribunais;

VI — manifestar-se em processos administrativos nos assuntos
relacionados a educacao a distancia;

VIl — sugerir instrucbes e normas, bem como estabelecer
procedimentos técnicos relativos a educacado a distancia no @mbito do Tribunal, em
conformidade com o Planejamento Estratégico do Tribunal, com o Planejamento
Estratégico da Escola Judicial e com a Politica de Seguranca da Informacéo;
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VIII — oferecer apoio técnico e didatico aos tutores e demais
colaboradores quanto a criagdo e manutencdo de contelidos e cursos ofertados na
modalidade a distancia;

IX — prestar apoio técnico aos alunos dos cursos ofertados quanto ao

uso e manuseio dos recursos didaticos do Ambiente Virtual de Aprendizagem;

X — planejar, selecionar, organizar, editar e formatar material didatico e

instrucional para os cursos a distancia;

Xl — realizar o design instrucional e grafico dos cursos a distancia
desenvolvidos no Setor;

XIl — criar material gréfico para a divulgacdo dos cursos e demais
eventos geridos e ofertados por meio do Setor.

8.2.2 - Sao atribuicbes do Setor de Formacdao e Aperfeicoamento de
Magistrados:

| — elaborar, coordenar e avaliar as a¢Bes educacionais inseridas nos
Programas de Formacgéo Inicial, Formacdo Continuada e Formacédo de Formadores,
guando dirigidas aos magistrados;

II — auxiliar no levantamento de necessidades de formacdo junto aos

magistrados, para a elaboragéo do Plano Anual de Capacitacdo da Escola Judicial;
Il — elaborar projetos de formacao inicial e continuada dos magistrados;

IV — controlar a frequéncia e o aproveitamento dos juizes do trabalho
substitutos nos cursos de formacao inicial — moédulo regional;

V — prestar informagdes e emitir relatérios para a instrucdo de processos
para fins de vitaliciamento e afericdo de aperfeicoamento técnico para as promocdes
dos juizes do trabalho substitutos, acesso dos juizes titulares de Vara do Trabalho ao

Tribunal, bem como para a convocacao para substituicdo e auxilio no Tribunal;

VI — instituir e manter, em parceria com a area de informética do
Tribunal, o banco de dados para controle dos registros das acfes educacionais dos
magistrados trabalhistas da 182 Regido, para fins de promocéo e vitaliciamento, bem

como para o controle de horas semestrais e anuais de formacao continuada;

VIl — gerar e analisar os dados estatisticos das acdes educacionais dos

magistrados;

VIII — manifestar-se nos processos que versem sobre a participacéo de
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magistrados em eventos de capacitacdo profissional, inclusive nos cursos de
pés-graduacao;

IX — informar a Secretaria da Corregedoria Regional a frequéncia e o
aproveitamento dos magistrados trabalhistas da 182 Regido nos cursos oferecidos

pela Escola Judicial, para registro e controle estatistico;

X — empreender estudos e promover agbes com vistas ao

desenvolvimento dos magistrados;

Xl — fomentar o debate de questBes relevantes ao exercicio da
magistratura, inclusive por meio de suporte pedagogico de outras areas de
conhecimento.

8.2.3 — S&o atribuicbes do Setor de Formacdo e Aperfeicoamento de Servidores:

| — elaborar, coordenar e avaliar as a¢cbes educacionais dirigidas aos

servidores;

Il — auxiliar no levantamento de necessidades de formagdo junto as
unidades judiciarias e administrativas, para a elaboragcdo do Plano Anual de
Capacitacéo da Escola Judicial;

Il — elaborar os projetos de formacado inicial e continuada dos

servidores;

IV — executar os eventos de treinamento e desenvolvimento dos

servidores, de acordo com o Plano Anual de Capacita¢do da Escola Judicial;

V — promover a divulgagdo, em conjunto com a Coordenadoria de
Comunicacdo Social, dos eventos relativos a formacdo de servidores, bem com

realizar inscricdes e emitir certificados;

VI — elaborar e disponibilizar formularios de avaliacdo dos eventos aos

participantes, documentando os resultados obtidos em banco de dados especifico;

VIl — analisar os dados de avaliacdo global dos eventos voltados para
0s servidores e gerar 0s respectivos relatorios informativos;

VIII — organizar, manter e atualizar banco de dados dos servidores
participantes dos eventos de formacdo e aperfeicoamento realizados pela Escola
Judicial;

IX — gerenciar o Adicional de Qualificacdo Permanente e o Adicional de
Qualificacdo Temporario dos servidores do Tribunal.
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DISPOSICOES FINAIS
O Quadro de Pessoal de Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regido é composto por cargos efetivos, organizados em carreiras, cargos em

comissdao e funcdes comissionadas.

As alteracdes que se fizerem necessarias neste Manual de
Organizacdo Administrativa dar-se-4o por meio de Ato Regulamentar editado pelo
Presidente do Tribunal, por intermédio de Portaria.

O Secretario-Geral da Presidéncia, o Secretario-Geral Judiciario e o
Diretor-Geral deverdo apresentar ao Presidente, sempre que necessario, proposta
de atualizacdo deste Manual.

Todo ato administrativo que criar unidade ou subunidade administrativa
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido devera elencar as suas
atribuices e inseri-la na estrutura hierarquica e administrativa do Tribunal, sob a

forma de vinculacdo ou integracéo, em outra unidade ou subunidade superior.

Os casos omissos serdo solucionados por intermédio de deliberacao
colegiada dos titulares dos cargos em comisséo de Secretario-Geral da Presidéncia,
de Secretario-Geral Judiciario e de Diretor-Geral, ou, nos casos de auséncias ou
impedimentos legais e eventuais, dos seus respectivos substitutos, podendo cada

qual daqueles convidar outros servidores para assessora-los.

Goiania, data da assinatura eletrbnica.

(assinado eletronicamente)
PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Desembargador-Presidente
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ANEXO Il

GABINETE DA PRESIDENCIA

Quantitativo Cargos em comissdo/fungbes comissionadas
2 CJ-3 — Assessor
1 FC-6 — Chefe de Gabinete da Presidéncia
1 FC-3 — Assistente Administrativo
Total: 4
Lotag&o: 9

Total de fungbes comissionadas: 2

Total de cargos em comisséo: 2

NUCLEO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CERIMONIAL

Quantitativo Cargos em comiss&do/fungbes comissionadas
1 FC-6 — Chefe de Nucleo
1 FC-5 — Chefe de Servigo
1 FC-4 — Chefe de Sec¢édo
1 FC-3 — Chefe de Setor
1 FC-2 — Assistente
Total: 5
Lotagéo: 6

Total de fungbes comissionadas: 5

Total de cargos em comiss&o: 0

DIRETORIA-GERAL

Quantitativo Cargos em comissdo/fun¢bes comissionadas
1 CJ-4 — Diretor-Geral
1 FC-5 — Chefe de Gabinete
Total: 2
Lotagdo: 2

Total de fungdes comissionadas: 1

Total de cargos em comisso: 1

SECRETARIA-EXECUTIVA DA DIRETORIA-GERAL

Quantitativo Cargos em comissdo/fungcbes comissionadas
1 CJ-2 — Secretario-Executivo da Diretoria-Geral
1 FC-5 — Chefe de Servico
1 FC-4 — Chefe de Sec¢do
1 FC-3 — Chefe de Setor
Total: 4
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Lotagc&o: 5

Total de fungbes comissionadas: 3

Total de cargos em comisséo: 1

SECRETARIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Quantitativo Cargos em comisséo/fungbes comissionadas
1 CJ-3 - Diretor de Secretaria
1 FC-3 - Assistente Administrativo
1 FC-2 - Assistente
Total: 3
Lotag&o: 3

Total de fungbes comissionadas: 2

Total de cargos em comiss&o: 1

GERENCIA DE EXECUGAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Quantitativo Cargos em comisséo/fun¢cbes comissionadas
1 FC-5 - Chefe de Geréncia
1 FC-4 - Chefe de Secao
Total: 2
Lotagéo: 7

Total de fungbes comissionadas: 2

Total de cargos em comiss&o: 0

GERENCIA DE CONTRATOS
Quantitativo Cargos em comiss8o/fun¢cbes comissionadas
1 FC-5 - Chefe de Geréncia
2 FC-4 - Chefe de Secéo
Total: 3
Lotagdo: 7

Total de fungbes comissionadas: 3

Total de cargos em comiss&o: 0

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E AQUISICOES

Quantitativo Cargos em comissdo/fungbes comissionadas
1 FC-5 - Chefe de Geréncia
2 FC-4 - Chefe de Secéo
1 FC-2 - Assistente
Total: 4
Lotagdo: 12

Total de fungdes comissionadas: 4

Total de cargos em comiss&o: 0
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NUCLEO DE MATERIAL E LOGISTICA

Quantitativo Cargos em comiss&o/fun¢cbes comissionadas
1 FC-6 — Chefe de Nucleo
3 FC-4 — Chefe de Secao
Total: 4
Lotago: 13

Total de fungbes comissionadas: 4

Total de cargos em comiss&o: 0

Goiania, 3 de outubro de 2018.
[assinado eletronicamente]

PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
DESEMB. PRES. DE TRIBUNAL
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