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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

ATO TRT-GP n.° 23/2017

Institui o Manual de Organizacdo do
Tribunal Regional do Trabalho da 69
Regido.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 62 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 6° da Resolugdo Administrativa n°
1/2017, que aprovou o Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 62
Regido;

CONSIDERANDO a relevancia de promover a melhoria continua e o
fortalecimento dos processos de governanca institucional - a teor do que dispdem as
Resolucdes n° 198, de 1° de julho de 2014, do Conselho Nacional de Justica, e n° 145,
de 28 de novembro de 2014, do Conselho Superior da Justica do Trabalho —, o que impde
a definicdo da estrutura e a delimitacdo de competéncias das unidades vinculadas a
Presidéncia do Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, na forma do Anexo, o Manual de Organizagao do Tribunal
Regional do Trabalho da 62 Regido, que estabelece as atribuicbes das unidades
vinculadas a Presidéncia.

Art. 2° A Secretaria-Geral da Presidéncia ficarda responsavel pela
verificagdo periddica da necessidade de atualizagdo do manual ora instituido, propondo a
Presidéncia as respectivas alteragoes.

Art. 3° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se
as disposicées em contrario.

Recife, 3 de fevereiro de 2017.

GISANE BARBOSA DE ARAUJO

Desembargadora Presidente do TRT da 6@ Regido
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UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA

l Presidéncia l

{ 4
Assessoria Juridico-administrativa l Diretoria-Geral l

Secretaria de Auditoria e Controle Interno l Coordenadoria de Gestdo Estratégica l

Coordenadoria de Seguranca Institucional l Assessoria Juridica '

4 4
Nucleo de Gerenciamento de Precedentes l Nucleo de Precatérios l

Sao unidades vinculadas a Presidéncia:

>

>

Assessoria Juridico-administrativa;
Diretoria-Geral;

Secretaria de Auditoria e Controle Interno;
Coordenadoria de Gestdo Estratégica;
Coordenadoria de Seguranca Institucional;
Assessoria Juridica;

Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;

Nucleo de Precatorios.

Manual de Organizagao do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido 5
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ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

A Assessoria Juridico-administrativa (AJA) é unidade de apoio administrativo, com
autonomia técnica, vinculada a Presidéncia, que tem como objetivo principal prestar
assessoramento juridico em processos administrativos de contratacdo e em outros
ajustes submetidos a apreciagdo da Administragdo do Tribunal.

A Assessoria Juridico-administrativa compete:
I. emitir pareceres juridicos em processos de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade;

II1. examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitacdo, de
contratos, acordos, convénios e demais ajustes, bem como de termos aditivos e de
apostilamento a serem firmados pelo Tribunal;

III. assessorar a Presidéncia do Tribunal em matéria de licitagGes e contratos,
apresentando minutas de decisao em sede de recursos administrativos;

V. manifestar-se quanto a dudvidas juridicas suscitadas nos procedimentos de
contratacdo deste Tribunal, por solicitagdo da Diretoria-Geral ou determinacao da
Presidéncia do Tribunal;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 6
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DIRETORIA-GERAL

Diretoria-Geral

|

Secretaria de Gestado de

Secretaria de Orgamento Secretaria de Tecnologia

Secretaria Administrativa

Pessoas e Finangas da Informagao

A Diretoria-Geral (DG) é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Presidéncia, que tem como objetivo principal planejar, coordenar e controlar as
atividades administrativas do Tribunal, em conformidade com as deliberagbes da
Presidéncia, observado o Regimento Interno, este Regulamento e a legislagdo vigente,
bem como acompanhar a execucdo orgamentdria e o cumprimento das metas
estratégicas e de gestdo.

A Diretoria-Geral compete:

I. planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do Tribunal
que envolvam recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes
definidas pela Presidéncia;

II. zelar pela regularidade dos servigos que lhe sdo vinculados;

III. instruir os processos cuja matéria seja afeta as areas de atuacdao da
unidade e que devam ser solucionados pela Presidéncia do Tribunal;

Iv. prestar assessoramento a Presidéncia em todos os assuntos da area
administrativa do Tribunal;

V. submeter a Presidéncia, na época propria, a proposta orcamentaria do
Tribunal para o exercicio seguinte;

VI. propor a aquisicao de material, a prestacdo de servico e a execugao de
obras, observando o limite das dotagdes orcamentarias e a programagdo que serviram de
base para a elaboracdo do orcamento;

VII. acompanhar, em processos de sua competéncia, o cumprimento de
diligéncias, recomendacoes e/ou determinagdes oriundas de 6rgaos de controle externo e
da unidade de controle interno do Tribunal;

VIII. promover o intercambio de informagdes entre os o6rgdaos do Poder
Judiciario e dos Poderes Legislativo e Executivo, para desenvolver melhores praticas de
gestdo, bem como para viabilizar a implementacao de projetos do Tribunal;

IX. organizar e consolidar as informagdes atinentes ao relatério de gestdo,
bem como outros documentos exigidos pelos érgaos de controle;

X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 7
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Subordinam-se a Diretoria-Geral as seguintes unidades:
> Secretaria Administrativa;

» Secretaria de Gestao de Pessoas;

» Secretaria de Orgamento e Finangas;

» Secretaria de Tecnologia da Informacao.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Secretaria Administrativa

| |
Coordenadoria de Coordenadoria de CeerEneEtiE ¢ ComrErEckia ¢2 Nucleo de
Engenhar|a~de Licitacoes e Material e Logistica Planejamento Fisico Governangé de
Manutencao Contratos Contratacdes
T -~ .\

) ( Segdo de
Fiscalizagdo e
\Orgamento de Obras

Nucleo de Contratos '- Segéo de Bens de |_
Consumo
\

Segdo de
Administragdo
Predial

- p N p N o
d Secéo de d Nucleo de Licitagbes Secdo de Gestdo de Segdo de
Administracao do e Compras Diretas Materiais Planejamento
Férum AJBA L L Técnico e
Administrativo

el

e

e =
Secdo de Gestdo e Segdo de
Controle Fiscalizagdo
Administrativa de
Contratos

|

D —
Segdo de Registro e .
Controle Patrimonial

\ Segdo de Projetos |_

Segdo de
Manutengdo

Segdo de Sistemas
Elétricos

ilt

A Secretaria Administrativa (SA) é unidade de apoio administrativo, subordinada
a Diretoria-Geral, que tem como objetivo principal propor e conduzir a politica de
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, em alinhamento as metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico, bem como coordenar as atividades vinculadas a gestdo do
patrimonio do Tribunal.

A Secretaria Administrativa compete:

L. propor e promover a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos no
ambito do Tribunal;

II. fornecer subsidios, no tocante as contratacdes de responsabilidade da
unidade, para elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual e suas alteracbes, bem como
promover o acompanhamento da execugdo do orgamento aprovado;

III. apoiar o processo de elaboragdo, acompanhamento e revisao do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de contratagbes com a
estratégia institucional;

Iv. gerir o patrimonio imobilidrio do Tribunal;

V. promover o intercdmbio de informacGes e conhecimentos com unidades
afins dos demais 6rgdos do Poder Judicidrio, para o desenvolvimento de melhores
praticas na area de contratacgoes;

VI. acompanhar a execucdao do plano anual de compras e contratacdes
sustentaveis;

VII. fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 9
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VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que |he sejam delegadas.

Integram a Secretaria Administrativa as seguintes unidades:
» Coordenadoria de Engenharia de Manutencao;

» Coordenadoria de Licitagoes e Contratos;

» Coordenadoria de Material e Logistica;

» Coordenadoria de Planejamento Fisico;

> Nucleo de Governanga de ContratacGes.

COORDENADORIA DE ENGENHARIA DE MANUTENCZ\O

A Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo (CEMA) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
preservar as instalagoes e sistemas prediais, bem como garantir os servigos de limpeza e
conservagao, promovendo as intervengdes técnicas necessarias ao regular funcionamento
das unidades do Tribunal.

A Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo compete:

I. planejar e coordenar as agles atinentes a manutencdo das instalagdes e
sistemas prediais do Tribunal;

II. propor a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos necessarios a
preservagao e ao aprimoramento das instalagdes do Tribunal;

III. fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;
Iv. fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades, bem como gerenciar a execugdo do

orcamento aprovado;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Engenharia de Manutencao as seguintes unidades:
> Secdo de Administracao Predial;

> Secgdo de Administracdo do Forum Advogado José Barbosa de Aradjo;

» Secao de Gestdo e Controle;

> Secdo de Manutencgao;

> Secdo de Sistemas Elétricos.

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 10

K Y & ¥

P - S -

ca\
Y |



e S -
| Jushgg\ | \Justls%\
@ @

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO }
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

Secao de Administracao Predial
A Secdo de Administracdo Predial compete:

I. adotar as medidas necessarias a conservagao e ao regular funcionamento
dos imoveis utilizados pelo Tribunal;

II. prestar apoio em eventos institucionais, no que se refere aos servicos sob
sua responsabilidade;

III. fornecer subsidios com vistas a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servigos necessarios a conservacao e ao funcionamento das unidades do Tribunal;

V. fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Administracdo do Forum Advogado José Barbosa de Araujo

A Secdo Administrativa do Férum Advogado José Barbosa de Araljo compete:

I. zelar pela conservacao e regularidade do funcionamento das instalagdes do
Férum;

II1. prestar assisténcia ao Juiz Diretor do Forum, no que tange as demandas
administrativas referentes ao Férum Advogado José Barbosa de Araujo (FAIBA);

III. prestar apoio em eventos institucionais realizados no FAIBA;

Iv. auxiliar a fiscalizagdo de contratos terceirizados no ambito do FAIBA;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Gestao e Controle

A Secdo de Gestdo e Controle compete:

I. planejar as despesas decorrentes de contratacdes de responsabilidade da
CEMA, bem como acompanhar a respectiva execugdo orgamentaria;

II1. sistematizar as informagdes e os documentos necessarios a abertura de
procedimentos para aquisicdo de bens e contratagdo de servicos sob a responsabilidade
da CEMA, com a respectiva elaboragdo e/ou revisao de projetos basicos e termos de
referéncia;

III. apoiar o0 gerenciamento dos contratos administrativos sob a
responsabilidade da CEMA;
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V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que |he sejam delegadas.
Secao de Manutencao

A Secdo de Manutencdo compete:

I. promover a manutencdao preventiva e corretiva das instalagoes fisicas, no
que se refere aos elementos construtivos, bem como a manutengdo corretiva de
equipamentos e de materiais permanentes;

II. fiscalizar a execugdo dos servigcos de manutencao predial;

III. realizar vistorias periddicas nos imoveis para diagnosticar a necessidade de
intervencgGes técnicas;

V. fornecer subsidios com vistas a aquisicdo de bens e a contratagdo de
servigos necessarios ao regular funcionamento dos ambientes do Tribunal;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Sistemas Elétricos

A Secdo de Manutencdo compete:

I. promover a manutencdao preventiva e corretiva das instalagoes fisicas, no
que se refere aos elementos construtivos, bem como a manutengdo corretiva de
equipamentos e de materiais permanentes;

II. fiscalizar a execugao dos servigos de manutencao predial;

III. realizar vistorias periddicas nos imoveis para diagnosticar a necessidade de
intervencgGes técnicas;

v. fornecer subsidios com vistas a aquisicdo de bens e a contratagdo de
servigos necessarios ao regular funcionamento dos ambientes do Tribunal;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

COORDENADORIA DE LICITAGCOES E CONTRATOS

A Coordenadoria de Licitagbes e Contratos (CLC) ¢é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
processar a aquisicdo de bens e a contratacdao de servicos demandados pelo Tribunal,
seja por meio de contratagdo direta ou mediante procedimento licitatorio.

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 12

AN O
Justica| | Justica
2 R R

b

KL



P - S - N
Justica| | Justica
ZE i

>

@ @&

JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos compete:

I. planejar e coordenar as atividades atinentes aos processos de contratagao
no ambito do Tribunal;

II1. apoiar o processo de elaboragdo, acompanhamento e revisao do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de contratagées com a
estratégia institucional;

III. propor planos, indicadores e metas na area de contratagbes, com vistas a
melhoria dos processos de aquisicdo de bens e de contratagdo de servigos no ambito do
Tribunal;

Iv. promover o intercdmbio de informacdes com outros drgdos publicos,
visando ao aprimoramento das atividades da unidade, bem como a disseminagdo e
padronizacdo de boas praticas;

V. colaborar com o acompanhamento da execucao do plano anual de compras
e contratagdes sustentaveis;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Licitagbes e Contratos as seguintes unidades:
> Nucleo de Contratos;
> Nucleo de Licitagdes e Compras Diretas;

> Secdo de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos

Nicleo de Contratos
Ao Nucleo de Contratos compete:

I. elaborar minutas de atas de registro de precos, contratos administrativos e
instrumentos congéneres;

II1. monitorar os prazos de vigéncia de atas de registro de pregos, contratos e
instrumentos congéneres;

III. promover a publicagdo dos resumos de atas de registro de precgos,
contratos e instrumentos congéneres na Imprensa Oficial, no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) e no sitio eletronico do Tribunal;

Iv. gerenciar os procedimentos atinentes a garantias exigidas nos contratos
firmados pelo Tribunal;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 13



AN O
Justica| | Justica
et GEl

Ly Ny

JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

Nicleo de Licitacoes e Compras Diretas
Ao Nucleo de Licitagdes e Compras Diretas compete:

I. autuar processos para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos
mediante procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

II. elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como proceder a divulgagado
dos certames em jornais de grande circulagcdo, na imprensa oficial e no sitio eletrénico do
Tribunal;

III. coordenar e realizar as licitagdes presenciais ou por meio eletronico;

V. instruir recurso administrativo, mandado de seguranca e representacao
atinentes a procedimentos licitatorios, encaminhando-os a autoridade competente;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Fiscalizacao Administrativa de Contratos
A Secdo de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos compete:

I. executar a fiscalizacdo administrativa dos contratos de prestacao de
servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra;

II1. verificar a regularidade no pagamento dos encargos sociais e trabalhistas
devidos aos empregados ou Orgdos competentes, por parte das empresas contratadas
pelo Tribunal;

III. prestar informagdes a serem encaminhadas pelo Tribunal a Advocacia
Geral da Unido, relativamente aos empregados de empresas contratadas em exercicio no
Tribunal;

Iv. gerenciar os procedimentos atinentes ao provisionamento dos encargos
sociais e trabalhistas dos contratos de prestagao de servicos continuados com dedicacdo
exclusiva de mao de obra, em conformidade com a legislacao vigente;

V. publicar mensalmente, no sitio eletronico do Tribunal, a relagdo dos
empregados de empresas contratadas para prestacdo de servigos continuados com
dedicacdo exclusiva de mao de obra;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicbes que lhe sejam delegadas

COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

A Coordenadoria de Material e Logistica (CML) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal gerenciar a
aplicacdo de procedimentos referentes a gestdo e ao controle de materiais no ambito do
Tribunal.
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A Coordenadoria de Material e Logistica compete:

I. solicitar a aquisicdo de materiais, cujo controle e distribuicdo sejam de
responsabilidade da unidade;

II1. propor politicas de aquisicdo e distribuicdo de materiais;
III. promover inventarios fisicos de bens permanentes e de consumo;
Iv. identificar e submeter a Administracdo o material passivel de doacao,

inutilizacdo ou descarte, providenciando as respectivas baixas contabeis junto a unidade
competente;

V. informar, mensalmente, a movimentacdo de bens de almoxarifado (RMA) e
de bens permanentes (RMB);

VI. fornecer subsidios para elaboracdao da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades, bem como gerenciar a execugdo do
orgamento aprovado;

VII. lavrar Termos Circunstanciados Administrativos (TCA) relativamente aos
procedimentos de apuracao de extravio ou avaria de bem de pequeno valor, cuja
instrucdo seja de responsabilidade da unidade;

VIII. gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos sob a responsabilidade
da unidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Material e Logistica as seguintes unidades:
> Secdo de Bens de Consumo;
> Secao de Gestdo de Materiais;

» Secao de Registro e Controle Patrimonial.

Secao de Bens de Consumo
A Secdo de Bens de Consumo compete:

I. gerenciar o processo de aquisicdo e distribuicdo de bens de consumo e
insumos graficos sob a responsabilidade da CML;

II. realizar servigos de impressdo e encadernacao;

III. efetuar o registro de entrada de bens de consumo e permanentes no
almoxarifado;

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 15



SEL

Justica | Justi

JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

Iv. fiscalizar a execugao dos contratos administrativos sob a responsabilidade
da unidade;

V. elaborar o relatério mensal de movimentagdo de bens de almoxarifado
(RMA);

VI. gerenciar o sistema informatizado de bens de consumo;

VII. instruir processos de desfazimento de bens de consumo;

VIII. manter o controle do material de consumo sob a guarda da CML, bem
como realizar, periodicamente, inventarios dos bens existentes em estoque;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Gestao de Materiais

A Secdo de Gestdo de Materiais compete:

I. auxiliar a gestdao e o controle de materiais destinados as unidades do
Tribunal;
II. sistematizar as informagdes e os documentos necessarios a abertura de

procedimentos para aquisicdo de bens e contratacdao de servigcos sob a responsabilidade
da CML, com a respectiva elaboragdo e/ou revisdo de projetos basicos e termos de
referéncia;

III. monitorar os prazos de vigéncia das atas de registro de precos referentes a
materiais permanentes e de consumo;

Iv. instruir e acompanhar pedidos de reposicao de estoques sob a
responsabilidade das unidades que integram a CML;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.
Secao de Registro e Controle Patrimonial

A Secdo de Registro e Controle Patrimonial compete:

I. gerenciar o processo de aquisicao e distribuicao de bens permanentes sob
a responsabilidade da CML;

II. registrar a entrada de bens permanentes no sistema de patrimonio;

III. efetuar o controle patrimonial de bens permanentes, mediante os
respectivos tombamentos;

Iv. fiscalizar a execugao dos contratos administrativos sob a responsabilidade
da unidade;
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V. elaborar o relatério mensal de movimentagdo de bens permanentes (RMB);
VI. gerenciar o sistema informatizado de bens permanentes;

VII. auxiliar na instrucdo de Termos Circunstanciados Administrativos (TCA)
sob a responsabilidade da CML;

VIII. realizar inventarios de bens permanentes sob a responsabilidade da CML;
IX. instruir processos de desfazimento de bens permanentes;

X. manter o controle do material permanente sob a guarda da CML, bem
como realizar, periodicamente, inventarios dos bens existentes em estoque;

XI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO FISICO

A Coordenadoria de Planejamento Fisico (CPLAN) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
planejar e conduzir as agdes de reforma e/ou modernizacdo das instalagdes fisicas, bem
como os projetos de construgao de novas unidades do Tribunal.

A Coordenadoria de Planejamento Fisico compete:

I. identificar as necessidades de reforma e/ou modernizacao das instalacdes
fisicas, bem como de construcdo de novas unidades, promovendo a elaboracdo dos
respectivos projetos executivos e das planilhas orcamentarias;

II. elaborar o Plano Plurianual de Obras do Tribunal;

III. avaliar, planejar e encaminhar as demandas atinentes a obras, servicos de
engenharia, arquitetura e afins, efetuando o monitoramento da execugdao dos projetos e
respectivos prazos;

Iv. propor a aquisicdo de bens e a contratagdo de obras e servigos necessarios
a reforma e/ou modernizacdo das instalagbes fisicas, bem como a construcdo de novas
unidades do Tribunal;

V. fornecer subsidios para elaboracdao da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades, bem como gerenciar a execugdo do
orcamento aprovado;

VI. gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Planejamento Fisico as seguintes unidades:

» Secao de Fiscalizagao e Orgamento de Obras;
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> Secgdo de Planejamento Técnico e Administrativo;
» Secao de Projetos.
Secao de Fiscalizacao e Orcamento de Obras
A Secdo de Fiscalizagdo e Orcamento de Obras compete:
I. monitorar e fiscalizar obras, servicos de engenharia e afins;
II. elaborar planilhas orgamentarias referentes a contratagdes de obras,
servigos de engenharia e afins;
III. emitir parecer técnico sobre questdes relacionadas a area de engenharia e
afins;
V. elaborar relatdrio técnico circunstanciado de avaliagdo dos imdveis do
Tribunal;
V. prestar assisténcia a CPLAN no planejamento e analise das demandas

referentes a melhoria/modernizagdo das instalagdes fisicas, bem como a construgdo de
novas unidades do Tribunal;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Planejamento Técnico e Administrativo
A Secdo de Planejamento Técnico e Administrativo compete:

I. auxiliar a CPLAN no levantamento das necessidades do Tribunal e elaborar
planilhas de planejamento orcamentario relacionadas aos projetos de reforma e/ou
modernizacdo das instalagdes fisicas, bem como de construcdo de novas unidades do
Tribunal;

II. zelar pela adequacdo dos projetos aos parametros da legislagdo de
responsabilidade ambiental no &mbito do Poder Judiciario;

III. sistematizar as informagdes e os documentos necessarios a abertura de
procedimentos para contratacdao de obras e servicos sob a responsabilidade da CPLAN,
com a respectiva elaboragao de projetos basicos e termos de referéncia;

Iv. zelar pela atualizagdo dos dados técnicos referentes a imdveis utilizados
pelo Tribunal;

V. elaborar e executar os projetos de design grafico de comunicagao visual do
Tribunal;
VI. apoiar o0 gerenciamento dos contratos administrativos sob a

responsabilidade da CPLAN;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.
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Secao de Projetos
A Secdo de Projetos compete:

I. elaborar estudo preliminar de demandas atinentes a reforma e/ou
modernizacdo das instalagdes fisicas, bem como de construcdo de novas unidades do
Tribunal;

II. elaborar anteprojetos e projetos arquiteténicos executivos, de acordo com
o Programa de Necessidades do Tribunal e a legislacao pertinente;

III. elaborar os projetos de layout do mobilidrio com as respectivas
especificacdes, de acordo com o padrao definido pelo Tribunal;

Iv. acompanhar o processo de aprovacdo dos projetos arquitetonicos, junto
aos orgdos oficiais, promovendo os ajustes e esclarecimentos necessarios;

V. manter atualizado o banco de dados referente a arquivos fisicos e digitais
de projetos arquitetonicos;

VI. realizar visitas técnicas para acompanhamento da execucdo de projetos
arquitetonicos;

VII. emitir parecer técnico sobre questoes relacionadas a area de arquitetura;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

NUCLEO DE GOVERNANCA DE CONTRATAGOES

O Nucleo de Governanca de Contratagdes é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal planejar e
executar acGes que visem ao aprimoramento do nivel de maturidade em governanga e
gestdo das contratagdes no ambito do Tribunal.

Ao Nucleo de Governanca de Contratacbes compete:

I. propor diretrizes para a area de aquisicbes, incluindo estratégia de
terceirizagdo, politica de compras, politica de sustentabilidade e politica de compras
conjuntas, com o objetivo de alcancar melhores resultados para o Tribunal;

II. elaborar o Plano Anual de Compras do Tribunal, em consonancia com a
proposta orcamentaria e os planos e objetivos institucionais, bem como promover o
acompanhamento de sua execucao;

III. realizar a gestdo e a execucdo de projetos estratégicos e taticos sob sua
responsabilidade;

Iv. fomentar a adogcdo de mecanismos para o gerenciamento de riscos da area
de aquisicOes;
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V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que |he sejam delegadas.
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secretaria de Gestao
de Pessoas

Coordenadoria de Nucleo de B
Administracdo de Desenvolvimento de Nucleo de Governanga NUcleo de Saude

Pessoal Pessoal em Gestdo de Pessoas

' 4

Segdo de Aperfeicoamento
Funcional

-

Nucleo de Gerenciamento do

Cadastro e Movimentagdo
de Pessoal

Segdo de Enfermagem

Segdo de Administragdo do
Beneficios

Segdo de Avaliagdo e

Segdo de Fisioterapia
Gerenciamento Funcional < P

Vs

Segdo de Atendimento a
Magistrados

Segdo de Extensdo e
Qualificagdo de Pessoal

Segdo de Odontologia

Secdo de Gerenciamento de

Aposentadoria e Pens&o Secdo de Salude Mental

T T T T

Segdo de Gerenciamento
dos Afastamentos,
Freqliéncia e Tempo de
Servigo

Segdo de Saude Ocupacional

'—r"—r"—r'”—r‘"“—r“

T

Segdo de Servigo Social

A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGEP) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Diretoria-Geral, que tem por finalidade propor e conduzir a politica de
gestdo de pessoas, alinhada as metas estabelecidas no Planejamento Estratégico

aprovado pelo Tribunal.
A Secretaria de Gestao de Pessoas compete:
I. planejar e desenvolver acées na area de gestdo de pessoas;

II. supervisionar a aplicagdo de normas legais e a adogao de procedimentos
internos relativos a direitos, deveres e vantagens concedidos a magistrados e servidores;

III. opinar sobre questdes relativas a aplicagdo da legislagdo de pessoal;
Iv. promover o intercdmbio de informacGes e conhecimentos com unidades

afins dos demais 6rgaos do Poder Judicidrio, para o desenvolvimento de melhores
praticas de gestdo de pessoas;
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V. avaliar regularmente os resultados dos sistemas da area de gestao de
pessoas;
VI. acompanhar, em processos de sua competéncia, o cumprimento de

diligéncias, recomendacdes e/ou determinagdes oriundas de 6rgdos de controle externo e
da unidade de controle interno do Tribunal;

VII. fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades, bem como acompanhar a execugdo
da dotacdo orgamentaria destinada as unidades vinculadas;

VIII. coordenar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas as seguintes unidades:
» Coordenadoria de Administragao de Pessoal;

> Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal;

> Nucleo de Governanga em Gestdo de Pessoas;

» Nucleo de Saude.

COORDENADORIA DE ADMINISTRACZ\O DE PESSOAL

A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal (CAP) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem por finalidade
gerenciar a aplicacdo da legislagdo de pessoal no @mbito do Tribunal.

A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal compete:

I. coordenar a aplicacdo de normas legais e a adocao de procedimentos
internos relativos a direitos, deveres e vantagens concedidos a magistrados e servidores;

II. apreciar matérias relativas a aplicacdo da legislagdo de pessoal;

III. controlar os prazos processuais, com vistas a prestacdo da tutela
administrativa a magistrados e servidores;

V. monitorar o cumprimento de diligéncias, recomendacbes e/ou
determinagGes oriundas de érgdos de controle externo e da unidade de controle interno
do Tribunal;

V. identificar boas praticas no ambiente externo do Tribunal aplicavel a sua
area de atuacéo;

VI. coordenar e executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.
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Integram a Coordenadoria de Administragao de Pessoal as seguintes unidades:
> Nucleo de Gerenciamento do Cadastro e Movimentacdo de Pessoal;

> Secdo de Administracdo dos Beneficios;

> Secdo de Atendimento a Magistrados;
> Secao de Gerenciamento de Aposentadoria e Pensao;
> Secdo de Gerenciamento dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico.

Nicleo de Gerenciamento do Cadastro e Movimentacao de Pessoal
Ao Nucleo de Gerenciamento do Cadastro e Movimentagdo de Pessoal compete:

I. executar os procedimentos referentes ao provimento e a vacancia de
cargos efetivos, cargos em comissao e fungdes comissionadas;

II1. supervisionar a reestruturagao de cargos e fungdes comissionadas;
III. manter atualizado o quadro demonstrativo de lotacdo de servidores;

Iv. gerenciar e executar os procedimentos para realizagdo de remocgao interna
e entre Tribunais;

V. realizar as atividades necessarias a redistribuicdo de cargos do quadro de
pessoal;

VI. emitir documentos de identificacdo funcional de servidores;

VII. incluir dependentes, para fins de deducdo do imposto de renda retido na

fonte;
VIII. executar os procedimentos referentes a progressao e promogao funcionais;
IX. executar os procedimentos relativos a cessdo de servidores;

X. instruir processos concernentes a licengas para acompanhar cOnjuge e
para trato de assuntos particulares;

XI. instruir processos relativos a concessdo de transito, ajuda de custo, auxilio
moradia, indenizacao de diarias e ressarcimento de combustivel e passagens;

XII. instruir procedimentos necessarios a concessdo dos adicionais de
insalubridade e periculosidade, realizando o respectivo controle permanente;

XIII. instruir procedimentos relacionados a designacdo de Oficial de Justica ad
hoc;

XIV. instruir procedimentos relacionados a antecipagao de gratificacao natalina;
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XV. instruir procedimentos concernentes a concessdao das Gratificacbes de
Atividade Externa (GAE) e de Atividade de Seguranca (GAS);

XVI. realizar o controle do parentesco, nas situagdes de provimento em cargo
em comissdo ou fungdo comissionada, e da participacdo de servidores em geréncia ou
administracdo de sociedade;

XVII. gerenciar a comprovagdao de quitacdo eleitoral e o cumprimento das
normas que tratam da apresentacao de declaracdao de bens e rendas;

XVIII. realizar procedimentos relacionados a divulgacdo e inscricdo no Fundo de
Previdéncia Complementar do Poder Judicidrio, quando do ingresso do servidor;

XIX. registrar a concessao de indenizacao de transporte aos Oficiais de Justica;

XX. realizar a atualizacao ou alteracao de dados cadastrais de servidores;

XXI. manter o arquivo de pastas individuais dos servidores;

XXII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Administracao dos Beneficios

A Secao de Administracao dos Beneficios compete:

I. gerenciar o processo de planejamento, concessao e manutengao dos
beneficios assistenciais dos magistrados e servidores ativos e inativos, seus
dependentes, bem como dos pensionistas;

II. instruir os expedientes referentes a auxilio-funeral, auxilio-reclusdo,
assisténcia pré-escolar, auxilio-salde, auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo e auxilio-
natalidade;

III. fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

Iv. fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

V. gerenciar a execugdo do orcamento destinado aos beneficios assistenciais
concedidos pelo Tribunal;

VI. proceder, anualmente, a atualizacdo cadastral dos beneficios assistenciais
na forma regulamentada;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.
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Secao de Atendimento a Magistrados
A Secdo de Atendimento a Magistrados compete:
I. executar os procedimentos referentes ao provimento e a vacancia de
cargos da magistratura;
II. registrar e acompanhar as convocagoes, designacdes e compensacoes de

dias trabalhados no periodo de férias, bem como as folgas do plantdao judiciario, os
afastamentos e as licengas, exceto as licengas para tratamento de saude, por motivo de
doenca em pessoa da familia e a gestante;

III. manter atualizadas as declaragdes de bens e rendimentos ou gerenciar
autorizagdes de acesso dos magistrados ativos com vistas a comunicacdo anual ao
Tribunal de Contas da Unido;

Iv. controlar o cumprimento das obrigagdes eleitorais;

V. instruir expedientes referentes ao adicional por tempo de servico e a
averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo;

VI. emitir certiddo de tempo de servico/contribuigao;
VII. emitir documentos de identificagdo funcional de magistrados;
VIII. instruir expedientes relativos a férias, afastamentos e licencgas;

IX. instruir expedientes relativos a gratificacdes, adicionais e inclusdao de
dependentes para fins de deducao do imposto de renda retido na fonte;

X. instruir expedientes referentes a remocao, ajuda de custo, auxilio moradia
e transito;

XI. elaborar e manter atualizada a lista de antiguidade;
XII. realizar a atualizacdo ou alteragao de dados cadastrais de magistrados;
XIII. instruir os expedientes referentes ao auxilio-natalidade;

XIV. realizar os procedimentos necessarios a concessdo de ressarcimento de
combustivel e passagens;

XV. manter o arquivo de pastas individuais dos magistrados;

XVI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Gerenciamento de Aposentadoria e Pensao

A Secdo de Gerenciamento de Aposentadoria e Pensdo compete:

I. instruir e controlar os processos relativos a aposentadorias e pensdes, bem
como os atos decorrentes;
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II. instruir expedientes de concessdao de abono de permanéncia;

III. informar expedientes administrativos sobre indenizagdo de férias e licenga
prémio ndo gozada, em face de aposentadoria;

V. informar processos referentes a isencdo de imposto de renda e inclusao de
dependentes para fins de deducgao do imposto de renda retido na fonte;

V. efetuar recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;

VI. realizar a atualizacdo ou alteragdao de dados cadastrais de aposentados e
pensionistas;

VII. emitir documentos de identificacdo funcional de servidores e magistrados
aposentados;

VIII. manter o arquivo de pastas individuais dos servidores e magistrados
aposentados e dos pensionistas;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Gerenciamento dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico

A Secdo de Gerenciamento dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servigo
compete:

I. instruir processos relacionados a concessao de adicionais de servigo
extraordinario e noturno;

II. informar expedientes relacionados a concessao de afastamentos para
estudo ou missdo no exterior, mandato eletivo, servico em organismo internacional,
servigo fora do pais, bem como comparecimento a juri e outros servigos obrigatérios por
lei;

III. instruir processos relacionados a concessao de horario especial;
V. instruir expedientes referentes a licencas a adotante, para atividade

politica, para mandato classista, para servico militar, eleitoral, paternidade, prémio e
capacitagdo, além das auséncias previstas no art. 97 da Lei n© 8.112/90;

V. controlar a utilizacdo de licenca eleitoral e compensacao de dias
trabalhados no recesso;

VI. gerenciar a frequéncia de servidores;

VII. controlar a escala de férias de servidores do Tribunal, removidos e
cedidos;

VIII. processar expedientes administrativos referentes a participagdo em
competicao esportiva, curso de formacao e programa de treinamento regularmente
instituido, bem como relativos a licenga para tratamento da salde de pessoa da familia,
sem remuneragao;
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IX. instruir expedientes referentes a incorporacdo e/ou revisdo de quintos;

X. instruir expedientes referentes a concessdo de adicional por tempo de
servigo e a averbacgdo de tempo de servigo/contribuicdo;

XI. emitir certiddo de tempo de servico/contribuigao;

XII. efetuar levantamento de tempo de servico para aposentadoria;

XIII. praticar em geral os atos e demais e encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

O Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem como objetivo principal
planejar, implantar e coordenar as politicas e agdes de capacitagdo e desenvolvimento
dos servidores, visando a melhoria do seu desempenho e a sua valorizagdo, bem como

ao atendimento das necessidades institucionais.

O Nucleo também tem como finalidade coordenar as atividades atinentes aos
programas de estagio e adolescente aprendiz, no @mbito do Tribunal.

Ao Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal compete:
I. gerenciar o planejamento e a execugao do plano anual de capacitacdo;

II. supervisionar os programas de Gestao de Desempenho, Gestao por
Competéncias, Acompanhamento Funcional, Meritocracia e Desenvolvimento na Carreira;

III. supervisionar a concessdo de adicional de qualificacdo e de bolsa de pods-
graduacao;

V. supervisionar os programas de Estagio Remunerado e Adolescente
Aprendiz;

V. coordenar a execugdo de projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VI. fornecer subsidios para elaboracdao da proposta orcamentaria e pedidos de

créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

VII. gerenciar a aplicagdo dos recursos financeiros no ambito das atividades
sob sua responsabilidade;

VIII. fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.
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Integram o Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal as seguintes unidades:
» Secao de Aperfeicoamento Funcional;
> Secdo de Avaliagao e Gerenciamento Funcional;
> Secdo de Extensdo e Qualificacao de Pessoal.
Secao de Aperfeicoamento Funcional
A Secdo de Aperfeicoamento Funcional compete:
I. elaborar e executar o plano anual de capacitacao dos servidores;
II1. executar processo de avaliagao dos resultados das agbes de capacitagao;
III. instruir os pedidos de adicional de qualificacdo decorrentes de pos-
graduacao e acoes de treinamento;
V. coordenar o programa de bolsa de pés-graduacao;
V. administrar o ambiente virtual de aprendizagem mantido pela unidade;
VI. selecionar, monitorar e avaliar servidores e colaboradores que

desenvolvam quaisquer atividades relativas a eventos de capacitacdo na modalidade a
distancia;

VII. executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VIII. fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

IX. fiscalizar a execugdao dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Avaliacdao e Gerenciamento Funcional

A Secdo de Avaliacdo e Gerenciamento Funcional compete:

I. planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas aos
programas de Gestdo de Desempenho, Gestdo por Competéncias, Acompanhamento
Funcional, Meritocracia e Desenvolvimento na Carreira;

II. executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

III. fornecer subsidios para elaboracdao da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;
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V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.
Secao de Extensao e Qualificacao de Pessoal

A Secdo de Extensdo e Qualificacdo de Pessoal compete:

I. planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas ao
Programa de Estagio e ao Programa de Adolescente Aprendiz;

II. executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

III. fornecer subsidios para elaboracdao da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

IV. fiscalizar a execugdo dos contratos e/ou convénios administrativos sob sua
responsabilidade;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

NUCLEO DE GOVERNANCA EM GESTAO DE PESSOAS

O Nucleo de Governanca em Gestdo de Pessoas € unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem como objetivo
principal planejar e coordenar a execucdo de agdes que visem a melhoria da governanca
em gestdo de pessoas no ambito do Tribunal.

Ao Nucleo de Governanca de Pessoas compete:

I. viabilizar estudos e pesquisas propondo a padronizacao de procedimentos
para criacao das estruturas de governanca em gestdao de pessoas do Tribunal;

II. planejar e propor metodologia para monitoramento de indicadores,
projetos e programas, visando aprimorar a capacidade de governanca em gestdo de
pessoas;

III. realizar a gestdo e a execucdo de projetos estratégicos e taticos sob sua
responsabilidade;

Iv. fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
NUCLEO DE SAUDE

O Nucleo de Saude é unidade de apoio administrativo, subordinada a Secretaria

de Gestao de Pessoas, que tem como objetivo principal planejar e gerir as acoes
relacionadas a salde no ambiente de trabalho e a qualidade de vida de magistrados e
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servidores.
Ao Nucleo de Saude compete:

I. propor a realizacdo de estudos e palestras, bem como promover
campanhas educativas de carater preventivo na area de salde;

II. planejar e coordenar agdes que contribuam para a salde no ambiente de
trabalho;

I1I. coordenar as constituicbes de junta médica oficial para avaliacdo de
magistrados, servidores e dependentes, por motivo de salde e outras matérias
administrativas;

Iv. coordenar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

V. fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as suas atividades;

VI. fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram o Nucleo de Saude as seguintes unidades:
> Secdo de Enfermagem;

> Secdo de Fisioterapia;

> Secao de Odontologia;

> Secdo de Saude Mental;

> Secdo de Saude Ocupacional;

> Secao de Servigo Social.

Secao de Enfermagem
A Secdo de Enfermagem compete:

I. prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada a
magistrados, servidores e dependentes;

II. coordenar campanhas de prevencdo na area de saude;

III. atuar no Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, mediante o
planejamento e a execucdo de agdes de promocdo da salde junto ao publico interno;

Iv. gerenciar as informagoes referentes as licencas médicas;
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V. supervisionar os estoques de insumos médico-hospitalares necessarios ao
funcionamento do Nucleo de Salde;

VI. planejar e executar as agles atinentes aos projetos estratégicos sob sua
responsabilidade;

VII. fiscalizar a execugao dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Fisioterapia

A Secao de Fisioterapia compete:

L realizar avaliagdo fisico-clinica de magistrados, servidores e/ou
dependentes, na area de ortopedia e traumatologia;

II1. realizar atendimento de casos agudos em ambulatério interno, com
posterior encaminhamento terapéutico para a rede externa;

I1I. participar do planejamento, coordenacdao, execucdo e avaliacao do
Programa de Lesdo por Esforcos Repetitivos e Doencas Osteomusculares Relacionadas ao
Trabalho (LER/DORT) e atividades correlatas;

Iv. realizar avaliagdo ergon6mica sistematica dos postos de trabalho;

V. planejar, executar e supervisionar atividades desenvolvidas dentro do
Programa Fisioterapia no Trabalho;

VI. atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pelo Nucleo
de Saude ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

VII. atuar nos processos licitatorios referentes a aquisicdo de mobiliario para
postos de trabalho, em conjunto com outras unidades técnicas, visando a conformagdo
aos padrdes de ergonomia;

VIII. emitir parecer ou relatério fisioterapico em matérias administrativas;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Odontologia

A Secdo de Odontologia compete:

I. realizar atendimentos odontologicos a magistrados, servidores e/ou
dependentes;
II. emitir pareceres e laudos odontoldgicos;
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III. planejar, executar e avaliar acdoes de promocdo da saude bucal;

Iv. atuar conforme as diretrizes do Programa de Controle Odontoldgico e
Saude Ocupacional;

V. atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pelo Nucleo
de Saude ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

VI. fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Saude Mental

A Secdo de Salide Mental compete:

I. diagnosticar e avaliar distUrbios emocionais e mentais de magistrados e
servidores;

II. realizar diagndstico da incidéncia de doengas mentais e de problemas de
adaptagdo no Tribunal, com vistas a prevencdo e tratamento de problemas psiquicos;

III. realizar atendimento de apoio psicoldgico a magistrados, servidores e seus
dependentes;

Iv. planejar, realizar e gerenciar agdes em Saude Mental;

V. atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pelo Nucleo

de Saude ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

VI. realizar e coordenar atividades educativas e treinamentos em salde
mental;

VII. fiscalizar a execugcdao dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.
Secao de Saude Ocupacional

A Secdo de Salde Ocupacional compete:

I. prestar atendimento médico a magistrados, servidores e dependentes,
assim como ao publico externo, em situagdo de urgéncia;

II. designar junta médica oficial para avaliagdo de magistrados, servidores e
dependentes, por motivo de salde e outras matérias administrativas;
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III. elaborar e executar programas para promocgdao da salde e qualidade de
vida no ambiente de trabalho;

Iv. realizar anualmente o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional -
PCMSO;
V. supervisionar e acompanhar a implantacao do Programa de Prevencdo de

Riscos Ambientais — PPRA, assim como a elaboragdo do Laudo Técnico das CondicGes do
Ambiente de Trabalho - LTCAT;

VI. homologar atestados médicos;

VII. fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Servico Social
A Secdo de Servico Social compete:

L assistir magistrados e servidores com dificuldades de ordem social ou
funcional, bem como seus familiares, quando for o caso;

II. contribuir para a realizacdo de programas de salude no ambiente de
trabalho;

III. planejar e executar acdes de preparagdao para aposentadoria;

V. planejar e executar programas e acfes na area de salde e qualidade de
vida, bem como projetos educativos e de inclusao social;

V. emitir relatério e/ou parecer social, visando a analise dos aspectos sociais
que interfiram na situacdo de salde de magistrado, servidor, dependente ou pessoa da
familia;

VI. promover visitas domiciliares e hospitalares para acompanhamento de
casos em que seja necessaria a atuacdo do Servigo Social, em colaboracdo com outras
unidades do Nucleo de Saude;

VII. atuar nos casos de readaptacao e reabilitacdo funcional, bem como de
absenteismo e remocdo por motivo de saude;

VIII. colaborar nas acdes de desenvolvimento interpessoal do servidor;

IX. atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pelo Nucleo
de Saude ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

X. planejar e executar as agles atinentes aos projetos estratégicos sob sua
responsabilidade;

XI. fiscalizar a execugao dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;
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XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que |he sejam delegadas.
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SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Secretaria de Orgamento e
Finangas

Coordenadoria de Coordenadoria de

Contabilidade Pagamento de Pessoal

, N , N
Secdo de Andlise Contabil Segdo d? Pagamento de
Servidores Ativos
Segdo de Diarias e Segdo de Pagamento de
Passagens Inativos e Pensionistas
Segdo de Emissao de Segﬁo de Pagamen_to de
Magistrados e Servidores
Empenhos |
Cedidos
o . Segdo de Suporte e
Segdo Financeira Consignacgdo de Folha de
Pagamento
\ \

e

Secgdo de Programacdo da
Execugdo Orcamentéria e

Financeira

A Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Diretoria-Geral, que tem como objetivo principal propor e conduzir a
politica de gestdo orcamentaria, alinhada as metas estabelecidas no Planejamento

Estratégico aprovado pelo Tribunal.
A Secretaria de Orgamento e Finangas compete:

I. propor ou participar da formulacdo de politicas, diretrizes, metodologias,
normas e procedimentos que orientem e disciplinem a gestdao orgamentaria do Tribunal;

II. apoiar o processo de elaboragdo, acompanhamento e revisdao do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de orgamento com a
estratégia institucional;

III. apoiar as unidades administrativas gestoras no planejamento da
elaboracdo da Proposta Prévia e da Proposta Orgamentaria Anual;

Iv. elaborar a Proposta Orcamentaria Prévia e a Proposta Orcamentaria Anual
do Tribunal;
V. coordenar o processo de inclusdo e alteracao das acgdes (projetos) do

Tribunal no Plano Plurianual, consoante as informacdes prestadas pelas areas
demandantes, e em cumprimento a legislacdo especifica;
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VI. coordenar o processo de alteracdo da Lei Orgamentaria Anual, consoante
as informacgOes prestadas pelas areas demandantes, e em cumprimento a legislagdo
especifica;

VII. submeter a Proposta Orcamentaria Anual, bem como os pedidos de
créditos adicionais a Presidéncia do Tribunal;

VIII. coordenar a execugao de acdes constantes na Lei Orcamentaria Anual;

IX. supervisionar as atividades relacionadas ao processamento das despesas,
considerando o disposto na Lei Orcamentaria Anual, na Lei das Diretrizes Orgamentarias,
no Plano Plurianual e na Lei de Responsabilidade Fiscal;

X. coordenar a elaboragdo de indicadores orgamentarios do Tribunal;

XI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Secretaria de Orgamento e Finangas as seguintes unidades:
> Coordenadoria de Contabilidade;

» Coordenadoria de Pagamento de Pessoal.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

A Coordenadoria de Contabilidade (CCONT) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Orgamento e Finangas, que tem como objetivo principal
coordenar e supervisionar os registros orgamentarios, financeiros e patrimoniais do
Tribunal.

A Coordenadoria de Contabilidade compete:

I. zelar pela regularidade dos registros contabeis no Sistema Integrado de
Administracao Financeira (SIAFI);

II. coordenar a classificacdo e a contabilizacgo dos atos e fatos
administrativos;

III. supervisionar a elaboragdo dos documentos, demonstrativos e relatorios
contabeis inerentes a gestdo do Tribunal;

Iv. supervisionar a elaboragdo dos relatdrios de gestdo fiscal exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal;

V. realizar a conformidade contabil no SIAFI;
VI. efetuar o cadastramento e a conformidade de operadores do SIAFI;
VII.  supervisionar o controle da Conta Unica do Tesouro Nacional;

VIII. supervisionar a conciliagdo das contas contdbeis com as movimentagoes
patrimoniais;
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IX. coordenar as atividades concernentes ao registro da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

X. solicitar recursos financeiros ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSIT);

XI. coordenar o processo de prestacao de contas de suprimento de fundos;

XII. coordenar o processo de execucao das Normas de Encerramento do
Exercicio;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Contabilidade as seguintes unidades:
> Secdo de Analise Contabil;

> Secdo de Diarias e Passagens;

» Secao de Emissao de Empenhos;

> Secdo Financeira;

> Segdo de Programacgdo da Execugdo Orgamentaria e Financeira.

Secao de Analise Contabil

A Secdo de Andlise Contabil compete:

I. realizar a conferéncia dos registros analiticos dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados no SIAFI, em conformidade com a
legislagdo vigente;

II. efetuar a regularizagdo das inconsisténcias contabeis no SIAFI;

III. conferir os processos de despesas apds o pagamento, emitindo relatoérios
de conformidade;

Iv. acompanhar e contabilizar os valores referentes a correcdo monetaria do
FUNPRESP-JUD;

V. manter atualizada no SIAFI a relagdo dos responsaveis por dinheiros,
valores e bens do Tribunal;

VI. gerenciar as despesas inscritas em restos a pagar;

VII. realizar acompanhamento das contas contabeis registradas no SIAFI,
promovendo registros, atualizacGes e baixas de valores necessarios;

VIII. atualizar e controlar o registro dos passivos de pessoal do Tribunal;
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IX. consolidar as informacGes necessarias as solicitagdes de recursos
financeiros, observando-se os prazos estabelecidos;

X. acompanhar o processo dos agentes responsaveis por suprimento de
fundos, controlando a respectiva prestacao de contas;

XI. elaborar os calculos das penalidades a serem aplicadas as empresas
contratadas, de acordo com as decisdes proferidas nos processos administrativos;

XII. avaliar o impacto orgamentario nos casos de nomeacdo de pessoal e
adequacdo das despesas de pessoal aos limites estabelecidos na legislacao pertinente,
com base nas informag0Oes fornecidas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XIII. realizar o calculo dos valores provisionados, com a finalidade de liberagdo
as empresas contratadas, conforme legislacdo especifica;

XIV. realizar o processo de execucdo das Normas de Encerramento do Exercicio,
atinentes a execugdo orgcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Fazenda e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XV. elaborar e fazer publicar relatérios de gestdo fiscal, de execugdo
orcamentaria e financeira, de suprimento de fundos e de ajuda de custo, no sitio
eletronico do Tribunal;

XVI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Diarias e Passagens

A Secdo de Diarias e Passagens compete:

I. efetuar o pagamento de diarias a magistrados, servidores, colaboradores e
colaboradores eventuais, controlando todas as etapas do procedimento;

II. promover a aquisicdo de passagens aéreas, acompanhando a ocorréncia de
cancelamento e/ou remarcacdo de viagens, para providéncias quanto a eventuais
reembolsos;

III. efetuar a gestdo do contrato de fornecimento de passagens aéreas;
Iv. gerenciar a prestagdo de contas de diarias e passagens aéreas;
V. acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria dos empenhos referentes

a diarias e passagens aéreas;

VI. elaborar e fazer publicar os relatérios referentes a diarias e passagens no
sitio eletronico do Tribunal;

VII. realizar o processo de execucdo das Normas de Encerramento do Exercicio,
atinentes a execugdo orgcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Fazenda e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;
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VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Emissao de Empenhos

A Secdo de Emissdo de Empenhos compete:

L realizar os registros no SIAFI referentes ao quadro de detalhamento
orcamentario - QDD dos créditos consignados na Lei Orcamentaria Anual e suas
alteragoes, por acao e elemento de despesa;

II1. analisar a adequacao dos pedidos de aquisicdo de bens e de contratagao

de servicos com a programacgdo orgamentaria da despesa constante na Lei Orgamentaria
Anual;

III. informar a disponibilidade orcamentaria;

Iv. efetuar a reserva orcamentaria (pré-empenho) das despesas;
V. informar a programacao financeira de desembolso mensal;
VI. efetuar a classificacdo dos atos e fatos administrativos;

VII. emitir notas de empenho, apds autorizacdo do ordenador da despesa;

VIII. efetuar remanejamentos orgamentdrios, mediante justificativa da unidade
administrativa gestora, consoante legislacdo especifica;

IX. efetuar os registros dos contratos no SIAFI;

X. registrar o passivo de despesas de exercicios anteriores, apds o
reconhecimento de divida pelo ordenador da despesa;

XI. colaborar com o monitoramento da execugdo orgamentaria;

XII. conciliar as contas contabeis com as movimentagdes patrimoniais (RMA e
RMB), promovendo os ajustes necessarios;

XIII. elaborar e fazer publicar relatdérios sobre despesas, repasses e receitas, no
sitio eletronico do Tribunal;

XIV. contabilizar o registro das doagdes de bens, concedidas ou recebidas,
conforme documentacdo expedida pela Coordenadoria de Material e Logistica;

XV. realizar o processo de execucdo das Normas de Encerramento do Exercicio,
atinentes a execugdo orgcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Fazenda e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XVI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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Secao Financeira
A Secao Financeira compete:
I. efetuar a apropriacao e o pagamento de despesas no SIAFI;

II1. verificar os procedimentos atinentes a liquidacdo das despesas mediante a
analise dos documentos encaminhados pelo gestor do contrato;

III. realizar as retengdes e os recolhimentos relacionados aos processos de
pagamentos, em conformidade com a legislacdo especifica;

Iv. cadastrar e pagar os precatérios e as obrigagdes de pequeno valor no
SIAFI;

V. processar ajustes de devolugdes de despesas, bem como ressarcimentos
diversos;

VI. encaminhar a relagdo de ordens bancarias ao Banco do Brasil;

VII. realizar bloqueio e transferéncias de crédito, conforme determinacao
judicial;

VIII. enviar declaracdo de servigos a Prefeitura da Cidade do Recife;
IX. realizar a conciliagdo da conta Unica para eventuais ajustes contabeis;

X. elaborar a declaracao de imposto de renda na fonte referente as retengoes
de tributos e contribuicdes federais efetuadas nos pagamentos a fornecedores;

XI. elaborar e fazer publicar os relatérios referentes aos honorarios periciais no
sitio eletronico do Tribunal;

XII. realizar o processo de execucdo das Normas de Encerramento do Exercicio,
atinentes a execugdo orgcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Fazenda e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Programacao da Execucdao Orcamentaria e Financeira

A Secdo de Programacdo da Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

I. promover estudos e adotar medidas preliminares para a elaboragao da
Proposta Prévia e da Proposta Orgamentaria Anual do Tribunal, bem como coordenar sua

elaboracao em conformidade com a legislagdo vigente;

II. monitorar e cumprir os prazos referentes aos lancamentos da proposta
orcamentaria, do Plano Plurianual e das alteragGes na Lei Orcamentaria Anual;
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III. registrar no Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) a
proposta orcamentaria, inclusdes ou alteracbes no Plano Plurianual e alteracGes na Lei
Orcamentaria Anual, de acordo com as informagdes prestadas pelas unidades
administrativas gestoras;

Iv. acompanhar a evolugdo das despesas, avaliando a compatibilidade entre
0os recursos orcados e os efetivamente realizados pelas unidades administrativas
gestoras;

V. monitorar a execucdo orgamentaria e suas alteracbes, bem como verificar
a necessidade de solicitacdo de créditos adicionais;

VI. elaborar e fazer publicar os demonstrativos da proposta e da execucgao
orcamentaria segregados por grau de jurisdigdo, no sitio eletrénico do Tribunal;

VII. manter atualizados os indicadores de execucdo orgamentaria no Sistema
de Gestdo Estratégica (SIGEST);

VIII. acompanhar e promover registro das metas fisicas das acoes
orcamentarias e dos projetos do Plano Plurianual no SIOP;

IX. promover a captacdo de dados junto as unidades administrativas gestoras
para a composicao do Relatoério Justica em NUmeros do CNJ;

X. promover o lancamento das propostas orcamentarias no Sistema de
Gestdo Orcamentaria (SIGEOQ);

XI. solicitar recursos financeiros para pagamento de Precatérios Judiciais e
Sentencas de Pequeno Valor, com base nas informacGes fornecidas pelo Nucleo de
Precatorios do Tribunal;

XII. acompanhar a execugao dos recursos financeiros oriundos de ajustes com
instituicGes bancarias, diligenciando para a solicitagdo de recursos financeiros quando
necessario;

XIII. realizar o processo de execucdo das Normas de Encerramento do Exercicio,
atinentes a execugdo orgcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Fazenda e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XIV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (CPP) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Orgamento e Financas, que tem como
objetivo principal gerenciar a elaboragcdao da folha de pagamento dos magistrados e
servidores ativos, inativos, cedidos e pensionistas.

A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal compete:

I. elaborar o cronograma anual de execucdao da folha de pagamento;
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II1. subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria prévia e/ou a solicitacao
de crédito adicional da despesa com pessoal e encargos sociais;

III. monitorar a execugao orcamentaria das despesas com pessoal;
V. gerenciar o sistema de folha de pagamento;
V. elaborar e enviar aos orgdos publicos competentes as informacoes

relativas a obrigacoes fiscais, previdenciarias e trabalhistas decorrentes dos pagamentos
de pessoal ativo, inativo, pensionistas, estagiarios, bem como de honorarios periciais e
de pessoas juridicas;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal as seguintes unidades:
> Secdo de Pagamento de Servidores Ativos;

» Secao de Pagamento de Inativos e Pensionistas;

> Secdo de Pagamento de Magistrados e Servidores Cedidos;

> Secdo de Suporte e Consignacado de Folha de Pagamento.

Secao de Pagamento de Servidores Ativos
A Secdo de Pagamento de Servidores Ativos compete:
I. elaborar e processar a folha de pagamento dos servidores ativos;

II. registrar as alteragdes funcionais e financeiras dos servidores ativos, bem
como as informacdes relativas ao pagamento de pensoes alimenticias;

III. proceder ao levantamento de passivos de servidores ativos;

V. realizar levantamento de dados financeiros de servidores ativos para
instrucdo de processos e/ou requerimentos administrativos;

V. elaborar e encaminhar as informagOes inerentes a contribuicdo
previdenciaria complementar;

VI. promover o acompanhamento das contribuicdes previdenciarias dos
servidores ativos em gozo de licenga para trato de interesse particular;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Secao de Pagamento de Inativos e Pensionistas
A Secao de Pagamento de Inativos e Pensionistas compete:
I. elaborar e processar a folha de pagamento dos inativos e pensionistas;

II. registrar as alteragdes funcionais e financeiras dos inativos e pensionistas,
bem como as informacgdes relativas ao pagamento de pensdes alimenticias;

III. proceder ao levantamento de passivos de inativos e pensionistas;

Iv. realizar levantamento de dados financeiros de inativos e pensionistas para
instrucdo de processos e/ou requerimentos administrativos;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Pagamento de Magistrados e Servidores Cedidos

A Secdo de Pagamento de Magistrados e Servidores Cedidos compete:

I. elaborar e processar a folha de pagamento de magistrados e servidores
cedidos;
II. registrar as alteragbes funcionais e financeiras dos magistrados e

servidores cedidos, bem como as informacgdes relativas ao pagamento de pensdes
alimenticias;

III. proceder ao levantamento de passivos de magistrados e servidores
cedidos;

Iv. realizar levantamento de dados financeiros de magistrados e servidores
cedidos para instrugao de processos e/ou requerimentos administrativos;

V. promover o acompanhamento das contribuicdes previdenciarias dos
magistrados em gozo de licenca para tratamento de assuntos particulares;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Suporte e Consighacao em Folha de Pagamento

A Secdo de Suporte e Consignacdo em Folha de Pagamento compete:

I. implantar, processar e gerenciar as informagdes de consignacao em folha
de pagamento;

II. captar e implantar dados funcionais necessarios ao processamento da folha
de pagamento;

III. emitir relatérios, demonstrativos e guias de recolhimento relativos ao
fechamento da folha de pagamento;

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 43



- S -
Justica) | Justica
r R R |

Ly Ly

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO }
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

Iv. transmitir os arquivos da folha de pagamento para a instituicdo financeira
competente;

V. acompanhar os procedimentos de restituicdo e/ou reposicdao ao erario;

VI. consolidar as informacg0Oes relativas aos pagamentos de pessoal e autuar o

respectivo Processo de Folha de Pagamento;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Secretaria de Tecnologia da
Informagao

. Divisdo de Gestdao e Divisdo de ,
Coordenadoria de Governanca de Infraestrutura de Ndcleo de
Sistemas Tecnologia da Tecnologia da Relacionamento
Informacdo Informacéao
o o e e
Segado de Segdo de Apoio Secgdo de Gestdo de Secgdo de
Administragdo de Técnico- Backup e Atendimento Técnico
Dados administrativo Recuperagdo Especializado ao PJe
- o o o
Segdo de Andlise e Segao de Gestdo de Secio de Gestdo de Secgdo de Gestdo da
Especificagdo de Seguranga da Banco de Dados Central de Servigos
Sistemas Informacgao de TI
~ ' i 4 = ~ 4
Segdo de Sec3o de Secgdo de Gestdo de . .
Desenvolvimento de Plane'?amento e Datacenter e Segdo de Gestéo de
; ] H Atendimento Técnico
Softwares Projetos de TI Arquitetura de
Administrativos Hardware
. 4 i . . 4
Segcdo de Secdo de Qualidade Segdo de Gestdo de Secdo de Gestdo de
Desenvolvimento de e Processos de TI Redes de Ativos de TI
Softwares Judiciais Computadores

Secdo de Gestdo de Secgdo de
Configuragdo de Monitoramento dos
Softwares Servigos de TI

( Secdo de /Segéo de Suporte a
Sustentagédo de Sistemas
Sistemas Operacionais e
Aplicagbes

A Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Diretoria-Geral, que tem como objetivo principal planejar e
coordenar as acles relacionadas a aplicagdo da tecnologia da informagdo, no intuito de
dotar o Tribunal de solugbes voltadas para a execucdo da estratégia institucional.

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete:
I. propor ou participar da formulacdo de politicas, diretrizes, metodologias,
normas e procedimentos que orientem e disciplinem a utilizagdo dos recursos

relacionados a tecnologia da informacgdo no ambito do Tribunal;

II1. apoiar o processo de elaboracdo, acompanhamento e revisao do Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PETIC) e do Plano Diretor de
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Tecnologia da Informacdao e Comunicacdao (PDTIC), zelando pelo alinhamento da
estratégia de TI com a estratégia institucional;

I1I. prover solugdes de tecnologia da informagdo que atendam as necessidades
do Tribunal, conforme os niveis de servigo estabelecidos;

Iv. apoiar as unidades do Tribunal no planejamento e implantacao de solucdes
de TI;

V. planejar as acdes para melhorar a qualidade dos servicos providos pela
STI;

VI. planejar e coordenar agdes que busquem a melhoria da eficiéncia e eficacia

dos processos de gestao e governanga de TI;

VII. propor a alocagao de recursos para a execucao de projetos de TI e realizar
a gestdo do orcamento disponibilizado;

VIII. apoiar as acdes para gestdao dos processos, projetos, servicos, aplicacoes e
infraestrutura de TI;

IX. apoiar a unidade de desenvolvimento de pessoal na elaboragdo do Plano
Anual de Capacitagao de TI;

X. apoiar o Tribunal no planejamento e desenvolvimento de agdes dirigidas
para o aprimoramento da seguranca da informagdo, mediante o gerenciamento
sistematico dos riscos associados a TI;

XI. divulgar os objetivos e resultados das iniciativas e projetos de TI;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacao as seguintes unidades:
» Coordenadoria de Sistemas;

> Divisao de Gestao e Governanca de Tecnologia da Informagao;

> Divisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;

» Nucleo de Relacionamento.

COORDENADORIA DE SISTEMAS

A Coordenadoria de Sistemas (CSIST) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informagao, que tem como objetivo principal
realizar a gestao dos sistemas desenvolvidos internamente ou adquiridos pelo Tribunal,
bem como de sua arquitetura de software e de desenvolvimento de sistemas de
informacao.
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A Coordenadoria de Sistemas compete:

I. planejar, projetar, desenvolver, testar, implantar e manter sistemas de
informacdo;
II. estabelecer planos e metas, analisar o resultado de indicadores, aplicar

correcOes, propor treinamentos, padronizar boas praticas, com vistas a melhoria continua
do macroprocesso de software e processos relacionados de analise e especificacdo de
requisitos, desenvolvimento, aquisicdo, implantacdo, sustentagcdo, configuracdo e
descontinuidade de sistemas de informacao;

III. apoiar a formulacdo de politicas, diretrizes, metodologias, normas e
procedimentos a serem propostos pela STI, relacionados a sua area de competéncia;

Iv. definir e aprimorar as arquiteturas de software e de desenvolvimento, para
aumentar a eficiéncia do processo de software e a qualidade dos produtos e servigos
produzidos, por meio de padronizacdo, facilidade de manutencao e reutilizagdo de
artefatos e componentes de software;

V. acompanhar todo o ciclo de vida dos projetos relacionados a produtos de
software;
VI. apoiar o desenvolvimento, implantacdo e revisdao dos planos de

contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TI;

VII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

VIII. gerenciar os projetos, servigos e contratagdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a Coordenadoria de Sistemas as seguintes unidades:
> Secdo de Administracao de Dados;

> Secdo de Andlise e Especificagdo de Sistemas;

> Secdo de Desenvolvimento de Softwares Administrativos;
> Secdo de Desenvolvimento de Softwares Judiciais;

» Secao de Gestdo de Configuracdo de Software;

> Secdo de Sustentagdo de Sistemas.

Secao de Administracao de Dados
A Secdo de Administracdo de Dados compete:

I. definir, documentar e manter a arquitetura de dados;
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II. realizar a gestdo de solugbes de apoio a decisdo, com o objetivo de
subsidiar informacGes gerenciais e estratégicas para tomadas de decisdo;

III. assegurar a conformidade dos sistemas de informagao com a arquitetura
de dados definida;

Iv. apoiar as demais unidades da Coordenadoria de Sistemas na elaboragao
dos modelos logicos e fisicos de dados;

V. planejar e executar as rotinas de extragdo, transformagdo, migragdao e
carga de dados;

VI. atender as demandas de informagdes, suprindo temporariamente relatorios
nao previstos nos sistemas de informacao;

VII. apoiar a Coordenadoria de Sistemas na correcdo de eventuais
inconsisténcias nos dados dos sistemas em producgao;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Analise e Especificacdo de Sistemas
A Secdo de Andlise e Especificacdo de Sistemas compete:

I. apoiar a Coordenadoria de Sistemas na definicdo, implantacao, execucao,
avaliacdo e evolugdo do processo de analise de requisitos e gerenciamento de projetos
de software;

II. analisar e diagnosticar, em conjunto com a area requisitante, os processos
de negdcio do Tribunal, com vistas ao desenvolvimento ou a manutencdo de sistemas de
informacao;

III. transformar as necessidades e expectativas das partes interessadas em
requisitos para a solugdo a ser implementada, respeitando os processos de negdcio e
definindo os critérios de aceitagdo e validagdo dos sistemas;

V. acompanhar a implantacdo e homologacao dos sistemas junto aos
usuarios, assegurando que as funcionalidades desenvolvidas estejam em conformidade
com as necessidades do demandante;

V. apoiar capacitagdes para os sistemas que fazem parte do catalogo de
servigos de TI;

VI. revisar e validar a documentagdo necessaria para disseminagdo do
conhecimento das funcionalidades dos sistemas que fazem parte do catadlogo de servicos
de TI;
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VII. apoiar a Central de Servicos de TI na solugdo de requisicdes, incidentes e
problemas relativos aos sistemas de informacao, conforme fluxo e atividades definidas no
processo de atendimento ao usuario de TI;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Desenvolvimento de Softwares Administrativos
A Secdo de Desenvolvimento de Softwares Administrativos compete:

I. desenvolver novos ou evoluir produtos de software para a area
administrativa, em conformidade com os padroes definidos no processo de
desenvolvimento de software;

II. planejar as entregas do software em desenvolvimento, de acordo com os
ciclos de liberagdao estabelecidos;

III. estabelecer e manter planos para gerenciar, monitorar e controlar as
atividades de testes;

Iv. executar os testes planejados, para garantir a qualidade do produto de
software desenvolvido, com registro do resultado;

V. produzir a documentagdo necessaria para disseminacdo do conhecimento
das funcionalidades, bem como para a configuracdo e instalacdo dos sistemas
desenvolvidos;

VI. fornecer estimativas de esforco, prazo, custo e alocacao de recursos
humanos para o desenvolvimento e evolugao dos produtos internos de software, de
acordo com a técnica de estimativa definida;

VII. realizar a andlise e o projeto dos componentes dos sistemas de software;

VIII. efetuar as medigbes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;

IX. apoiar a Central de Servigos de TI na solugdo de requisigbes, incidentes e
problemas relativos aos sistemas de informacao, conforme fluxo e atividades definidas no
processo de atendimento ao usuario de TI;

X. apoiar a Segao de Desenvolvimento de Softwares Judiciais na producgao de
sistemas de competéncia daquela unidade, quando autorizado pela Coordenadoria de
Sistemas;

XI. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;
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XII. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Desenvolvimento de Softwares Judiciais
A Secdo de Desenvolvimento de Softwares Judiciais compete:

I. desenvolver novos ou evoluir produtos de software para a area judiciaria,
em conformidade com os padroes definidos no processo de desenvolvimento de
software;

II. planejar as entregas do software em desenvolvimento, de acordo com os
ciclos de liberagdo estabelecidos;

III. estabelecer e manter planos para gerenciar, monitorar e controlar as
atividades de testes;

Iv. executar os testes planejados, para garantir a qualidade do produto de
software desenvolvido, com registro do resultado;

V. produzir a documentacdo necessaria para disseminacdo do conhecimento
das funcionalidades, bem como para a configuracdo e instalacdo dos sistemas
desenvolvidos;

VI. fornecer estimativas de esforgo, prazo, custo e alocacdo de recursos
humanos para o desenvolvimento e evolucao dos produtos internos de software, de
acordo com a técnica de estimativa definida;

VII. realizar a andlise e o projeto dos componentes dos sistemas de software;

VIII. efetuar as medigdes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;

IX. apoiar a Central de Servigos de TI na solugdo de requisigbes, incidentes e
problemas relativos aos sistemas de informacao, conforme fluxo e atividades definidas no
processo de atendimento ao usuario de TI;

X. apoiar a Secao de Desenvolvimento de Softwares Administrativos na
producdo de sistemas de competéncia daquela unidade, quando autorizado pela
Coordenadoria de Sistemas;

XI. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XII. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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Secao de Gestao de Configuracao de Software
A Secdo de Gestdo de Configuracdo de Software compete:

I. estabelecer, manter e revisar o processo de gestdao de configuragao de
software para controlar os produtos de software desenvolvidos ou manutenidos;

II. gerenciar o repositério de configuracdo relativo aos artefatos produzidos
durante o desenvolvimento ou a manutencao dos produtos de software;

III. controlar as alteragdes dos softwares desenvolvidos ou manutenidos;

Iv. assegurar a integridade dos itens de configuracdo dos projetos de
software;

V. realizar a implantacdo dos produtos de software nos ambientes de teste e

homologacao, em conformidade com os processos de gestao de configuragdao e de
mudangas;

VI. realizar capacitacdo e orientar o uso do processo de gestao de
configuragao de software;

VII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

VIII. gerenciar os projetos, servigcos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Sustentacao de Sistemas

A Secdo de Sustentacdo de Sistemas compete:

I. realizar manutengdes corretivas, evolutivas ou adaptativas nos produtos de
software, seguindo os padrdes definidos no processo de sustentacao de software;

II. solucionar requisigbes, incidentes e problemas relativos aos sistemas de
informagdo, com observancia do processo de atendimento e niveis de servicos
acordados;

III. realizar a triagem e encaminhamento dos incidentes dos sistemas de
informagdo que comp&em o catalogo de servigos de TI;

Iv. planejar as entregas das manutencdes de software, de acordo com os
ciclos de liberacao estabelecidos;

V. executar testes dos softwares manutenidos, para garantir a qualidade das
entregas;

VI. realizar a analise e executar o projeto dos componentes dos sistemas de
software;
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VII. efetuar as medigbes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.

DIVISAO DE GESTAO E GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

A Divisdo de Gestdo e Governanca de Tecnologia da Informagdo (DGGovTI) é
unidade de apoio administrativo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informacao,
gque tem como objetivo principal assessorar o planejamento e a coordenacao das acoes
relacionadas a aplicacdo da tecnologia da informacdo no ambito do Tribunal.

A Divisdo de Gestdo e Governanca de Tecnologia da Informacdo compete:

I. apoiar a definigdo, implantacdo e manutencdo de principios, diretrizes,
politicas, normas, metodologias, processos, procedimentos e ferramentas, para
promocao de melhorias na gestdo e governancga de TI;

II. coordenar as atividades para elaboracao e revisdo do planejamento
estratégico, plano diretor e planos de acdes de tecnologia da informacao;

III. monitorar a execucdo da estratégia de TI, por meio do acompanhamento
de metas, indicadores, projetos e acGes estratégicas estabelecidas;

Iv. zelar pela manutencdo dos portfdlios de demandas, projetos, processos,
servicos, contratos e fornecedores de tecnologia da informacao;

V. coordenar as atividades para elaboracdo da proposta orgamentaria e do
plano de contratacdes de TI;

VI. coordenar as atividades para definicdo e avaliacdo do macroprocesso de
gestao de riscos de tecnologia da informacao;

VII. apoiar a unidade de desenvolvimento de pessoal nas atividades para
definicdo e acompanhamento do Plano Anual de Capacitacdo de TI;

VIII. zelar pela qualidade e tempestividade das informagdes de TI publicadas
nos portais do Tribunal, bem como pela execugao do plano de comunicacao da Secretaria
de Tecnologia da Informacao;

IX. apoiar o desenvolvimento, implantacdo e revisdao dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TI;

X. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;
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XI. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade

da unidade;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Divisdao de Gestdao e Governanga de Tecnologia da Informacao as
seguintes unidades:

> Secgdo de Apoio Técnico-administrativo;
> Secao de Gestdo de Segurancga da Informacao;
> Secdo de Planejamento e Projetos de TI;

> Secdo de Qualidade e Processos de TI.

Secao de Apoio Técnico-administrativo

A Secdo de Apoio Técnico-administrativo compete:

I. executar atividades relacionadas ao planejamento, alocagdo e execugao do
orcamento de TI, bem como elaborar, monitorar e revisar o Plano de Contratacdes de
Solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;

II. gerir o portfélio de contratos e fornecedores de produtos e servigos de TI;

III. apoiar as demais unidades da Secretaria de Tecnologia da Informagdo na
elaboracao e execucao do planejamento de aquisicdo de produtos e servigos de TI;

IV. apoiar a area requisitante em processos para aquisicao de solugdes de TI,
bem como no recebimento dos servigos e produtos contratados;

V. auxiliar os gestores da STI na fiscalizacao de contratos administrativos
afetos a unidade;

VI. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

VII. gerenciar os projetos, servigos e contratagdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Gestao de Seguranca da Informacao

A Secdo de Gestdo de Seguranca da Informacdo compete:

I. gerir a seguranca da informacao, apoiando as atividades do Comité Gestor
de Segurancga da Informacao;
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IT1. propor diretrizes, politicas, normas e processos relacionados a seguranga
da informacgao;

I1I. apoiar o Comité Gestor de Seguranca da Informagdo na elaboracdo,
manutencdo e monitoramento de um modelo de gestao de seguranca da informacdo,
incluindo um sistema de gestdao de seguranga da informagao;

Iv. realizar periodicamente avaliagbes de conformidade em relagdo as politicas
e normas de segurancga da informacao;

V. planejar e executar agdes de conscientizacdo institucional em seguranca da
informacdo;
VI. desenvolver atividades relacionadas a gestdo de riscos, com vistas a

definicdo, implantacdo e monitoramento do processo de gestdo de riscos de seguranca
da informacao;

VII. zelar pela manutencao do processo de resposta a incidentes de seguranca
da informacgdo e coordenar as agdes que se fizerem necessarias quando da ocorréncia de
incidentes;

VIII. coordenar o desenvolvimento dos planos de contingéncia e de continuidade
operacional relativos aos servigos essenciais de TI, em apoio as atividades relacionadas a
Gestdo de Continuidade de Negécio;

IX. atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a
seguranca da informacao;

X. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XI. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Planejamento e Projetos de TI

A Secdo de Planejamento e Projetos de TI compete:

I. desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo e revisdao do PETIC, do
PDTIC e dos planos de agGes para execucao da estratégia de TI;

II. auxiliar no monitoramento da execugdo da estratégia de TI, por meio do
acompanhamento das metas, indicadores, projetos e agOes estratégicas de TI
estabelecidas;

III. gerir os portfdlios de demandas, programas e projetos de TI;

V. desenvolver as atividades para definicao, avaliagdo e evolucdo da
metodologia de gerenciamento de programas e projetos de TI;
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V. zelar pela correta utilizacgdo da metodologia de gerenciamento de

programas e projetos de TI, promovendo a gestdo do conhecimento da area e
fornecendo apoio e assessoramento técnico necessario as equipes dos projetos de TI;

VI. executar as atividades para definicdao, implantacdo e monitoramento do
Plano de Comunicacao da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

VII. apoiar a definicdo e monitoramento do Plano Anual de Capacitagdo de TI;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao De Qualidade e Processos de TI
A Secdo de Qualidade e Processos de TI compete:

I. apoiar as equipes de TI na modelagem, implantacdao, manutencao e
evolucdo dos processos de TI, alinhados com as melhores praticas do mercado e
regulamentacoes;

II. desenvolver acBes para melhoria continua dos processos e servigos de TI,
mediante a aplicagdo de modelo de gestdo de qualidade;

III. avaliar sistematicamente os processos de TI, verificando a aderéncia dos
procedimentos e padrdoes adotados, bem como identificando e documentando as nao
conformidades;

Iv. fornecer informagbes sobre os resultados das avaliagdes de qualidade e
acompanhar agoes corretivas;

V. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

VI. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo (DITI) é unidade de
apoio administrativo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informagdo, que tem
como objetivo principal a definicdo da arquitetura e a gestdo técnica do ambiente
computacional do Tribunal, englobando a aquisicao, o gerenciamento, o monitoramento e
o suporte especializado aos recursos fisicos e servigos de TI postos em producdo.
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A Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo compete:

I. planejar, coordenar e garantir o gerenciamento dos recursos de
infraestrutura de TI, levando em consideracao as diregdes tecnoldgicas e a arquitetura de
TI do Tribunal;

II. apoiar a formulagdo de politicas, diretrizes, metodologias, normas e
procedimentos a serem propostos pela STI, relacionados a sua area de competéncia;

III. planejar e apoiar os processos de aquisicdo de novas solugdes de TI;

Iv. participar da elaboracdo e revisdao dos processos de incidentes, mudancga,
configuracao, problema, ativos e demais processos de gerenciamento de servicos;

V. gerenciar e manter os servicos de TI de responsabilidade da unidade;

VI. apoiar o desenvolvimento, implantacao e revisao dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TI;

VII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

VIII. gerenciar os projetos, servigos e contratagdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integram a Divisao de Infraestrutura e Tecnologia da Informacdo as seguintes
unidades:

> Secao de Gestdo de Backup e Recuperacao;

» Secao de Gestdo de Banco de Dados;

> Secdo de Gestdo de Datacenter e Arquitetura de Hardware;
> Secdo de Gestdo de Redes de Computadores;

» Secdao de Monitoramento dos Servicos de TI;

> Secdo de Suporte a Sistemas Operacionais e Aplicagdes.

Secao de Gestao de Backup e Recuperacgao
A Secdo de Gestdo de Backup e Recuperagdo compete:

I. implantar e manter a politica de backup e recuperagdo de informagdes, em
alinhamento com as normas e politicas de seguranca da informacgao do Tribunal;

II. implantar, configurar e administrar as plataformas de software para
gerenciamento de backup e recuperacao de informacgoes;
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I1I. planejar e executar simulacdes e testes de backup e recuperacdo de todas
as fontes de informacgdes, de acordo com a politica de backup e recuperacgdo, garantindo
a completa e integral restauragcao dos dados;

Iv. garantir o pleno funcionamento dos processos de cépia de seguranga e de
recuperacao das informacdes, mantendo a efetiva qualidade das informacgdes
armazenadas;

V. gerenciar e controlar a guarda e recuperagdo fisica das midias de
armazenamento seguro das copias de seguranca;

VI. fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de backup e recuperacao;

VII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Gestao de Banco de Dados
A Secdo de Gestdo de Banco de Dados compete:

I. planejar, implantar e administrar a infraestrutura de banco de dados,
seguindo a arquitetura de TI e os niveis de servicos estabelecidos;

II. planejar, implantar e manter os procedimentos de seguranca e
administracdo da infraestrutura de bancos de dados, em alinhamento com as normas e
politicas de seguranca da informacao do Tribunal;

III. estabelecer e documentar procedimentos para criacdo e utilizacdao dos
bancos de dados, respeitando a arquitetura de TI;

V. apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos procedimentos para monitorar,
avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de banco de dados, garantindo o
atendimento aos niveis de servigos estabelecidos;

V. apoiar o planejamento da capacidade, disponibilidade e desempenho da
infraestrutura de banco de dados, garantindo o atendimento aos niveis de servicos
estabelecidos;

VI. monitorar e avaliar o desempenho e capacidade da infraestrutura de
bancos de dados, ajustando os ambientes;
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VII. implementar estruturas fisicas de dados, suas regras de integridade e
métodos de acesso, de acordo com os modelos ldgicos definidos pela Coordenadoria de
Sistemas;

VIII. apoiar a elaboragdao de procedimentos e configuragdes para a execugao das
rotinas de criacdo de copias de seguranca e recuperacao das bases de dados;

IX. homologar bases de dados recuperadas a partir das cépias de seguranga;

X. planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de banco de dados;

XI. fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de banco de dados;

XII. solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
banco de dados;

XIII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XIV. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XV.  gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XVI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Secao de Gestao de Datacenter e Arquitetura de Hardware
A Secdo de Gestdo de Datacenter e Arquitetura de Hardware compete:

I. planejar, instalar e administrar o0s recursos computacionais de
processamento centralizado e armazenamento de dados corporativos para suportar os
servigos de TI, em alinhamento com a arquitetura de TI e os niveis de servigos
estabelecidos;

II. planejar, implantar e manter atualizadas as informagdes de configuracao
da infraestrutura de datacenter;

III. planejar, implantar e manter os procedimentos de seguranca e
administragdo da infraestrutura de datacenter, em alinhamento com as normas e
politicas de seguranca da informacdo do Tribunal;

Iv. realizar o gerenciamento da infraestrutura fisica de datacenter, garantindo
a integridade de suas instalagdes e o adequado funcionamento dos seus recursos
computacionais;

V. apoiar o planejamento da capacidade, disponibilidade e desempenho da
infraestrutura de datacenter, monitorando e otimizando os seus recursos, de forma a
garantir o atendimento aos niveis de servicos estabelecidos;
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VI. manter a completude, a precisdo, a disponibilidade e a protecao dos dados
e informacg0Oes corporativas do Tribunal;

VII. definir, documentar e manter a arquitetura de infraestrutura de TI,
juntamente com as diversas areas especialistas, assegurando a sua aderéncia aos
objetivos e estratégias da instituicdo e aos requisitos de seguranca da informacdo;

VIII. promover pesquisas e projetos de infraestrutura de TI relativos a utilizagao
de novas tecnologias de hardware e/ou software para atender aos objetivos estratégicos
do Tribunal;

IX. planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de datacenter;

X. fornecer apoio especializado nos processos de aquisicido de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de datacenter;

XI. solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
datacenter;

XII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XIV. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Gestao de Redes de Computadores
A Secdo de Gestdo de Redes de Computadores compete:

I. planejar, configurar, administrar e fornecer suporte especializado a
infraestrutura de redes de computadores, seguindo a arquitetura de TI e os niveis de
servigos estabelecidos;

II1. manter atualizadas as informacdes de configuracao da infraestrutura de
redes de computadores;

III. planejar, implantar e administrar sistemas e procedimentos de seguranga
relacionados a infraestrutura de redes de computadores;

Iv. apoiar a elaboragdo e atualizacdo dos procedimentos para monitorar,
avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de redes de computadores, garantindo o
atendimento aos niveis de servigos estabelecidos;

V. apoiar o planejamento da capacidade, disponibilidade e desempenho da
infraestrutura de redes de computadores, garantindo o atendimento aos niveis de
servigos estabelecidos;
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VI. monitorar e avaliar o desempenho e capacidade da infraestrutura de redes
de computadores, ajustando os ambientes;

VII. implantar e manter procedimentos de seguranga na infraestrutura de redes
de computadores, visando ao atendimento das normas e politicas de seguranca da
informacdo do Tribunal;

VIII. planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de redes de computadores;

IX. fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de redes de computadores;

X. solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
redes de computadores;

XI. apoiar o acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos de servicos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XIII. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XIV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Monitoramento dos Servicos de TI
A Secdo de Monitoramento dos Servicos de TI compete:

I. planejar, implantar e manter atualizados procedimentos para monitorar os
eventos relacionados a infraestrutura e servigos de TI;

II. apoiar o processo de aquisicao, implantacdo e gerenciamento das
plataformas de software para monitoramento dos servigos relativos a infraestrutura e
aplicacoes de TI;

IT1. implantar, configurar e gerenciar as ferramentas necessarias para o
completo monitoramento dos servigos de TI relacionados a infraestrutura de TI e
aplicagoes;

V. identificar e monitorar vulnerabilidades, ameacas, riscos ou incidentes de
seguranca, corrigindo-os, caso possivel, e reportando-os para a area de seguranca da
informacao;

V. detectar e analisar os eventos gerados pelas aplicagbes e infraestrutura de
TI, realizando o tratamento apropriado e a notificacdo das areas responsaveis, bem como
a verificacao da efetividade das agdes implementadas;
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VI. monitorar a execugao dos procedimentos para garantir a efetividade do
Plano de Continuidade de Negdcio do Tribunal quanto aos recursos das aplicagbes e
infraestrutura de TI;

VII. implantar, configurar e monitorar o uso da rede corporativa do Tribunal,
efetuando ajustes que promovam o aumento do desempenho ou da seguranca das
informacdes;

VIII. apoiar a elaboragdo, implantacdo e gerenciamento do processo de
gerenciamento de eventos;

IX. apoiar o acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos de servicos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

X. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XI. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Suporte a Sistemas Operacionais e Aplicacoes
A Secao de Suporte a Sistemas Operacionais e Aplicacdes compete:

I. planejar, implantar e administrar a infraestrutura de sistemas operacionais
e aplicagOes, seguindo a arquitetura de TI e os niveis de servicos estabelecidos;

II. planejar, implantar e manter os procedimentos de seguranca e
administracdo da infraestrutura de sistemas operacionais e aplicagdes, em alinhamento
com as normas e politicas de seguranca da informacdo do Tribunal;

III. apoiar a elaboragdo e atualizacdao dos procedimentos para monitorar,
avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de sistemas operacionais e aplicagdes,
garantindo o atendimento aos niveis de servigos estabelecidos;

V. planejar acgdes, monitorar e avaliar a capacidade, o desempenho e a
disponibilidade da infraestrutura de sistemas operacionais e aplicagbes, ajustando os
ambientes;

V. planejar, implantar e administrar os servigos de diretério que armazenam e
organizam as informacGes sobre os recursos e usuarios das redes de computadores;

VI. planejar, implantar e administrar as plataformas de softwares de
virtualizacdo, seguindo a arquitetura de TI e os niveis de servigos estabelecidos;

VII. planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servicos fornecidos pela infraestrutura de sistemas operacionais e aplicacdes;
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VIII. fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servicos relacionados a infraestrutura de sistemas operacionais e
aplicacgoes;

IX. solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
sistemas operacionais e aplicagoes;

X. apoiar o acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos de servicos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XI. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XII. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

NUCLEO DE RELACIONAMENTO

O Nucleo de Relacionamento é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo, que tem como objetivo principal realizar a
gestdo de relacionamento da Secretaria de Tecnologia da Informagdo com as areas de
negocio do Tribunal, além da gestdo de atendimento técnico aos seus usuarios,
fornecendo todo o apoio necessario quanto ao uso dos servigcos de TI.

Ao Nucleo de Relacionamento compete:

I. realizar a gestdo e acompanhar todos os atendimentos técnicos dos
servigos de TI prestados aos usuarios;

II1. apoiar a elaboragdo, manutencao, integracdo e revisao dos processos de
gestdo de ativos, configuragdo, mudanga, incidentes, requisicdes, problemas e demais
processos de gestdo de servicos de TI;

I1I. apoiar a criagdo, manutengdo, gerenciamento e divulgagdo do Catalogo de
Servicos de TI, em que sao descritos todos os servicos ativos de TI, com suas
caracteristicas e condicGes de fornecimento;

Iv. apoiar a gestao dos ativos de TI, controlando as informacbes e
modificagbes de hardware e software;

V. apoiar a atualizacdo do sistema Processo Judicial Eletronico, no dmbito da
Justica do Trabalho de Pernambuco;

VI. gerenciar e manter os servigos de TI de responsabilidade da unidade;

VII. apoiar o desenvolvimento, implantagdo e revisdao dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TI;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;
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IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Integram o Nucleo de Relacionamento as seguintes unidades:
> Secgdo de Atendimento Técnico Especializado ao PJe;
> Secdo de Gestdo da Central de Servigos de TI;
> Secdo de Gestdo de Atendimento Técnico;

> Secdo de Gestdo de Ativos de TI.

Secao de Atendimento Técnico Especializado ao PJe
A Secdo de Atendimento Técnico Especializado ao PJe compete:

I. apoiar, acompanhar e validar a implantacao do sistema PJe nas diversas
unidades Tribunal, prestando auxilio aos usuarios;

II1. coordenar as atividades de atualizagdo de versdes do sistema Ple;

III. atualizar os fluxos de trabalho de uso do sistema e registrar os erros
detectados;

Iv. fornecer suporte técnico especializado relacionado aos processos de
negocio automatizados e funcionalidades disponiveis no sistema PJe;

V. apoiar a Escola Judicial na capacitacdo dos usuarios nos processos de
negocio automatizados e funcionalidades disponiveis no sistema PJe;

VI. manter o cadastro dos usuarios nas bases de dados do Ple, identificando e
registrando as suas funcbes e perfis de acesso as funcionalidades do sistema;

VII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacoes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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Secao de Gestao da Central de Servicos de TI
A Secdo de Gestdo da Central de Servico de TI compete:

I. apoiar a elaboracgao, implantagao, supervisao e evolugdo dos processos de
gerenciamento de incidentes e requisicdes;

II1. apoiar a elaboragdao, implantacao, supervisao e evolugao do processo de
gerenciamento de problema;

III. elaborar e gerir o Catalogo de Servigos de TI, zelando pela divulgacao da
descricao de todos os servigos ativos de TI, com suas caracteristicas e condigOes de
fornecimento;

Iv. registrar, categorizar e priorizar todos os chamados de solicitacao de
servigos de TI, aplicando, quando possivel, uma solugdo de contorno ou definitiva para
um incidente elegivel para o primeiro nivel, ou escalonando para outros niveis de
atendimento, quando necessario;

V. monitorar o ciclo de vida de todos os chamados registrados,
acompanhando o progresso de atendimento e os acordos de niveis de servigo, garantindo
qgue os usuarios sejam informados sobre o andamento e a evolugdo dos atendimentos;

VI. prover informacgdes sobre mudancgas e indisponibilidades nos servigos de TI
ao0s usuarios, atuando de forma proativa;

VII. apoiar a definicdo e o mapeamento dos tipos de atendimentos realizados
pela Central de Servigos, categorizando-os de acordo com o nivel de atendimento;

VIII. definir e gerenciar a base de dados de incidentes e/ou problemas,
classificando-os de acordo com o grau de urgéncia e criticidade;

IX. apoiar o planejamento e execucdo do processo de migracdo das bases de
dados de atendimento para outras plataformas de Central de Servicgos;

X. planejar e realizar agdes para identificar e avaliar o nivel de satisfagdo dos
usuarios com os servigos prestados pela STI;

XI. fornecer informacGes numéricas e estatisticas em relagdo aos chamados
registrados pela Central de Servicos, possibilitando uma avaliagdo geral do desempenho
e tempo de resposta médio dos atendimentos;

XII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XIV. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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Secao de Gestdo de Atendimento Técnico
A Secdo de Gestdo de Atendimento Técnico compete:

I. prover atendimento técnico presencial nas unidades do Tribunal,
fornecendo servigos de instalacdo, manutengao e suporte aos equipamentos de hardware
e softwares;

II. instalar e configurar equipamentos relativos a infraestrutura de rede de
computadores, nas unidades do Tribunal, excetuando-se as instalacdes do datacenter;

III. atender as requisicbes de servicos de TI, encaminhando para o grupo
especialista as requisicbes nado elegiveis para o respectivo nivel de atendimento, de
acordo com os niveis de servigo estabelecidos;

Iv. apoiar a manutencdo e a atualizagdao das bases de conhecimento sobre
incidentes e/ou problemas;

V. gerenciar a equipe de atendimento em campo, acompanhando os
atendimentos realizados e verificando a satisfacdo dos usuarios;

VI. registrar as informagbes de resolugdo dos chamados técnicos presencias
realizados;

VII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

IX. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;
X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a

unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Gestao de Ativos de TI

A Secdo de Gestdo de Ativos de TI compete:

I. gerenciar e executar as atividades de identificacdo, registro, controle,
liberacdo, descontinuidade (doacdo e alienacao) e armazenamento dos ativos de

hardware e software do Tribunal;

II1. planejar e executar a entrega e distribuicdo de ativos de hardware e
software para as diversas unidades do Tribunal;

III. gerenciar e executar as atividades de manutencdo de equipamentos de
hardware de propriedade do Tribunal;

Iv. apoiar o planejamento da aquisicdo de ativos de hardware e software, de
acordo com as necessidades de recursos de TI nas diversas unidades do Tribunal;

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 65

XVCVYS QY

P - S -

ca\
Y |



/ﬁ\ /@\

\/ \'v’

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

V. planejar e executar a inventariacdo de todos os ativos de TI (hardware e
software) em uso e a serem descontinuados;

VI. fornecer relatérios e informagdes acerca da entrada e saida de
equipamentos de TI para manutencdo;

VII. apagar em definitivo as informacdes contidas nos computadores
descontinuados;

VIII. fazer a guarda e controlar os materiais e equipamentos de infraestrutura
fisica de redes de computadores;

IX. apoiar a elaboracdo, implantagdo e revisdo dos processos de
gerenciamento de configuragao e ativos de servicos e de gerenciamento de mudancga;

X. estabelecer planejamento preventivo de manutencdao para todos os
equipamentos de hardware, considerando analise de custo-beneficio, recomendagdes dos
fornecedores e qualificacdo dos técnicos responsaveis;

XI. manter os usudrios informados sobre os prazos das atividades de
manutencdo dos equipamentos;

XII. apoiar o acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de servigos
prestados por terceiros relacionados com a unidade;

XIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestao da unidade;

XIV. gerenciar os projetos, servicos e contratacdes de TI sob a responsabilidade
da unidade;

XV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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SECRETARIA DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Secretaria de Auditoria e
Controle Interno

[ | |

Secgdo de Controle
Contébil, Orgamentario,
Financeiro e Patrimonial

Segdo de Monitoramento,

Segdo de Controle de Segdo de Controle de Acompanhamento e

Despesas com Pessoal Licitagbes e Contratos Avaliacdo dos Atos de

Gestao

7

A Secretaria de Auditoria e Controle Interno (SACI) é unidade de apoio
administrativo, com autonomia técnica, vinculada a Presidéncia, que tem como objetivo
principal acompanhar e avaliar os atos de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional, contabil e de pessoal, sob o enfoque da legalidade e legitimidade.

A Secretaria de Auditoria e Controle Interno compete:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
II. acompanhar e avaliar a execugao orgamentaria e os programas de gestao;
III. verificar a observancia e comprovacdo da legalidade dos atos de gestdo e

avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das acgles
administrativas, relativas a gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

Iv. elaborar e submeter previamente a Presidéncia o Plano de Auditoria de
Longo Prazo e o Plano Anual de Auditoria, bem como eventuais Planos de Fiscalizacao e
propostas de Inspegao Administrativa, nos termos dos normativos vigentes;

V. emitir o Relatorio de Auditoria de Gestdo concernente ao processo de
contas ordinarias do Tribunal;

VI. emitir o certificado de auditoria e o parecer do 6rgao de controle interno
com base no relatoério de auditoria de gestdo relativo ao processo de contas ordinarias do
Tribunal;

VII.  emitir parecer sobre o Relatério de Gestdo Fiscal do Tribunal;

VIII. examinar as aplicacbes de recursos publicos alocados por entidades de
direito privado;

IX. emitir parecer acerca da exatidao e legalidade dos atos de admissao de
pessoal, bem como dos atos de concessao de aposentadoria e de pensao expedidos pelo
Tribunal;

X. realizar avaliacdao de sistemas de controles internos relativos aos atos de
gestdo contabil, financeiro, patrimonial e de pessoal, bem como outros porventura
incluidos no processo de contas a ser enviado ao Tribunal de Contas da Unido;

XI. subsidiar meios e informacdes, bem como apoiar o Tribunal de Contas da
Unido, o Conselho Nacional de Justica e o Conselho Superior da Justica do Trabalho, no
exercicio de suas missOes institucionais;
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XII. monitorar e acompanhar recomendacdes e determinagdes oriundas de
orgaos de controle, nos termos dos normativos vigentes;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade.

Integram a Secretaria de Auditoria e Controle Interno as seguintes unidades:
> Secgdo de Controle Contabil, Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
> Secdo de Controle de Despesas com Pessoal;
» Secao de Controle de Licitacdes e Contratos;

> Secdo de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliagao dos Atos de Gestao.

Secao de Controle Contabil, Orcamentario, Financeiro e Patrimonial

A Secdo de Controle Contébil, Orcamentério, Financeiro e Patrimonial compete:

I. subsidiar a SACI na elaboracao de proposta do Plano Anual de Auditoria e
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de eventual Plano de Fiscalizacao, no

que diz respeito a sua area de atuacao;

II. executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizagdo e acdes
de Inspegdo Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacdo;

III. subsidiar a SACI na avaliacdo do cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e nas agdes constantes do Orcamento Geral da Uniao;

Iv. atualizar o rol de responsaveis, em conformidade com o ato normativo
fixado pelo Tribunal de Contas da Uniao;

V. subsidiar a SACI na emissdo de parecer sobre o Relatorio de Gestdo Fiscal
do Tribunal;
VI. coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuagdo,

mantendo-as arquivadas no banco de dados;

VII. subsidiar a SACI na elaboragdo do Relatério de Auditoria de Gestdo, no que
diz respeito a sua area de atuagdo;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Controle de Despesas com Pessoal

A Secdo de Controle de Despesas com Pessoal compete:

I. subsidiar a SACI na elaboracao de proposta de Plano Anual de Auditoria e

de Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de eventual Plano de Fiscalizagdao, no
que diz respeito a sua area de atuacdo;
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II1. executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizacdao e agdes

de Inspegdo Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacdo;

III. analisar os atos de admissdo de pessoal, bem como de concessao de
aposentadoria e de pensdo, sujeitos a registro por parte do Tribunal de Contas da Unido,
de modo a subsidiar o parecer a ser emitido pela SACI;

V. coligir normas e jurisprudéncia concernentes a area de pessoal, mantendo-
as arquivadas em banco de dados;

V. subsidiar a SACI na elaboragdo do Relatorio de Auditoria de Gestdo, no que
diz respeito a sua area de atuacgao;

VI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Controle de Licitagdoes e Contratos

A Secdo de Controle de Licitagdes e Contratos compete:

I. subsidiar a SACI na elaboracdao de proposta do Plano Anual de Auditoria e
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de eventual Plano de Fiscalizacdo, no

que diz respeito a sua area de atuacao;

II1. executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizagdo e agdes
de Inspegdo Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacdo;

III. subsidiar a SACI na elaboracdo do Relatorio de Auditoria de Gestdo, no que
diz respeito a sua area de atuagdo;

Iv. coligir normas e jurisprudéncia sobre licitacGes e contratos administrativos,
mantendo-as arquivadas em banco de dados;

V. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.

Secao de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliacao dos Atos de Gestao

A Secdo de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliacdo dos Atos de Gestdo
compete:

I. subsidiar a SACI na elaboracao de proposta do Plano Anual de Auditoria e
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de eventual Plano Anual de
Fiscalizagdo, no que diz respeito a sua area de atuagdo;

II. executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano Anual de Fiscalizacao e
acoes de Inspecdao Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacao;

III. monitorar e acompanhar as providéncias adotadas pelo Tribunal, relativas
a gestdo administrativa, decorrentes das determinagdes do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, Conselho Nacional de Justica e Tribunal de Contas da Uniao;

Manual de Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao 69



P - S - N

|Jisul) |)itucg

RY Wy’

JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

Iv. monitorar, a critério da SACI, as providéncias decorrentes de
recomendacfes oriundas de 6rgdos de controle;

V. acompanhar as providéncias decorrentes de recomendacgbes oriundas de
orgaos de controle;

VI. verificar a legalidade dos atos de gestdo e os resultados alcangados do
ponto de vista da eficiéncia, eficacia e efetividade, observando-se, quando pertinente, os
indicadores de desempenho instituidos no planejamento estratégico do Tribunal;

VII. avaliar os procedimentos relativos aos controles internos administrativos
em nivel institucional;

VIII. realizar as avaliagdes dos atos de gestdo determinadas por normativos do
Tribunal de Contas da Unido, quando ndo relacionadas diretamente com as areas de
atuacdo das demais unidades da SACI;

IX. coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuacdo;

X. subsidiar a SACI na elaboracdo do Relatorio de Auditoria de Gestdo, no que
diz respeito a sua area de atuacgao;

XI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Coordenadoria de Gestao
Estratégica

Ndcleo de Estatistica e Segdo de Projetos Segdo de Processos Setor de Gestéo
Pesquisa Estratégicos Organizacionais Socioambiental

Segdo de
Acompanhamento e
Controle Estatistico

A Coordenadoria de Gestdo Estratégica (CGE) é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Presidéncia, que tem como objetivo principal auxiliar a Presidéncia e as
demais unidades do Tribunal no desenvolvimento de agdes e estratégias de planejamento
e gestao, baseadas em estudos de desempenho institucional e demandas internas e
externas, agregando conhecimentos inovadores e especializados.

A Coordenadoria de Gestdo Estratégica compete:

L. promover a gestdo estratégica e orientar a sua implementagdo no
Tribunal;

II. coordenar a elaboragdo e atualizagdo peridodica do planejamento
estratégico do Tribunal;

I1I. promover a divulgagao de acgdes e resultados inerentes ao planejamento
estratégico;

Iv. promover acgdes de sensibilizagdo com vistas ao cumprimento do
planejamento estratégico, bem como o alinhamento das unidades de apoio a estratégia;

V. manter intercambio com outros tribunais e conselhos superiores acerca de
assuntos relacionados a gestdao estratégica, visando a identificacdo e ao
compartilhamento de boas praticas;

VI. acompanhar e avaliar o desempenho do Tribunal no cumprimento de
metas estratégicas;

VII. alimentar e manter atualizados os sistemas de informag0es estatisticas;
VIII. gerir e monitorar o processo de gestao de riscos no ambito do Tribunal;
IX. coordenar as agdes de pesquisa de satisfacdo dos usuarios externos;

X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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Integram a Coordenadoria de Gestdo Estratégica as seguintes unidades:
> Nucleo de Estatistica e Pesquisa;

> Secdo de Projetos Estratégicos;

> Secdo de Processos Organizacionais;

» Setor de Gestdao Socioambiental.

Nicleo de Estatistica e Pesquisa

O Nducleo de Estatistica e Pesquisa € unidade de apoio administrativo, subordinada
a Coordenadoria de Gestao Estratégica, que tem como objetivo principal
recepcionar, avaliar e consolidar os dados estatisticos do Tribunal, visando ao
fornecimento de informagdes ao publico interno e externo.

Ao Nucleo de Estatistica e Pesquisa compete:

I. gerenciar, analisar e acompanhar os indicadores de desempenho
institucional do Tribunal, zelando pela qualidade e fidedignidade das informacoes;

II. fornecer subsidios aos gestores para tomada de decisGes, mediante
estudos, pesquisas e analise de dados estatisticos;

III. proceder ao envio de dados aos érgdos superiores do Poder Judiciario e de
controle externo;

Iv. dar suporte aos movimentos de conciliagdo nacionais e regionais,
consolidando e encaminhando os resultados aos 6rgdos e unidades competentes;

V. fornecer relatérios a Corregedoria Regional para fins de acompanhamento
do desempenho das Varas do Trabalho, servindo de base documental para as correicdes
periodicas;

VI. fornecer a Administracdo relatérios estatisticos solicitados por ocasido das
correigOes realizadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VII. fornecer, anualmente, a Secretaria de Orcamento e Finangas a estimativa
de causas trabalhistas a serem solucionadas no ano seguinte, para fins de previsdo
orcamentaria;

VIII. colaborar na elaboragdo e implementagao dos planos estratégicos;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integra o Nucleo de Estatistica e Pesquisa a Segdo de Acompanhamento e
Controle Estatistico.
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Secao de Acompanhamento e Controle Estatistico
A Secdo de Acompanhamento e Controle Estatistico compete:

I. fazer o controle, a gestdao e o acompanhamento dos dados estatisticos
extraidos dos sistemas de gerenciamento de informacées;

II. dar publicidade as informagdes administrativas e judiciarias do Tribunal
vinculadas aos Sistemas de Gerenciamento de Informacgodes;

III. prestar apoio técnico as unidades do Tribunal no que tange a utilizagédo e
gerenciamento dos sistemas de gerenciamento de informacoes;

V. prestar apoio ao Comité Gestor Regional do Sistema de Gerenciamento de
Informacbes Administrativas e Judiciarias da Justica do Trabalho (e-Gestdo);

V. divulgar os relatdrios de produtividade do 12 e 2° graus no sitio eletronico
do Tribunal, conforme normativo do Tribunal Superior do Trabalho;

VI. realizar o acompanhamento das campanhas de conciliagao, consolidando
os dados das unidades para posterior divulgacao;

VII. alimentar, atualizar e acompanhar os dados estatisticos nos sistemas
eletronicos dos 6rgdos superiores do Poder Judiciario e de controle externo;

VIII. atualizar e acompanhar os indicadores da area fim referentes ao
planejamento estratégico do Tribunal;

IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Secao de Projetos Estratégicos

A Secdo de Projetos Estratégicos compete:

I. promover a gestdo de projetos estratégicos no ambito do Tribunal;

II. padronizar e formalizar praticas e processos de gerenciamento de projetos;

III. zelar pelo alinhamento do portfélio de projetos aos objetivos estratégicos
do Tribunal;

Iv. prestar apoio técnico as unidades e gestores de projetos;

V. monitorar a aplicagdo da metodologia de gestdo de projetos, a fim de
garantir o seu efetivo cumprimento no Tribunal;

VI. promover agoes de disseminagdo da cultura de gestao de projetos;
VII. colaborar na elaboracdo e implementacdo dos planos estratégicos;

VIII. manter intercambio com outros o6rgdos, identificando e compartilhando
melhores praticas relacionadas ao gerenciamento de projetos;
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IX. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Processos Organizacionais

A Secao de Processos Organizacionais compete:

I. promover a gestao de processos no ambito do Tribunal;

II1. prestar apoio técnico as unidades na elaboracdo, implantagéo e
acompanhamento de projetos de racionalizacao de processos de trabalho;

III. promover acoes de disseminagdo da cultura de gestdo de processos;

Iv. monitorar a aplicacdo da metodologia de gestdao de processos, a fim de
garantir o seu efetivo cumprimento no Tribunal;

V. manter intercAmbio com outros o6rgados, identificando e compartilhando
melhores praticas relacionadas a gestdo de processos de trabalho;

VI. promover a atualizacao do organograma do Tribunal, quando verificada a
necessidade de alteragdo da estrutura de unidades judicidrias ou administrativas;

VII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
Setor de Gestao Socioambiental

Ao Setor de Gestao Socioambiental compete:

I. disseminar a cultura voltada a gestdo socioambiental;

II. propor medidas de prevencdao e mitigacao dos impactos ambientais
resultantes das atividades desenvolvidas pelo Tribunal;

III. promover o uso sustentavel dos recursos naturais e dos bens publicos;

Iv. fomentar o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico
realizado pelo Tribunal;

V. acompanhar, em conjunto com a Secretaria Administrativa, o
gerenciamento dos residuos gerados em decorréncia das atividades desenvolvidas no
ambito do Tribunal, nos termos da Politica Nacional de Residuos Sélidos;

VI. promover a gestdo sustentavel de documentos, juntamente com o Nucleo
de Gestdo Documental e Memoria;

VII. promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuacao
conjunta com a Secretaria de Gestao de Pessoas e o Nucleo de Saude;

VIII. estimular o consumo consciente e a adogao de critérios de sustentabilidade
nas contratacdes realizadas pelo Tribunal;
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IX. elaborar, acompanhar, monitorar e revisar periodicamente o Plano de

Logistica Sustentavel do Tribunal, promovendo a divulgacdo de suas acles e resultados;

X. contribuir para a implantacdo da politica institucional de responsabilidade
socioambiental;

XI. manter intercdmbio com outros 6rgdos sobre assuntos relacionados a
gestdo socioambiental e ao Plano de Logistica Sustentavel, com vistas a identificacdo e
ao compartilhamento de boas praticas;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Coordenadoria de
Seguranga Institucional

I I l

Segdo de Segurancga do
Secgdo de Seguranga Férum Advogado José

Secdo de Manutengdo de

Secgdo de Transportes

Veiculos Barbosa de Araujo

A Coordenadoria de Seguranga Institucional (CSI) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Presidéncia, que tem como objetivo principal planejar e
coordenar as agles inerentes a seguranca institucional no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da Sexta Regido.

A Coordenadoria de Seguranca Institucional compete:

I. propor e executar agdes ou projetos vinculados a seguranca institucional
em consonancia com a estratégia definida pelo Tribunal;

II. promover o intercdmbio de informacGes e conhecimentos com unidades
afins dos demais 6rgaos do Poder Judiciario, para o desenvolvimento de melhores
praticas de seguranca institucional;

III. firmar parceria com instituicdes publicas de seguranga para realizagdo de
treinamentos e cursos de capacitagdo de servidores, bem como solicitar reforgo policial
quando necessario;

Iv. planejar e coordenar a execucao de plano de seguranca para protecdao de
autoridades em missao institucional ou de magistrados e servidores em situacao de
risco;

V. prestar assisténcia a Coordenadoria do Cerimonial e a Escola Judicial, em
solenidades e eventos institucionais;

VI. fornecer subsidios, no tocante as contratacées de responsabilidade da
unidade, para elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual e suas alteracbes, bem como
promover o acompanhamento da execugao do orgamento aprovado;

VII. propor a contratacdo de bens e servicos necessarios ao desempenho e
aprimoramento das atividades da unidade, bem como fiscalizar a execugdao dos
respectivos contratos;

VIII. monitorar o cadastro de veiculos que possuem acesso aos estacionamentos
do Tribunal e do Forum Advogado José Barbosa de Araujo;

IX. gerir a atividade de postagem e recebimento de documentos e
encomendas no ambito do Tribunal;

X. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Integram a Coordenadoria de Segurancga Institucional as seguintes unidades:
> Secao de Transportes;

> Secdo de Manutencao de Veiculos;

> Secdo de Seguranga;

> Secdo de Seguranga do Férum Advogado José Barbosa de Araujo.

Secao de Transportes
A Secao de Transportes compete:

I. realizar o transporte de magistrados e servidores, bem como de processos,
documentos e materiais;

II. promover a vistoria periddica das viaturas, verificando a existéncia e a
conservagao de equipamentos obrigatérios ou de seguranca;

III. manter atualizado o cadastro de servidores que conduzem os veiculos
pertencentes a frota do Tribunal, juntamente com cépias dos respectivos documentos de
habilitagdo, impedindo o uso de viaturas em caso de irregularidade;

Iv. controlar e registrar a entrada e a saida de motoristas e viaturas sob a
responsabilidade da unidade;

V. no caso de multa de transito, identificar o condutor infrator e informar a
Coordenadoria de Seguranga Institucional para adogdo de providéncias;

VI. promover a guarda dos veiculos oficiais sob a responsabilidade da unidade;

VII. apoiar a fiscalizacdo dos contratos de servigos terceirizados afetos a
unidade;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
Secao de Manutencgdo de Veiculos

A Secdo de Manutencdo de Veiculos compete:

I. elaborar e fiscalizar o cumprimento do plano de manutencao preventiva e
corretiva dos veiculos pertencentes a frota do Tribunal;

II. adotar providéncias quanto as ocorréncias relacionadas aos veiculos
pertencentes a frota do Tribunal;

III. fiscalizar a execugao do contrato de gerenciamento de frota;

Iv. manter informagdes atualizadas referentes aos veiculos pertencentes a
frota do Regional no portal da transparéncia do Tribunal;
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V. praticar os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras
atribuicbes que lhe sejam delegadas.

Secao de Segurancga
A Secao de Seguranga compete:

L zelar pela seguranca e incolumidade fisica de magistrados, servidores e
jurisdicionados, bem como zelar pela integridade do patrimonio do Tribunal;

II. garantir a seguranca dos eventos institucionais promovidos no ambito do
Tribunal;

III. controlar o acesso de veiculos e fiscalizar o correto uso do estacionamento
nas dependéncias do Tribunal, realizando o competente cadastramento de automdveis de
magistrados e servidores, quando for o caso;

Iv. planejar e executar as agOes de seguranca institucional necessarias a
protecao de autoridades em missao institucional, bem como de magistrados e servidores
em situacdo de risco;

V. realizar investigacdoes preliminares em caso de incidentes que atentem
contra a incolumidade fisica de pessoas, bem como nas hipdteses de violagdo ao
patrimonio do Tribunal;

VI. gerir os sistemas de monitoramento de seguranca institucional, zelando
pelo sigilo das informacoes;

VII. fiscalizar o acesso de servidores, de prestadores de servico e do publico
em geral, mediante a utilizacdo de procedimentos de seguranga regulamentados;

VIII. proceder ao acautelamento de armas de fogo, armas brancas, tecnologias
de menor potencial ofensivo ou artefatos explosivos de todos os usuarios que adentrem
ao Tribunal, exceto policiais, no desempenho de suas atribuicdes legais, em cumprimento
de mandado judicial ou escolta;

IX. fiscalizar a saida de materiais permanentes das dependéncias do Tribunal;

X. manter a ordem no Edificio-Sede, bem como nas demais unidades do
Tribunal;

XI. prestar assisténcia a unidade de seguranga do Féorum Advogado José

Barbosa de Aradjo, sempre que determinado pela Coordenadoria de Seguranca
Institucional;

XII. apoiar a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados afetos a
unidade;

XIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Secao de Seguranca do Forum Advogado José Barbosa de Araljo
A Secdo de Seguranca do Férum Advogado José Barbosa de Aralijo compete:

I. preservar a segurancga e a incolumidade fisica de magistrados, servidores e
jurisdicionados, bem como zelar pela integridade do patrimo6nio do Férum;

II. garantir a seguranca em audiéncias com réus presos ou quando houver
situacOes de insegurancga;

III. promover a seguranga dos eventos institucionais realizados no Férum
Advogado José Barbosa de Araujo;

V. controlar o acesso de veiculos e fiscalizar o correto uso do estacionamento
nas dependéncias do Forum Advogado José Barbosa de Araujo, realizando o competente
cadastramento de automoéveis de magistrados e servidores, quando for o caso;

V. planejar e executar as agOes de seguranca institucional necessarias a
protecao de autoridades em missdo institucional, bem como de magistrados e servidores
lotados no Forum Advogado José Barbosa de Aradjo que estejam em situagdo de risco;

VI. realizar investigagdes preliminares em caso de incidentes que atentem
contra a incolumidade fisica das pessoas, bem como nas hipdteses de violagdo ao
patrimonio do Férum;

VII. gerir os sistemas de monitoramento de seguranca do Férum, zelando pelo
sigilo das informacgoes;

VIII. fiscalizar o acesso de servidores, de prestadores de servico e do publico
em geral, mediante a utilizacdo de procedimentos de seguranga regulamentados;

IX. proceder ao acautelamento de armas de fogo, armas brancas, tecnologias
de menor potencial ofensivo ou artefatos explosivos de todos os usuarios que adentrem
ao Forum, exceto policiais no desempenho de suas atribuicGes legais, em cumprimento
de mandado judicial ou escolta;

X. fiscalizar a saida de materiais permanentes das dependéncias do Forum
Advogado José Barbosa de Araujo;

XI. promover, em caso de emergéncia e desde que com o acompanhamento
de médico ou enfermeiro lotado no Nlcleo de Salde, o transporte de pacientes na
ambuléncia do Tribunal para atendimento especializado;

XII. prestar assisténcia a Secao de Seguranga do Tribunal, sempre que
determinado pela Coordenadoria de Seguranca Institucional;

XIII. apoiar a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados afetos a
unidade;

XIV. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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ASSESSORIA JURIDICA

Assessoria Juridica

Segdo de Recursos

A Assessoria Juridica € unidade de apoio judiciario, vinculada a Presidéncia, que
tem como objetivo principal analisar os pressupostos de admissibilidade dos recursos de
revista e agravos de instrumento interpostos.

A Assessoria Juridica compete:

I. submeter a autoridade competente as peticoes referentes aos recursos de
revista e agravos de instrumento;

II. preparar minutas das decisdoes de admissibilidade dos recursos de revista e
agravos de instrumento;

ITI. providenciar a publicacdo das decisbes proferidas;
Iv. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Integra a Assessoria Juridica a Segdo de Recursos.

Secao de Recursos
A Secao de Recursos compete:

L controlar a tramitagdo dos recursos interpostos no ambito do Tribunal e de
seus encaminhamentos a insténcia superior, ressalvadas as atribuicGes afins da
Secretaria do Tribunal Pleno;

II. receber, conferir e registrar os processos e peticdes que |he forem
encaminhados;

III. publicar os despachos, prolatados em processos fisicos e eletronicos, de
mero expediente, de instauracdo de incidente de uniformizacao de jurisprudéncia (IUJ),
de adesao a IUJ, de admissibilidade de recursos de revista e de agravo de instrumento;

V. encaminhar as Varas do Trabalho os processos principais, certificando o
transito em julgado ou a interposicdo de agravo de instrumento em sede de recurso de
revista;
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V. receber os processos julgados pelo Tribunal Superior do Trabalho e
encaminha-los as Varas de origem, Turmas e Tribunal Pleno;

VI. cumprir as diligéncias solicitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VII. emitir certiddes circunstanciadas, de publicacdo, de transito em julgado e
de interposicdo de recursos pelas partes;

VIII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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NUCLEO DE PRECATORIOS

O Nucleo de Precatérios é unidade de apoio judiciario, subordinada a Presidéncia,
que tem como objetivo principal gerenciar os pagamentos de precatérios e requisicées de
pequeno valor.

Ao Nucleo de Precatorios compete:

I. conferir, autuar e registrar as requisigées oriundas dos érgaos do 1° grau
de jurisdicao, submetendo-as ao Presidente;

II. intimar a entidade devedora para inclusdo em seu orcamento da verba
necessaria ao pagamento integral da divida;

III. elaborar lista de precatorios federais para solicitagdo de inclusdo no
orcamento federal;

Iv. comunicar a entidade devedora os precatorios requisitados, com finalidade
de inclusdo na proposta orgcamentaria do exercicio subsequente;

V. comunicar, mensalmente, as entidades devedoras federais, a Advocacia
Geral da Unido, a Secretaria de Orcamento Federal e a Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional, as requisicdes de pequeno valor pagas no més anterior;

VI. analisar processos e emitir pareceres técnicos, fomentando e zelando pela
regular liquidacdo dos débitos oriundos de condenagdes impostas a Fazenda Publica,
evitando algum tipo de medida tendente a retarda-la ou frustra-la;

VII. controlar a ordem cronoldgica de pagamentos dos precatérios e
confeccionar alvaras para transferéncia de valores as varas de origem;

VIII. exercer o controle sobre as ordens judiciais pendentes de pagamento;

IX. remeter, anualmente, as Varas do Trabalho, lista de precatorios pendentes
de pagamento na respectiva jurisdicdo;

X. conferir os calculos enviados pelas varas para cadastramento no sistema
informatizado de precatérios;

XI. encaminhar precatério a Ouvidoria do Tribunal, com vistas a tentativa de
conciliagao;

XII. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES

O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Presidéncia, que tem como objetivo principal identificar e controlar os
processos que possuem temas de Incidente de Uniformizacdo de Jurisprudéncia (IUJ),
Incidente de Resolucao de Demandas Repetitivas (IRDR), Incidente de Assuncgdo de
Competéncia (IAC) e Incidente de Repercussado Geral.

Ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes compete:

I. informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP) do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e manter no sitio eletronico do Tribunal dados
atualizados de seus integrantes, bem como enviar esses dados, observadas as
competéncias constitucionais, ao Supremo Tribunal Federal (STF), ao Superior Tribunal
de Justica (STJ) e ao Tribunal Superior do Trabalho (TST), sempre que houver alteracao
em sua composicao;

I1. uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos
decorrentes da aplicacdo da repercussao geral, de julgamentos de casos repetitivos e de
incidente de assungdo de competéncia;

III. acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e da
assuncdo de competéncia em todas as suas fases, alimentando o respectivo banco de
dados;

Iv. controlar os dados referentes aos grupos de representativos, bem como
disponibilizar informacGes para as areas técnicas de cada tribunal quanto a alteracdo da
situagdo do grupo, inclusive se admitido como controvérsia ou tema, conforme o tribunal
superior, alimentando o respectivo banco de dados;

V. acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo Tribunal como
representativos da controvérsia encaminhados ao STF, ao ST] e ao TST, a fim de
subsidiar a atividade dos 6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade
e pelo sobrestamento de feitos, alimentando o respectivo banco de dados;

VI. auxiliar os 6rgaos julgadores na gestdao do acervo sobrestado;

VII. manter, disponibilizar e alimentar banco de dados préprio, com
informacgOes atualizadas sobre os processos sobrestados no estado ou na regido,
conforme o caso, bem como nas turmas e colégios recursais e nos juizos de execugdo
fiscal, identificando o acervo a partir do tema de repercussao geral ou de repetitivos, ou
de incidente de resolucdo de demandas repetitivas e do processo paradigma, conforme a
classificacdo realizada pelos tribunais superiores e o respectivo regional federal, regional
do trabalho ou tribunal de justica;

VIII. informar a publicacido e o transito em julgado dos acérddos dos
paradigmas;

IX. receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados no estado
ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e colégios recursais e nos juizos de
execucao fiscal;
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X. informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de
gestdo perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de
servigos publicos, para implementacdao de praticas autocompositivas;

XI. realizar a triagem da distribuicdo de Recurso de Revista, a fim de
identificar os processos que possuem temas de IUJ, IRDR, IAC e Incidente de
Repercussao Geral;

XII. monitorar a jurisprudéncia interna do Tribunal, com a identificacdo de
possiveis divergéncias entre as Turmas Julgadoras, a fim de subsidiar a selecdo de temas
passiveis de uniformizacao;

XIII. analisar os pedidos de instauragao do IUJ;

XIV. elaborar os despachos de adesdo aos IUJ e aos IRDR, ja instaurados, de
oficio ou por determinagao do TST;

XV. organizar e armazenar os processos sobrestados;

XVI. praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.
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