RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 40/2026

Altera a Resolucéo
Administrativa 41/2021, que
normatiza o teletrabalho no
ambito da Justica do
Trabalho da 24° Regié&o,
conforme instrucdo do Proad
22626/2022.

PROAD n. 22624/2022
INTERESSADO: TRT/24% Regiéo

ASSUNTO: Aprovar a minuta que altera a RA 41/2021, que
normatiza o teletrabalho no dmbito do TRT da 24?2 Regido

AUTORIDADE REQUERIDA: Egrégio Tribunal Pleno.

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 24°%
Regido, na 3% Sessdo Administrativa Extraordindria do Egrégio
Tribunal Pleno, realizada no dia 9 de abril de 2026 (gquinta-
feira), as 14 horas, sob a Presidéncia do Desembargador Tomas
Bawden de Castro Silva, com a participacdo dos Desembargadores
César Palumbo Fernandes (Vice-Presidente), André Luils Moraes
de Oliveira, Nicanor de Aratjo Lima e Jodo Marcelo Balsanelli
(ausentes por motivo Jjustificado os Desembargadores Jodo de
Deus Gomes de Souza, Marcio Vasques Thibau de Almeida e
Francisco das C. Lima Filho), e do(a) representante do
Ministério PuUblico do Trabalho da 24°® Regi&o, Procurador (a)

Hiran Sebastido Meneghelli Filho,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo da
Resolucdo Administrativa n® 41/2021, a fim de aperfeicoar a
regulamentacdo do teletrabalho no &ambito deste Tribunal,
especialmente quanto ao incentivo a modalidade parcial, bem
como de imprimir maior controle e qualidade na execucdo das
atividades e nos servigcos ©prestados, em alinhamento as

diretrizes dos 6rgdos de controle;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a

continuidade, a eficiéncia e a qualidade do atendimento



aos (as) usuarios(as) internos(as) e externos(as), mediante a

manutencdo de forca de trabalho presencial minima;

CONSIDERANDO que o) teletrabalho assincrono
compromete o acompanhamento e a avaliacdo, ©pela chefia
imediata, da qualidade do trabalho dos(as) servidores(as) em
regime de teletrabalho, em desconformidade com os arts. 8° da
Resolucdo CNJ n. 227/2016 e 10 da Resolucgdo CSJT n. 151/2015,

que impdem aos gestores o dever de fiscalizacédo;

CONSIDERANDO as deliberacdes realizadas no ambito
do Comité de Pessoas — CPESSOAS e do Subcomité de Teletrabalho
- SCT;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo dos anexos
deste normativo as normas de acessibilidade, em atencdo a
Politica Nacional de Acessibilidade e Inclusdo do Poder
Judicidrio; e

CONSIDERANDO a instrucdo do PA n. 22.624/2022.

DECIDIU, por unanimidade, aprovar a alteracdo da
Resolucdo Administrativa 41/2021, que normatiza o teletrabalho
no ambito da Justica do Trabalho da 242 Regido, nos seguintes

termos:

Art. 1° A Resolucdo Administrativa n® 41/2021 passa

a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 2°-A O teletrabalho, integral ou parcial,
dar-se-4 de forma sincrona, em correspondéncia com
o horadrio de expediente do Tribunal, assegurada a
interacéo em tempo real com os (as) demais

servidores (as) por meio institucional.”



“Art. 2°-B Os servidores em regime de teletrabalho
parcial deverédo realizar suas atividades
presencialmente, em jornada integral, em, no

minimo, 3 (trés) dias uUteis por semana.

Paragrafo 1unico. Nos dias de comparecimento
presencial, os servidores em regime de teletrabalho
parcial estardo sujeitos ao registro de ponto,

exclusivamente para fins de controle e auditoria.”

“Art. 3° (...)

(...)

IX - preferencialmente deverd ser adotado o
teletrabalho na modalidade parcial, cabendo ao

gestor justificar a adocdo da modalidade integral.

(...)

§ 10. A concessdo ou manutencdo do teletrabalho néo
poderad comprometer o funcionamento regular da
unidade, devendo ser preservado quantitativo minimo
de servidores em atividade presencial suficiente
para o atendimento das demandas que exijam atuacédo

nas dependéncias do Tribunal.

§ 11. Fica vedada a concessdo ou a manutencdo de
teletrabalho gquando implicar a permanéncia de
apenas um(a) servidor(a) em atividade presencial na
unidade, ressalvadas as hipdbéteses de condicgéo
especial de trabalho, ocasido em que o gestor
deverd adotar as medidas necessédrias para assegurar

o0 atendimento presencial das demandas da unidade.”

“Art. 7°-A Ndo poderdo ser exercidas em regime de
teletrabalho as atividades previstas no Anexo X
desta Resolucdo, bem como aquelas inerentes ao
exercicio de cargos em comissdo (CJ-1 a CJ-4) e de

funcdes de natureza gerencial que envolvam direcéo,

coordenacao, supervisdo ou gestdo de equipes,



especialmente as desempenhadas por chefes de secéo
e de nuUcleo, ressalvada a hipbtese de condicéo

especial de trabalho.”

“Art. 8° (...)

(...)
§ 4°(...)

IV - a periodicidade em que o servidor em regime de
teletrabalho parcial deverd comparecer a unidade de
lotacdo, observando as disposicdes do art. 2°-B

deste ato normativo.

(...)

VII - a especificacdo do horédrio previsto para ser
realizado o teletrabalho, assegurada a atuacdo de
forma sincrona com a Jjornada da unidade e a
disponibilidade permanente para interacdo imediata,
e o0s meios de comunicagdo a serem utilizados para
atendimento de demandas da chefia imediata, da
equipe de trabalho e dos publicos interno e

externo.

(...)

§ 10. A execugdo de atividade laboral do servidor
em teletrabalho serd no hordrio de expediente do

Tribunal.”

“Art. 9° (...)

(...)

XII - comparecer a sua unidade de lotacdo na forma
ajustada no seu plano de trabalho, realizando suas
atividades presencialmente, nos moldes previstos

neste normativo.

(...)

§ 4°. Nas hipdbdéteses dos incisos II e VI, o servidor

em regime de teletrabalho parcial deverd realizar



atendimento presencial imediato, enquanto o)
servidor em teletrabalho integral, a critério do
gestor, poderé realizar o) atendimento por
videoconferéncia ou presencialmente, caso em dJue
lhe sera concedido prazo razoavel para

comparecimento.”

“Art. 11. (...)

V - monitorar o comparecimento presencial dos
servidores em regime de teletrabalho a unidade de
lotacdo, bem como, no caso do teletrabalho parcial,
verificar o regular registro de ponto no sistema

institucional.”

“Art. 12 (...)
(...)

§ 7° No caso de servidores em regime de
teletrabalho parcial, o relatdédrio de acompanhamento
abrangeré exclusivamente os dias de efetivo
exercicio em teletrabalho, nao sendo exigido
registro de atividades relativas aos dias de

comparecimento presencial.”

“Art. 16. (...)

(...)

IV - designacédo para cargo em comissdo (CJ-1 a CJ-
4) ou funcédo comissionada de natureza gerencial, em
razdo da vedacdo regulamentar, ou para outra funcdo
de confianca que, a critério do gestor, reivindique
desempenho presencial em funcdo de circunstancias

particulares da unidade e do posto de trabalho;

(...)

§ 1°. Na hipdbtese do inciso VII, faculta-se a



manutencao do teletrabalho se mantida a
subordinacdo Jjuridica ao mesmo gestor e este
apresentar, nos autos do processo administrativo da
autorizacdo do trabalho remoto, o Plano de Trabalho
Revisado (Anexo VvVIiIi), contemplando as novas
atividades e metas para o trabalho remoto do
servidor, observada a disposicdo relativa ao limite
percentual de 30% e a preferéncia do regime

parcial."

“Art. 16-A. O Presidente do Tribunal poderé
desautorizar a continuidade do teletrabalho na
hipbtese de auséncia de demonstracéo do
monitoramento e do controle desse regime de
trabalho, nos termos previstos no Capitulo IV deste
normativo, ou caso ndo seja realizado o adequado
registro do comparecimento presencial a unidade de
lotacdo pelo servidor em regime parcial, na forma

prevista no paragrafo tnico do art. 2°-B.”

“Art. 17. O pedido de ©prorrogacdo do prazo
estabelecido no artigo 8°, § 4°, VI, deverd ser
apresentado pelo servidor, com anuéncia do gestor
da unidade, com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias do seu término, observado, em todo

caso, o disposto no art. 3°.”

“Art. 20. O servidor em regime de teletrabalho
integral deverad comparecer ao Tribunal pelo menos 1
(uma) vez ao ano para vivenciar a cultura

organizacional ou para fins de aperfeicoamento.”

Art. 2°. Os Anexos I, II, VII, VIII, IX e X da
Resolucdo Administrativa n°® 41/2021 serdo substituidos pelos

Anexos constantes deste ato normativo.



Art. 3° Acrescenta-se a Resolucdo Administrativa n°
41/2021 os Anexos XI (Rol de atividades passivels de serem
realizadas em teletrabalho), XII (Plano de Implantacdo e
Monitoramento do Teletrabalho) e XIII (Relatdério Semestral de

Teletrabalho - Modelo Orientativo).

Art. 4° Os gestores das unidades com servidores em
teletrabalho deverdo elaborar o “Plano de Implementacdo e
Monitoramento do Regime de Teletrabalho”, observando o modelo

do Anexo XII da Resolucdo Administrativa 41/2021, no prazo de

30 dias contados da publicacdo deste normativo.

Art. 5° As chefias imediatas, com acompanhamento
dos gestores, deverdo ajustar os planos de trabalho dos
servidores em teletrabalho em suas respectivas unidades,
conforme o modelo do Anexo VII, ao Plano de Implementacdao e
Monitoramento do Teletrabalho (Anexo XII) e ao Rol de
atividades ©passiveis de serem realizadas em teletrabalho
(Anexo XI), no prazo de 60 dias, contados da publicacdo deste

normativo.

Paragrafo unico. Os planos de trabalho atualizados
deverao ser juntados nos processos de concessao de

Teletrabalho, dentro do prazo indicado no pardgrafo anterior.

Art. 6° Os servidores que, na data de publicacéao
desta Portaria, estejam prestando servicos na modalidade de
teletrabalho parcial devidamente autorizado, com
comparecimento presencial a unidade de lotacao em
periodicidade inferior a 3 (trés) vezes por semana, terdo até

60 (sessenta) dias, para adequarem as suas escalas de trabalho

ao disposto no art. 2°-B da Resolucgdo Administrativa 41/2021.

Paragrafo dunico. Excepcionalmente, no caso de
servidor que resida em localidade diversa da unidade de
lotacdo e que se encontre a menos de 120 (cento e wvinte dias)
do término do estédgio probatdério, poderd a chefia imediata,
mediante deciséao fundamentada, autorizar desde logo o
teletrabalho integral, em atencdao aos principios da
razoabilidade, economicidade e eficiéncia, ficando dispensada

a adequacédo prevista no caput.



Art. 7° Republique-se a Resolucdo Administrativa n°
41/2021.

Art. 8° Este ato normativo entra em vigor na data
de sua publicacéo.

Tomads Bawden de Castro Silva
Desembargador Presidente



Anexo I: Demonstragdo de habilitagdo a indicagdo para o
teletrabalho e Plano de Trabalho

1 Informagdes funcionais
Servidor (a) :

Unidade/Lotacéo:

2 Modalidade de Teletrabalho

Selecione a modalidade aplicéavel:

[ ] Teletrabalho Parcial - especificar ©periodicidade de
comparecimento ao local de trabalho (minimo de 3 dias Uteis por

semana) :

[ 1 Teletrabalho 1Integral - especificar ©periodicidade de
comparecimento ao local de trabalho (minimo uma vez ao ano) :

Obs.: Justificar a adocdo da modalidade de teletrabalho
integral:

3 Periodo e Condigdes
3.1 Tempo no Regime de Teletrabalho (médximo de 2 anos):

3.2 Horario previsto e meios de comunicacdo a serem utilizados
para atendimento de demandas:

3.3 Cronograma de reunides (virtuais e/ou presenciais):

3.4 Informar se o teletrabalho serd ou ndo realizado na cidade
de lotacdo do(a) servidor (a):

3.5 Informar o interesse da Administracdo para concessdo do
teletrabalho:

4 Checklist de Limites e Vedagdes ao Teletrabalho

4.1 O (a) servidor (a) estd no primeiro ano do estagio
probatdério?
[ ] SIM [ 1 NAO

4.2 O(a) servidor(a) apresenta contraindicacgdes por motivo de
saude ao teletrabalho, constatada em pericia médica?
[ 1] SIM [ ] NAO



4.3 O(a) servidor(a) sofreu penalidade disciplinar nos ultimos
dois anos?
[ ] SIM [ ] NAO

4.4 O(a) servidor (a) desempenha atividade ou ocupa posto de
trabalho incompativel com o teletrabalho (Anexo X da Resolucéo
Administrativa n. 41/2024)7?

[ 1] SIM [ ] NAO

4.5 O(a) servidor(a) estd lotado(a) em unidade incompativel com

o teletrabalho (Anexo X da Resolucéao Administrativa n.
41/2024) 7
[ 1] SIM [ 1 NAO

4.6 A autorizacdo para teletrabalho fard com que a unidade
exceda o limite de 30% estabelecido para essa modalidade?

[ ] SIM [ ] NAO
Obs.: Presente alguma dessas vedagdes, of(a) servidor(a) néo
poderd ser indicado(a) para o teletrabalho. Fundamentos

normativos: Resolugdo CNJ n. 227/2016; Resolugdo CSJT n.
151/2015; Resolucdo Administrativa n. 41/2021 do TRT24.

5 Plano de Trabalho
Orientacdes importantes:

* As atividades a serem previstas no plano de trabalho devem
corresponder as atividades arroladas no Anexo XI.

* Para as atividades que sdo exclusivamente desempenhadas por
um servidor, a fim de estabelecer o) incremento de
produtividade, a meta para o teletrabalho compreenderd a
realizacdo 1integral dessas atividades em prazo inferior ao
ordinariamente gasto na execugdo presencial ou poderdo ser
indicadas atividades extras no plano de trabalho.

* Para os servidores que trabalham com atividades sob demanda,
a fim de estabelecer o incremento de produtividade, a meta para
o teletrabalho compreenderd a realizacdo dessas atividades em
prazo inferior ao ordinariamente gasto na execugcdo presencial
ou poderdo ser indicadas atividades extras no plano de
trabalho.

* As metas para o teletrabalho deverdo ser proporcionais e
razoaveis, sem comprometer o direito ao tempo livre do
servidor.

* Repita o bloco abaixo para cada atividade prevista.

5.1 Atividade 1
Descricdo da atividade:

Meta para o trabalho presencial:



Meta pactuada para o teletrabalho:

Forma de afericéo:

6 Atividades Extras para Incremento de Produtividade

* Repita o bloco abaixo para cada atividade extra prevista.

6.1 Atividade Extra 1

Descricdo da atividade extra:

Meta para o trabalho presencial:
Meta pactuada para o teletrabalho:
Forma de afericéo:

7 Assinaturas

Servidor (a): Em / / . Assinado digitalmente
Chefia Imediata: Em / / . Assinado digitalmente
Gestor(a) da Unidade: De acordo em / / . Assinado

digitalmente



Anexo II: Relatério de Acompanhamento de Teletrabalho

1 Informagdes funcionais:

Servidor (a) :

Unidade/Lotacédo:

2 Atividades Planejadas

O(a) servidor (a) poderd adicionar ou remover blocos conforme a

quantidade de atividades desenvolvidas no periodo. Cada bloco
refere-se a uma atividade distinta.

2.1 Atividade 1
Descricdo da atividade:
Periodo de acompanhamento:

Inicio em / / e fim em / /

A meta pactuada para o teletrabalho foi atendida?
[ ] Ndo atendida

[ ] Em andamento no prazo

[ ] Em andamento com atraso

[ ] Concluida no prazo

[ ] Concluida com atraso

Em caso de ndo atendimento ou atraso, informar o procedimento
adotado pela chefia imediata/gestor (a):

Detalhar 0s resultados alcancados e o} incremento de
produtividade:
Obs. : Repita este Dbloco para cada atividade realizada

(incluindo atividades extras, se houver).

3 Monitoramento do Teletrabalho
3.1 Observacdes Gerais

Compete a chefia imediata acompanhar a execucdo das atividades
desenvolvidas em teletrabalho, mantendo o(a) gestor (a)



atualizado(a) gquanto ao desempenho das tarefas. No caso de
descumprimento de deveres previstos no art. 9° ou de atraso
injustificado na realizacdo das atividades previstas no plano
de trabalho, o(a) gestor (a) e a chefia 1imediata deverédo
observar o que dispdem o art. 13 e o art. 16, I, da Resolucéo
Administrativa n. 41/2021.

3.2 Acompanhamento da chefia imediata

3.2.1 Os resultados alcancados foram de qualidade e
satisfatdérios, especialmente no incremento de produtividade da
unidade?

[ 1] SIM [ ] NAO

Em caso negativo, quais procedimentos foram adotados?

3.2.2 Como as reunides estabelecidas no plano de trabalho estéo
sendo realizadas?

3.2.3 Durante o periodo avaliado, foram verificadas
dificuldades?

[ 1] SIM [ ] NAO

Em caso positivo, o que foi feito para sanar ou mitigar as
dificuldades?

3.2.4 Foi observado o horadrio de trabalho remoto especificado
no plano de trabalho?

[ 1] SIM [ ] NAO

Em caso negativo, quais procedimentos foram adotados?

3.2.5 O(A) servidor(a), em teletrabalho parcial, compareceu ao
local de trabalho no minimo 3 dias uteis por semana durante o
periodo?

[ ] SIM [ ] NAO [ ] NAO SE APLICA (teletrabalho integral)

Em caso negativo, quais procedimentos foram adotados?

3.2.6  0O(A) servidor (a) atendeu adequadamente as demandas
(internas e externas) durante o periodo?



3.3 Observacdes complementares:

4 Assinaturas

Servidor(a): Em / / . Assinado digitalmente
Chefia Imediata: Em / / . Assinado digitalmente
Gestor(a) da Unidade: De acordo em / / . Assinado

digitalmente



Anexo VII: Plano de Trabalho Revisado

* Formuléario utilizado nas hipdteses de alteracéo de
atividades/metas do teletrabalho ou no caso de prorrogacdo do
trabalho remoto.

1 Informagdes funcionais
Servidor (a) :

Unidade/Lotacédo:

2 Modalidade de Teletrabalho

Selecione a modalidade aplicéavel:

[ ] Teletrabalho Parcial - especificar ©periodicidade de
comparecimento ao local de trabalho (minimo de 3 dias Uteis por

semana) :

[ 1 Teletrabalho 1Integral - especificar ©periodicidade de
comparecimento ao local de trabalho:

Obs.: Justificar a adocdo da modalidade de teletrabalho
integral:

3 Periodo e Condigdes
3.1 Tempo no Regime de Teletrabalho (médximo de 2 anos):

3.2 Horario previsto e meios de comunicacdo a serem utilizados
para atendimento de demandas:

3.3 Cronograma de reunides (virtuais e/ou presenciais):

3.4 Informar se o teletrabalho serd ou ndo realizado na cidade
de lotacdo do(a) servidor (a):

3.5 Informar o interesse da Administracdo para concessdo do
teletrabalho:

4 Checklist de Limites e Vedagdes ao Teletrabalho

4.1 O (a) servidor (a) estd no primeiro ano do estagio
probatdério?
[ ] SIM [ 1 NAO

4.2 O(a) servidor(a) apresenta contraindicacgdes por motivo de
saude ao teletrabalho, constatada em pericia médica?
[ 1] SIM [ ] NAO



4.3 O(a) servidor(a) sofreu penalidade disciplinar nos ultimos
dois anos?
[ ] SIM [ ] NAO

4.4 O(a) servidor (a) desempenha atividade ou ocupa posto de
trabalho incompativel com o teletrabalho (Anexo X da Resolucéo
Administrativa n. 41/2024)7?

[ 1] SIM [ ] NAO

4.5 O(a) servidor(a) estd lotado(a) em unidade incompativel com

o teletrabalho (Anexo X da Resolucéao Administrativa n.
41/2024) 7
[ 1] SIM [ 1 NAO

4.6 A autorizacdo para teletrabalho fard com que a unidade
exceda o limite de 30% estabelecido para essa modalidade?

[ ] SIM [ ] NAO
Obs.: Presente alguma dessas vedagdes, of(a) servidor(a) néo
poderd ser indicado(a) para o teletrabalho. Fundamentos

normativos: Resolugdo CNJ n. 227/2016; Resolugdo CSJT n.
151/2015; Resolucdo Administrativa n. 41/2021 do TRT24.

5 Plano de Trabalho
Orientacdes importantes:

* As atividades a serem previstas no plano de trabalho devem
corresponder as atividades arroladas no Anexo XI.

* Para as atividades que sdo exclusivamente desempenhadas por
um servidor, a fim de estabelecer o) incremento de
produtividade, a meta para o teletrabalho compreenderd a
realizacdo 1integral dessas atividades em prazo inferior ao
ordinariamente gasto na execugdo presencial ou poderdo ser
indicadas atividades extras no plano de trabalho.

* Para os servidores que trabalham com atividades sob demanda,
a fim de estabelecer o incremento de produtividade, a meta para
o teletrabalho compreenderd a realizacdo dessas atividades em
prazo inferior ao ordinariamente gasto na execugcdo presencial
ou poderdo ser indicadas atividades extras no plano de
trabalho.

* As metas para o teletrabalho deverdo ser proporcionais e
razoaveis, sem comprometer o direito ao tempo livre do
servidor.

* Repita o bloco abaixo para cada atividade prevista.

5.1 Atividade 1
Descricdo da atividade:

Meta para o trabalho presencial:



Meta pactuada para o teletrabalho:

Forma de afericéo:

6 Atividades Extras para Incremento de Produtividade

* Repita o bloco abaixo para cada atividade extra prevista.

6.1 Atividade Extra 1

Descricdo da atividade extra:

Meta para o trabalho presencial:
Meta pactuada para o teletrabalho:

Forma de afericédo:

7 Assinaturas

Servidor(a): Em / / . Assinado digitalmente
Chefia Imediata: Em / / . Assinado digitalmente
Gestor(a) da Unidade: De acordo em / / . Assinado

digitalmente



Anexo VIII: Requerimento de Prorrogagdo - Teletrabalho

1 Requerimento

Eu,
, servidor(a) do gquadro de pessoal do Tribunal Regional
do Trabalho da 2442 Regido, ocupante do cargo de
14
lotado (a)
no (a) '

solicito a PRORROGACAO DO TELETRABALHO pelo prazo de
[

Declaro que meu posto de trabalho mantém a adequacéao
ergondémica e de seguranca da informacdo, conforme orientacdes
dos Anexos IV e V da Resolucdo Administrativa n. 41/2021.

Local e data:

Assinado digitalmente

[1] O prazo poderad ser de até 2 (anos), conforme art. 8°, §4°, VI, da
Resolucdo Administrativa n. 41/2021.

2 Gestor(a) da Unidade

Estou de acordo com o pedido de prorrogacgdo do teletrabalho.

Gestor (a) da Unidade:

Local e data:

Assinado digitalmente



Anexo IX: Antecipagdo do Término de Teletrabalho a critério do
Gestor da Unidade

1. Informagdes funcionais:
Unidade:
Gestor (a) da unidade:

Servidor(a) em teletrabalho:

2. Enquadramento da antecipagdo do término do teletrabalho:
Art. 15:

() “No interesse da administracdo, em razdo de critérios de
conveniéncia e oportunidade, o gestor da unidade pode,
justificadamente e a qualgquer tempo, antecipar o término do
regime de teletrabalho para um ou mais servidores”.

ou

Art. 16: O gestor da unidade deve desautorizar a continuidade
do regime de teletrabalho, comunicando & Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas, caso haja

() I - descumprimento imotivado e reiterado dos deveres
constantes dos arts. 9° e 10, bem como das metas previstas no
Plano de Trabalho;

() II - modificacd&o da atividade funcional qgue autoriza a
prestacdo do servico fora das dependéncias da unidade de
lotacao;

() III - alteracdo da lotacdo do servidor em teletrabalho que
impligque em mudanca de gestor;

() IV - designacdo para cargo em comissdo (CJd-1 a CJ-4) ou
funcdo comissionada de natureza gerencial, em razdo da vedacédo
regulamentar, ou para outra funcdo de confianca que, a
critério do gestor, reivindique desempenho presencial em
funcdo de circunstidncias particulares da unidade e do posto de
trabalho;

() V - contraindicagcdo por motivo de saude, constatada em
pericia médica;

() VI - punicdo disciplinar na constdncia do periodo de
autorizacdo do teletrabalho;

() VII - dispensa da funcdo de assistente de Jjuiz ou de
desembargador.



§ 1°. Na hipdétese do inciso VII, faculta-se a manutencdo do
teletrabalho se mantida a subordinacdo Jjuridica ao mesmo
gestor e este apresentar, nos autos do processo administrativo
da autorizacdo do trabalho remoto, o Plano de Trabalho
Revisado (Anexo VII), contemplando as novas atividades e metas
para o trabalho remoto do servidor.”

3. Motivos para a antecipag¢do do término (art. 15) ou para a
desautorizacdo (art. 16):

4. Data para retorno ao trabalho presencial:

Obs. O(A) gestor(a), preferencialmente de comum acordo com
o(a) servidor(a), deve fixar a data de retorno ao trabalho
presencial para as situacdes disciplinadas nos arts. 15 e 16,
incisos I, II, V, VI e VII, da Resolucdo Administrativa n.
41/2021. Quanto as hipdteses previstas no art. 16, incisos III
e IV, da Resolucdo Administrativa n. 41/2021, deverdo ser
consideradas respectivamente as datas da alteracdo da lotacéo
ou da nomeacdo para cargo em comissdo ou indicacdo para funcédo
comissionada.

5. Assinatura do(a) Gestor(a) da unidade

Local e data:

Assinado digitalmente



Anexo X: Unidades aptas a solicitarem teletrabalho e
respectivas excegdes

* Observar as vedagdes previstas no inciso I, do Art. 3° da
41/2021.

1. UNIDADES
1.1 Gabinete da Vice-Presidéncia (VPRES)

1.2 Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracdo e
Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatdérios (GJA/JACP)

1.3 Secretaria-Geral da Presidéncia (SGP)

* Excecgbdes: Coordenadoria de Comunicacdo Social (CCOM)
Nucleo de Atendimento ao Presidente (NAP)

Secretaria da Corregedoria Regional (SECOR)
Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica (SGGE)
Divisdo de Gestdo Estratégica e Projetos (DIGEP)
Divisdo de Estatistica e Pesquisas (DEP)

Secretaria de Auditoria Interna (SAUDI)

= = =
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Diretoria-Geral (DG)

* Excecdo: Coordenadoria de Policia Judicial (CPOL)
1.10 Assessoria de Integridade e Conformidade (AIC)
1.11 Secretaria Administrativa (SA)

* Excecdo: Secdo de Manutencdo (SMAN), vinculada a
Divisdo de Manutencdo e Projetos de Engenharia (DMPE)

1.12 Divisdo de Governanca de Contratacdes (DGC)

1.13 Coordenadoria de Material e Logistica (CML)

RA
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* Excecdo: Divisdo de Conservacdo do Ambiente de Trabalho

e Transporte (DCATT), Setor de Almoxarifado (SALM)
Setor de Registro Patrimonial (SREGP)

1.14 Secretaria de Orcamento e Financas (SOF)

1.15 Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGPE)

e

* Excecdo: Nuacleo de Saude e Programas Assistenciais

(NSPAS)

1.16 Coordenadoria de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal

(CCRP)

1.17 Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes

(SETIC)

* Excecdo: Nucleo de Microinformatica e Suporte ao
Usuéario (NMSU)

1.19 Divisdo de Governanca e Gestdo de TIC (DGGTIC)

1.20 Divisdo de Protecdo de Dados e Seguranca da Informacéo

(DPDSEG)
1.21 Divisdo de Infraestrutura de TIC (DITIC)



.22 Escola Judicial (EJTRT)

.23 Ouvidoria

.24 Gabinetes de Desembargadores

.25 Secretaria do Tribunal Pleno (STP)
.26 Subsecretaria da 1% Turma (SUBSEC1)
.27 Subsecretaria da 22 Turma (SUBSEC2)

.28 Secretaria-Geral Judiciaria (SGJ)

P T = e

.29 Divisdo de Documentacdo e Memdéria (DDM)

* Excecdo: Assistente de Documentacdo e Memdria e Secédo
de Arquivo

.30 Divisédo de Inteligéncia, Precedentes e Ag¢des Coletivas
.31 Secretaria de Apoio a Execucgdo e a Conciliacdo (SAEC)

.32 Coordenadoria de Precatdérios (CPREC)

N

.33 Divisdo de Gestdo do NUPEMEC e do CEJUSC-JT/2° Grau
(DGNC2)

=

.34 Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico (SPJe)
1.35 Diretoria do Foro de Campo Grande (FOROCG)

* Excecdo: Secdo de Mandados Judiciais (SMANJUD)
1.36 Diretoria do Foro de Dourados (FORODDS)

* Excecdo: Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciais (SCAPMJDDS)

1.37 Diretoria do Foro de Trés Lagoas (FOROTL)

* Excecdo: Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciais (SCAPMJTL)

1.38 Varas do Trabalho

* Excecdo: Central de Mandados dos Foros e das Varas do
Trabalho

2. POSTOS DE TRABALHO
2.1 Cargos em comissdo:

* N&o serd concedido teletrabalho aos ocupantes de cargos em
comissdo CJ-1, CJ-2, CJ3 e CJ-4, com excecdo as situacbes de
condicdo especial de trabalho.

* Diretor(a) de Secretaria de Vara do Trabalho: estando o(a)
Diretor (a) de Secretaria de Vara do Trabalho em teletrabalho
como condigcdo especial, of(a) Assistente de Secretaria, ex-
Assistente de Diretor(a), deverd trabalhar na modalidade
presencial.

2.2. Funcdes comissionadas de natureza gerencial:

* N&o serad concedido teletrabalho aos ocupantes de funcdes



comissionadas gerenciais, com excecdo as situacdes de condicgéo
especial de trabalho.

2.3 Assistente de Gabinete de 1° grau (ex-Secretédrio de
Audiéncia) :

* Possibilidade do teletrabalho apenas na modalidade parcial.

2.4 Analista Judicidrio - Oficial de Justica Avaliador Federal
(OJAF) :

* As atividades do posto de trabalho de OJAF s&o incompativeis
com o teletrabalho (art. 1°, ©paragrafo Unico, Res. CNJ
227/2016; art. 2°, II, RA 41/2021).

* Excepcionalmente, o servidor OJAF poderd ser colocado em
teletrabalho quando ocupar funcdo comissionada, devendo, nesse
caso, observar as limitacdes previstas neste anexo.

2.5 Outros postos de trabalho

* Os servidores que ocupam o0s demals postos de trabalho, que
integram as unidades aptas a realizagcdo do teletrabalho,
poderdo ser colocados nessa modalidade de trabalho, observados
0s critérios estabelecidos na RA 41/2021.



Anexo XI: Rol de atividades passiveis de serem realizadas em
teletrabalho

1 UNIDADES JUDICIARIAS

1.1 Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho

Elaboracdo de minutas de votos, decisdes e despachos em
processos judiciails e administrativos;

Assessoramento técnico de natureza juridica;

Realizacéo de pesquisas legais, doutrindrias e
jurisprudenciais;

Revisdo e correcdo gramatical das minutas de votos
elaborados pelos(as) assistentes e auxiliares juridicos;

Reunides virtuais com os (as) servidores (as):;
Acompanhamento do correio eletrdénico do gabinete;
Inclusdo de minutas no PJe e movimentacdes processuais;

Realizacéo de triagem de processos recebidos,
encaminhamento ao Cejusc e distribuicdo de processos
aos (as)assistentes;

Gerenciamento da distribuicdo de processos para os(as)
assistentes;

Gerenciamento dos prazos dos processos distribuidos
aos (as) assistentes.

1.2 Varas do Trabalho
1.2.1 Secretaria da Vara

Elaboracdo de minutas de despachos e decisdes;

Andlise de petigdes iniciais e documentos anexos para
triagem processual;

Expedicdo de certiddes, mandados, cartas precatoérias,
oficios, editais, notificacdes e intimacdes;

Expedicdo de alvaras Jjudiciais eletrdnicos (SIF e
Siscondd) ;

Elaboracdo de expedientes postais para remessa via e-
Carta;

Confeccéo de relatérios estatisticos mensais e
trimestrais junto aos sistemas e-Gestéo, SmartVT,
SmartCorr, Horus,PJ-e;

Controle dos prazos ©processuais e da movimentacédo
processual;

Elaboracdo e atualizacdo de calculos de 1liguidacdo de
sentencas e acoédrdéos;

Apuracdo e atualizacd&o de contribuic¢des previdenciéarias,
imposto de renda e custas;



Atendimento as partes, advogados e peritos via balcédo
virtual, e-mail e telefone;

Cumprimento de decisdes Jjudiciais com o uso das
ferramentas eletrdénicas disponiveis (Sisbajud, Renajud,
CNIB, Penhora Online, e-Carta, Infojud, Infoseqg,
Serasajud e Protestojud, CCS, Prevjud e Jucems);

Acompanhamento de publicagdes no Didrio Eletrdnico da
Justica do Trabalho;

Retificacdo dos dados cadastrais das partes no sistema
PJe-JT;

Monitoramento dos processos nas respectivas tarefas do
sistema PJe-JT

Elaboracdo de Precatdrios e RPVs no sistema SIGEO;

Gerenciamento das atividades referentes aos RPVs e
Precatdrios;

Gerenciamento das atividades referentes as Certiddes de
Crédito;

Verificacdo prévia do Projeto Garimpo;

Acompanhamento  do correio eletrdbnico da Vara do
Trabalho;

Acompanhamento do malote digital;
Controle de pericias;

Reunides virtuais com os(as) servidores(as).

1.2.2 Gabinete de Juiz do Trabalho de 1° Grau

Elaboracéo de minutas de despachos, decisdes e
sentencas;

Realizacdo de pesquisas doutrindrias, jurisprudenciais e
legais;

Reviséo de textos editados originalmente pelo
magistrado;

Elaboracdo e anadlise de cédlculos de liquidacéo;
Acompanhamento os prazos do magistrado;

Debates juridicos;

Assessoramento na comunicacdo com advogados

Lancamento de movimentos processuais nos sistemas
informatizados;

Elaboracdo de expedientes postais para remessa via e-
Carta;

Monitoramento dos processos nas respectivas tarefas do
sistema PJe-JT

Triagem e designac¢do de audiéncias;

Controle de pautas de audiéncias;



Realizacéo de audiéncias, exclusivamente
telepresenciais;

Controle de pericias;

Cumprimento de determinacgdes dispostas em atas de
audiéncia;

Reunides virtuais com os (as) servidores (as).

1.3 Setor de Assistentes de Juiz Substituto

Elaboracao de minutas de despachos, decisbes e
sentencas;

Realizacdo de pesquisas doutrindrias, jurisprudenciais e
legais;

Elaboracdo de cédlculos de liquidac&o de sentencas;

Reviséo de textos editados originalmente pelo
magistrado;

Acompanhamento o0s prazos do magistrado ao qual se
encontra vinculado;

Assessoramento na comunicacdo com os advogados;

Debates juridicos.

1.4 Secretaria-Geral Judiciaria

Sistema PJe: Elaboracdo de minutas de despacho, wvoto ou
decisdo;

Sistema Sigeo: gerenciamento de cadastro de peritos,
tradutores e 1intérpretes e Andlise de requisicdes de
pagamentos de honordrios periciais;

Sistema PJe: analise de peticdes no escaninho,
certificacdo de decurso de prazo, baixa de processos
para o 1° grau, intimacdes, expedigcdo de cartas de
ordem, mandados e certiddes;

Sistema PJe: remessa e baixa de processos do TST;
Autuacdo de Processos Judiciais de 2° grau;

Gerenciamento de sistemas eletrdnicos: DEJT, DJEN,
malote digital, Certiddo on 1line, ©SIF, SISCONDJ, e-
Carta, Malote Digital;

Elaboracdo de minutas de atos normativos: portarias,
resolucdes administrativas e regimento interno;

Gestdo de contratos;

Atendimento em regime de Plantdo Judicidrio para
magistrados (as) e servidores (as);

Elaboracdo de cédlculos trabalhistas;

Sistema Proad: autuacdo, minutas de despachos e de
decisdes;

Gerenciamento de recursos e precedentes no sistema PJe-
NUGEPNAC;



Atividades administrativas e Jjudiciarias do Cejusc 2,
nos sistemas PJe e Proad;

Atividades de gerenciamento e assessoramento
administrativo e judiciario da Secretaria-Geral
Judicidria, nos sistemas PJe e Proad;

Acompanhamento do correio eletrdnico da Secretaria;

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as) da unidade.

1.5 Secretaria da Corregedoria Regional

Acompanhamento do cumprimento das recomendacdes da ata
de correicéo;

Inclusdao de dados, mensalmente, na agenda dos(as)
magistrados (as) ;

Andlise de autoinspecéo;
Andlise dos processos para correigdes ordindrias;

Extracdo e anédlise dos relatdérios para as correicgdes
ordinarias;

Autuacdo de Proad e PJECOR (autoinspecdo e correicgdo);

Conferéncia da expedicédo de RPV das unidades
correicionadas;

Elaboracdo da minuta da Ata de Correicdo;

Transferéncia da Ata de Correicdo, devidamente aprovada,
para o Canva;

Elaboracdo de questionario de correicdo;
Recebimento e envio eletrdnicos de expedientes diversos;

Expedicdo de expediente diversos, como editais, oficios,
etcy

Gerenciamento dos(as) assistentes de Jjuiz do trabalho
substituto;

Acompanhamento da tramitacdo processual no sistema
PJECOR;

Elaboracdo de minutas de atos, portarias, recomendacdes,
provimentos, orientacdes;

Elaboracdo de minutas de despachos nos sistemas Proad e
PJECOR;

Envio de matérias para publicacdo por intermédio do
sistema Actu;

Monitoramento das sentencas em atraso;
Projeto Garimpo dos processos eletrdnicos;

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as);

Acompanhamento do correio eletrdnico.



1.6 Secretaria do Tribunal Pleno

Inclusdo do quérum e datas nos dispositivos de votos;
Lancamentos de resultados dos julgamentos;
Elaboracado de pautas;

Conferéncia de votacdes;

Controle de prazos processuais;

Baixa de processos;

Expedicdes de certiddes e notificacdes;
Redacdo de resultados de julgamentos;
Edicdo de certiddes de julgamentos;
Verificacdo de impedimentos e suspeicgdes;
Confeccdo de oficios;

Prestacdo de auxilio nas sessdes por videoconferéncia;

Verificacdo de expedientes protocolados e encaminhamento

aos gabinetes;

Recebimento e encaminhamento de pProcessos

administrativos;
Auxilio na confeccédo de resolucgdes administrativas;

Acompanhamento do correio eletrdnico;

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)

servidores (as) .

1.7 Nacleo de Liquidagdo de Sentengas e Acédrdéos

Liquidacdo de sentencas (1° Grau);

Liquidacdo de acdédrddos (2° Grau);

Elaboracdo de pareceres;

Andlise de impugnacdo de céalculos;

Auxilio remoto aos calculistas deste Tribunal;
Liquidagdo de processos do CEJUSC;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

1.8 Secretaria de Apoio a Execugdo e Conciliagéo

Andlise de processos;

Elaboracéo de minutas de despachos, decisdes
sentencas;

Realizacdo de audiéncias virtuais;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

1.9 Coordenadoria de Precatérios

Recebimento e andlise das comunicacdes recebidas
unidade via malote digital;

Acompanhamento do correio eletrdnico;

e

na



Andlise dos processos com prazos vencidos no PJe 2° grau
e conferéncia dos respectivos movimentos ou registros
(pagamento, quitacdo, extincgdo);

Verificacéo diaria dos processos precatdérios/RPVs
recebidos no GPREC e respectiva extracdo das pecas dos
processos do PJe 1° grau e autuacdo no PJe 2° grau;

Verificacdo didria de novos depdsitos judiciais no PJe;

Elaboracéo de minutas de oficios/certiddes de
regularidade/declaracdes de regularidade no pagamento
dos precatdrios, com posterior juntada no sistema Proad
e envios por e-mail;

Realizacdo de retificacdo de autuacdo no PJe 2° grau;

Realizacdo de consulta de regularidade de CPF no site da
Receita Federal e posterior juntada no PJe 2° grau;

Confeccdo de minuta de alvarada para transferéncia de
valor da conta judicial para a conta do (a)
beneficiario(a);

Confeccao de minuta de alvara em Processos
Administrativos para transferéncia entre contas
judiciais;

Confeccdo de minuta de alvard para transferéncia de FGTS
no Word;

Conferéncia dos dados financeiros e saldo na conta
judicial no PJE 2° grau;

Confeccdo de certiddo de conta zerada no PJe;

Envio de comunicacdo ao perito wvia correio eletrdnico e
posterior juntada de certiddo da diligéncia no PJe;

Envio de pecas dos precatdédrios e RPVs (PJe 2° grau) para
as Varas do Trabalho (juizo da execucdo) via malote
digital, com posterior juntada de comprovante da
diligéncia no PJe;

Lancamento dos movimentos de pagamento no PJe 2° grau;
Lancamento do movimento de quitacdo no PJe 2° grau;

Lancamento dos pagamentos (comprovante do alvara) no
GPREC;

Elaboracdo de minutas de decisdo de extingdo do
precatdério ou RPV no PJe 2° grau;

Geracdo de certiddo de autuacdo no GPREC e juntada no
PJe 2° grau;

Confeccéo de certidéo de envio de planilha de
requisicdes de pequeno valor ao CSJT (até o dia 13 de
cada més) ;

Confeccdo de certiddo de encaminhamento do Proad a SOF
para pagamento de RPVs;

Lancamento da atualizagdo dos valores das RPVs e juntada
de planilha de calculos respectivas no GPREC;



Autuacdo de Processo Administrativo e confeccdo de
boleto para depdésito na CEF.

Elaboracdo de intimac¢des no PJe 2° grau;
Retificacdo de autuacdo no PJe 2° grau;

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as) .

1.10 Divisdo de Documentacdo e Meméria

O trabalho de organizacdo da informacdo: a informacdo se
encontra dispersa em documentos digitalizados ou
documentos nato-digitais (processos judiciais e
normativos) e ©precisa ser identificada e cadastrada
corretamente.

Descricéo e cadastro de informacéo em programas
especificos de organizacgao e disponibilizacdo da
informacdo, como ATOM e Dspace.

Gestdo dos sistemas ATOM e Dspace - softwares livres,
utilizados para disponibilizagdo de informacdo para
usudrios externos e internos. O primeiro, voltado para a
Membéria do  tribunal; o) segundo, voltado para a
disponibilizacdo de normativos do tribunal, nos moldes
da Jus Laboris do TST, assim como a producgdo intelectual
dos magistrados deste regional.

1.11 Biblioteca Juiz Valentin Carrion

Ndo had atividades passiveis de realizacdo em regime de
teletrabalho.

1.12 Segédo de Arquivo

Ndo ha atividades passiveis de realizacdo em regime de
teletrabalho.

1.13. Secdo de Mandados Judiciais

Ndo h& atividades passiveis de realizacdo em regime de
teletrabalho.

2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS
2.1. Coordenadoria de Comunicacdo Social

e N&o hd atividades passiveis de realizacdo em regime de
teletrabalho.

2.2 Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica

Planejamento, orientacédo, coordenacéao, superviséao,
direcdo e acompanhamento dos trabalhos afetos a
Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade,
respondendo pela regularidade dos servigos;

Coordenacédo, elaboracdo e divulgacdo, no éambito do
tribunal, da estratégia como modelo de gestdo, das boas



pradticas de lideranca, estratégia, controle, integridade
e gestdo de riscos;

Direcdo dos processos de planejamento, implementacdo e
monitoramento da gestdo estratégica do Tribunal;

Monitoramento dos resultados do plano estratégico
institucional, das metas nacionais e especificas e dos
indices de desempenho judicial priorizados pela
Administracédo;

Avaliacdo das informacdes inseridas pelas unidades do
Tribunal nos projetos priorizados pela insténcia de
governanca institucional por meio do sistema de gestéo
de portfdélio de projetos;

Andlise e elaboracdo de pareceres, no Jue concerne as
atividades de governanca do Tribunal, sempre gue
solicitado pela Presidéncia ou por outras unidades;

Acompanhamento do cumprimento das Metas Prioritarias do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), das Metas do Plano
Estratégico da Justica do Trabalho e das Metas do Plano
Estratégico Institucional deste Tribunal;

Coordenacdo dos processos de articulacdo institucional
interna para envio de informacgdes aos ob6rgdos de controle
externo, especificamente, no que se refere aos indices
de governanca publica do Tribunal de Contas da Unié&o
(TCU) e questiondrios afeitos a gestdo Jjudicial e a
gestdo estratégica do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
e Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

Monitoramento da gestdo dos projetos definidos pela
instdncia de governanca institucional velando pela
conformidade a metodologia de gestdo de projetos
vigente;

Coordenacdo das acbdes de sensibilizacdo, no ambito do
Tribunal, sobre a importédncia do plano estratégico
institucional, das metas nacionais e especificas, dos
indices de desempenho judiciadrio e administrativo, das
boas préaticas de governanca institucional e da gestédo de
riscos, dentre outras temdticas;

Andlise e consolidacdo das informacdes e dados relativos
as acgdes realizadas e coordenar as Reunides de Anélise
da Estratégia (RAESs);

Colaboracdo nos processos de elaboragcdo da proposta
prévia do orcamento, bem como de acompanhamento da
execucdo orcamentaria;

Realizacdo de intercémbio com outros &érgdos em assuntos
relacionados ao desenvolvimento institucional;

Identificacdo das boas praticas de outras organizacdes,
a fim de aproveitar as experiéncias de sucesso
implementadas e dissemind-las no ambito do Tribunal;

Coordenacdo das acdes de mapeamento e melhoria de
processos de trabalho;



Realizacdo do alinhamento dos processos relacionados a
estratégia institucional e ao modelo de gestéo
estratégica da Justica do Trabalho;

Coordenacdo da gestdo de dados estatisticos primando
pela conformidade as regras de negdcio instituidas, pela
qualidade e pela transparéncia;

Monitoramento do envio das informacdes estatisticas,
juridicas e administrativas de sua competéncia, aos
Conselhos Superiores, aos Orgidos de Controle externo e
aos demandantes internos e externos;

Coordenacdo da instrucdo dos processos de promocdo de
magistrados (as) especificamente no que concerne as
apuracdes de produtividade e de presteza no que se
refere aos prazos médios;

Coordenacdo das atividades relacionadas a elaboracgdo do
Relatdério de Gestdo e Prestacdo de Contas;

Monitoramento do atendimento das demandas de auditoria
sob a responsabilidade de todas as unidades do tribunal;

Promocdo de estudos sobre a distribuicdo da forca de
trabalho e da lotacdo paradigma das unidades judiciais;

Desenvolvimento de outras atividades tipicas da unidade
ou gque lhe sejam atribuidas pelo Presidente.

2.3 Divisdo de Estatistica e Pesquisas

Atendimento das demandas de consultas estatisticas (e-
Gestdo) realizadas por correio eletrdnico e telefone
celular;

Atendimento e respostas das demandas enviadas wvia Proad;

Acompanhamento e andlise dos dados apds implantacdo das
versdes dos extraidos do sistema e-Gestédo;

Atendimentos as varas do trabalho e gabinetes sobre
movimentos processuais;

Atendimento das demandas do TST, CSJT e CNJ;

Elaboracdo de pauta e ata do Subcomité do sistema e-
Gestdo e tabelas processuais;

Participacdo das reunides virtuais para acompanhamento
dos dados referentes ao Prémio CNJ de Qualidade;

Extracdo dos dados e elaboracdo de planilha em excel dos
dados da GECJ;

Suporte as atividades de correic¢do nacional e regional;

Suporte as unidades judicidrias e envio dos dados das
‘Semanas Nacionais de Conciliagdo e Execugdo’ para o TST
e CSJT;

Preenchimentos de relatdérios do Justica em Numeros;

Extracdo e publicacdo dos relatdérios da produtividade
dos Magistrados e Unidades Judiciarias de 1° e 2° graus,
fases de conhecimento e execucédo;



e Confeccdo do Relatdrio de Gestédo;

e FEnvio dos dados ao MPM acerca de: serventias,
magistrados (as), servidores (as), estagiarios (as) e
terceirizados (as) ;

e Apuracao, conferéncia e correcdo dos dados dos(as)
terceirizados (as) para envio ao MPM;

e Gestdo dos dados referentes as Metas Nacionais do CNJ -
preenchimento de planilhas, insercdo de dados no Sistema
de Metas CNJ, publicacdo no site do tribunal, envio dos
dados ©para a Corregedoria e Secretaria Geral da
Presidéncia para acompanhamento;

e Extracdo e publicacdo dos relatdrios dos Processos Aptos
a Julgamento, de 1° e 2° graus;

e Gestdo dos dados do Médulo de Pessoal e Estrutura
Judiciadria Mensal do Poder Judicidrio (MPM).

e Extracao e publicacéo dos relatdérios dos Dados
Estatisticos das Unidades Judiciarias;

e Acompanhamento do correio eletrdnico;

e Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as) .

2.4 Divisdo de Gestdo Estratégica e Projetos
e Acompanhamento e execucdo da estratégia institucional;
e Acompanhamento das metas nacionais e institucionais;

e Aprimoramento do conhecimento acerca do Planejamento
Estratégico do TRT 24;

e Acompanhamento dos resultados das metas nacionais;

e Conhecimento e andlise da regulamentacdo do Prémio CNJ
de Qualidade;

e Cadastro e acompanhamento do desenvolvimento dos
projetos estratégicos e oferecer suporte no que for
necessario;

e Preparacdo de todo o material para as Reunides de
Andlise da Estratégia (RAE);

e Planejamento e organizacdo das Reunides de Andlise da
Estratégia (RAE) e de sua respectiva documentacdo;

e Gerenciamento das providéncias necessarias a elaboracéo
da PIME - Proposta Inicial de Metas para o ano seguinte,
no TRT 24;

e Realizacdo das Consultas Publicas internas e externas
sobre as propostas de metas para o ano seguinte;

e Envio da PIME aos o6rgdos superiores e participacdo das
respectivas reunides Jjunto aos tribunais de pequeno
porte;

e Conhecimento do planejamento e gestdo de ©projetos;
propor e executar projetos com foco no Plano Estratégico



e dar suporte a gestdo do portfdélio de programas,
projetos e agdes do Tribunal, utilizando a metodologia e
sistema adotados pelo Tribunal;

Pesquisa e conhecimento acerca das decisdes, diretrizes
e orientagdes de oérgdos de controle (CNJ/CSJT/TCU,
aplicaveis a sua &rea de atuacdo (governanca e gestédo
estratégica) ;

Pesquisa e conhecimento acerca da legislacgéo e
normativos de brgdos de controle (CNJ/CSJT/TCU)
aplicaveis a sua &rea de atuacdo (governanca e gestéo
estratégica;

Utilizacdo dos sistemas: SIGEST, PROAD, JUSTICA EM
NUMEROS, EXCEL, WORD, sistema de Gestdo de projetos
adotado pelo Tribunal; DatadJud, além de todos os
sistemas corporativos adotados pelo Tribunal;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.5 Segdo de Sustentabilidade e Acessibilidade

Elaboracdo do PLS (Plano de Logistica Sustentavel) em
conjunto com as unidades gestoras responsaveis por sua
execucgao;

Monitoramento dos indicadores e metas do PLS;

Elaboracéao, em conjunto com as unidades gestoras
responsaveis pela execucgdo do PLS, as agdes constantes
do plano de acdes e monitora-las;

Elaboracdo de relatdédrio de desempenho anual do PLS,
conforme art. 10 da Resolugdo CNJ n.° 400/2021;

Subsidio de informacdes estratégicas a Administracdo que
auxiliem a tomada de decisdo sob o aspecto social,
ambiental, econdmico e cultural do Tribunal;

Estimular a reflexdo e a mudancga dos padrdes
comportamentais quanto a aquisicodes, contratacdes,
consumo e gestdo documental no ambito do TRT da 24°%
Regido, em busca de posturas mais eficientes, eficazes,
responsaveis e inclusivas;

Auxilio no desenvolvimento de acgdes e no atendimento de
demandas oriundas do Subcomité de Acessibilidade e
Incluséao;

Proposicdo de acdes de sensibilizacdo e capacitacdo do
quadro de pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar,
a fim de ©promover <conscientizacdo e promocdo de
direitos, e o atendimento adequado as pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida;

Monitoramento das acdes das unidades responsaveis pelos
indicadores constantes do Anexo da Resolucdo CNJ n.°
401/2021;

Participacéo do acompanhamento funcional dos (as)
servidores (as) com deficiéncia;



Prestacdo das informacdes referentes aos indicadores
constantes do Anexo da Resolucgdo CNJ n.° 401/2021;

Elaboracao do relatédrio anual acerca das acdes
desenvolvidas para a promogcdo da acessibilidade e
inclusdo no TRT da 24°% Regiédo;

Acompanhamento do correio eletrdnico;

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as) .

2.6 Laboratério de Inovagdo, Inteligéncia e Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel

Fomentar atividades de pesquisa e inovacdo no TRT da 24°
Regido;
Monitoramento e promocdo da gestdo judicial processual e

administrativa dos dados da Agenda 2030 no admbito do TRT
da 24% Regié&o;

Elaboracdo e implementacdo do plano de acdo com solucgdes
conjuntas voltadas a melhoria da gestédo publica;

Estabelecimento de conexdes entre os Laboratdérios de
Inovacdo e os Centros de Inteligéncia Judicidrios para o
desenvolvimento de projetos conjuntos;

Incentivo a pesquisas, artigos e estudos sobre os ODS no
Poder Judicidrio (campanhas internas);

Apoio a Administracdo do TRT da 24% Regido na busca de
solugdes para problemas complexos, tomando por Dbase
metodologias de inovacdo e inteligéncia que considerem a
empatia (Realizacdo de reunides e oficinas técnicas);

Realizacéo de reunides virtuais com os (as)
servidores (as) ;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.7 Secretaria de Auditoria Interna

Realizacdo de auditorias nas unidades administrativas do
Tribunal;

Realizacdo de agdes coordenadas de auditorias;
Realizacdo de auditorias nas contas anuais;
Realizacdo de consultorias as demais unidades;
Execucdo de treinamentos e capacitacdo;

Envio de ata de admissdo ao TCU;

Envio de ata de aposentadoria ao TCU;
Relatdério de Gestdo Fiscal;

Execucdo do Plano de Acéao;

Acompanhamento do correio eletrdnico.



2.8 Escola Judicial

Assessoramento de pesquisas;
Elaboracdo dos projetos de capacitacdo;

Controle orcamentadrio da dotacdo a cargo da Escola
Judicial;

Assessoramento e auxilio das Sec¢des nos processos de
Contratacao;

Auxilio nos eventos online e EAD;

Cadastramento no sistema para abertura de inscrigdes e
cadastramento de usuarios para curso EAD;

Divulgagcdo dos eventos da Escola Judicial e de interesse
do Tribunal;

Controle do recebimento de expedientes, e-mails,
Oficios;
Auxilio no controle e acompanhamento dos processos

administrativos;

Auxilio na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Magistrados (as)e Servidores(as);

Execucéo das etapas de formacéao inicial de
magistrados (as)e servidores(as);

Acompanhamento do cumprimento da carga horaria dos (as)
magistrados (as) e servidores (as);

Execucdo dos projetos relativos as acdes de capacitacéo
de magistrados(as) e servidores(as);

Elaboracao, desenvolvimento e execucdo das solucdes
pedagdégicas dos cursos em EaD para magistrados(as)e
servidores (as) ;

Realizacdo de contratacdes das acdes formativas de
magistrados (as)e servidores(as), controle e fiscalizacéo
dos servicos contratados;

Elaboracdo de estudos preliminares, pesquisa de precos e
termos de referéncia relativos as aquisicdes de
materiais para a Escola Judicial, para capacitacdo de
magistrados (as) e servidores (as);

Acompanhamento da execucdo dos treinamentos para
magistrados (as) e servidores (as);

Suporte na realizacdo dos eventos online e EAD;

Auxilio na administracdo do sistema EAD na capacitacéo
de magistrados(as) e servidores(as);

Inclusdo de informacdes em processos administrativos;
Acompanhamento e divulgacdo de eventos ENAMAT;

Instrucéo para averbacéao das certificacgdes de
magistrados (as) de cursos externos;



Controle e registro da carga horaria de participacdo de
magistrados (as) em acdes formativas certificadas,
presencial e/ou a disténcia;

Controle da carga horaria de participacdo da residéncia
judicial;
Acompanhamento e compartilhamento de cursos com outras

Escolas Judiciais enviando e recebendo documentos com
providéncias para certificacéo;

Controle e registro da pontuacdo de magistrados(as) em
acdes de capacitacéo;

Gerenciamento dos registros de capacitacdo e formacéo
dos (as) magistrados (as), composicao do Conselho
Executivo da Escola Judicial;

Registro e controle de dados para informacdes referentes
a relatdérios e metas instituidas;

Acompanhamento do processo de inscrigdes de eventos da
Escola Judicial;

Controle da 1lista de participantes dos eventos de
capacitacéo;

Realizar a certificacdo e envio das averbacdes de
capacitacdes da Escola Judicial de todo publico
participante;

Auxilio nas Sec¢des nos processos de contratacdo dos
eventos de capacitacédo;

Acompanhamento dos servigcos necessadrios para realizacéo
dos eventos;

Manutencdo e atualizacdo do site da Escola Judicial;

Criacéo e desenvolvimento das artes e materiais
relativos aos cursos oferecidos pela Escola;

Controle da sala de treinamento e laboratdério de
informatica;

Preparacdo de todo o material de palestras realizadas
para disponibilizacdo para download;

Formatacdo e preparacdo do contetdo para publicacdo da
Revista Anual da Escola Judicial;

Publicacdes de cursos relativos as capacitacgdes;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.9 Divisdo de Governanca e Gestdo de TIC

Gerenciamento de processos de boas préaticas;

Gerenciamento de processos de capacitacdo de TIC
(Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo);

Gerenciamento de processos de contratagcdes de TIC;
Gerenciamento de processos de PDTIC;

Gerenciamento de processos de projetos e inovacdes;



e Revisdo de fluxos e documentacdes acerca de processos de
trabalho;

e Lancamento de dados dos indicadores referente aos
processos de trabalho;

e Administracdo do site de Governanca da Secretaria de
Tecnologia;

e Lancamento de dados no sistema iGOVTIC-JUD;

e Reunides virtuais com o Comité Gestor de TIC e com a
Divisdo de Governanca e Gestdo;

e Gerenciamento de dados nas planilhas de controle dos
painéis;
e Acompanhamento dos processos administrativos (Proad) -

assinaturas, andamentos, etc;

e Instrucdo aos usuadrios de processos de TI sobre suas
respectivas atribuicdes;

e Atendimentos de chamados do CitSmart referentes a
Divisdo de Governanca de TI;

e FElaboracdo de manuais de adequacdo dos processos a
ferramenta CitSmart;

e Conferéncia de artefatos e prazos referentes a projetos
e inovacdes;

e Organizacdo, controle e realizacdo de reunides relativas
as requisicdes de inovacdes;

e Fornecimento de informacdes e solicitacdes de outras
unidades do Tribunal;

e Auxilio com o Escritdério de Projetos do TRT 24;
e Cadastramento de evidéncias no sistema Integra CNJ;
e Registro e acompanhamento de demandas no Jira;

e Registro e revisao de informacgdes na base de
conhecimento de TI;

e Configuracdo/administracdo de ferramentas de apoio
(Jira, CITSmart);

e TInstrucdo aos gestores e fiscais técnicos de TI sobre
questdes de pagamentos mensais de servicos e materiais;

e Fiscalizacdo e acompanhamento do pagamento dos servicos
e materiais relacionados a TI;

e Fiscalizacdo dos contratos vigentes relacionados a TI;
e Acompanhamento do correio eletrdnico;

e Realizacdo e participacdo de reunibes virtuais com
outras unidades, conforme demanda.

2.10 Divisdo de Infraestrutura de TIC

e Desenvolvimento de agdo ou projeto de TIC gue envolva
disponibilizacdo de infraestrutura para solugdes ou
aplicacdes;



Atendimento no 2° e 3° nivel de requisicgdes ou
incidentes e problemas causadores de indisponibilidade
ou falhas de servicos de TIC;

Monitoramento de desempenho e disponibilidade de
servicos de TIC;

Instalacdo e manutencdo de ativos de rede e equipamentos
de processamento de dados;

Elaboracédo e revisdo de propostas;

Gerenciamento de projetos na Aarea de infraestrutura de
TIC;

Participacdo na elaboracdo de propostas orcamentdrias da
SETIC;

Participacdo no desenvolvimento dos Estudos Técnicos
Preliminares para a aquisicdo e/ou contratacdo de
equipamentos ou solugdes que envolvam ou demandem
infraestrutura de TIC;

Desenvolvimento e administracdo das bases de dados
necessarias as aplicacgdes e solucdes utilizadas pelo TRT
24,

Gestdo e fiscalizacdo de contratos de servigos e
solucdes de TIC;

Instalacédo, configuracédo, atualizacdo, disponibilizacéo,
manutencao e apoio no desenvolvimento, testes,
homologacdo e sustentacdo de aplicacgdes desenvolvidas
internamente pela JT ou por outros 6rgdos e que venham a
ser utilizadas no TRT 24;

Gestdo das redes locais de computadores dos edificios do
TRT 24;

Gestdo da conectividade e links de comunicacdo entre as
unidades do TRT 24 e do acesso destas a internet;

Gestdo de Redes Privadas Virtuais (VPN) entre o TRT24 e
outros o6rgdos;

Gestao de servicgos de comunicacéao e colaboracao
corporativa on-premises ou em nuvem;

Instalacdo, configuracdo e manutencdo de servicos de
gestdo de autenticacdo, acesso e autorizacdo de usuarios
a servicos;

Participacdo na implantacdo e gestdo de processos ITIL;

Operacdo de solugdes de guarda e retencdo de informacdes
necessarias a continuidade do negdcio;

Operacdo de guarda de informacdes em midias removiveis;

Gestdo e operacdo de redes sem fio nas instalagdes do
TRT 24;

Apoio na implantacdo e manutencdo de sistemas de
seguranca predial;

Apoio na gestdo e otimizacdo de custos de servigcos em
nuvem;



Participacéo no desenvolvimento dos planos de
capacitacdo da SETIC;

Participacdo na gestdo do portfdlio de projetos de TIC e
na elaboracdo dos PDTI;

Apoio na implantacdo e operacdo das solucdes e pProcessos
de seguranca da informacdo;

Apoio no desenvolvimento colaborativo das aplicacdes
nacionais da JT;

Participacdo no desenvolvimento do catdlogo e da base de
conhecimentos corporativa de servicos de TIC;

Acompanhamento do correio eletrdnico;

Realizacdo e participagcdo nas reunides virtuais com
outras unidades, conforme demanda.

2.11 Divisdo de Protecdo de Dados e Seguranca da Informagéo

Elaboracdo de ©propostas e revisdo de projetos de
seguranca da informacédo;

Planejamento orcamentario relativo a seguranc¢a da
informacéo;

Elaboracdo e revisdo de itens do Plano de Capacitacéo
para DPDSEG;

Geréncia de ©projetos de seguranca (implantagdo de
solucdes, treinamentos e acompanhamento;

Elaboracdo e revisdo de politicas de seguranca da
informacdo e seus processos de trabalho;

Gerenciamento de processos de contratacdo (planejamento,
gestdo e fiscalizacdo;

Elaboracdo de andlises de riscos de TI;

Execucdo das atividades dos processos de Seguranca da
Informacdo;

Levantamento de wvalores de indicadores dos processos de
seguranca da Informacdo;

Definicdo de regras de backup e de recuperacdo;

Revisdo de seguranca dos acessos de colaboradores (as);
Revogacdo de acessos de ex-colaboradores (as);
Secretariar comités e subcomités: CSEGINF e SPDP;
Secretariar magistrado encarregado da protecdo de dados;

Planejamento e execugcdo de palestras com escopo de
seguranca da informacdo;

Homologacdo de softwares em requisitos de seguranca da
informacéo;

Monitoramento da disponibilidade do PJe;
Participacdo de reunides do STETIC e de RdMs;

Gestdo Patrimonial;



Atividades de continuidade (quedas parciais);
Participacdo em treinamentos e capacitacdes;

Elaboracdo de manuais para configuracdes de seguranca da
informacdo para usuario;

Elaboracdo de relatdérios de auditoria de uso de contas
de usuéarios;

Preenchimento de informacdes e elaboracido de relatdrios
de auditoria ou mensuracdo de resultados em ferramentas
e meios eletrbnicos diversos (TCU, CNJ, CSJT e outros);

Instalacdo de softwares relacionados a seguranca;

Participacdo de reunides com unidades do TRT 24 gue
necessitem de informacdes e providéncias de seguranca da
informacéo;

Participacdo de reunides com unidades da SETIC para
andlises de requisitos de seguranca da informacédo;

Gerenciamento dos chamados referentes a seguranca da
informacéo;

Participacdo de reunides técnicas de segurangca com
fornecedores;

Administracdo das ©péaginas do site da LGPD e de
treinamentos de seguranca da informacgdo;

Consultoria técnica na analise de documentos e minutas
que necessitem de avaliacdo da &rea de seguranca da
informacéo;

Realizacdo de campanhas de seguranca da informacéo;

Configuracdo e gestdo da plataforma de treinamento e
conscientizacdo em seguranca da informacgdo;

Monitoramento das solucdes de seguranca da informacdo
com foco em deteccdo de comportamentos suspeitos e
necessidades de ampliacdo dos requisitos de seguranca;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.12 Nucleo de Sistemas da Informacéo

Codificacdo de novas funcionalidades em sistemas legados
€ novos;

Desenvolvimento e manutencdo de APIs;
Elaboracdo de documentacdo técnica;
Andlise de viabilidade técnica e de requisitos;

Configuracgéo e manutencgédo de ambientes de
desenvolvimento;

Desenvolvimento de testes unitdrios e de integracéo;

Desenvolvimento de testes de performance e stress em
sistemas;

Configuracdo de pipelines CI/CD;

Correcédo de bugs reportados via sistema de tickets;
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Suporte remoto aos usuarios dos sistemas;

Participacdo em reunides virtuais para alinhamento de
sprints e refinamento de requisitos;

Realizacdo de code review de alteracbdbes feitas por
outros desenvolvedores;

Monitoramento de l1ogs dos sistemas;

Atualizacdo do quadro Kanban/Jira com o progresso das
atividades;

Atualizacédo de documentacao de procedimentos
operacionais;

Gestdo de acessos e permissdes em sistemas;

Andlise de consisténcia de dados em bases distintas;
Automatizacdo de relatdérios periddicos;
Desenvolvimento de ETLs para integracdo de dados;
Participacdo em treinamentos e capacitagdes;
Elaboracédo de relatdrios de atividades mensais;
Participacdo em comissdes e grupos de trabalho;
Implantacdo e atualizacdo de extratores;

Aplicacédo de patches e atualizacdes;

Apresentacdo de novos sistemas e funcionalidades;
Ministrar treinamentos;

Elaboracdo de documentacdo de fluxos de dados;
Transmissdo de remessas de dados aos 6rgdos superiores;
Estudo e transferéncia de conhecimento técnico;
Avaliacdo de novas ferramentas;

Gestdo de equipes e distribuicdo de atividades;
Planejamento e acompanhamento de projetos;

Envio de informacdes aos 6érgdos de controle;
Configuracdo de pardmetros locais de médulos nacionais;
Desenvolvimento de queries SQL para extracdo de dados;
Criacdo e manutencdo de dashboards no Power BI;
Treinamento de modelos de IA e machine learning;
Realizacdo de testes e validacdo de modelos de IA;
Migracdo de dados;

Homologacdo de sistemas nacionais;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico

Atendimento as solicitacg®es da &rea negocial do sistema
PJe, apresentadas pelo sistema CitSmart;
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Orientacdo aos advogados e peritos na realizacdo de
cadastro e operacionalizagdo do sistema PJ-e por
telefone celular e “e-mail”;

Orientacdo aos servidores e magistrados na
operacionalizacdo do Sistema PJe e em questdes negociais
por telefone e “e-mail”;

Acompanhamento do correio eletrdnico;
Acompanhamento do sistema Malote Digital;
Acompanhamento do sistema Proad;

Realizacdo de testes para homologacdo de versdes do PJe
para entrada em producdo;

Consulta ao sistema Jira/CSJT para conhecimento de
solucgdes, inclusive de contorno, para problemas do PJe;

Atendimento das solicitacgdes, apresentadas pelo sistema
CitSmart, da &area de Tecnologia da Informacdo referentes
ao PJe;

Reunides virtuais com a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo referentes ao sistema PJe;

Acompanhamento das atualizagdes do sistema PJe e seus
sistemas satélites, inclusive atualizacdo mensal de
tabelas PJeCalc;

Desenvolvimento de scripts para correcdo de erros do
sistema PJe;

Realizacdo de auditorias no banco de dados do PJe e no
elasticsearch;,

Abertura de solicitacdes a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo para instalagdo de novas versdes do PJe e
Sistemas satélites;

Elaboracdo de relatdérios com base nos dados do sistema
PJe;

Insercdo de avisos no sistema PJe;

Realizacdo de reunides virtuais com outras unidades do
Tribunal, conforme demanda.

Diretoria Geral

Elaboracdo de minuta de portaria para a Diretora-Geral;

Elaboracdo de minuta de portaria para o Desembargador
Presidente;

Elaboracdo de minuta de oficio para a Diretora-Geral;

Elaboracdo de minuta de oficio para o Desembargador
Presidente;

Verificacdo das solicitacdes de didrias de servidores no
SIGEO;

Verificacdo e Céalculo de ressarcimento de combustivel de
magistrados(as) e servidores(as) no SIGEO;



Verificacéo de comprovacao de viagens de
servidores (as)no SIGEO;

Acompanhamento de prazos estabelecidos por esta
Diretoria-Geral;

Processamento da concessao e aprovacao de contas -
Suprimento de Fundos;

Processamento de homologacdo das licitacdes;

Envio dos cadernos Jjudiciais e administrativos para o
DEJT;

Verificacdo do Malote Digital da Diretoria-Geral;
Elaboracdo de minutas de despachos diversos;

Envio de publicacdes para o DOU - Diario Oficial da
Unido;

Verificacéao diaria de e-mails institucionais da
Diretoria-Geral;

Processamento das notas e relatdédrios de auditoria;

Processamento das demandas da SECOR, oriundas das
Correicgdes Ordinéarias;

Realizacdo de reunides virtuais com outras unidades do
Tribunal, conforme demanda;

Acompanhamento do correio eletrdnico

2.15 Assessoria de Integridade e Conformidade

Elaboracdo de pareceres obrigatdédrios e facultativos;
Elaboracdo de minutas de decisdes;
Exame de instrucdo de processos de contratacgdes;

Coordenacdo e organizacdo do compéndio juridico da &rea
administrativa;

Gerenciamento do programa de integridade organizacional;

Acompanhamento do correio eletrbdnico.

Secdo de Licitacodes

Elaboracdo de minuta de edital de licitacéo;

Elaboracdo de parecer ao recurso administrativo;
Elaboracdo de parecer a 1impugnacdo de edital de
licitacéo;

Confeccdo de publicacdes de licitagdes no sistema
eletrdénico de compras do governo federal;

Realizacdo de acompanhamento e controle de ©prazos
licitatérios;

Realizacdo de sessdes publicas eletrdnicas de licitacdes
(sistema eletrdnico de compras do governo federal);

Elaboracao de despachos;

Elaboracdo de relatdério de licitacdes;



Realizacdo de movimentacdo eletrbdnica dos processos
administrativos;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.17 Divisdo de Manutencdao e Projetos de Engenharia

Consulta as certiddes e documentacdes de prestadores de
servicos;

Abertura e gerenciamento dos processos administrativos;
Elaboracdo de termos de recebimento;

Organizacdo de documentos para publicagcdo no portal
transparéncia;

Elaboracao de despachos;

Organizacdo de documentos para pagamento de servicgos
diversos;

Solicitacgdo de didrias e veiculos para viagem;
Solicitacdo de arquivamento de processos;
Acompanhamento do correio eletrdnico;

Acompanhamento e gerenciamento das atividades nos
sistemas SIGEO e PROAD;

Levantamento de orcamento ndo utilizado;
Levantamento de necessidades orcamentéarias;
Elaboracdo de projetos (arquitetdnico e complementares);

Homologacdo de frequéncia dos(as) servidores da unidade
e estagiarios (as);

Elaboracao de respostas as correicdes acerca dos
iméveis;
Envio de informacdes ao CNJ e CSJT;

Envio de informacgdes para elaboracdo do inventario anual
de bens imdveis;

Elaboracdo e preenchimento de planilhas de controle de
atividades da DMPE;

Participacdo em cursos de treinamento e capacitacédo.

Secretaria de Org¢amento e Finangas

Pagamento de fornecedores;

Pagamento de diarias;

Pagamento de Requisicdo de Pequeno Valor;

Emissdo de nota de empenho;

Anulacdo e reforco de nota de empenho;

Registro da baixa de material de consumo no SIAFI;

Registro da reclassificacdo de material permanente no
SIAFTI;



Registro das depreciacdes e amortizacdes de bens no
SIAFTI;

Apropriacdo da folha de pagamento;

Conciliacdo dos adiantamentos de 13° e férias dos(as)
servidores (as) e magistrados (as);

Registro da baixa de bens alienados;
Registro dos contratos e termos aditivos/apostilamento;

Registro da Dbaixa de valores liberados da conta
vinculada;

Andlise da elaboracdo da Proposta Orcamentéaria;

Andlise dos levantamentos de sobras e necessidades
orcamentarias;

Elaboracdo do Relatdrio de Gestdo Fiscal;
Acompanhamento do correio eletrbdnico;

Gerenciamento dos processos administrativos direcionados
a Secretaria.

2.19 Coordenadoria de Material e Logistica

Supervisionamento das atividades do Nucleo de Compras;

Supervisionamento das atividades do Setor de Pesquisa e
Andlise de Precos;

Supervisionamento das atividades do Setor de
Almoxarifado;

Supervisionamento das atividades do Setor de Registro
Patrimonial;

Supervisionamento das atividades da Divisédo de
Conservacdo do Ambiente de Trabalho e Transporte -
DCATT;

Elaboracdo e execucdo da programacdo orcamentdria da
unidade;

Encaminhamento dos processos de compra de
responsabilidade da unidade para comporem o Plano de
Contratacdes Anual;

Gerenciamento dos saldos das Notas de Empenho;

Encaminhamento dos pedidos de fornecimento por meio de
registro de precos;

Gerenciamento dos saldos das Atas de Registro de Precos;

Realizacdo de reunides virtuais com a equipe de
trabalho;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.20 Nucleo de Compras

Instrucdo de processos para aquisicdo de materiais e
contratacdes e servicos;



Realizacéo e organizacéo de pesquisas de precos
praticados no mercado e contratados por outros o&érgédos
publicos;

Apoio a gestdo dos processos de aquisicdo de bens e
servigos e/ou renovagdes contratuais;

Realizacdo e organizacdo das publicacdes de contratacdes
de Dispensa e Inexigibilidades no Portal da
Transparéncia do Tribunal;

Organizacdo do cronograma de contratacdes do setor;

Organizacdo e acompanhamento das compras diretas do
Tribunal;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.21 Setor de Pesquisa e Andlise de Pregos

Realizacdo de pesquisas de precos e pesquisas de mercado
para composicdo de precgos referenciais de bens e
servicos;

Elaboracdo de mapas comparativos de precos;

Recebimento e andlise de propostas de fornecimento de
materiais;

Prestacdo de servicos nos processos de compras diretas;

Apoio no processo de tomada de decisdo nas aguisig¢des de
bens e servicos;

Publicacdo das compras diretas;
Envio de notas de empenho;

Publicacdo das contratacdes diretas no Portal de
Compras;

Publicacdo das Compras diretas no site do Tribunal;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.22 Divisdo de Governanca de Contratacdes

Elaboracdo de despachos, minutas de contratos, acordos
de cooperacdo técnica e Jjudiciédria, cessdes de uso,
convénios, protocolos de cooperacao, protocolos de
intencgdes, termos de execucdo descentralizada, contratos
de mutuo, termos de comodato, termos de compromisso,
termos aditivos, apostilamentos, distratos e atas de
registro de pregos, assim como a formalizacdo destes
instrumentos, que lhe forem atribuidos ou estiverem sob
sua responsabilidade;

Publicacéo de extratos de contratos, acordos de
cooperacdo técnica e

judiciaria, cessbdes de uso, convénios, protocolos de
cooperacdo, protocolos de intencdes, termos de execugdo
descentralizada, contratos de mGtuo, termos de comodato,
termos de compromisso, termos aditivos, distratos e atas
de registro de precos assim como demais



documentos/publicagdes que lhes forem atribuidos ou
estiverem sob sua responsabilidade, no Didrio Oficial da
Unido, no Didrio Eletrdénico da Justica do Trabalho e no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas;

Registro dos contratos, acordos de cooperacdo técnica e
judiciaria, cessdes de wuso, convénios, protocolos de
cooperacdo, protocolos de intencdes, termos de execucgdo
descentralizada, contratos de mutuo, termos de comodato,
termos de compromisso, termos aditivos, apostilamentos,
distratos e portarias de fiscalizagdo nos controles da
DGC, assim como de demais documentos gque 1lhe forem
atribuidos ou estiverem sob sua responsabilidade,
incluindo arquivamento e gestdo de documentos;

Atuacdo no auxilio dos gestores e fiscais de todos os
instrumentos contratuais;

Atualizacdo das informacdes inerentes aos contratos,
acordos de cooperacdo técnica e judiciédria, cessdes de
uso, convénios, protocolos de cooperacdo, protocolos de
intencdes, termos de execucdo descentralizada, contratos
de matuo, termos de comodato, termos de compromisso,
termos aditivos, distratos, atas de registro de precos
em sistemas eletrdnicos do Governo Federal e do
Tribunal;

Realizacdo de anotagdes e publicacdes das penalidades
aplicadas aos fornecedores decorrentes da execugdo dos
contratos e das atas de registro de precos;

Realizacdo das publicacgdes das informacdes relativas as
“Contas Puiblicas”, as Planilhas de vigéncia dos
contratos, acordos de cooperacdo técnica, cessbdes de
uso, Aareas utilizadas TRT e A&reas cedidas no site do
TRT;

Supervisionamento da vigéncia dos contratos, acordos de
cooperacdo técnica e Jjudiciaria, cessbes de uso,
convénios, protocolos de cooperacao, protocolos de
intencdes, termos de execucgdo descentralizada, contratos
de mGtuo, termos de comodato, termos de compromisso;

Planejamento e gestdo das contratacdes e da programacdo
de contratacdes anual;

Proposicdo de adogcdo ou adequacdo de regulamentacgdo
interna de licitacdes e contratos, de diretrizes para a
area de aquisicoes, incluindo estratégias de
terceirizacédo, politica de compras, politica de compras
conjuntas, riscos da area de aquisicdes;

Proposigédo de mecanismos de monitoramento e
acompanhamento do desempenho da gestdo de aquisicdes,
alinhamento as politicas e as estratégias de gestdo de
aquisicdes;

Apoio técnico, na sua &area de atuacdo, as unidades
demandantes, a Comissdo Permanente de Licitacdo, aos
pregoeiros e agentes de contratacéo;



Verificacdo da conformidade dos contratos e sua execucado
as normas e manuais aplicados;

Supervisao da observancia dos controles internos
aplicados as licitacdes e contratacdes;

Apoio a fiscalizacdo dos contratos terceirizados;

Verificacdo da adequacdo das minutas de contratos as
normatizacdes internas e pareceres de auditorias;

Apoio técnico, na sua 4area de atuacdo, as unidades
demandantes;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.23 Coordenadoria de Cadastro e Remuneragdo de Pessoal

Gerenciamento e execucdo das atividades de elaboracdo de
folhas de pagamento dos (as) magistrados (as),
servidores (as), estagiarios (as), cedidos (as), menores
aprendizes, pensionistas, inativos (as).

Transmissdo de informacdes cadastrais e de folhas de
pagamento ao Sistema de Escrituracdo Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas, e-
Social;

Realizacdo de projecdes constantes e atualizadas dos
gastos previstos para todo o exercicio financeiro, com
os elementos necessirios a solicitacdo de créditos
adicionais e a proépria elaboracdo do orcamento anual;

Acompanhamento do correio eletrdnico;

Elaboracéo de cdlculos de aposentadoria (média,
beneficio especial, integral);

Gerenciamento das progressdes/promocdes de servidores na
folha web;

Elaboracdo de Certiddes - RBC (Relacdo de Dbases
contributivas);

Gerenciamento das transparéncias relacionadas a unidade;

Prestacdo de informacdes aos oO6rgdos competentes (CNJ,
CSJT, AGU etc.);

Gerenciamento, cadlculo e 1insercdo no sistema MGP dos
passivos de servidores(as) e magistrados(as);

Envio mensalmente da folha ao TCU, bem como resolver
indicios que por ventura aparecam;

Gerenciamento e registro das funcdes e substituicdes;

Gerenciamento e registro das cedéncias, bem como
realizar o pagamento as prefeituras e ao Estado, no caso
de reembolso;

Gerenciamento e acompanhamento dos processos
administrativos direcionados a unidade.



2.24 Setor de Remuneragdo de Magistrados

Gerenciamento e registro dos afastamentos dos (as)
magistrados (as) ;

Gerenciamento e registro das férias e alteracdes de
férias dos(as) magistrados (as);

Gerenciamento e envio de relatdrios a AMATRA e ANAMATRA;

Envio de informac¢des para o Cadastro Nacional de
Subsidios;

Gerenciamento e registro da Gratificacgcdo por Exercicio
Cumulativo de Jurisdicdo (GECJ);

Gerenciamento e registro da indenizacdo de Licenca
Compensatdédria (LC);

Acompanhamento e execucgdo de atividades solicitadas pelo
Proad;

Acompanhamento e execucdo de atividades solicitadas por
e-mail;

Conferéncia e fechamento da Folha de Pagamento dos (as)
magistrados (as) ;

Gerenciamento e registro das folgas compensatdrias por
plantdo judiciéario;

Elaboracéo da lista de antiguidade dos (as)
magistrados (as) ;

Realizacéo do recadastramento anual dos (as)
magistrados (as) ativos(as) e inativos(as);

Gerenciamento e registro de cursos de capacitacéo
dos (as) magistrados (as);

Gerenciamento e registro de alteracgdes de cadastro
dos (as) magistrados (as);

Envio das informacdes para o Portal da Transparéncia no
site do TRT 24 (Anexo IV - CNJ);

Gerenciamento e registro de eventuals pagamentos e/ou
descontos na folha dos(as) magistrados (as).

2.25 Nucleo de Apoio a Coordenadoria de Cadastro e Remuneragéo
de Pessoal

Gerenciamento do correio eletrdnico;

Auxilio ao Secretéario de Gestéao de Pessoas com
relatérios e informacdes;

Auxilio ao Coordenador de Cadastro de Remuneracdo de
Pessoal em todas as atividades relativas a
Coordenadoria;

Gerenciamento do Nucleo de Apoio a Coordenadoria;

Gerenciamento e cadastro dos registros dos assentamentos
funcionais de servidores(as) ativos(as), 1inativos(as) e
pensionistas (as) ;
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Coordenacdo e registro das atividades relacionadas a
tempo de servico, férias, afastamentos, remocao,
cedéncia e outros de sua competéncia;

Expedicdo de certiddo de tempo de contribuicdo e outras
de contetdo mais complexo;

Gerenciamento dos processos de aposentadorias e pensdes,
cedéncias, remocdes, exercicios provisérios,
comissionamentos e redistribuicgdes;

Gerenciamento do processo de recadastramento de
servidores (as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas;

Gerenciamento e expedicdo de carteiras de identidade
funcional;

Gerenciamento e registro das fichas de admisséo,
aposentadoria, pensdo e desligamento de servidores(as)
em sistema especifico do TCU;

Confeccdo dos quadros, planilhas e tabelas a serem
publicados ou encaminhados a outros 6érgdos;

Elaboracdo de relatdérios estatisticos e de atividades,
relativos aos registros funcionais de servidores (as);

Informe dos processos de natureza administrativa
relativos a assuntos de sua competéncia e de maior
complexidade;

Cadastro das unidades criadas no SIGEP, bem como suas
extincdes;

Atendimento aos servidores, via whatsapp;

Expedicdo de relatdrios da Justiga em Numeros;

Expedicdo de relatdrios da Tabela de Lotagdo de Pessoal;
Gerenciamento e expedicdo de crachas;

Gerenciamento e registro da criacdo de funcgdes no SIGEP;

Colaborar com o Coordenador da CCRP com os dados para o
e-Social;

Gerenciamento e registro da escala de férias dos(as)
servidores (as);

Reunides com as outras unidades do Tribunal, conforme
demanda;

Participacdo em cursos de treinamento e capacitacgdo.

Setor de Estagio e Frequéncia

Gerenciamento dos expedientes pertinentes aos controles
de frequéncia dos(as) servidores (as);

Registro e alteracdes de jornadas de servidores(as), no
SIGEP;

Registro das folgas compensatdrias
(eleitoral/plantdo/recesso/horas extras) dos (as)
servidores (as), no SIGEP;

Gerenciamento das folgas compensatdérias no SIGEP;



Fechamento mensal do adicional noturno, no Proad;

Cadlculo didrio do banco de horas de servidores(as), no
SIGEP;

Fechamento mensal do banco de horas de servidores (as),
no SIGEP;

Andlise mensal do saldo do banco de horas para acertos
financeiros por faltas ou atrasos de servidores(as) -
Sistemas PROAD e SIGEP;

Orientacdes aos(as) servidores(as) quanto a frequéncia,
por intermédio do telefone, correio eletrdnico e
whatsapp;

Gerenciamento das atividades relacionadas com a
identificacéo, registro, frequéncia, controle e
desligamento dos(as) estagiarios(as);

Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Agente
Integrador contratado para a selecdo e recrutamento
dos (as) estagiarios(as);

Acompanhamento do processo de contratacao do Agente
Integrador;

Emissdo de Portarias de lotacdo dos(as) estagiarios(as)
no sistema ACTU;

Emiss&o de Certificados de Conclusédo do Estégio;

Cadastramento dos(as) estagidrios(as) nos sistemas GEST
e SIGEP;

Orientacdes aos(as) gestores(as) referente as davidas
quanto ao Setor de Estdgio, por intermédio do telefone,
e-mail e whatsapp;

Acompanhamento didrio do correio eletrdnico do Setor de
Estagio;

Acompanhamento dos processos administrativos atribuidos
ao Setor de Estdgios e executar as respectivas
diligéncias (pareceres, despachos, documentos oficiais).

Gerenciamento do pagamento dos(as) estagiarios(as) no
sistema Folha Web, incluindo encerramento do estéagio,
cdlculo da folha, emissdo de relatdrios.

Gerenciamento das atividades relacionadas com a Jjornada
de teletrabalho no Tribunal, como: renovacdes,
revogacdes e novas concessdes de teletrabalho;

Gerenciamento das atividades relacionadas com a Jjornada
de produtividade no Tribunal, como: renovacdes,
revogacdes e novas concessdes;

Gerenciamento das atividades relacionadas com a Jjornada
de teletrabalho - condic&o especial no Tribunal, como:
renovagdes, revogacgdes e novas concessdes;

Orientacdes aos(as) gestores(as) referente as duavidas
quanto ao Teletrabalho e Produtividade, por intermédio
do telefone, e-mail e whatsapp;
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Acompanhamento dos processos administrativos atribuidos
quanto as jornadas de Teletrabalho e Produtividade; além
de executar as respectivas diligéncias (pareceres,
despachos, documentos oficiais);

Gerenciamento da Planilha de Teletrabalho e
Produtividade das unidades do Tribunal para calculo do
percentual da ocupacdo permitido pelo CNJ;

Acompanhamento do correio eletrbnico do Teletrabalho e
Frequéncia.

Setor de Remuneracdo de Servidores

Gerenciamento do correio eletrdnico da Unidade;

Projecéo e anadlise dos calculos de média de
aposentadoria dos(as) servidores(as);

Projecdo e andlise dos calculos de beneficios especiais
dos (as) servidores (as);

Projecdo dos calculos de indenizacdo de férias e saldo
de horas dos(as) servidores(as);

Confeccdo de apostilas de inativos(as) e pensionistas;

Lancamento de acertos na folha de ativos (as) e
inativos (as), quando se aposentarem;

Lancamento de progressdes/promocdes de servidores (as) na
Folha Web;

Registro de abono de permanéncia na Folha Web;

Registro das consignagdes: Sindjufe, Uniodonto, Astrt,
CAR, etc;

Lancamento do adicional noturno dos(as)servidores(as);

Andlise e desconto das horas ou faltas na frequéncia
mensal dos(as) servidores(as), na Folha web;

Conferéncia da planilha de pagamento dos (as)
servidores (as) concomitantemente com o sistema da folha
de pagamento;

Elaboracdo e andlise das Certiddes - RBC (Relacdo de
bases contributivas);

Registro de dependentes no imposto de renda dos(as)
servidores (as);

Andlise de oficio de determinacdo judicial de penséo
alimenticia e execucdo do desconto na folha de pagamento
do (a) servidor(a);

Emiss&do de Oficios em geral: em resposta a determinacéo
judicial ou para servidores(as) que ficaram com débito
com o erario, etc;

Projecdo do céalculo de ajuda de custo e de licenca-
prémio dos(as) servidores (as);

Emissdo de certiddes em geral, relacionadas a pagamento
ao (a) servidor (a);
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Projecdo e anadlise de calculos de anuénios dos(as)
servidores (as);

Projecdo e anadlise de calculos de horas extras dos(as)
servidores (as);

Projecdo e andlise de célculo de auxilio-funeral dos(as)
servidores (as);

Gerenciamento e realizacdo dos procedimentos relativos
as consignacdes em folha de pagamento;

Gerenciamento e execucao de todas as atividades
especificas do setor com efeitos financeiros nos
sistemas, além de outras demandas;

Gerenciamento das tabelas de vencimento e de tributos
atualizados;

Gerenciamento de todo o ©processo de ©pagamento de
servidores (as) ativos(as) da folha normal e das folhas
suplementares.

Setor de Registros Funcionais dos Servidores

Averbacdo dos registros e atos pertinentes ao histdrico
funcional dos(as) servidores(as), dgque ndo impliquem em
efeitos financeiros;

Auxilio ao chefe do Nucleo de Cadastro e Remuneracgdo de
Pessoal com relatdérios e informacdes pertinentes aos(as)
servidores (as);

Lancamento dos registros nos assentamentos funcionais de
servidores (as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas;

Realizacdo das atividades relacionadas ao tempo de
servico, férias, afastamentos, remocéao, cedéncia e
outros de sua competéncia e que ndo impliquem efeitos
financeiros;

Lavratura de certiddes e declaragcdes de mero expediente
com base nos dados dos assentamentos cadastrais dos (as)
servidores (as);

Execucdo dos processos de aposentadoria;

Instrucdo dos processos de natureza administrativa,
relativos a assuntos de sua competéncia;

Atualizacéo do cadastro de enderecos dos (as)
servidores (as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas;

Lancamento do registro das fichas de admisséo,
aposentadoria, pensao e desligamento dos (as)
servidores (as) em sistema especifico do TCU.

Execucao do processo de recadastramento dos (as)
servidores (as) ativos(as), aposentados (as) e
pensionistas;

Suporte na confeccdo dos quadros, planilhas e tabelas a
serem publicados ou encaminhados a outros &6rgéos.



Prestar informacdes e esclarecimentos de qualquer

natureza a assuntos afetos aos (as) servidores (as)
ativos(as), 1nativos(as) e pensionistas, cujos registros
estejam sob sua guarda, ou que seja de sua

responsabilidade a fim de subsidiar deliberacgdes.
Reunides virtuais com os (as) servidores(as) da unidade;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.29 Nacleo de Desenvolvimento Humano

Gerir e executar acdes e projetos relacionados a gestédo
estratégica de pessoas;

Sugerir diretrizes para a insercdo do(a) servidor(a) no
ambiente de trabalho;

Avaliar e propor politicas e projetos abordando aspectos
motivacionais e de reconhecimento;

Coordenar e executar os procedimentos relativos ao
Programa de Avaliacéo de Desempenho dos (as)
Servidores (as);

Planejar, propor e coordenar ac¢des relacionadas ao
desenvolvimento de pessoas, notadamente nos aspectos
gerenciais e de relacionamento interpessoal;

Planejar, coordenar e executar acdes e projetos
referentes a gestdo por competéncias, tais como:
delimitacdo das ocupagdes criticas de gestdo e dos
postos de natureza gerencial; acompanhamento dos
processos sucessérios das ocupacdes criticas;
elaboracdo/atualizacdo das matrizes por competéncias dos
postos gerenciais; formacdao de banco de talentos;
realizacdo de processos seletivos por competéncias;
realizacdo de concursos de remocdo interna; levantamento
de gaps de competéncias e sugestdo de agbes de
capacitacdo; acompanhamento da execuc¢do de planos de
desenvolvimento individual e gerencial de
servidores (as) ;

Acompanhar o Programa de Reciclagem Anual dos Agentes de
Policia Judicial e wverificar o preenchimento dos
requisitos para percepc¢do da gratificacdo de atividade
de seguranca (GAS) pelos agentes;

Acompanhar a movimentacdo de servidores e aplicar os
formuldrios da Res. CSJT 222/2018;

Analisar as movimentacdes internas dos (as)
servidores (as) com base nos dados apurados nos
formuldrios da Res. CSJT 222/2018, elaborar relatdrio
anual e propor medidas administrativas, quando
necessario.

Planejar, propor, coordenar e executar acdes

relacionadas aos colegiados temdticos que o Nucleo de
Desenvolvimento Humano participa.



Planejar, propor, coordenar e executar agdes referentes
a gestdo de mudancas.

Participar de reunides e de acdes remotas referentes aos
processos de trabalho do NDH;

Realizar atendimentos remotos de servidores (as) e
magistrados (as) relacionados aos processos de trabalho
do NDH.

Acompanhamento do correio eletrbdnico.

2.30 Nucleo de Legislagdo de Pessoal

2.

31

Monitorar e analisar a edicéo das normas e
jurisprudéncia relativa a area de gestdo de pessoas;

Emitir pareceres nos processos relacionados aos direitos
e deveres dos(as)servidores(as) e magistrados(as), bem
como instruir os recursos relativos a essas matérias;

Atender a consultas relativas a legislacdo de pessoal;
Providenciar o expediente de aposentadoria compulsdria;

Subsidiar o gestor da unidade de Gestdo de Pessoas em
todos os assuntos que impliquem andlise de conformidade
de legislacd&o de pessoal ou de outra natureza que sejam
de atribuicdo da unidade de Gestdo de Pessoas;

Gerir e executar as atividades técnico administrativas
da unidade, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéao;

Participar de reunides e de acdes relacionadas aos
processos de trabalho do NLP;

Realizar atendimentos de servidores (as) e
magistrados (as) atinentes aos processos de trabalho do
NLP;

Acompanhamento do correio eletrdnico.

Divisdo de Ouvidoria

Atendimento pelo balcdo virtual e reducdo a termo das
manifestagdes, com registro no Sistema Proad/OUV;

Recebimento, andlise e tratamento das manifestacdes via
e-mail;

Recebimento, andlise e tratamento das manifestacdes via
whatsapp;

Recebimento, andlise e tratamento das manifestacdes pelo
formuladrio eletrdnico;

Recebimento e acompanhamento dos pedidos de informacdes
relativos a Lei 12.527/2011, de 18 de dezembro de 2011,
observando o cumprimento dos prazos nela estabelecidos e
as diretrizes da Resolucdo Administrativa TRT 24 n.
60/2016;



e Registros, autuacédo, anadlise, tratamento, encaminhamento
e acompanhamento de manifestacdes registradas no sistema
Proad-Ouv, até o seu arquivamento;

e FElaboracdo de minutas de despacho e decisdo do Ouvidor e
da Ouvidoria da mulher;

e Encaminhamento e acompanhamento de manifestag¢des que
dependem de respostas de outras unidades do Tribunal até
a resposta conclusiva ao manifestante;

e Recebimento, andlise e encaminhamento as autoridades
competentes de manifestacdes que sejam de competéncia de
outros 6rgdos;

e Controle de prazos e acompanhamento de dados
estatisticos no Portal Estatistico do CSJT - Painel
Estatistico Unificado das Ouvidorias da Justica do
Trabalho;

e FElaboracdo e envio de relatdérios a Corregedoria Regional
contendo as manifestacdes recebidas relativas as
unidades judicidrias que serdo correicionadas;

e FElaboracdo dos relatdrios estatisticos mensais sobre as
manifestacdes exclusivas de Ouvidoria, com a consequente
publicacdo no Portal da Ouvidoria;

e FElaboracdo dos relatdédrios estatisticos mensais das
manifestacdes relacionadas a SIC e a LGPD, com a
consequente publicacdo no Portal da Ouvidoria;

e Recebimento, acompanhamento e resposta as demandas
recebidas via ouvidoria do CNJ;

e Controle e monitoramento do Y“Portal da Ouvidoria” de
acordo com os parametros e regulamento do Ranking da
Transparéncia estabelecido pelo CNJ;

e FElaboracdo do Relatdério de Gestdo da Ouvidoria e da
Ouvidoria da Mulher;

e FElaboracéo dos relatérios anuais das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria da Ouvidoria da Mulher e
devido encaminhamento para a Presidéncia e para o
Tribunal Pleno;

e Flaboracdo e manutencdo da Carta de Servicos ao cidadéao,
garantindo a sua atualizacéo;

e FElaboracéo, atualizacdo e publicacdo no Portal do
Tribunal da relagdo de perguntas e respostas mais
frequentes da sociedade;

e Acompanhamento do correio eletrdnico.

2.32 Nucleo de Saude e de Programas Assistenciais

e N3o hd atividades passiveis de realizacdo em regime de
teletrabalho.



2.33 Coordenadoria de Policia Judicial

e Nido héd atividades passiveis
teletrabalho.

de realizacéo

2.34 Nacleo de Atendimento ao Presidente

e Nido héd atividades passiveis
teletrabalho.

2.35 Divisdo de Conservagadao do
Transporte

e Nio ha atividades passiveis
teletrabalho.

2.36 Setor de Registro Patrimonial

e N&o hé& atividades passiveis
teletrabalho.

2.37 Setor de Almoxarifado

e Nio ha atividades passiveis
teletrabalho.

de realizacéo

Ambiente de

de realizacéao

de realizacéo

de realizacéo

em

em

regime

regime

Trabalho

em

em

em

2.38 Nucleo de Microinformatica e Suporte ao Usuario

e N&o hé& atividades passiveis de realizacdo em

teletrabalho.

regime

regime

regime

regime

de

de

de

de

de

de



Anexo XII: Plano de Implantacgéo e Monitoramento
do Teletrabalho

1. Unidade:

Unidades vinculadas:

2. Viabilidade de Implementagdo do Teletrabalho

A (nome da unidade) e suas unidades vinculadas estdo aptas a
implementarem o teletrabalho, conforme Anexo X da Resolucdo
Administrativa n. 41/2021.

Obs.: Caso alguma unidade vinculada nédo esteja apta a adotar o
teletrabalho, tal informacdo deve ser inserida neste item.

3. Resultados Positivos Esperados
Para o TRT/24:

() aumento da produtividade institucional;

() retencdo de talentos e reducédo de rotatividade;

( ) maior engajamento do(a) servidor(a) em teletrabalho;

( ) reducdo de custos operacionais para o Tribunal, com menor
utilizacdo de energia elétrica, A&agua, materiais de escritério,
equipamentos de TIC e servigos de limpeza e manutencdo predial;

() melhor aproveitamento do espaco fisico, com a liberacdo de
estacdes de trabalho e salas que podem ser redirecionadas para
outras finalidades;

() reducdo do wuso de transporte, com impactos ambientais

positivos - essa medida esta prevista no Plano de
Descarbonizacéo do TRT/24 (Resolucéo Administrativa n.
19/2025), no Escopo 3 - Acdo “F”: Manter, na medida do

possivel, o percentual médximo de pessoas em teletrabalho com o
fim de diminuir as emissdes de gases de efeito estufa liberados
no deslocamento casa-trabalho, além de reduzir o consumo de
energia e recursos na sede;

() estimulo a modernizacdo administrativa, com o fomento de
uma cultura de resultados;

( ) aprimoramento do modelo de gestdo com maior controle dos
resultados alcancados;

() outros:

Para o(a) servidor(a) em teletrabalho:

() melhoria da qualidade de wvida dos(as) servidores(as) em
regime de teletrabalho;

() mais flexibilidade na organizacdo do tempo, conciliando
demandas profissionais com pessoais e familiares;

() reducdo do tempo e custos com deslocamento, com impactos



ambientais e financeiros positivos;

( ) ampliacdo da concentracdo e foco nas atividades, com a
reducdo de interrupcdes tipicas do ambiente presencial;

() estimulo a capacitacdo e a responsabilidade individual;

( )possibilidade de manutencdo no cargo e na lotacdo em
virtude de mudanca de domicilio pessoal ou familiar;

() outros:

4. Monitoramento
Compete ao(a) gestor(a) da unidade:

coordenar o regime de teletrabalho em sua unidade, mantendo
atualizado este "Plano de Implementacdo e Monitoramento do
Regime de Teletrabalho";

acompanhar a evolucdo das atividades realizadas em regime de
teletrabalho na unidade e nas unidades vinculadas;

colaborar com o Tribunal no aprimoramento do regime de
teletrabalho;

cumprir fielmente a Resolug¢do Administrativa n. 41/2021, a
Resolucdo CNJ n. 227/2016 e a Resolucgdo CSJT n. 151/2015.

Cabe as chefias imediatas:

acompanhar a execucdo do trabalho e a adaptacdo dos/(as)
servidores (as) ao regime de teletrabalho;

aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas nos
planos de trabalho, demonstrando, nos Relatdérios de
Acompanhamento de Teletrabalho (Anexo IT da Resolucéao
Administrativa n. 41/2021), o incremento de produtividade;

manter o (a) gestor (a) da unidade atualizado (a) quanto a
evolucdo das atividades realizadas em regime de teletrabalho,
relatando as dificuldades e quaisquer outras situacdes
detectadas;

encaminhar, conjuntamente com of(a) gestor (a) da unidade,
relatério semestral ao Subcomité de Teletrabalho do Tribunal,
com a relacdo de servidores(as) em regime de teletrabalho,
constando as dificuldades verificadas e outras situacdes
detectadas que possam prejudicar ou auxiliar o desenvolvimento
dessa modalidade de trabalho, bem assim os resultados
alcancados, especificando o incremento da produtividade.

Mecanismos de acompanhamento/monitoramento:

Relatdérios de Acompanhamento de Teletrabalho (Anexo II da
Resolucdo Administrativa n. 41/2021);

reunides periddicas, conforme especificado nos planos de
trabalho;

contatos via encontros presenciais/virtuais, whatsapp, telefone



e email;

outros:

5. Atividades/processo passiveis de serem realizados em
teletrabalho

As atividades/processos ©passiveis de serem realizados em
teletrabalho da unidade e suas unidades vinculadas
estdo descritas no Anexo XI da Resolucdo Administrativa n.
41/2021.

6. Observagdes complementares

A 1implementacdo e monitoramento do teletrabalho na unidade

e suas unidades vinculadas devem seguir as
disposicdes da Resolucdo Administrativa n. 41/2021, Resolucdo
CNJ n. 227/2016 e Resolucgdo CSJT n. 151/2015.

Outras informacgdes complementares:

7. Local e Data

(cidade), de 202

Gestor (a) da Unidade
Nome completo:

Cargo Comissionado:



Anexo XIII: Modelo Orientativo do Relatdério Semestral de
Teletrabalho

Este relatdério deve ser elaborado semestralmente pelas
unidades que possuam servidores em regime de teletrabalho, nos
meses de margco e setembro, e encaminhado ao Subcomité de
Teletrabalho, substituindo o antigo formato de qguestionario.
Deve ser redigido em linguagem formal, de forma objetiva e
clara, consolidando todas as informacbes em um Unico texto,
com data e assinatura do gestor responsavel ao final.

No texto, a unidade deverd apresentar:

® Tdentificacdo do gestor responsavel, informando e-mail
institucional, unidade de lotacdo e nome completo da
chefia imediata.

e Avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas nos
Planos de Trabalho dos servidores em teletrabalho,
indicando se foram atingidas ou ndo. Em caso negativo,
deve-se descrever as causas e as providéncias adotadas
individualmente para cada servidor.

e Ferramentas de acompanhamento utilizadas para monitorar o
incremento de produtividade, especificando sistemas,

planilhas, relatérios internos ou outros recursos
empregados.
® Descrigéao do suporte tecnolégico disponibilizado,

informando se houve viabilizacdo de acesso remoto,
fornecimento das funcionalidades necessarias e suporte
técnico adequado.

® Principais canais de comunicagdo com os servidores em
teletrabalho, destacando os mais utilizados e a
frequéncia de uso.

® Definicdo de horarios para o exercicio das atividades,
quando houver, e detalhamento da jornada adotada.

e Analise das vantagens e desvantagens do teletrabalho sob
a oOtica da chefia imediata, considerando aspectos como
produtividade, integracéo da equipe, controle das
tarefas, entre outros.

® Percepgdo das vantagens e desvantagens do teletrabalho
segundo os préprios servidores, podendo ser obtida por
meio de conversas, reunides ou feedbacks estruturados.

e Dificuldades encontradas ou outras situacdes relevantes
que possam impactar positiva ou negativamente a
modalidade.



® Resultados alcangados, com especial atencdo ao incremento
da produtividade e a consecucdo de metas institucionais.

® Sugestdes ou observagdes direcionadas ao Subcomité de

Teletrabalho, visando ao aprimoramento das praticas e
normativos.
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