PORTARIA TRT 182% GP/DG/SGPe N° 065/2011

Dispde sobre a competéncia e estrutura da Secretaria de Gestdo de
Pessoas e da outras providéncias.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 18°?
REGIAO, no uso de suas atribuic¢des legais e regimentais,
Considerando a competéncia privativa dos Tribunais para organizar
suas secretarias e servicos auxiliares e os dos juizos que lhes
forem vinculados, nos termos do art. 96, inciso I, alinea b, da
Constituicdo Federal;

Considerando que conhecimento e qualidade de vida sdo as varidveis
que determinam o desempenho do trabalhador;

Considerando a necessidade de desenvolver conhecimentos,
habilidades e atitudes dos magistrados e servidores;

Considerando os novos paradigmas de modos de vida dentro e fora do
ambiente do trabalho, relativos as demandas de qualidade de wvida
dos magistrados e servidores;

Considerando as novas atribuic¢des transferidas para a Secretaria
de Gestdo de Pessoas, relativas aos magistrados; e

Considerando a necessidade de reestruturacdo organizacional da
Secretaria de Gestdo de Pessoas,

RESOLVE, ad referendum do Tribunal Pleno:

Art. 1° Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

I - Divis&o de Administracdo de Pessoal; e

IT - Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho.

Art. 2° A Divisdo de Administracdo de Pessoal compete planejar,
dirigir, coordenar e orientar as seguintes atividades:

I - pesquisa e acompanhamento de legislacdo de pessoal;

IT - aposentadoria e pensédo de magistrados e servidores;

IIT - controle de férias e frequéncia de servidores e tempo de
servico e contribuicdo de magistrados e servidores;

IV - controle de estagio;

V - selecdo e provimento;
VI - lotacdo e controle de funcdes;
VII - cadastramento de magistrados e servidores.

Art. 3° Integram a Divisdo de Administracdo de Pessoal:

I - Secadao de Cadastro;

IT - Secédo de Legislacéo;

IITI - Secdo de Aposentadoria e Pensdo;

IV - Secdo de Lotacdo e Controle de Funcdes;

V — Secédo de Selecédo e Provimento; e

VI- Secdo de Tempo de Servico, Férias e Frequéncia.

Art. 4° A Secdo de Cadastro compete, entre outras atribuicdes:

I - executar as atividades de administracdo de pessoal relativas
ao cadastro de magistrados e servidores;
IT - manter atualizados os dados relativos ao quadro de pessoal,

além de prestar informagcdes e instruir processos de cessédo,
vacdncia e outros inerentes a Secédo;

IIT - manter controle sobre prazo de cessdo dos servidores,
adotando as providéncias necessdrias a prorrogagdo ou retorno ao
6rgdo ou entidade de origem;

IV - encaminhar ao 6rgdo ou entidade de origem dos servidores
cedidos as ©portarias de nomeacdo, designacéo, exoneracdo e
dispensa de cargo em comissdo ou funcdo comissionada, bem como os



respectivos termos de opg¢do;

V - receber e cadastrar as declaracdes de bens e renda de
magistrados e servidores, entregues anualmente;

VI - receber, expedir e arquivar os expedientes e autos de
processos administrativos da Secretaria;

VII - receber e conferir a documentacdo dos magistrados e
servidores que ingressarem no Tribunal;

VIII - preencher e encaminhar a Secretaria de Controle Interno as

fichas de admissd@o ou desligamento de magistrados e servidores
efetivos;

IX - identificar e matricular os magistrados e servidores efetivos
por ocasido do exercicio;

X - cadastrar magistrados e servidores efetivos no Programa de
Formacdo do Patrimbénio do Servidor Publico - PASEP, se necesséario;
XI - manter atualizados os dados pessoals e o0s assentamentos dos
magistrados e servidores;

XII - providenciar a confeccdo de carteiras de identidade

funcional para os magistrados e servidores, bem como dos crachés
funcionais para os servidores; e

XIII - fornecer a Secretaria de Orcamento e Financas o numero de
trabalhadores (servidores e magistrados) ativos por ocasido da
elaboracdo da proposta orcamentdria anual e de pedidos de créditos
adicionais.

Art. 5° A Secdo de Legislacdo compete, entre outras atribuicdes:

I - instruir e emitir parecer em processos relativos a direitos,
vantagens e deveres de magistrados e servidores;

IT - orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas internas;

ITTI - manter registro atualizado da legislacdo e demais atos
normativos, bem como da jurisprudéncia;

IV - prestar informacdes e fornecer a documentacdo necessaria a
instrucdo dos procedimentos disciplinares;

V - elaborar minutas de atos normativos relativos a magistrados e
servidores;

VI - responder consultas internas e externas relativas a
magistrados e servidores; e

VII - fornecer subsidios para atendimento de diligéncias

requisitadas por outros 6érgdos e entidades.
Art. 6° A Secdo de Aposentadoria e Pensdo compete, entre outras
atribuicdes:

I - instruir processos de aposentadoria e, se for o caso, propor
revisdo de proventos;

IT - acompanhar a tramitacdo dos processos de aposentadoria até o
registro pelo Tribunal de Contas da Uniédo;

IIT - prestar informacdes aos magistrados e servidores aposentados

acerca dos respectivos processos e expedir certiddes e declaracgdes
requeridas;

IV - prestar informacdes e fornecer subsidios para o cumprimento
das diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Unido;

V - elaborar minutas de atos de concessdo ou alteracdo de
aposentadorias e pensdes, bem como de despachos concessdérios de
proventos;

VI - encaminhar para o arquivo os processos de aposentadoria

registrados;



VII - manter atualizado o controle de tempo de servigco com vistas
a instrucdo dos processos de aposentadoria;

VIII - preparar, de oficio, os expedientes de aposentadoria
compulsédria;
IX - manter atualizados os dados cadastrais dos magistrados e

servidores aposentados e pensionistas, com a fundamentacdo do ato
de inatividade e de suas alteracdes;

X - acompanhar a legislacédo relativa a aposentadorias e pensdes;

XI - prestar informagdes aos familiares dos magistrados e
servidores falecidos sobre requerimento de pensdo, orientando-os
quanto aos seus direitos; e

XITI - fornecer a Secretaria de Orcamento e Financgas subsidios para
elaboracdo da proposta orcamentdria anual e dos pedidos de
créditos adicionais relativos a aposentadoria.

Art. 7° A Secdo de Lotacdo e Controle de Funcdes compete, entre
outras atribuicdes:

I - manter atualizados os quadros de lotacdo e de funcéo;
IT - instruir ©processos relativos a lotacdo e remocgdo de
servidores, elaborando as respectivas minutas de portaria;
IIT - instruir ©processos e elaborar minutas de portaria de

nomeacdo, designacdo, exoneracdo e dispensa de cargo em comissdo e
funcdo comissionada, inclusive em carater de substituicédo;

IV - elaborar editais de remocdo de servidores;

V - elaborar minutas de portaria de remanejamento de funcgdes
comissionadas e de lotacéo;

VI - manter atualizado, no sistema informatizado, os registros

relativos a 1lotacdo e exercicio de cargo em comissdo e funcéo
comissionada, inclusive em carater de substituicdo; e

VII - realizar estudos e elaborar minutas de ato de alteracdo da
estrutura organizacional e funcional do Tribunal.

Art. 8° A Secdo de Selecdo e Provimento compete, entre outras
atribuicdes:

I - controlar e executar as atividades relativas ao provimento de
cargos, convocando os candidatos aprovados em concurso publico e
elaborando as respectivas minutas de portarias de nomeacdo;

IT - prestar auxilio técnico e operacional a Administracgcdo na
realizacdo de concurso publico para provimento de cargos;

IIT - executar as atividades relativas a avaliacdo de desempenho
dos servidores, encaminhando as respectivas fichas ao avaliador;

IV - conferir as fichas de avaliacdo de desempenho de servidores,
ap6és a devolucdo, instruindo o respectivo processo e encaminhando-
0 a comissdo avaliadora.

Art. 9° A Secdo de Tempo de Servico, Férias e Frequéncia compete,
entre outras atribuicdes:

I - expedir certiddes e declaracdes relativas a tempo de servigo
de magistrados e servidores;

IT - elaborar mapas de tempo de servico necessdrios a instrucdo de
processos de aposentadoria de magistrados e servidores;

ITTI - instruir processos relativos a averbacdo de tempo de
servico, incorporacdo de vantagens de carater pessoal, licenca-
prémio por assiduidade e licenca para formacdo e aperfeicoamento,
de magistrados e de servidores, conforme o caso;

IV - instruir processos relativos a designacdo ou alteracdo de



férias de servidores;

V - disponibilizar eletronicamente, até o quinto dia Util do més
de outubro, os formuldrios de férias com vistas a organizacdo da
escala anual de férias de servidores;

VI - lancar, no sistema informatizado, os dados relativos a
programacdo de férias dos servidores para fins de elaboracdo da
folha de pagamento;

VII - manter o controle dos boletins de frequéncia dos servidores,
informando a Divis&o de Pagamento de Pessoal as eventuais
ocorréncias;

VIII - registrar, no sistema informatizado, as licencas, férias e
demais afastamentos dos servidores;
IX - enviar mensalmente a Divisdo de Pagamento de Pessoal a

relacdo dos servidores que tenham exercido as atribuicdes de
oficial de Jjustica, com o0s respectivos periodos, visando subsidiar
o cadlculo do valor da indenizacdo de transporte; e

X - encaminhar a frequéncia mensal dos servidores cedidos aos
6rgdos ou entidades de origem.

Art. 10. A Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho compete
planejar, dirigir, coordenar e orientar as seguintes atividades,
entre outras:

I - promocdo da motivacdo e da integracdo de magistrados e
servidores, propiciando o bem-estar fisico, psiquico, social e
organizacional, por meio de uma abordagem holistica de satde e
qualidade de vida no trabalho;

IT - levantamento de dados com vistas a elaboracdo de diagndsticos
sobre qualidade de vida no trabalho;

IIT - elaboracdo de planos de acdo com base em diagndésticos sobre
qualidade de vida no trabalho;

IV - elaboracdo de instrumentos de divulgacdo dos planos de acdo e
dos projetos desenvolvidos;

V - acompanhamento da implementacdo dos projetos definidos nos
planos de acdo, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

VI - aplicagdo de instrumentos de avaliacdo de resultados,

abordando os aspectos quantitativos e qualitativos dos planos de
acdo e dos projetos desenvolvidos;

VII - participacdo na elaboracdo de estudos e projetos que visem a
melhoria da qualidade de vida no trabalho de magistrados e
servidores ativos e inativos, estagiéarios, adolescentes

trabalhadores e empregados das empresas prestadoras de servicgos
contratadas pelo Tribunal;

VIITI - promogdo de parcerias internas e externas dque possibilitem
a implantacdo e a manutencdo dos projetos desenvolvidos;
IX - protecdo, assisténcia e orientacdo a magistrados, servidores

e dependentes em situacdes de infortinio, tais como falecimento de
parentes ou doencga grave; e

X - elaboracdo mensal e anual de relatdérios gerenciais sobre as
atividades desenvolvidas, bem como pesquisas e estudos com vistas
a manter e melhorar a qualidade do trabalho.

Art. 11. Integram a Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho:

I - Nacleo de Saude; e

II - Nacleo de Organizacdo do Trabalho.

Art. 12. Ao Nucleo de Saude compete planejar, dirigir, coordenar e



orientar as seguintes atividades, entre outras:

I - participacdo na elaboracdo e na execucdo de estudos e projetos
relacionados a recuperacao, protecao e promog¢ao da saude
biopsicossocial;

IT - promocdo de parcerias internas e externas que possibilitem a
implantacdo e a manutencdo dos projetos desenvolvidos; e
IIT - elaboracdo mensal e anual de relatdérios gerenciais,

estatisticos, quantitativos e qualitativos sobre as atividades
desenvolvidas, bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e
melhorar a qualidade do servigo prestado.

Art. 13. Integram o Nucleo de Saude:

I - Secdo de Assisténcia Médica;
IT - Secdo de Assisténcia Odontoldgica; e
III - Secédo de Assisténcia Psicossocial.

Art. 14. A Secdo de Assisténcia Médica compete, entre outras
atribuicdes:

I - prestar assisténcia médico-ambulatorial a magistrados,
servidores e dependentes e, em regime de emergéncia, a
estagidrios, adolescentes trabalhadores, visitantes e empregados
das empresas prestadoras de servico contratadas pelo Tribunal,
durante o expediente;

II - realizar inspecdo de saude para efeito de posse ou concessao
de licenca para tratamento de saude;
IIT - integrar junta médica oficial, visando a concessédo de:

a) licenca para tratamento de salde, por prazo superior a trinta
dias;

b) licenca por motivo de doencga em pessoa da familia, por qualquer
prazo;

c) aposentadoria por invalidez; e

d) demais casos previstos em lei;

V - realizar visitas médicas domiciliares e hospitalares para
acompanhar o estado de salde de magistrados e servidores;
VI - elaborar e executar estudos e projetos de prevencdo de

doencas e de promoc¢do de saude, por meio de campanhas, palestras,
vacinacdes e exames laboratoriais, entre outros;

VII - acompanhar o tratamento médico de magistrados, servidores e
dependentes, indicando especialistas, se for o caso;

VIII - solicitar exames complementares e outros que se facam
necesséarios, bem como laudo do médico assistente para

esclarecimento de <casos «c¢linicos, com vistas a concessdo de
licenca para tratamento de saude;

IX - realizar, além de atendimento clinico, pequenas suturas,
retirada de pontos, curativos, medicacdo via oral e parenteral,
drenagem de abscessos, vacinacdo e aplicacdo de aerosol;

X - realizar exame médico para fins de pratica de esporte;

XI - expedir atestado de sanidade fisica ou mental ©para
magistrados e servidores;
XITI - supervisionar o atendimento de urgéncia realizado pela UTI

mével contratada pelo Tribunal e prestar os primeiros socorros até
sua chegada ao local de assisténcia;

XIII - organizar plantdes para atendimento de urgéncia nos eventos
realizados pelo Tribunal;

XIV - registrar em ficha prépria e individual os atendimentos



médicos realizados;
XV - solicitar o suprimento de material necessario a Secéo,
controlando o respectivo estoque e observando o prazo de validade
dos medicamentos; e

XVl - elaborar, mensal e anualmente, relatério estatistico,
quantitativo e qualitativo sobre as atividades desenvolvidas, bem
como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a

qualidade do trabalho.

Art. 15. A Secdo de Assisténcia Odontolégica compete, entre outras
atividades:

I - prestar assisténcia odontoldgica a magistrados, servidores e
dependentes, e, em regime de emergéncia, a estagiéarios,
adolescentes trabalhadores, visitantes e empregados das empresas
prestadoras de servigco contratadas pelo Tribunal, durante o
expediente;

IT - organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;
IIT - propor o afastamento de magistrados e servidores por motivo
de enfermidade odontoldgica;

IV - solicitar o suprimento de material necessario a Secéo,
controlando o respectivo estoque e observando o prazo de validade
dos medicamentos;

V - efetuar pericias e diagndésticos para fins de assisténcia
odontolégica complementar;
VI - elaborar e executar estudos e projetos de prevencdao de

enfermidades odontoldégicas e de promocdo de saude bucal, por meio
de palestras, campanhas e exames, entre outros; e

VII - elaborar, mensal e anualmente, relatério estatistico,
quantitativo e qualitativo sobre as atividades desenvolvidas, bem
como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a
qualidade do trabalho.

Art. 16. A Secdo de Assisténcia Psicossocial compete, entre outras
atribuicdes:

I - prestar assisténcia psicoldgica e social a magistrados e
servidores ativos e inativos, bem como aos seus dependentes e, em
regime de emergéncia, a estagidrios, adolescentes trabalhadores,
visitantes e empregados das empresas prestadoras de servigos
contratadas pelo Tribunal, durante o expediente;

IT - realizar atendimento psicoldégico por meio de técnicas de
psicoterapia individual e de grupo, preparacdo e acompanhamento
pré e pdbdés-cirargico;

IIT - propiciar meios para que magistrados e servidores atualizem
suas potencialidades e possam lidar com o estresse comum da vida.
IV - encaminhar magistrados, servidores e dependentes para

atendimento em clinicas ou profissionais especializados, se for o
caso;

V - promover acdes que contemplem a integralidade do ser humano
sob os seguintes aspectos:

a) ética;

b) wvalores;

c) consciéncia;

d) desenvolvimento pessoal;

e) compaixdo;

f) transcendéncia;



g) perdao; e
h) empoderamento;

VI - elaborar e executar estudos e projetos para prevencdo de
causas psicoldégicas de afastamento do trabalho;
VII - recuperar, proteger e promover a saude psicossocial, por

meio de terapias, exames, campanhas, ©palestras e atividades
culturais, recreativas e de integracdo, entre outros;

VIII - subsidiar o desenvolvimento de politicas de qualidade de
vida no trabalho;

IX - organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

X - gerenciar, em sistema préprio, os procedimentos de atualizacéo

de dados referentes aos beneficidrios dos programas assistenciais
e, mensalmente, subsidiar a Administracdo no processo de pagamento
dos beneficios, conforme regulamentacdo proépria;

XI - informar a Administracdo, mensalmente, meta fisica referente
ao numero de Dbeneficidrios dos programas assistenciais do
Tribunal;

XITI - estimar, anualmente, numero de beneficidrios dos programas
assistenciais e valores dos beneficios a serem pagos, com vistas a
previsdo orcamentdria do ano seguinte;

XIII - manter atualizados os sistemas de informacdo dos programas
assistenciais;

XIV - elaborar psicodiagnésticos, laudos, relatdérios e pareceres
técnicos; e

XV - elaborar, mensal e anualmente, relatdérios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre as atividades desenvolvidas,
bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a
qualidade do servico prestado.

Art. 17. Ao Nacleo de Organizacdo do Trabalho compete planejar,
dirigir, coordenar e orientar as seguintes atividades, entre
outras:

I - elaborar e executar estudos e projetos relacionados a
intervencdo ergondmica e a recuperacgdo, protecdo e promocdo da
saude organizacional e fisioterépica;

ITI - realizar levantamento de dados com vistas a elaboracdo de
diagnésticos organizacionais;

IIT - subsidiar a geracdo de politicas de saude ocupacional e de
desenvolvimento organizacional;

IV - promocdo de parcerias internas e externas que possibilitem a
implantacdo e a manutencdo dos projetos desenvolvidos; e

AV elaborar, mensal e anualmente, relatérios gerenciais,

estatisticos, quantitativos e qualitativos sobre as atividades
desenvolvidas, bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e
melhorar a qualidade do servico prestado.

Art. 18. Integram o Nucleo de Organizacgdo do Trabalho:

I - Secdo de Saude Organizacional;

IT - Secdo de Ergonomia e Fisioterapia.

Art. 19. A Secdo de Satde Organizacional compete, entre outras
atribuicdes:

I - elaborar e executar estudos e projetos relacionados a:

a) condicdes de trabalho;

b) uso e desenvolvimento de competéncias;

c) oportunidades de crescimento e seguranca;



d) integracdo social no ambiente ocupacional;

e) trabalho e espaco total de vida; e

f) constitucionalismo;

IT - realizar levantamento de dados com vistas a elaboracdo de
diagnésticos de cultura institucional e de necessidades de
formacdo de magistrados e servidores.

IIT - desenvolver estudos e projetos a fim de favorecer a melhoria
do clima organizacional;

IV - elaborar e manter os bancos de talentos e de ideias do
Tribunal.

V - incentivar a préatica do trabalho em equipe, por meio de

técnicas de integracdo, motivacdo, auxilio reciproco, respeito as
individualidades e desenvolvimento de liderancas, entre outras;

VI - estimular a préatica da retroinformacdo entre servidores e
chefias; e
VII - elaborar, mensal e anualmente, relatdérios estatisticos,

quantitativos e qualitativos sobre as atividades desenvolvidas,
bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a
qualidade do servico prestado.

Art. 20. A Secdo de Ergonomia e Fisioterapia compete, entre outras
atribuicdes:

I - coordenar e supervisionar as acgdes de intervencdo ergondmica
(fisica, cognitiva e organizacional), buscando a melhoria das
condicdes de trabalho no Tribunal;

II - estudar e propor a adequacdo de mobilidrios, equipamentos e
ferramentas de trabalho as caracteristicas dos trabalhadores, de
modo a reduzir a intensidade dos esforcos aplicados e corrigir
posturas desfavorédveis na realizacdo de movimentos repetitivos;

IITI - prevenir os riscos relacionados aos postos de trabalho, aos
equipamentos e as condigdes de trabalho que limitam a autonomia
dos trabalhadores e reduzem sua criatividade e liberdade de
expressao;

IV - analisar e indicar alterag¢des na organizacdo do trabalho para
possibilitar o enriquecimento e a alternédncia de tarefas, bem como
o controle do ritmo de trabalho pelo trabalhador que o executa,
visando a redugdo das pressdes e tensdes no ambiente laboral;

V - informar aos trabalhadores sobre os riscos a gque estéo
submetidos em funcdo das condicg¢des de trabalho, assim como sobre
as medidas propostas para evitar agravos a sua saude;

VI - analisar e propor a adaptacdo das condicdes de trabalho as
caracteristicas psicofisioldégicas dos trabalhadores, de modo a
proporcionar um maximo de conforto, seguranca e produtividade;

VII - estabelecer ac¢des conjuntas com as unidades do Tribunal
visando a melhoria das condig¢des e organizacdo do trabalho;
VIII - prestar assisténcia fisioterdpica a magistrados, servidores

e dependentes, com a finalidade de restaurar, desenvolver e
conservar sua capacidade fisica;

IX - elaborar diagnéstico fisioterapéutico e efetuar avaliacgdes
posturais individualizadas, visando diagnosticar possiveis
patologias e/ou fatores agravantes de posturas inadequadas;

X - identificar e analisar fatores de risco que favorecam o
surgimento das Lesdes por Esforcos Repetitivos/Doencas
Ocupacionais Relacionadas ao Trabalho - LER/DORTs (postura



corporal, ambiente e organizacdo do trabalho) nas unidades do
Tribunal, propondo alternativas para a prevencdo, controle e
eliminacdo de tais fatores;

XI - realizar trabalhos de prevencdo e terapia das Lesdes por
Esforcos Repetitivos/Doencas Ocupacionais Relacionadas ao Trabalho
- LER/DORTs, por meio de palestras, campanhas, exames e
informativos, entre outros;

XITI - acompanhar a evolugdo do tratamento e o processo de
reabilitacdo de magistrados, servidores e dependentes, acometidos
de patologias osteomusculares;

XIII - planejar, coordenar e executar exercicios laborais junto a
magistrados e servidores nas unidades do Tribunal; e
XIV - elaborar, mensal e anualmente, relatdérios estatisticos,

quantitativos e qualitativos sobre as atividades desenvolvidas,
bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a
qualidade do servico prestado.

Art. 21 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacédo.
Publique-se no Didrio da Justica Eletrdnico e no Boletim Interno
Eletrdnico.

Submeta-se imediatamente ao Tribunal Pleno, nos termos do
Regimento Interno.

Goiénia, 31 de janeiro de 2011.

Mario Sérgio Bottazzo

Desembargador-Presidente



