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1 IDENTIFICAGAO DO ESTABELECIMENTO

RAZAO SOCIAL

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

UNIDADE Unidade Administrativa |

ENDEREGO Avenida Marqués de Sao Vicente, 121 - Bloco A;
Barra Funda, Sao Paulo — SP, CEP 01139-001

CNPJ 03.241.738/0001-39

CNAE 84.23-0

RAMO DE ATIVIDADE

Justica - Administragcao Publica

GRAU DE RISCO

HORARIO DE TRABALHO

Das 8h00 as 20h00*

N° DE FUNCIONARIOS ATUAL

601

PERIODO DO
LEVANTAMENTO INICIAL

05 a 06 de maio de 2015

VIGENCIA E AVALIACAO
DESTE DOCUMENTO BASE

Mar 2017 / Mar 2018

Anual (no ultimo més do periodo de vigéncia) ou sempre que

necessario (em atendimento as diretrizes do TRT e a
leqislacéo).

*O numero de funcionéarios informado foi extraido do Citgesmt (Sistema de gerenciamento ocupacional),
que é atualizado segundo o SIGEP (Sistema de Gestdo de Pessoas), e corresponde a época da
elaboragdo do PPRA, podendo ocorrer variagbes durante a vigéncia do Programa.
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2 INTRODUGAO

O Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais (PPRA), estabelecido pela Norma
Regulamentadora (NR) 9 da Portaria 3.214/78 do Ministério do Trabalho e Emprego, é um
programa de gestao de riscos de carater permanente, que tem como objetivo a preservagao da
saude e da integridade dos trabalhadores, por meio da antecipagdo, reconhecimento,
avaliacdo e controle da ocorréncia dos riscos existentes ou que venham a existir nos

ambientes de trabalho, inerentes ou nao as fungdes neles exercidas.

O Programa é parte integrante de um conjunto mais amplo de agdes legalmente
previstas relativas a prevencado de riscos e doengas relacionados ao trabalho e deve ser
integrado ao Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO) previsto na NR 7,

bem como considerar o disposto nas demais Normas Regulamentadoras.

A NR 9, em seu item 9.2, dispbe sobre a estrutura do PPRA e sua forma de

apresentagado, um documento-base que deve conter, no minimo, a seguinte estrutura:
a) planejamento anual com estabelecimento de metas, prioridades e cronograma;
b) estratégia e metodologia de acao;
c¢) forma do registro, manutencao e divulgagcédo dos dados;
d) periodicidade e forma de avaliagcao do desenvolvimento do PPRA.

De acordo com a Norma, devera ser efetuada, sempre que necessario e a0 menos
uma vez por ano, uma analise global do PPRA, para avaliagdo do seu desenvolvimento,

realizacao dos ajustes necessarios e estabelecimento de novas metas e prioridades.

Ainda, a NR 9 (ltem 9.3.1) dispde sobre as etapas a serem seguidas no

desenvolvimento do PPRA:
a) antecipacgao e reconhecimentos dos riscos;
b) estabelecimento de prioridades e metas de avaliagéo e controle;
c¢) avaliagdo dos riscos e da exposigao dos trabalhadores;
d) implantagéo de medidas de controle e avaliagdo de sua eficacia;
€) monitoramento da exposi¢cao aos riscos;
f) registro e divulgagédo dos dados.

Quando nao forem identificados riscos ambientais nas fases de antecipagdao ou
reconhecimento, o PPRA podera resumir-se as etapas previstas nas alineas "a" e "f" do
subitem 9.3.1.
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No ambito da Justica do Trabalho, as diretrizes para a realizacdo de agdes de
promog¢ao da saude ocupacional e de prevengao de riscos e doencgas relacionados ao trabalho
sdo determinadas pela Resolugdo CSJT n° 141/2014, cujo Manual de Orientagdes dispde que:

"Devera fazer parte do PPRA, além do previsto no item 9.2.1 da NR 9,
o planejamento das ag¢bes preventivas para eliminagdo ou
redugéo de riscos identificados. O plano de agao devera ser elaborado
em documento préprio para que a administragdo do Tribunal,
conciliando as diversas demandas entre as areas envolvidas na busca

de solugées, defina um cronograma em que conste minimamente para
cada agéo:

e Proposta de melhoria;
e O(s) responsavel (is) pela execugéao; e
e O prazo previsto para sua conclusgo."
De acordo com o Manual acima mencionado, o PPRA deve conter a avaliacdo dos
riscos ambientais (fisicos, quimicos e bioldgicos), ergondmicos de natureza biomecanica e de

acidentes existentes nos ambientes de trabalho.

Onde houver a exposigdo aos riscos ambientais, deve-se buscar sua eliminacido ou
minimizagao a niveis compativeis com os Limites de Tolerancia da NR 15 ou, nos casos em
que esta se faz omissa, com os limites de tolerancia da ACGIH - American Conference of

Governamental Industrial Hygienists.

O referido Manual ainda dispbe que os riscos ergondmicos sdo 0s principais riscos
presentes no ambiente de trabalho no ambito da Justica do Trabalho. Estao relacionados a
fatores de natureza biomecanica, organizacional e psicossocial, sendo que os de natureza
biomecanica devem ser avaliados no PPRA, observando-se os critérios previstos no proprio
Manual, as recomendagdes da NR 17 e demais padrdoes de referéncia internacionalmente
reconhecidos. Para avaliagdo dos fatores de natureza psicossocial e organizacional
recomenda a abordagem multiprofissional. Ainda, recomenda a promoc¢do de acgdes de
capacitagao relacionadas a Ergonomia e a utilizagdo do sistema PJe, e a implementacao de

politica de orientagdo ergondmica periddica.

O manual orienta que, com relagao aos riscos de acidentes, deverdo ser observadas,
“além da NR 9, as demais NR e outras normas e padrdes de referéncia nacionais”. E
recomenda que as inspeg¢des para verificagdo desses riscos devam ser realizadas
qualitativamente, ou seja, por meio de observacdo das atividades executadas, das
caracteristicas fisicas dos ambientes de trabalho, com especial atencédo a pisos, instalagoes
elétricas, condicbes de iluminacdo, leiaute, condicdo de armazenamento de processos,
métodos de trabalho, entre outras situagdes existentes e que possam levar a ocorréncia de

acidentes.

O manual também chama atengao para a avaliagéo, e posterior gestao, dos riscos de

acidentes relacionados as condi¢des de acessibilidade, que de acordo com o art. 2°, § 2° da
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Resolugao CSJT n° 141/14, “o PPRA devera considerar os riscos advindos da ndo adequacéao
dos ambientes as pessoas com deficiéncias, analisando-se as condi¢cdes de acessibilidade de
acordo com a legislagédo vigente”, e as condigcbes de prevengdo e combate ao principio de
incéndio e outras situagbes de emergéncia nas unidades dos Regionais, devido ao potencial
de dano por elas gerado, e sobre as quais devem ser observados padrées de referéncia

vigentes, como normas e legislagdes aplicaveis.

Apods levantamento dos riscos, deve ser elaborado o Documento Base e o Plano de

Acédo, com estabelecimento de metas, prioridades e cronograma com prazos para execugao

das acoes.

Desse modo, considerando aspectos e situagdes com potencial de causar acidentes e
gerar danos a magistrados, servidores e demais trabalhadores que compdem a forga de
trabalho da Justica do Trabalho e ao préprio Tribunal, o desenvolvimento do presente
Programa busca a adogao de ag¢des que eliminem ou, quando nao for possivel, minimizem a
possibilidade da ocorréncia de acidentes e desenvolvimento de doengas relacionados ao
trabalho no &mbito do TRT2.

3 REFERENCIAS LEGAIS

* Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988.
* Lei n° 6.514, de 22 de dezembro de 1977. Altera o Capitulo V do Titulo Il da
Consolidagéo das Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do trabalho e da

outras providéncias.

* Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

* Portaria GM n° 3.214, de 8 de junho de 1978. Aprova as Normas Regulamentadoras,
NR do Capitulo V, Titulo Il, da Consolidacdo das Leis do Trabalho, relativas a

Seguranca e Medicina do Trabalho.

* Resolugao CSJT n° 141, de 26 de setembro de 2014. Dispoe sobre as diretrizes para
a realizagdo de acdes de promocdo da saude ocupacional e de prevengao de riscos e

doencas relacionados ao trabalho no ambito da Justica do Trabalho de 1° e 2° graus.

* Manual de Orientagoes da Resolugcao CSJT N° 141/2014: Saide e Seguranga do
Trabalho.

e OQOutros normativos internacionais e nacionais mencionados nas normas

regulamentadoras e legislagdes relacionadas a saude e a segurancga do trabalho.
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4 RESPONSABILIDADES

* Administragao — Estabelecer, implementar e assegurar o cumprimento do PPRA como
atividade permanente da instituigdo. Disponibilizar recursos para a implementagédo das
medidas de controle operacionais e demais acdes preventivas estabelecidas pela
legislacao de forma a garantir um ambiente seguro e saudavel. Informar trabalhadores

sobre os riscos a que estdo expostos e as formas disponiveis de prevengao.

* Trabalhador - Colaborar e participar na implementagcdo de procedimentos e medidas
propostos pelo PPRA. Seguir as orientacdes recebidas de seu superior hierarquico
estabelecidas em procedimentos e disseminadas em treinamentos, palestras, cursos,
etc. Comunicar ao superior hierarquico todas as ocorréncias de situacdes que possam

implicar na exposicao a riscos.

« SESMT - Antecipar, reconhecer, identificar, monitorar e avaliar os riscos ambientais
orientando os diversos niveis gerenciais no desenvolvimento e implementacdo dos
procedimentos e agbes preventivas. Garantir a integragdo dos programas de

seguranga bem como as boas praticas de seguranga do trabalho.

5 DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

O PPRA sera elaborado por estabelecimento e devera contar com a participacao das
areas envolvidas na busca por solugdes para as situagdes levantadas, bem como na execucao
das acbes necessarias. As propostas deverdo ser pensadas de modo a utilizar de maneira

eficiente os recursos humanos, materiais e financeiros.

5.1 ESTRATEGIA E METODOLOGIA DE AGAO

As intervengdes de melhoria nos ambientes de trabalho deverdo ser subsidiadas pela
antecipacdo e/ou reconhecimento (levantamento) de riscos nos ambientes de trabalho em
cada estabelecimento. As metas serdo estabelecidas com o objetivo de eliminar os riscos ou
reduzi-los, quando a eliminagdo nao for possivel, e a priorizagdo das ag¢des propostas para
atingimento das metas sera dada em fungdo da avaliagao do risco identificado e do seu

potencial de causar danos a saude.

O desenvolvimento do programa observara as orientagées descritas abaixo.

5.1.1 ANTECIPAGAO E RECONHECIMENTO DOS RISCOS

A antecipacdo dos riscos deve envolver a participacdo da SESMT nas acbes que
impliquem analise de projetos de novas instalagdes, métodos ou processos de trabalho, ou de
modificacdo dos ja existentes; aquisicdo e locagdo de instalacdes; alteracdes de leiaute;

aquisicdo de novas maquinas, equipamentos ou dispositivos; além de outras intervengdes no
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ambiente de trabalho, a fim de identificar riscos potenciais e introduzir medidas de protecao

antes mesmo do inicio das atividades.

O reconhecimento dos riscos passa por visitas de inspegao aos locais de trabalho,
seguindo os parametros do item 9.3.3 da NR 9 no que couber. Nessa etapa de
reconhecimento podera ser adotada, sempre que possivel, a metodologia do Grupo de
Exposigédo Similar (GES), segundo definicdo da FUNDACENTRO ou de outra instituicdo

internacionalmente reconhecida.

5.1.2 AVALIAGAO DOS RISCOS E DA EXPOSICAO DOS TRABALHADORES

Avaliagdes quantitativas dos riscos ambientais deverdo ser realizadas sempre que
necessarias para dimensionar a exposicdo dos trabalhadores, comprovar o controle da
exposicdo ou a inexisténcia de riscos identificados durante a etapa de reconhecimento, e

subsidiar o encaminhamento de medidas adequadas e suficientes para controle dos riscos.

5.1.3 MEDIDAS DE CONTROLE

As medidas de controle, existentes ou recomendadas, sdo adotadas em razdo dos
riscos identificados no ambiente de trabalho nas fases de antecipag¢ao e reconhecimento com

0 objetivo de elimina-los ou minimiza-los sempre que:
* |dentificados na fase de antecipacéo e caracterizados como risco potencial a saude;
» Constatados na fase de reconhecimento e caracterizados como risco evidente a saude;

* Os resultados das avaliagbes quantitativas da exposi¢cao dos trabalhadores excederem
os valores de limites de exposicdo ocupacional previstos na NR-15 ou, na auséncia
destes, os valores de limites de exposi¢cdo ocupacional adotados pela ACGIH —
American Conference of Governmental Industrial Higyenists, ou aqueles que venham a
ser estabelecidos em negociagao coletiva de trabalho, desde que mais rigorosos do

que os critérios técnicos legais estabelecidos;

e Ficar caracterizado, através do controle médico da saude, o nexo causal entre danos

observados a saude dos trabalhadores e a exposi¢cao ocupacional.

As medidas de controle propostas devem sempre considerar, primeiramente, as
medidas técnicas de engenharia ou de protecdo coletiva. Nos casos comprovados de
inviabilidade técnica da adog¢ao de medidas de protecao coletiva e/ou medidas de engenharia,
ou quando estas nao forem suficientes ou encontrarem-se em fase de estudo, planejamento
ou implantagédo, ou ainda em carater complementar ou emergencial, deverdo ser adotadas

outras medidas, obedecendo-se a seguinte hierarquia:

* Medidas de carater administrativo ou de organizagéo do trabalho;

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO Pagina 8 de 75



» Utilizacdo de equipamentos de protecédo individual.

5.1.4 MONITORAMENTO

O monitoramento dos agentes ambientais devera ser realizado periodicamente,
conforme planejamento anual, de modo que se possa verificar a eficacia das medidas de
controle implementadas, introduzindo modificacbes sempre que necessario visando a

eliminac&o ou redugéo da exposi¢céo a niveis recomendados.

5.2 REGISTRO, MANUTENGCAO E DIVULGAGAO DOS DADOS
Deverao estar registrados e integrar o Programa:

* Planejamento anual com o cronograma de agdes preventivas/corretivas a serem

implementadas informando respectivos responsaveis e prazo para cumprimento;
* Resultados das avaliagdes ambientais, quando couber;
* Levantamento dos riscos realizado nos ambientes de trabalho;
» Atas de reunides, atos administrativos e registros de inspecodes legais.

Os registros deverao ser feitos em meio eletrénico, sendo mantida, pelo menos, uma
copia fisica devidamente assinada pelo responsavel legal deste Regional, unica forma na qual

tera validade.

Os dados deverao ser mantidos por um periodo minimo de 20 (vinte) anos e estar
disponiveis aos trabalhadores interessados ou seus representantes e para as autoridades

competentes, conforme determina o item 9.3.8 da NR 09.

O PPRA deve ser divulgado e seus dados estarem acessiveis nos termos do item 9.5
da NR 09. Os trabalhadores deverao ser informados sobre os riscos existentes ou que possam

vir a existir nos ambientes de trabalho e sobre os meios disponiveis para prevengao.

Poderao ser utilizados, como forma de divulgacao, ordem de servigo, agdes educativas
e de treinamento, integragcbes, campanhas digitais, distribuicdo de material educativo e

orientativo, outros meios que forem julgados adequados e €ficientes.

5.3 PERIODICIDADE E AVALIAGAO DO DESENVOLVIMENTO DO PPRA

O Programa devera passar por analise global pelo menos uma vez ao ano ou por

revisdo em suas agdes sempre que houver:

* Mudanca significativa na execugéo de atividades;
* Mudancga significativa nas estruturas fisicas dos estabelecimentos;

* Mudanca nas medidas de controle;

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO Pagina 9 de 75



* Comprovacao da ineficacia das medidas de controle existentes;
* Aquisi¢ao de novas maquinas e/ou equipamentos;

* Alteracao de insumos quimicos do processo;

* Agravamento ou desencadeamento de doengas ocupacionais;
¢ Solicitacdo da SESMT.

5.4 PLANEJAMENTO ANUAL

Apds o levantamento dos riscos nos ambientes de trabalho e a proposicdo das
respectivas agbdes de melhoria, preventivas ou corretivas, em consonancia com as areas
envolvidas e com o Manual de Orientagbes do CSJT, sera elaborado o planejamento anual
contendo estabelecimento de metas, prioridades e cronograma de agbes no qual seréo
registrados os prazos para sua realizagdo, bem como os responsaveis pela execugao de cada

acao, que devera ser submetido a aprovagao da administragdo do Tribunal.

O planejamento anual esta descrito no item 10.

6 INSTRUMENTOS DE MEDIGAO

Os instrumentos de medicdo utilizados nas avaliagdes realizadas no presente
estabelecimento estdo listados abaixo. A cépia dos certificados de calibracao dos instrumentos
bem como a Anotacido de Responsabilidade Técnica do profissional responsavel encontram-se

nos respectivos Laudos disponiveis na SESMT.

INSTRUMENTO MODELO MARCA N° SERIE
Termo-Higro-Decibelimetro-Luximetro THDL-400 INSTRUTHERM | 11090491
doseBadge Reader RC 110A CIRRUS CA2318

Nota: As avaliagbes ambientais (NR 15) e de nivel de conforto (NR 17) foram realizadas por empresa
especializada contratada pelo TRT2 para esse fim, a saber, Enfemed Saude e Servigos Ltda., sob a
responsabilidade técnica do Eng. Quim. e Seg. Trab. Valtércio Salino Vieira, Creasp n° 2007935562.
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7 DESCRIGAO DO ESTABELECIMENTO

CARACTERISTICAS DA EDIFICAGAO

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados e serdo inseridos na proxima revisio pelo setor

responsavel)

PREDIO PROPRIO: AREA: ESTRUTURA: COBERTURA:
Nao
REVESTIMENTO EXTERNO PAREDE: PISO EXTERNO: N° PAVIMENTOS E SUBSOLOS:

17 pavimentos

INFRAESTRUTURA PREDIAL

* (Os dados abaixo estido sendo levantados e serdo inseridos na préxima revisao pelo setor

responsavel)

ELEVADOR(ES):

CABINE PRIMARIA: SPDA:

RESERVATORIO DE AGUA: GERADOR:

ATIVIDADES POR PAVIMENTO'

ANDAR

SEGAO

TERREO

Secgao de Seguranga Institucional.

1° ANDAR

Secretaria da Comissao de Concurso da Magistratura; Secao de Acessibilidade; Seg¢ao
de Programas de Saude; Segéo de Protocolo Administrativo.

2° ANDAR

Secretaria de Servigos Integrados a Promogdo da Qualidade de Vida; Secdo de
Beneficios Suplementares e Qualidade de Vida; Secdo de Gestdao Socioambiental;
Secao de Servigo Social; Segao de Psicologia; Notre dame.

32 ANDAR

Coordenadoria de Apoio ao Planejamento e a Governanga de TIC; Secéo de Gestéo
de Projetos de TIC; Secdo de Compliance de TIC; Secdo de Apoio a Aquisicdo e
Contratacdo de Solugbes de TIC; Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas;
Secao de Arquitetura de Software; Secdo de Implementacdo de Sistemas; Secgao de
Modelagem de Negoécios e Requisitos; Secdo de Qualidade e Testes; Segdo de
Sustentagdo; Segéo de Sustentagdo Regional PJE-JT.

4° ANDAR

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; Seg¢do de Gestdo de
Processos de TIC; Secdo de Sustentacdo das Estratégias de TIC; Coordenadoria de
Infraestrutura de TIC; Secdo de Administragdo de Banco de Dados; Secdo de
Administracdo de Redes e Telecomunicacdes; Secdo de Operacdo; Secido de
Administracao de Servidores; Coordenadoria de Seguranca de TIC; Sec¢édo de Gestao
de Riscos e Continuidade; Secdo de Gestdo de Incidentes em Seguranca da
Informacgao; Coordenadoria de Apoio aos Servigos de TIC.

5° ANDAR

Secretaria de Comunicacao Social; Se¢cdo de Redacao Jornalistica e Midias Sociais;
Secao de Fotografia e Publicidade; Segao de Telejornalismo; Seg¢édo de Assessoria de
Imprensa.

6° ANDAR

Secretaria de Gestdo da Informagdo, Projetos e Normas; Coordenadoria de Gestéo
Normativa e Jurisprudencial; Secao de Editoracdo e Divulgagdo de Publicagbes
Técnicas; Segao de Pesquisa, Conformidade e Edicdo de Atos Normativos; Segéo de
Sistematizagdo e Catalogagdo de Jurisprudéncia; Coordenadoria de Estatistica e
Gestao de Indicadores; Secao de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Sec¢ao de
Acompanhamento Estatistico de 2° Grau e Administrativa; Secdo de Gestdo de
Indicadores Institucionais.

7° ANDAR

Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Normas;
Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Secdo de Compras; Segédo de Licitagbes;
Coordenadoria de Contratos; Secdo de Apoio a Gestdo de Contratos; Secao de
Contratos; Secdo de Controle Administrativo de Terceirizagdo Residente;
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Coordenadoria de Manutengao e Apoio Logistico; Segao de Logistica.

8° ANDAR

Secretaria de Infraestrutura, Logistica e Administracao Predial; Coordenadoria de
Infraestrutura Predial; Secado de Infraestrutura Civil; Seg¢do de Infraestrutura Elétrica e
de Dados; Secdo de Infraestrutura Mecanica; Sec¢ao de Infraestrutura de Seguranca
contra Incéndio; Seg¢do de Comunicagao Visual, Secdo de Avaliacdo Técnica e
Registros Legais.

9° ANDAR

Coordenadoria de Apoio a Gestao Estratégica e a Governanga Institucional; Segéo de
Apoio a Gestao de Projetos Institucionais; Se¢do de Governanga Risco e Compliance;
Coordenadoria de Administracdo Predial; Coordenadoria de Material e Patrimonio;
Secédo de Bens Permanentes; Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de
Pessoal; Secdo de Processamento Administrativo; Secdo de Pareceres
Administrativos.

10° ANDAR

Coordenadoria de Gestdo da Remuneracgdo; Se¢cao de Remuneragido de Servidores;
Secdo de Remuneragdo de Magistrados; Secdo de Remuneragdo de Aposentados e
Pensionistas; Secdo de Suporte Operacional e de Gestao de Passivos.

11° ANDAR

Secretaria de Gestdo de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de
Pessoas; Sec¢ao de Desenvolvimento Profissional; Se¢cao de Gestao das Competéncias
e Selegdo; Secdo de Gestdo da Movimentacao de Pessoal.

12° ANDAR

Coordenadoria de Administracao Funcional; Se¢cao de Contagem de Tempo de Servigo;
Secao de Registros Funcionais de Magistrados; Seg¢do de Registros Funcionais de
Servidores.

13° ANDAR

Secretaria de Coordenagdo Orcamentaria e Financeira; Coordenadoria de
Contabilidade; Secao de Registros Contabeis; Sec¢do de Inspecdo de Despesas e
Receitas; Sec¢ao de Liquidagado da Despesa; Secao de Analises Contabeis e de Custos;
Coordenadoria de Pagamento; Secdo de Pagamento de Outros Custeios e Capital;
Sec¢ao de Pagamento de Pessoal; Segao de Controle Financeiro; Se¢cdo de Pagamento
de Requisi¢do de Honorarios Periciais e de Tradutor e Intérprete.

14° ANDAR

Assessoria Juridico -Administrativa da Secretaria Geral da Presidéncia; Coordenadoria
de Administragao Financeira e Orgamento; Se¢ao de Acompanhamento da Execugao
Orcamentaria; Secao de Programacgdo Financeira; Segdo de Planejamento e
Orcamento; Secretaria de Controle Interno; Coordenadoria de Auditoria; Secdo de
Auditoria Contabil; Secdo de Auditoria Operacional; Secdo de Auditoria de
Infraestrutura e Tecnologia da Informagéo; Coordenadoria de Conformidade da Gestao;
Secao de Controle e Avaliagdo da Gestao de Pessoas; Segao de Controle e Avaliagao
de Licitagdo e Contratos; Secao de Conformidade.

15° ANDAR

Diretoria Geral da Administracdo; Assessoria Juridica da Presidéncia; Assessoria
Juridica da Diretoria Geral da Administracdo; Secdo de Publicagdes Oficiais e
Protocolo Administrativo.

16° ANDAR

Quvidoria.

17° ANDAR

Coordenadoria de Apoio a Utilizagao dos Sistemas Judiciais Eletronicos; Secédo de
Orientacdo aos Usuarios Internos do PJE; Secdo de Homologagdo e Validagcdo de
Procedimentos; Secédo de Gestdo da Certificagdo Digital e do Registro em Sistemas
Eletrénicos.

' Configuragao do estabelecimento atualizada em margo de 2017.
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7.1 ALTERAGOES DE DENOMINAGAO E/OU DE LOCALIZAGAO DE SETORES

Alteragoes de

SETED Localizagdo/Nomenclatura®

Avaliagao Ambiental

Mudou nomenclatura para

Secao de Controle de Acesso N Realizada?
Seguranca Institucional
Secao de Acessibilidade? - Realizada?
Secao de Protocolo - : 2
Administrativo' Realizada
Secao de Atendimento Mudou nomenclatura para Secéo Realizada?
Psicologico de Psicologia
Secao de Servico Social - Realizada?
Secretaria de Beneficios Mudou . nomenglatura para
Institucionais e Programas Secretaria de Servicos Integrados Realizada?
Sociais 9 a Promocdo da Qualidade de
Vida
Help Desk* Mudou para Férum Ruy Barbosa Realizada?

Mudou nomenclatura para
Coordenadoria de Manutengao e Realizada?
Apoio Logistico

Coordenadoria de Servigos
Gerais

Secretaria de Comunicacéao

- Mudou para Edificio Rio Branco Realizada?
Social

Secretaria de Gestao de

) - Realizada?
Pessoas

Secretaria de Assessoramento
Juridico em Assessoramento de | Mudou para Edificio Rio Branco Realizada?
Recursos*

COSAIS (Comité da Ordem
Social e Atengao Integral a Mudou para Férum Ruy Barbosa Realizada?
Saude)*

Mudou nomenclatura para
Convocacao de Juizes de 12 e 22 |Secretaria de Assessoramento de
Instancia* Magistrados e esta atualmente no
Edificio Sede

Realizada?

GRUPO DE EXPOSIGAO HOMOGENEA?®

Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica Laboral; Sec¢édo de
Acessibilidade; Se¢do de Programas de Saude; Sec¢do de Protocolo Administrativo;
Secretaria de Beneficios Institucionais e Programas Sociais; Secao de Execucao de
Programas Sociais; Secao de Gestao Ambiental; Qualidade de Vida e Orientagdo Funcional;
Servico de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Software; Secao
de Implementacdo de Sistemas; Secdo de Manutengdo de Sistemas Legados; Se¢do de
Sistemas Administrativos; Secao de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Seguranca,
Aquisicoes e Pesquisa; Se¢ao de Aquisicdo e Homologacao de Produtos e Servigos; Segao
de Seguranga em Tecnologia da Informagao; Segéo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help
Desk - Secdo de Coordenacdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informacéo; Secdo de Administracdo de Banco de Dados; Sec¢do de Governanca de TI;
Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de Administracdo de Recursos; Secao de
Administragdo de Redes e Telecomunicagdes; Secdo de Controle de Recursos; Secao de
Operacéo; Secretaria de Assessoramento em Comunicag¢ao Social; Secretaria de Gestao da
Informacéao Institucional; Coordenadoria de Gestdo Normativa e Jurisprudencial; Secao de
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Divulgacao; Secao de Referéncia; Secao de Sistematizacdo e Catalogacéo; Coordenadoria
de Estatistica e Gestao de Indicadores; Secdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau;
Secido de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau; Secdo de Gestdo de Indicadores
Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitacbes; Secao de Compras e Cadastro de
Fornecedores; Secao de Contratos; Secao de Licitagdes; Coordenadoria de Servicos Gerais;
Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura; Nucleo de
Gestao Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patrimoénio; Se¢do de Bens
Permanentes; Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Secdo de
Processamento de Expedientes Funcionais; Se¢cdo de Analise e Enquadramento Legal;
Coordenadoria de Gestao de Remuneracgéo; Se¢do de Remuneragado de Magistrados; Secao
de Remuneragdo de Inativos e Pensionistas; Se¢cdao de Remuneracdo de Servidores;
Secretaria de Gestdo de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Pessoas;
Secao de Certificacdo e Registro em Sistemas Eletrénicos; Secdo de Desenvolvimento
Profissional; Secado de Planejamento da Forga de Trabalho; Secdo de Selecao e Gestdo de
Competéncias; Coordenadoria de Administragdo Funcional; Se¢do de Acompanhamento
Funcional; Secao de Registros Funcionais de Magistrados; Se¢ao de Registros Funcionais de
Servidores; Secretaria de Coordenacdo Orgamentaria e Financeira; Coordenadoria de
Contabilidade; Secado de Contabilidade Analitica; Secao de Inspecao da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Secdo de Pagamento de outros custeios de
capital; Secdo de Pagamento de Pessoal; Secretaria de Controle Interno; Secdo de
Acompanhamento e Analise de Despesas com Pessoal; Secado de Analise de Admissao e
Concessoes; Servigo de Administragéo Financeira e Orgamento; Se¢ao de Acompanhamento
da Execugdao Orgamentaria e Financeira; Seg¢do de Planejamento e Orgamento; Diretoria
Geral da Administracao; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria
de Convocacéao de Juizes.

NOTAS

' Sem alteragdes de nomenclatura e localizagao.

2 Avaliacoes realizadas pela MEDMAIS em 2014.

3 Alteracdes realizadas apds as avaliagbes ambientais da MEDMAIS, sugere-se realizagao de
novas avaliacbes sempre que houver alteracdes de localizacdo nas sec¢des ou alteragdes
pontuais nos equipamentos de conforto ambiental das secbes.

4 As avaliagbes realizadas em 2014 em setores que sofreram alteragdes de localizagdo
encontram-se disponiveis na SESMT nos respectivos laudos.

*Grupo de Exposi¢cdo Homogénea* definido pela MEDMAIS para as avaliagdes ambientais
realizadas em 2014. Setores incluidos neste GHE sofreram alteragoes de nomenclatura ou
localizagao, sendo a disposicao atualizada disposta conforme consta no quadro do item 7.

*GRUPO DE EXPOSICAO HOMOGENEA - Definigdo: Grupo de Exposicdo Homogénea
(GEH), corresponde a um grupo de trabalhadores que experimentam exposicao semelhante,
de forma que o resultado fornecido pela avaliacdo da exposicdo de parte do grupo seja
representativo da exposicdo de todos os trabalhadores que compdem o mesmo grupo —
classificacdo dada pela FUNDACENTRO.
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8 RECONHECIMENTO DE RISCOS POR AMBIENTE DE TRABALHO

SETOR

SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

LOCALIZACAO:
Térreo

JORNADA: N° SERVIDORES:
40h/semana 04

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

Descricédo das
Atividades

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILACAO:
DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'
Atividade Diversas
Realizar a seguranca dos magistrados, servidores e demais

autoridades na area de jurisdicdo do Orgéo e em qualquer localidade
do territério nacional, quando autorizado pela Presidéncia; Promover a
seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas fungodes
institucionais; Realizar a vigildncia dos bens moéveis e imoveis e das
instalacbes do Tribunal; Cuidar da preservacdo da ordem nos recintos
oficiais da Instituicdo, conduzindo a autoridade policial, pessoas em
situagcdo de flagrante delito, ou ato infracional, ou ainda, por
determinagcdo de autoridade judiciaria; Organizar a distribuicdo das
viaturas, verificar a regularidade de sua documentagio, conservacao,
manutencédo e limpeza; Manter o continuo monitoramento,
acompanhamento e enfrentamento de ameacas, com acdes voltadas
para atividade de inteligéncia; Solicitar a celebracido de convénios, para
a formacao, treinamento e reciclagem de pessoal, com érgaos publicos
de notdrio saber na area de inteligéncia; Executar acées de natureza
institucional relativas a obtencédo e analise de dados para a producao
de conhecimentos, desde que autorizadas pela Presidéncia; Promover
atividades de investigacao institucional para salvaguardar os interesses
desta Corte, mantendo sigilo e segurancga das informagdes; Relacionar-
se com oOrgaos que compdem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia;
prestar policiamento ostensivo com agentes préprios,
preferencialmente, ou terceirizados, inclusive nas salas de audiéncias,
quando necessario; Auxiliar, quando solicitado pela Presidéncia do
Tribunal, na segurangca das equipes de trabalho executantes das
politicas institucionais e de erradicagdo do trabalho analogo ao de
escravo e infantil, em cooperagdo com outros 6rgaos.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Pendente de atualizacio da informacao.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GEoADORA | TRAJETORIA | EXPOSIGAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
Quimico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES

N/A
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MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS

N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagédo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA
N/A — Nao aplicavel
SETOR
SECRETARIA DE CONCURSO DA LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
MAGISTRATURA? 1° Andar | 40h/semana 09

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdao do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas
Descricédo das Executar atividades relacionadas a realizacdo de concursos publicos
Atividades para a Magistratura do Trabalho, compreendendo o levantamento de

vagas e demais atividades até a homologagéo final dos resultados;
Zelar pela publicidade do Edital de Abertura do Concurso, no qual
constarédo todos os dados necessarios a sua realizagdo, com a estrita
observancia da legislacdo aplicavel e das deliberacbes da Comissao
competente; Processar os requerimentos de inscrigdo preliminar
enviados pelos candidatos, encaminhando-os & Comissao de Concurso
para deliberagdo; Providenciar a publicagdo das convocagdes dos
candidatos em todas as etapas do certame; prestar informagdes acerca
do concurso; Emitir certidoes relacionadas as atividades da Unidade;
Lavrar as atas das reunides da Comissao; Tomar todas as providéncias
junto as demais Unidades do Tribunal para efetivar as contratagdes
necessarias para a realizacdo do certame em suas diversas etapas;
Diligenciar para que seja efetivada a convocacdo dos
desembargadores, juizes e servidores que atuardo como fiscais nos
dias de prova dos concursos a serem realizados; Assistir as comissdes
examinadoras na impressao das provas, zelando para sua realizagao
nos prazos devidos com a seguranga necessaria; encaminhar a
Instituicdo de Ensino onde se realizara o concurso todos os dados
necessarios para a utilizacdo das respectivas dependéncias; Gerenciar
as atividades operacionais no local de realizagdo das provas; Receber
€ processar 0s recursos interpostos nas diversas fases do concurso,
encaminhando-os a respectiva comissdo examinadora para julgamento;
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Auxiliar a Comissdao Examinadora de cada etapa nas sessdes publicas
de divulgagdo do resultado das provas; receber e processar 0s
requerimentos e documentos da inscricdo definitiva, encaminhando-os
a Comissao de Concurso para deliberagdo; Executar todos os
procedimentos operacionais necessarios para a realizagdo da prova
oral; Receber e processar os titulos apresentados pelos candidatos,
encaminhando-os a apreciagdo da Comissdo de Concurso; Tomar
todas as providéncias para que o processo de remocgao entre os
Regionais Trabalhistas seja iniciado antes da abertura de Concurso
Pudblico para Juiz do Trabalho Substituto, nos termos da Resolugao n°
21/2006 do Conselho Superior da Justica do Trabalho; Realizar as
demais atividades relacionadas aos concursos nao previstas neste ato,
de acordo com determinacdes da Presidéncia.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagao dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

LOCALIZAGAO: JORNADA: N° SERVIDORES:

SEGAO DE ACESSIBILIDADE 1° Andar | 40hisemana 05

DESCRIQAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES®

Atividade Diversas

Viabilizar a execugédo das agbes definidas no ambito deste Regional
que visam promover a inclusdo da pessoa com deficiéncia; Mapear as
necessidades do publico-alvo na eliminacdo de barreiras fisicas,
arquitetbnicas e de comunicagéo e propor agdes; Atender magistrados
e servidores com deficiéncia ou mobilidade reduzida e suas respectivas
chefias, por meio de orientacéo e fornecimento de tecnologia assistiva;
Auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdes na
observancia das regras técnicas de acessibilidade, para o
desenvolvimento e atualizacdo de portais e sistemas, bem como na
aquisicdo de recursos de tecnologia assistiva; Realizar eventos de
conscientizagdo do publico interno e externo sobre os direitos das
pessoas com deficiéncia, garantindo orientagéo das formas adequadas
de interacdo com essas pessoas.

Descricédo das
Atividades
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EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO acENTE | O | ieons | Exposicho
FisicO N&o encontrado N/A N/A N/A
Quimico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES
N/A
MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS
N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagdo dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel

SETOR

SECAO DE PROGRAMAS DE SAUDE

LOCALIZACAO:
1° Andar

JORNADA:

N° SERVIDORES:

40h/semana 11

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO):

PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO:

TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'

Atividade

Diversas

Descrigao das
Atividades

Propor,

planejar e executar acdes de prevengdo de doengas e
promog¢do da saude; Coordenar eventos internos e externos de
Educagdo em Saude; Coordenar e gerenciar o Programa de Ginastica
Laboral, no @mbito do Regional; Avaliar aptidao fisica de magistrados e
servidores quando exigido para o trabalho; Gerenciar e executar as
acgdes relativas aos assuntos ligados a 6rgaos e agéncias regulatorias
entre os quais os Conselhos de Classe, a Vigilancia Sanitaria e a
Prefeitura Municipal de Sao Paulo.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.
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RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GroaDORA | TRAJETORIA | EXPOSIGAO
FisiCO N&o encontrado N/A N/A N/A
QuimMmico Nao encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES
N/A
MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS
N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA
N/A — N&o aplicavel
SETOR
- LOCALIZAGAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
SECAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO 1° Andar | 40h/semana 06

DESCRIQAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO):

PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO:

TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Atividade Diversas
Descrigao das Receber, registrar e protocolizar quaisquer documentos de carater
Atividades’ administrativo, providenciando-lhes o competente encaminhamento.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GecaDORA | TRAJETORIA | EXPOSIGAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
QuiMmIcO N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A
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MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES

N/A

MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS

N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel

SETOR

SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS A | LOCALIZAGRO: | JORNADA:
PROMOCAO DA QUALIDADE DE VIDA

N° SERVIDORES:
2° Andar 40h/semana 02

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'

Atividade

Diversas

Descricao das
Atividades

Implementar, gerenciar e fiscalizar os beneficios obrigatorios e
suplementares; Planejar, implementar e supervisionar projetos e agdes
voltados para a qualidade de vida de magistrados e servidores, visando
ao bem-estar fisico, psiquico e social, a prevencdo e promocido da
saude e a melhoria da qualidade de vida; Propor a celebragdo de
convénios e parcerias entre o Tribunal e instituicdes publicas e privadas
a fim de estimular habitos de vida saudaveis e facilitar o acesso a
cultura e ao lazer aos magistrados, servidores e respectivos
dependentes; Assessorar a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a
Secretaria de Saude nas areas de sua competéncia; Colaborar com a
Escola Judicial — EJUD na capacitacdo de magistrados e servidores
sobre temas relacionados a beneficios, meio ambiente, acessibilidade e
qualidade de vida.

Atividade

~ v u . , . . N° SERVIDORES:
Secao de Beneficios Obrigatérios e Convénios 05

Descricao das
Atividades

Orientar magistrados e servidores, bem como analisar requerimentos e
documentagdes relativas aos Beneficios Obrigatérios, acompanhando
as atualizagbes das normas e recomendacdes e eles relacionados;
Administrar, fiscalizar e executar o cadastramento dos Beneficios
Obrigatorios no Sistema de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho
— SIGEP; Analisar solicitacbes de inscricdo nos Programas de
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Assisténcia Farmacéutica e de Auxilio Farmacéutico e encaminhar os
casos inscritos para avaliacdo da Secretaria de Saude; Administrar
convénios e parcerias firmadas com instituicdes publicas ou privadas.

Atividade

Seciao de Beneficios Suplementares e Qualidade de |V’ SER&DORES:
Vida

Descricédo das
Atividades

Orientar magistrados, servidores, respectivos dependentes, e
pensionistas quanto a utilizacdo e aos beneficios suplementares, bem
como analisar os respectivos requerimentos e documentacoes,
acompanhando a atualizagao das normas

pertinentes; Administrar, fiscalizar e executar o cadastramento dos
beneficios suplementares no Sistema de Gestao de Pessoas da Justica
do Trabalho — SIGEP; Gerenciar os dados cadastrais e notas fiscais
das empresas contratadas de Plano de Saude e Assisténcia
Odontolégica; ancar, mensalmente, na folha de pagamento, valores
referentes ao plano de saude, auxilio saude e assisténcia odontolégica,
bem como validar aqueles disponibilizados na Declaragdo do Imposto
de Renda Retido na Fonte — DIRF; executar as agdes e programas
voltados a qualidade de vida de magistrados e servidores.

Atividade

- ~ . . N° SERVIDORES:
Secdo de Gestao Socioambiental 04

Descricédo das
Atividades

Executar as agdes socioambientais definidas no ambito deste Regional;
Atuar na definicdo de critérios de sustentabilidade, racionalizacido e
consumo consciente que serdo utilizados nas contratacbes de bens e
servigos e nos descartes, observando-se as hormas regulamentadoras,
em interatividade com as demais areas envolvidas; Realizar
levantamentos para apuragéo das quantidades geradas anualmente de
residuos solidos, perigosos e nao perigosos, decorrentes das
atividades deste Tribunal; Implantar, gerenciar e aperfeicoar a Coleta
Seletiva Solidaria nas Unidades da Capital e comarcas do interior, bem
como firmar e fiscalizar termos de parceria com entidades responsaveis
pela retirada dos materiais reciclaveis; Promover agbes com vistas a
sensibilizacdo e a capacitacao dos magistrados, servidores, estagiarios
e colaboradores quanto a responsabilidade socioambiental, bem como
coordenar as atividades dos agentes socioambientais; Monitorar as
metas anuais socioambientais e avaliar indicadores de desempenho
para o cumprimento do Plano de Logistica Sustentavel — PLS;
Acompanhar os padrées de consumo das Unidades deste Tribunal,
com base nos critérios de sustentabilidade e sugerir eventuais
adequacbes; Sugerir e participar da elaboracdao de parcerias e
convénios com orgaos e entidades afins para fortalecimento das ac¢des
socioambientais; Gerenciar e fiscalizar o Termo de Adesdo ao
Programa Agenda Ambiental na

Administragao Publica - A3P, do Ministério do Meio Ambiente, visando a
insercdo da variavel socioambiental e qualidade de vida no ambiente
de trabalho.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

FONTE PROPAGAGAO/ TIPO DE
R AGEIE GERADORA TRAJETORIA EXPOSIGAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
QuimMmico N&o encontrado N/A N/A N/A
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BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A
MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES
N/A
MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS
N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

1 Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — N&o aplicavel

SETOR

SEGCAO DE PSICOLOGIA

LOCALIZAGAO:
2° Andar

JORNADA: N° SERVIDORES:
40h/semana 07

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES®

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Desenvolver atividades nas areas de psicologia clinica oferecendo
atendimento ambulatorial; Desenvolver atividades na area de psicologia
organizacional procedendo a andlise de locais de trabalho,
diagnosticando problemas no relacionamento funcional e propondo
orientagdes para sua adequada solucéo; Realizar exames admissionais
e manifestar-se nos processos de avaliagdo de desempenho, exame de
desligamento e outros quando solicitado; Participar de programas de
promogao da saude; Exercer outras atividades inerentes a competéncia
da secao.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GoADORA | TRAJETORIA | EXPOSIGAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
QuiMmICcO N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A
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MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES

N/A

MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS

N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel

SETOR

SEGAO DE SERVIGO SOCIAL

LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
2° Andar | 40h/semana 03

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'

Atividade

Diversas

Descrigao das
Atividades

Desenvolver atividades pertinentes ao acompanhamento e assisténcia
de carater social aos magistrados, servidores e respectivos familiares;
Acompanhar os casos de readaptagao funcional visando adequacéao da
capacidade laborativa do servidor as atividades das Unidades de
trabalho, com atendimento também as chefias; Elaborar pareceres
técnicos nas avaliagdes de sua competéncia; Acompanhar servidores
com deficiéncia, durante o estagio probatdério, com o objetivo de avaliar
a compatibilidade entre as atribuigbes do cargo e as necessidades
especificas do novo servidor; Assessorar Unidades de trabalho, quando
solicitado, por meio da analise das relagbes interpessoais, de
entrevistas com gestores e servidores e consequente recomendacéo
de acgbes visando a solugdo de conflitos e melhoria do ambiente;
Efetuar visitas domiciliares, hospitalares e em clinicas de repouso, a fim
de realizar recadastramento anual obrigatério dos magistrados e
servidores aposentados com dificuldade de locomog¢ao ou internados.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO

AGENTE FONTE PROPAGAGAO/ TIPO DE
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GERADORA TRAJETORIA EXPOSIGAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
Quimico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A
MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES
N/A
MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS

N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel

SETOR

COORDENADORIA DE APOIO AO PLANEJAMENTO E A

GOVERNANCADE TIC /

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS'

LOCALIZACAO:
3° Andar

JORNADA:
40h/semana

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serdo inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO:

TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

COORDENADORIA DE APOIO AO PLANEJAMENTO E A GOVERNANGA

N° SERVIDORES: 03

DE TIC

Atividade Diversas

Descrigao das Apoiar o desenvolvimento e a gestdo do PETIC e do PDTIC do
Atividades Tribunal; Supervisionar a aplicacdo de metodologias e praticas de

gestdo de TIC; Apoiar a SETIC no dimensionamento e no uso
adequado dos recursos de TIC naexecug¢ao de seus projetos; Apoiar a
SETIC no planejamento e gestdo de aquisicido de bens e de
contratacdo de servicos de TIC; Apoiar a gestdo de indicadores para
auxiliar o processo de controle e melhoria dos resultados dos objetivos
estratégicos; Gerir os contratos de bens e servigos de Tecnologia da
Informac&o relacionados a area de atuagdo da Coordenadoria,
respeitada a segregagcdo de funcdes; Gerir a prestacido de servigos
técnicos contratados; Apoiar e viabilizar a execugao do Plano Anual de
Capacitagao da SETIC relacionados a Coordenadoria; gerenciar os
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expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria;
Identificar necessidades de qualificacdo técnica dos servidores da
Coordenadoria.

Atividade

Secao de Gestao de Projetos de TIC N° SERVIDORES: 03

Descricédo das

Realizar o acompanhamento do portfélio de projetos de TIC; Apoiar a
SETIC no desenvolvimento e aplicagcdo da metodologia da Gestédo de
Projetos; gerenciar projetos de relevancia institucional, determinados

Atividades pela SETIC; Prestar informagdes quanto ao andamento dos projetos;
Realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a Secéo,
respeitada a segregacao de fungoes.

Atividade Secao de Compliance de TIC N° SERVIDORES: 05

Descricédo das
Atividades

Desenvolver, implementar e aprimorar metodologia de conformidade,
monitoramento e controle; medir e monitorar a conformidade de acordo
com os padrbes estabelecidos; produzir e manter atualizada a
documentacado referente aos Acordos de Nivel de Servico de TIC;
realizar avaliagao periodica dos Acordos de Nivel de Servigco; suportar a
SETIC na resposta das demandas dos 6rgaos superiores e de controle;
prover subsidios para o desenvolvimento dos planos de acao
decorrentes de

demandas de érgao superiores e de controle e monitorar o seu
cumprimento; realizar a fiscalizagédo técnica dos contratos relativos a
Secao, respeitada a segregacao de fungdes.

Atividade

Secao de Apoio a Aquisicdo e Contratagcao de |n°SErRvIDORES: 08
Solugodes de TIC

Descricao das
Atividades

Processar as demandas do Plano de Contratagdes de TIC, por meio de
apoio ao demandante e elaboracdo de estudos técnicos preliminares;
Realizar a especificacdo de produtos e servicos a serem adquiridos
pelo Tribunal; Elaborar os termos de referéncia relativos a contratacao
de produtos e servicos de TIC; Realizar consulta as empresas
fornecedoras de solugbes em tecnologia; Realizar a integracdo de
normas e resolugbes internas e externas e a padronizacdo da
documentacao de contratagbes de TIC; Realizar a fiscalizag&do técnica
dos contratos relativos a Secao, respeitada a segregacgao de fungdes.

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

N° SERVIDORES: 04

Atividade Diversas
Descrigédo das Analisar e dar prosseguimento aos pedidos de manutengdes evolutivas,
Atividades adaptativas ou de desenvolvimento de sistemas provenientes do

Modelo de Gestdo de demandas instituido no Tribunal; Supervisionar e
priorizar o desenvolvimento, a implantagdo e a manutencdo dos
sistemas de informagdo do Tribunal, garantindo o cumprimento dos
prazos e requisitos dos projetos; Responder pelos projetos vinculados a
Coordenadoria; Planejar e direcionar os pacotes de atualizacao de
acordo com o cronograma de projeto; Orientar a equipe de
desenvolvimento de sistemas em solugdes mais complexas,
elaborando e realizando levantamentos sobre informacbes e dados;
Atuar com as demais areas da SETIC, a fim de garantir a
compatibilidade de tecnologias e o alinhamento de requisitos
necessarios aos projetos de desenvolvimento de sistemas; Prospectar
novas tecnologias visando a atualizag¢ao, a inovagao e a melhoria

continua dos sistemas; Observar o processo de desenvolvimento de
software definido pelo Tribunal, promovendo sua continua melhoria;
Garantir que as sec¢des a ela vinculadas atuem em conformidade com
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os processos de TIC formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas
fases relacionadas ao desenvolvimento de sistemas; Elaborar
especificacbes técnicas para aquisicdo e contratacdo de bens e
servicos de TIC relacionadas a area de atuacdo da Unidade; Gerir os
contratos de bens e servigos de Tecnologia da Informacao relacionados
a area de atuacdo da Coordenadoria, respeitada a segregacao de
fungdes; Identificar necessidades de qualificacdo técnica dos
servidores da Coordenadoria; Gerenciar os expedientes funcionais
referentes aos servidores da Coordenadoria.

Atividade

Secao de Implementagao de Sistemas N° SERVIDORES: 11

Descricédo das

Realizar projetos de desenvolvimento de sistemas; Realizar
manutencao evolutiva, adaptativa e corretiva dos sistemas; Produzir
manuais, roteiros ou tutoriais das solugdes; Apoiar a homologacao das

Atividades solugcbes de software; Realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos
relativos a Secéo, respeitada a
segregacao de fungoes.

Atividade Secdo de Arquitetura de software N° SERVIDORES: 03

Descricédo das

Fazer uma analise de alto nivel nos requisitos do sistema, baseada nas
necessidades dos usuarios; Determinar as necessidades de integracao
e interoperabilidade entre os sistemas; Estabelecer os requisitos e
funcionalidades padrdo para os sistemas; Apoiar a elaboracdo das

Atividades especificacbes técnicas para aquisicbes e contratacbes de bens e
servicos de Tecnologia da Informacao relacionados a area de atuacao
da Coordenadoria; Realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos
relativos a Secgéao, respeitada a segregacéo de fungdes.

Atividade Secao de Sustentagao N° SERVIDORES: 07

Descricado das

Realizar a especificacdo e validacao dos requisitos das manutencoes
corretivas dos sistemas em resposta aos incidentes de Tl originados no
ambiente de producgao; Implementar solugdo de contorno devido ao
resultado de analise de incidentes de

Atividades ] . e . ~ ~
TIC; Gerenciar as solicitacdes e projetos de correcdo de solugdes de
softwares; Realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a
Secao, respeitada a segregacao de fungdes.

Atividade Secao de Sustentagao Regional PJE-JT N° SERVIDORES: 09

Descricao das

Realizar e validar a especificagcdo dos requisitos das manutengdes
corretivas dos sistemas, em resposta aos incidentes de Tl originados
no ambiente de producdo; Implementar solugdo de contorno devido ao
resultado de analise de incidentes do PJe; Gerenciar as solicitagdes de

Atividades ~ ~ ) ) N , :
correcao de solucbes de softwares; Atuar junto a Equipe Nacional de
Sustentacao do PJe; Propor ao CSJT novos modulos e funcionalidades
no sistema PJe.

Atividade Secdo de Modelagem de Negdcios e Requisitos N° SERVIDORES: 06

Descricado das

Realizar a especificagdo, validacdo e documentacao dos requisitos de
negocio; Realizar a especificacdo das manutengdes evolutivas e
adaptativas dos sistemas; Viabilizar a homologacao de sistemas junto
as areas de negocio; ldentificar as dependéncias funcionais dos

Atividades modelos de dados; Fornecer a administracdo de banco de dados um
modelo l6gico normalizado; Gerenciar as solicitagbes e projetos de
construcao dos sistemas.

Atividade Secdo de Qualidade e Testes N° SERVIDORES: 03
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Verificar a incidéncia de defeitos e ndo conformidades dos sistemas;
Garantir a qualidade dos sistemas desenvolvidos; viabilizar o
atendimento aos normativos que regem a acessibilidade dos sistemas;
Definir os protocolos de testes dos softwares; Definir os processos de
qualidade de software.

Descricédo das
Atividades

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA LOCALIZAGAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
INFORMAGAO* 4° Andar | 40h/semana 08

DESCRIQAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisao do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas
Descrigao das Gerenciar as atividades inerentes a area de TIC; Viabilizar a execugao
Atividades dos Planos Estratégico e Tatico de Tecnologia da Informagédo e

Comunicagdes, alinhados ao Planejamento Estratégico Institucional
dentro de sua area de competéncia, respeitada a segregacdo de
funcdes; Coordenar as acbes de TIC, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Administracdo; Administrar o capital humano da
Unidade, desenvolvendo competéncias técnicas e gerenciais com foco
na estratégia; Gerir o plano de contratagbdes e a execugao orgamentaria
das agbdes de TIC; Promover o intercAmbio com outros Tribunais e
instituicdes na area de TIC, adotando boas praticas definidas pela
comunidade; Prover as Unidades com os equipamentos de tecnologia
da informagdo necessarios a prestacdo de todos os servigos
administrativos e judiciarios, garantindo a qualidade dos servigos de TI,
com segurancga e disponibilidade; Propor a Presidéncia do Tribunal o
Plano Anual de Contratagdes e o Plano Anual de Capacitagao de seus
servidores; Prover os meios necessarios a implementacédo de politicas
de seguranga da informacao; Propor a Presidéncia do Tribunal acdes
visando o atendimento de recomendacgdes e determinacbes emanadas
pelo Tribunal de Contas da Unido e de outras entidades reguladoras
para a area de TIC; Coordenar, mediante aprovagao da Presidéncia do
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Tribunal, as agbes necessarias a implementacdo das politicas
nacionais de TIC definidas pelo Conselho Nacional de Justica e
Conselho Superior da Justica do Trabalho; Emitir pareceres sobre
assuntos relacionados a area de TIC; Padronizar o tratamento das
informacdes estratégicas; Definir as politicas de qualidade e integridade
dos dados corporativos; Suportar o processo de gestao da informagao
e a gestdo baseada em indicadores estratégicos; Agregar as
informacdes sobre o ciclo de vida de todos os contratos executados na
SETIC, evitando sobreposicdo de objetos e permitindo aprimorar o
processo de contratagdo de solugbes de TIC ao identificar
oportunidades de melhoria nas execugdes contratuais vigentes.

Atividade

Secdo de Gestao de Processos de TIC N° SERVIDORES: 04

Descrigédo das

Desenvolver metodologia de Gestao de Processos de TIC, alinhada as
diretrizes institucionais; Realizar o0 mapeamento dos processos de
trabalho das Unidades da SETIC, identificando melhorias e planejando

Atividades sua implementacdo, de forma continua; Apurar o nivel de maturidade
dos processos da SETIC; realizar a fiscalizagao técnica dos contratos
relativos a Sec¢ao, respeitada a segregacao de fungdes.

Atividade Secéao de Sustentacao das Estratégias de TIC N° SERVIDORES: 05

Descricao das
Atividades

Elaborar o PDTIC, alinhado ao PETIC, com base nas diretrizes
estabelecidas pelo CGTIC; Propor alteracbes ao PETIC e PDTIC de
forma a manter seu alinhamento aos normativos e a Estratégia
Institucional vigentes; Realizar o acompanhamento dos indicadores
estratégicos de TIC, analisando seus resultados e propondo as agdes
necessarias ao atingimento das metas; Realizar o acompanhamento da
execucao do PEI, PETIC e do PDTIC no que se refere aos projetos em
que haja envolvimento da SETIC; Gerir o portfélio de servigos de TIC;
Desenvolver os planos de acdo decorrentes de demandas de o6rgao
superiores e de controle; Planejar capacitagdes com base no
mapeamento das competéncias necessarias a equipe de TIC no
exercicio de suas atividades, bem como acompanhar a execugcao do
planejamento; Realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a
Secao, respeitada a segregacao de fungdes.

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA DE TIC N° SERVIDORES: 03

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Planejar, implementar, integrar e manter a infraestrutura de
equipamentos, software e telecomunicagcdes necessaria para a
prestacdo dos servicos de TIC; Prover a infraestrutura necessaria ao
armazenamento de dados do Tribunal, visando a sua integridade,
confidencialidade e disponibilidade; apoiar as demais areas da SETIC
em matérias relacionadas a infraestrutura; prospectar novas
tecnologias, visando a atualizagao, a inovagao e a melhoria continua da
infraestrutura de TIC; Garantir que as sec¢des a ela vinculadas atuem
em conformidade com os processos de TIC formalizados pelo Tribunal
para a SETIC, nas fases relacionadas a infraestrutura tecnoldgica;
Gerir os contratos de bens e servigos de Tecnologia da Informacao
relacionados a area de atuacdo da Coordenadoria, respeitada a
segregacao de fungdes; Acompanhar a prestacdo dos servigcos de
infraestrutura tecnolégica contratados pelo Tribunal; Identificar
necessidades de qualificagao técnica dos servidores da Coordenadoria;
Gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da
Coordenadoria.
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Atividade

Secdo de Administragao de Redes e

. ~ N° SERVIDORES: 08
Telecomunicagoes

Descricado das
Atividades

Gerenciar as redes de voz e dados contratadas pelo Tribunal, incluindo
acessos a Internet e conectividade com redes de érgaos e instituicdes
conveniadas ao Tribunal; Prover a integracdo entre as redes de voz
convencionais e redes de IP do Tribunal; Elaborar e gerenciar projetos
relativos a ambientes de Redes, com excecdo a infraestrutura de
cabeamento; Realizar a gestdo dos equipamentos de rede das salas de
telecomunicacdes; Realizar a gestado dos servicos de enderecamento e
de controle de acesso a rede; Adotar procedimentos técnicos e de
seguranga voltados para a gestdo de usuarios e equipamentos no
ambiente de rede; Realizar o monitoramento e a avaliacdo de
desempenho e disponibilidade do ambiente de rede; Realizar a gestéao
dos ativos de infraestrutura de rede; Manter centrais telefénicas no que
se refere a manutencgdo, configuragdo dos equipamentos e ativagéo
dos ramais; Elaborar especificacbes técnicas para aquisicdo e
contratacdo de bens e servicos de TIC relacionadas a area de atuacgao
da Unidade; pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao
da Unidade; realizar a fiscalizagao técnica dos contratos relativos a
Secgao, respeitada a segregacgéao de fungdes;

Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacdes de natureza administrativa relativas a area de
atuagao da Unidade.

Atividade

Secao de Administragao de Servidores N° SERVIDORES: 06

Descricédo das
Atividades

Realizar a gestao dos data centers primario e secundario do Tribunal;
Administrar equipamentos: servidores fisicos e virtuais, mantendo o
sistema operacional seguro e atualizado; adotar procedimentos
técnicos e de segurangca relacionados a sua area de atuacéo;
Administrar os equipamentos de armazenamento do Tribunal e a rede
de armazenamento a qual estiverem conectados; Manter o servigo de
correio eletrébnico do Tribunal; Administrar o armazenamento e os
direitos de acesso ao sistema de arquivos; Realizar a gestdo de Ativos
de Infraestrutura alocados nos Datacenters; Elaborar especificacbes
técnicas para aquisicdo e contratacdo de bens e servicos de TIC
relacionadas a area de atuagcdo da Unidade; Pesquisar novas
tecnologias vinculadas a area de atuacdo da Unidade; Realizar a
fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a
segregacgéao de funcgdes; elaborar relatorios gerenciais e levantamentos
estatisticos, Bem como prestar informagées de natureza administrativa
relativas a area de atuacado da Unidade.

Atividade

Secao de Operacao N° SERVIDORES: 08

Descricédo das
Atividades

Manter sistemas de monitoramento e alertas para os servigos de TIC;
Informar a ocorréncia de falhas e interrupcdo dos servigos, acionando
as areas responsaveis pelo seu pronto restabelecimento; Administrar
servicos de aplicacbes e ambientes web do Tribunal; Acompanhar a
execugao de rotinas de produgcdo do ambiente computacional; Atuar
com a Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas na manutencéao
e implantagcédo de sistemas, garantindo a disponibilidade e a eficiéncia
do ambiente de aplicacbes web; Administrar o servico de coépias de
seguranca (backup), em conformidade com a politica de seguranga da
informacédo; Adotar procedimentos técnicos e de seguranca
relacionados a sua area de atuagao; Elaborar especificagdes técnicas
para aquisicao e contratagdo de bens e servigcos de TIC relacionadas a
area de atuacado da Unidade; Pesquisar novas tecnologias vinculadas a
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area de atuacao da Unidade; Realizar a fiscalizacao técnica dos
contratos relativos a Secao, respeitada a segregacao de funcoes;
Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacdes de natureza administrativa relativas a area de
atuagao da Unidade.

Atividade

Secdo de Administracdo de Banco de dados N° SERVIDORES: 05

Descricédo das
Atividades

Administrar os bancos de dados do Tribunal, visando a
confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informacdes;
Gerenciar o intercambio de dados entre o Tribunal e as entidades
conveniadas; Permitir o acesso e o compartilhamento dos dados e
integracao de sistemas, auxiliando as demais areas da SETIC; Realizar
o controle e atualizacdo dos modelos de dados; Apoiar a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas na modelagem de
dados, na criagdo e otimizagcdo de consultas; Desenvolver modelos
para a Integragdo de Dados nos projetos de Business Intelligence (Bl);
Elaborar especificacdes técnicas para aquisicdo e contratacdo de bens
e servicos de TIC relacionadas a area de atuacdo da Unidade;
Pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuagéo da Unidade;
Realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a Secao,
respeitada a segregacao de fungdes; Elaborar relatérios gerenciais e
levantamentos estatisticos, bem como prestar informacdes de natureza
administrativas relativas a area de atuagao da Unidade.

COORDENADORIA DE SEGURANCADE TIC N° SERVIDORES: 01

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Gerir as politicas, as normas e os procedimentos vinculados a
seguranga da informagéo, riscos e continuidade de negdcios inerentes
a SETIC; Coordenar as agbes do Plano Estratégico de Seguranca da
Informacao e Comunicacdes e dos projetos nele relacionados; Prestar
apoio técnico especializado as atividades do Comité de Seguranga da
Informag&o, mantendo-o informado a respeito de incidentes e niveis de
seguranga vigentes; Aplicar as melhores praticas para a gestdo da
seguranga da informagao; Gerir os registros de monitoramento do uso
dos recursos de TIC; Atuar de forma coordenada com outras areas nos
assuntos relacionados a seguranca da informacao; garantir que as
secdes a ela vinculadas atuem em conformidade com os processos de
TIC, formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases relacionadas a
seguranga da informagao; Gerir os contratos de bens e servigos de
Tecnologia da Informagdo relacionados a area de atuacdo da
Coordenadoria, respeitada a segregagdo de fungdes; Acompanhar a
prestacdo dos servicos na darea de segurangca da informagéo
contratados pelo Tribunal; Identificar as necessidades de divulgacao e
conscientizagao sobre a seguranca da informacao para os servidores e
magistrados do Tribunal; Gerenciar os expedientes funcionais
referentes aos servidores da Coordenadoria; Identificar necessidades
de qualificagao técnica dos servidores da Coordenadoria.

Atividade

Secdo de Gestao de Riscos e Continuidade N° SERVIDORES: 04

Descricédo das
Atividades

Apoiar a elaboragéao, revisdo e acompanhamento do Plano Estratégico
de Seguranca da Informagdo e Comunicacao; planejar e executar,
periodicamente e sempre que solicitado, a Analise de Riscos em
Seguranca da Informagdo e Comunicagao; elaborar e atualizar os
planos de continuidade de TIC; Planejar e acompanhar os testes dos
planos de continuidade; Elaborar, revisar e acompanhar os processos
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de Gestdo de Riscos, da Continuidade e de Conformidade de TIC;
estabelecer, acompanhar e divulgar indicadores relativos aos
processos de Gestdo de Riscos, da Continuidade e de Conformidade
de TIC; elaborar, acompanhar e revisar normativos relativos a
seguranga da informacdo e comunicagdo; Planejar e executar,
periodicamente e sempre que solicitado, a Analise de Conformidade
Normativa; Propor e apoiar agdes para a divulgagdo da seguranca da
informacdo aos magistrados e servidores do Tribunal; Realizar a
fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a
segregacao de fungoes.

Atividade

Secdo de Gestdo de Incidentes em Seguranca da |N°sERVIDORES: 05
Informagao

Descricado das
Atividades

Elaborar, revisar e acompanhar os Processos de Gestdo de
Vulnerabilidades Técnicas e de Incidentes de Seguranca da
Informacgéao; Estabelecer, acompanhar e divulgar indicadores relativos a
gestao de Vulnerabilidades Técnicas e de Incidentes de Seguranca da
Informacao no Tribunal; Atuar proativamente na detecgao de incidentes
de Seguranca da Informagao; Registrar, analisar e acompanhar o
tratamento dos incidentes, oferecendo apoio técnico as areas
responsaveis pelos ativos e servigos alvos do incidente; Gerenciar as
agdes para tratamento dos incidentes que envolverem mais de uma
area da SETIC; Administrar solugdo de guarda de registros de auditoria
(logs) de todos os equipamentos e sistemas do Tribunal; Interagir com
outros 6rgaos e entidades para a troca de informagao a respeito dos
incidentes de seguranga da informacgéao; Executar analises periciais em
equipamentos do Tribunal, sempre que determinado; Realizar a
fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a
segregacao de fungbes; Apoiar a emissdo e guarda dos certificados
digitais emitidos para os equipamentos da infraestrutura do Tribunal;
Elaborar os procedimentos de ajustes de configuragdo dos
equipamentos visando incrementar a seguranca dos ativos
computacionais do Tribunal; Administrar as concessdes de acesso
fisico aos datacenters do Tribunal.

COORDENADORIA DE APOIO AOS SERVICOS DE TIC N° SERVIDORES: 02

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Atender os usuarios dos recursos de TIC disponibilizados pelo Tribunal;
Supervisionar as atividades de suporte técnico envolvendo ativos de
microinformatica como desktops, notebooks e periféricos; Planejar e
supervisionar a instalagdo e manutencao de softwares e equipamentos
de microinformatica; Gerir os contratos de bens e servicos de
Tecnologia da Informagdo relacionados a area de atuacdo da
Coordenadoria, respeitada a segregacédo de fungdes; Acompanhar a
prestacdo de servigos técnicos contratados; Responder pelos projetos
vinculados a Coordenadoria; Atuar em conformidade com os processos
de trabalho formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases
relacionadas ao gerenciamento de equipamentos, microinformatica e
prestacdo de servigos de TIC; Gerenciar os expedientes funcionais
referentes aos servidores da Coordenadoria; Identificar necessidades
de qualificagao técnica dos servidores da Coordenadoria.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS
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ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO,
PROJETOS E NORMAS'

LOCALIZA(;AO: JORNADA: N° SERVIDORES:
6° Andar 40h/semana 05

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Apoiar a Presidéncia ou Unidade por ela designada na elaboracao e
acompanhamento do Plano Estratégico Institucional; realizar o
levantamento e analise dos dados estatisticos do Tribunal, visando a
construcdo de indicadores de desempenho que auxiliardo no processo
decisorio e na definicdo e controle das acdes e metas institucionais;
Realizar estudos e relatérios baseados nos indicadores institucionais do
CNJ, CSJT e TST e nas determinacgbes por estes emanadas; Subsidiar
0 processo decisério dos magistrados com dados e fontes
informacionais; monitorar os resultados da prestagao jurisdicional para
auxiliar na verificagdo de sua efetividade; Zelar pela divulgacdo dos
dados e resultados institucionais, garantindo transparéncia e
confiabilidade; Gerenciar o sistema de normativos do Tribunal, atuando
em sua redagdo com a estrita observancia das diretrizes recebidas e
zelando por sua conformidade com o conjunto de normas existentes,
internas e externas; Implementar politicas de gestdo e divulgacao do
conhecimento institucional, sua produgcdo normativa e jurisprudencial;
Atuar nos projetos de gestdo de processos de trabalho, descricdo de
procedimentos e instrugdes; Realizar pesquisas e estudos que
subsidiem o processo de fortalecimento da governanga institucional,
buscando informagdes e conhecimentos sobre novas solugdes,
projetos, melhores praticas e experiéncias, além de propiciar meios
para sua divulgacdo e consulta; Zelar pela organizagédo, destinacéao,
conservacao e acesso ao acervo documental, administrativo e judicial,
do Tribunal Regional do Trabalho da 2® Regido, observando as
diretrizes institucionais para a guarda histdrica; Atuar na preparagao de
material didatico de apoio a utilizagdo dos sistemas que viabilizam a
tramitagcéo eletronica de autos judiciais, mantendo equipe de instrutoria
apta a atuar na capacitagao de servidores, em conjunto com a Escola
Judicial deste Tribunal.

COORDENADORIA DE ESTATISTICA E GESTAO DE INDICADORES

N° SERVIDORES:
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Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Desenvolver, monitorar e analisar os indicadores de desempenho para
avaliar o cumprimento de objetivos e metas institucionais e dos 6rgaos
superiores; Elaborar estudos que possam auxiliar os érgaos dirigentes
no processo decisorio; Acompanhar e divulgar os resultados
institucionais e a produtividade dos magistrados com a observancia dos
normativos vigentes; Acompanhar o crescimento da demanda
institucional com vistas a subsidiar a criacdo e instalacdo de novas
varas, bem como o incremento do quadro de servidores e magistrados;
Promover o acompanhamento dos controles estabelecidos pela
Corregedoria Regional para as Varas do Trabalho; Zelar, em conjunto
com a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes

do Tribunal, pelo acompanhamento dos dados extraidos dos sistemas
informatizados para que estes espelhem a realidade institucional;
Comunicar inconsisténcias verificadas nos dados extraidos dos
sistemas informatizados aos 6rgdos diretivos competentes para
viabilizar sua correcao e/ou recorréncia; Elaborar o Relatério Geral
Anual das atividades do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiédo e o
Planejamento da Producéo Jurisdicional, de acordo com as disposicdes
regimentais vigentes; Elaborar o anuario “TRT2 em Numeros” com
informacdes juridicas e administrativas relativas ao Tribunal.

Atividade

L. N° SERVIDORES:
Secao de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau 04

Descricao das
Atividades

Validar, extrair, pesquisar e analisar os dados estatisticos dos Orgaos
de 1?2 instancia, zelando pelo seu encaminhamento aos Orgdos
superiores, com a observancia dos normativos vigentes; Zelar, em
conjunto com as Varas do Trabalho e a Secretaria de Tecnologia da
Informacédo e Comunicagoes, pela qualidade dos dados estatisticos de
1° grau constantes dos sistemas eletrdnicos de captagéo; Publicar no
sitio do Tribunal as informagdes exigidas nos normativos vigentes;
Publicar no sitio do Tribunal as tabelas de movimentagdo processual
das Varas do Trabalho; Subsidiar a Coordenadoria de Estatistica com
informacdes relativas aos sistemas judiciarios de 1° grau para a
elaboracdo do Relatério Anual de Atividades e do anuario “TRT2 em
Numeros”; Extrair, apurar e fornecer informagdes relativas ao 1° grau
para o publico externo; Extrair e publicar mensalmente as informagdes
de produtividade e pendéncias dos juizes de 1° grau; Extrair, compilar e
fornecer a Corregedoria Regional informagdes de produtividade
relativas a promogao, remogao, permuta de juizes do Trabalho; Extrair,
compilar e fornecer informagdes para auxiliar a Corregedoria Regional a
realizar a correi¢do nas Varas do Trabalho.

Atividade

Secao de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau e N"SERB"EORES:
Administrativa

Descricédo das
Atividades

Validar, extrair, pesquisar e analisar os dados estatisticos dos Orgaos
de 22 instancia, zelando pelo seu encaminhamento aos Orgdos
superiores, com a observancia dos normativos vigentes; Zelar em
conjunto com os Gabinetes, as Turmas, as Se¢des Especializadas e a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagbes pela
qualidade dos dados estatisticos de 2° grau constantes dos sistemas
eletrbnicos de captagao; Publicar no sitio do Tribunal as informagdes
exigidas nos normativos vigentes; Publicar no sitio do Tribunal as
tabelas de movimentacdo processual das Turmas e Segdes
Especializadas; Subsidiar a Coordenadoria de Estatistica com
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informacdes relativas aos sistemas judiciarios de 2° grau e
administrativos para a elaborac&do do Relatdério Anual de Atividades e do
anuario “TRT2 em Numeros”; Extrair, apurar e fornecer informacgdes
relativas ao 2° grau para o publico externo; Extrair e publicar
mensalmente as tabelas relativas a produgcdo dos desembargadores,
de acordo com a legislacdo vigente; Extrair, compilar e fornecer os
dados relativos a producdo dos juizes convocados participantes dos
processos de promog¢ao ao cargo de desembargador; Extrair, compilar
e analisar os dados relativos a estrutura administrativa e seu
desempenho, com vistas a auxiliar a Administracao na definicdo do
quantitativo e direcionamento do quadro de servidores e magistrados,
bem como na avaliagdo dos processos de trabalho empregados a luz
da producéo verificada e dos tempos apurados.

Atividade

~ . . . . N° SERVIDORES:
Secao de Indicadores Institucionais 04

Descricédo das
Atividades

Auxiliar da definicdo, mensuragdo, apresentagcao e divulgagédo dos
indicadores do Plano Estratégico Institucional do Tribunal; Coletar,
compilar e alimentar os sistemas do Conselho Nacional de Justica com
os indicadores minimos do Plano de Logistica Sustentavel, com os
dados relativos as Metas Nacionais definidas para o Judiciario, com
valores relativos ao Modulo de Produtividade, instituido pela
Corregedoria Nacional de Justica e quaisquer outros dados solicitados;
Mensurar, acompanhar e divulgar os indicadores do Plano Estratégico
da Justica do Trabalho, registrando-os no Sistema de Gestao
Estratégica da Justica do Trabalho — SIGEST ou outro que venha a
substitui-lo; Realizar os estudos e pesquisas demandados pelos 6rgaos
dirigentes; Planejar, aplicar e avaliar os resultados das pesquisas de
satisfacao realizadas no Tribunal.

N° SERVIDORES:

COORDENADORIA DE GESTAO NORMATIVA E JURISPRUDENCIAL 06

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Elaborar as normas internas do Tribunal, observadas as diretrizes
fornecidas pela area solicitante e a legislacdo vigente acerca da
matéria; Proceder a analise tematica, ao registro, a classificacéo e a
divulgacdo da jurisprudéncia deste Tribunal; Zelar pela divulgacéo e
atualizagado, na rede mundial de computadores, das normas, sumulas,
precedentes normativos e teses juridicas prevalecentes editadas por
este Regional, pelos Tribunais Superiores e demais Orgéos sobre
assuntos de interesse da Justica do Trabalho; Coordenar e
supervisionar a elaboragdo e editoragdo da Revista do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regidao, dos Informativos TRT 2, de
Execucao e PJe, bem como dos Boletins de Jurisprudéncia; Coordenar
e supervisionar as pesquisas de jurisprudéncia solicitadas pelo publico
interno e externo; Prestar apoio as Comissdes de Uniformizagao de
Jurisprudéncia, do Regimento Interno e de Revista, em observancia as
disposi¢cdes regimentais; Manter o arquivo e o controle de processos
administrativos encerrados, de competéncia do Tribunal Pleno e Orgdo
Especial, que versem sobre a edigdo de normativos, alteragbes
regimentais, edicdo de sumulas e teses juridicas prevalecentes;
Promover a guarda histérica do acervo dos atos normativos expedidos
pelo Tribunal.

Atividade

Secao de Editoracdo e Divulgacdo de Publicagoes N"SERB"BDORES:
Técnicas?

Descrigédo das

Divulgar e controlar a vigéncia de todos os atos normativos editados por
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Atividades

este Tribunal, zelando por sua atualidade; divulgar a producao
jurisprudencial do Tribunal, bem como sua uniformizagdo consolidada
nas Sumulas, Teses Juridicas Prevalecentes e Precedentes
Normativos; Divulgar as sumulas, orientagbes jurisprudenciais,
precedentes normativos e teses juridicas editadas pelo Tribunal
Superior do Trabalho; divulgar as sumulas dos Tribunais Superiores e
do Conselho da Justica Federal; Disponibilizar para consulta os atos
normativos dos Tribunais Superiores, Conselho Superior da Justica do
Trabalho e Conselho Nacional de Justica de interesse desta Justica
Especializada, devidamente atualizados; Disponibilizar para consulta a
legislagdo e os atos administrativos de diversos érgaos sobre assuntos
correlatos a Justica do Trabalho, zelando pela sua constante
atualizacado; Elaborar e distribuir a Revista do Tribunal, Boletins de
Jurisprudéncia e Informativos do Tribunal.

Atividade

Secido de Pesquisa, Conformidade e Edigdo de Atos N°SER6’§’ORES:
Normativos

Descricado das
Atividades

Realizar pesquisa e selecédo de jurisprudéncia com a observancia das
orientagbes recebidas pela Comissdao de Uniformizagdo de
Jurisprudéncia e demais magistrados solicitantes; Realizar pesquisa e
selecao de jurisprudéncia do TRT da 22 Regido solicitada pelo publico
externo; Elaborar, compilar, atualizar e divulgar informagdes sobre os
servicos oferecidos pela Instituicdo ao cidadao; Atuar na producio de
publicacoes eletrénicas, de conteudo dinamico, que viabilizam a difusédo
da legislagao trabalhista associada a jurisprudéncia regional, auxiliando
magistrados, servidores e advogados no desenvolvimento de suas
atividades e aproximando o cidadado do direito trabalhista; Editar as
normas internas do Tribunal, observadas as diretrizes fornecidas pela
area solicitante e a legislagdo vigente acerca da matéria; Verificar a
conformidade das normas internas do Tribunal aos normativos e
decisbes judiciais dos orgaos superiores e a legislacdo vigente,
propondo sua atualizagdo sempre que necessario.

Atividade

N° SERVIDORES:

Secao de Sistematizacao e Catalogagao de 05

Jurisprudéncia

Descricédo das
Atividades

Registrar, organizar e atualizar a base eletronica de jurisprudéncia, por
meio da titulagao das decisdes judiciais de 1°e 2° Graus, as quais serao
selecionadas para compor a CLT Dindmica, a Revista do Tribunal, os
Boletins de Jurisprudéncia, os Informativos e demais publicacoes
técnicas deste Tribunal.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
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SETOR

SECRETARIA DE PROCESSAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E

NORMAS

LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
7° Andar | 40h/semana 04

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e
prazos concernentes as compras e licitacbes e a celebracdo de
contratos administrativos; Analisar e propor a inclusao de critérios de
sustentabilidade nas contratagdes de bens e servigos, observadas as
diretrizes institucionais; Recepcionar as demandas relativas as
contratacbes e encaminha-las a Coordenadoria competente para
autuacdo e processamento; Publicar as informacbes referentes a
procedimentos licitatorios, com os respectivos editais e resultados, e a
todos os contratos celebrados na pagina eletrdnica do Tribunal na
internet, com vista ao atendimento do principio da publicidade,
compreendendo a transparéncia, a acessibilidade, a integralidade e a
integridade das informacbes referentes a gestdo administrativa e
financeira da coisa publica; Recepcionar os requerimentos relativos a
emissao de atestados de capacidade técnica relativos ao fornecimento
ou a prestacao de servicos ao Tribunal e submeté-los a Coordenadoria
competente para o processamento, em observancia aos termos
consignados no Manual de Gestdao e Fiscalizagcdo de Contratos;
Gerenciar os recursos materiais e de pessoas das Unidades
subordinadas, estabelecer as competéncias necessarias para o
desempenho das atribuicbes das areas, e elaborar, monitorar e
submeter a Diretoria Geral da Administracdo o Plano Anual de
Capacitacao dos servidores lotados na Secretaria para o exercicio
subsequente; Elaborar e monitorar o Plano Tatico da Secretaria, de
maneira a contribuir para o alcance dos objetivos institucionais
estabelecidos no Planejamento Estratégico do Tribunal; Articular-se
com os integrantes dos demais érgaos congéneres da Administragao
Pdblica para o intercAambio de informagdes sobre contratagbes;
Assessorar a Presidéncia do Tribunal, a Diretoria Geral da
Administragcao e o Ordenador da Despesa nos assuntos relativos a sua
area de competéncia.

N° SERVIDORES:

COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES 03

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Planejar, coordenar, gerenciar, avaliar e monitorar os processos de
trabalho e as atividades concernentes as compras e licitacbes;
Identificar as necessidades de qualificacdo e propor a realizagdo de
acdes de capacitacdo para o quadro de servidores, considerando as
alteragdes normativas e na legislagao, fornecendo os subsidios
necessarios para a elaboragcdo do Plano Anual de Capacitacdo da
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e
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Licitagdes; Analisar, pesquisar alteragcdes, manter arquivo, atuar como
multiplicador e aplicar as boas praticas, a legislagdo e normativos
vigentes para as contratacdes publicas; Prestar suporte administrativo
a Comissao Permanente de Licitagdes, as Comissbes Especiais de
LicitacOes e aos Pregoeiros do Tribunal; Orientar e apoiar as Unidades
demandantes na elaboragéo dos estudos técnicos

preliminares e termos de referéncia, bem como na observancia aos
aspectos administrativos do processo licitatério e aos principios
insertos no art. 3° da Lei n° 8.666/93, em conformidade com as
disposi¢cdes consignadas no Manual de Compras e Licitagdes do
Tribunal e na legislagao vigente; Registrar as demandas relativas as
aquisicdes de bens e contratacdo de obras e servicos, definir a
modalidade que sera utilizada para seu atendimento, de acordo com a
legislacao vigente, e encaminhar o expediente a Seg¢do competente
para autuagdo e processamento, atuando junto as areas demandantes
quando se mostrar necessaria a complementacido de informacoes;
Fornecer suporte técnico em matéria de sua competéncia as Unidades
do Tribunal, no ambito de todas as etapas da contratagao; Coordenar o
levantamento de dados gerenciais e estatisticos para subsidiar as
acbes de planejamento e gestdo das atividades da area e a confecgao
de objetivos, metas e indicadores de desempenho para integrar o Plano
Tatico da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitagbes, possibilitando a adogao de estratégias para a
obtencao de melhores resultados; Assessorar a Diretoria da Secretaria
de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagbes nos
assuntos relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia;
Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes para o alcance
dos objetivos da Coordenadoria.

Atividade

- N° SERVIDORES:
Secgao de Compras 05

Descricédo das
Atividades

Promover, organizar e manter o registro cadastral de fornecedores;
Autuar e conduzir as aquisicbes de bens e contratacbes de servigos
para os casos enquadrados na legislagdo vigente como dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo; Autuar e processar as adesdes do Tribunal
a atas de registro de precos firmadas por outros o6rgaos da
Administragao Publica, para os casos em que a contratacao

nao envolva a formalizagdo de instrumento contratual; Autuar e
processar os procedimentos de aplicagdo de penalidades relativas as
contratagdes realizadas pela Segdo, nos termos da legislagao vigente;
Recepcionar e processar as faturas e notas fiscais referentes as
contratacbes administradas pela Secdo e encaminha-las a Unidade
responsavel para as providéncias necessarias ao atesto da
conformidade do fornecimento ou dos servicos realizados; Elaborar
minuta de atestado de capacidade técnica referente as contratacoes
processadas pela Seg¢do, nos termos consignados no Manual de
Gestao e Fiscalizagao de Contratos, encaminhando-a para declaracao
formal do gestor do contrato quanto a aprovagao ou rejeicdo de seus
termos; Elaborar e encaminhar, a Secretaria de Processamento e
Acompanhamento de Contratos e Licitagdes, relatério mensal das
contratagbes realizadas através de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, de maneira a fornecer os subsidios necessarios a divulgagao
das informacbdes na pagina eletrbnica do Tribunal na internet;
Assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Compras e Licitagdes nos
assuntos relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia;
Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes para o alcance
dos objetivos da Secéo.
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Atividade

~ .. ~ N° SERVIDORES:
Secao de Licitagoes 06

Descricédo das
Atividades

Autuar os processos administrativos e elaborar, tendo por base os
Termos de Referéncia previamente aprovados, as minutas de editais,
contratos e atas de registro de pregos; autuar e processar 0s
procedimentos de aplicagdo de penalidades relativas as contratacées
realizadas pela Secao, nos termos da legislacao vigente; Recepcionar
e processar as faturas e notas fiscais referentes as contratacbes
administradas pela Secao e encaminha-las a Unidade responsavel para
as providéncias necessarias ao atesto da conformidade do
fornecimento ou dos servicos realizados; Acompanhar as contratagdes
realizadas, até o cumprimento total das obrigagcdes pactuadas entre as
partes, para 0os casos em que a contratagdo ndo envolva a
formalizagéo de instrumento contratual bem como das Atas de Registro
de Precos firmadas pelo Tribunal; Elaborar minuta de atestado de
capacidade técnica referente as contratagdes processadas pela Secéo,
nos termos consignados no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos, encaminhando-a para declaracdo formal do gestor do
contrato quanto a aprovagdo ou rejeicdo de seus termos; Elaborar e
encaminhar, a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacbes, relatério mensal das contratacbes realizadas
através de licitagdo, de maneira a fornecer os subsidios necessarios a
divulgagdo das informacbes na pagina eletrbnica do Tribunal na
internet, com vista ao atendimento do principio da publicidade;
Assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Compras e Licitacbes nos
assuntos relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia;
Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢cdes para o alcance
dos objetivos da Secéo.

N° SERVIDORES:

COORDENADORIA DE CONTRATOS 01

Atividade

Diversas

Descricao das
Atividades

Planejar, coordenar, gerenciar, avaliar e monitorar os processos de
trabalho e as atividades concernentes aos contratos administrativos
celebrados pelo Tribunal; Identificar as necessidades de qualificacédo e
propor a realizagdo de acbes de capacitagdo para o quadro de
servidores, considerando as alteragbes normativas e na legislagao,
fornecendo os subsidios necessarios para a elaboracdo do Plano Anual
de Capacitacdo da Secretaria de Processamento e Acompanhamento
de Contratos e Licitagdes; Analisar, pesquisar alteragdes, manter
arquivo, atuar como multiplicador e aplicar as boas praticas, a
legislacdo e normativos vigentes para a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos; registrar as demandas relativas as aquisi¢coes
de bens e servicos enquadradas nas modalidades de dispensas e
inexigibilidades de licitacdo, bem como os Registros de Precos, para os
casos em que a contratagdo envolva a formalizacdo de instrumento
contratual; Coordenar o levantamento de dados gerenciais e
estatisticos para subsidiar as acdes de planejamento e gestdo das
atividades da area e a confecgao de objetivos, metas e indicadores de
desempenho para integrar o Plano Tatico da Secretaria de
Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagdes,
possibilitando a adogédo de estratégias para a obtencdo de melhores
resultados; Assessorar a Diretoria da Secretaria de Processamento e
Acompanhamento de Contratos e Licitacdes nos assuntos relativos a
projetos e atividades de sua area de competéncia; Exercer outras
atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos objetivos
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da Coordenadoria.

Atividade

~ . s ~ N° SERVIDORES:
Secédo de Apoio a Gestao de Contratos 07

Descricédo das
Atividades

Acompanhar as contratagbes realizadas, até o cumprimento total das
obrigagbes pactuadas entre as partes, para os casos em que a
contratacido envolva a formalizacdo de instrumento contratual; Orientar
os gestores e fiscais no acompanhamento dos contratos quanto aos
seus aspectos administrativos, visando a consecugao integral do seu
objeto, apoiando os nos procedimentos necessarios ao deslinde das
ocorréncias contratuais; Elaborar as minutas de aditamento ou
apostilamento dos pedidos de reajuste,

revisdo, repactuacao, realizando os calculos pertinentes, bem como
das alteracgbes relativas a execugdo contratual solicitadas pelo gestor
do contrato; Elaborar minuta de atestado de capacidade técnica
referente as contratagdes processadas pela Seg¢ao, nos termos
consignados no Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos,
encaminhando-a para declaragao formal do gestor do contrato quanto a
aprovagdo ou rejeicdo de seus termos; Autuar e processar 0s
procedimentos de aplicagdo de penalidades relativas as contratacbes
realizadas pela Secao, nos termos da legislacdo vigente; Recepcionar
e processar as faturas, notas fiscais, comprovantes de pagamento de
IPTU e demais taxas incidentes sobre imoveis e o demonstrativo de
aluguéis a pagar; Encaminhar a Unidade competente os pedidos de
empenho relativos as contratagbes no inicio de cada exercicio, bem
como os de suplementacdo e anulagdo apds consulta ao gestor do
contrato; Monitorar o pagamento, pelo cessionario, dos aluguéis
referentes as areas cedidas e dos valores referentes ao rateio das
despesas de manutengdo dos respectivos imoveis; Assessorar a
Diretoria da Coordenadoria de Contratos nos assuntos relativos a
projetos e atividades de sua area de competéncia; Exercer outras
atividades correlatas as suas atribuigdes para o alcance dos

objetivos da Secéo.

Atividade

- N° SERVIDORES:
Secao de Contratos 06

Descricédo das
Atividades

Adotar as providéncias cabiveis para a formalizacdo dos contratos
administrativos; Autuar e conduzir as aquisicdes de bens e
contratacdes de servigos para os casos

enquadrados como dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, nos termos
da legislagdo vigente, bem como os procedimentos de cessé&o de
espaco e servidores, convénios e adesdes a atas de registro de precos
firmadas por outros 6rgdos da Administracdo Publica ou pelo proprio
Tribunal, para os casos em que a contratagao envolva a formalizagao
de instrumento contratual; Elaborar minutas de aditamento dos pedidos
de prorrogacéo da vigéncia e do prazo de execugao dos contratos, bem
como as minutas dos termos de rescisdo contratual; elaborar e
encaminhar, a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitagoes, relatério mensal dos instrumentos contratuais
firmados, de maneira a fornecer os subsidios necessarios a divulgacao
das informacbes na pagina eletrbnica do Tribunal na internet;
Acompanhar e manter arquivo das garantias contratuais, promovendo a
respectiva baixa e devolugdo a empresa quando autorizadas pelos
gestores do contrato; assessorar a Diretoria da Coordenadoria de
Contratos nos assuntos relativos a projetos e atividades de sua area de
competéncia; exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes
para o alcance dos objetivos da Secgao.
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Atividade

N° SERVIDORES:

Secdo de Controle Administrativo de Terceirizagao 06

Residente

Descrigédo das
Atividades

Atuar como Fiscal Administrativo no ambito dos contratos de prestagao
de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de m&o de obra,
para cumprimento do disposto no art. 1° da Resolugdo n° 169 do
Conselho Nacional de Justica ou outra que venha substitui-la;
recepcionar e processar as faturas e notas fiscais referentes as
contratagées administradas pela Se¢cao e encaminha-las ao gestor para
as providéncias necessarias ao atesto da conformidade dos servigos
realizados, indicando as ocorréncias verificadas na documentacgao
apresentada pela empresa em relagdo aos empregados terceirizados;
assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Contratos nos assuntos
relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia; exercer
outras atividades correlatas as suas atribuicdes para o alcance dos
objetivos da Secéo.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GEoADORA | TRAJETORIA | EXPOSICAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
QuiMmico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO Nao encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES

N/A

MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS

N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA
N/A — Nao aplicavel
SETOR
COORDENADORIA DE MANUTENQAO E APOIO LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
LOGISTICO 7° Andar | 40h/semana 03

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estao sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:
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FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Dotar todas as Unidades do Tribunal de infraestrutura necessaria ao
perfeito funcionamento das atividades, garantindo asseio, instalagdes
adequadas, manutengao, conservagao e equipamentos de acordo com
projeto de padronizagao implantado; Orientar, coordenar e implementar
as atividades e servicos relacionados a limpeza, conservagdo e
manutencido, manutengao de equipamentos, aquisigdo e fornecimento
de materiais e equipamentos, logistica e demais servigos pertinentes;
Coordenar as atividades exercidas pelas segdes sob sua
administracdo; Elaborar os Estudos Técnicos para aquisicbes e
contratacbes para manutencdo das Unidades do Tribunal; Gerir os
contratos sob sua responsabilidade; Efetivar a execugao das Ordens de
Servico provenientes da Coordenadoria de Administracdo Predial;
Gerenciar a execucdo de instalagdo e remanejamento de novos
espacos das diversas Unidades do TRT-2.

Atividade

~ P N° SERVIDORES:
Secao de Logistica 03

Descricédo das
Atividades

Executar servicos de movimentacao de bens, transporte de materiais e
equipamentos, reestruturacdo de ambientes, mudanga de Unidades,
montagem e desmontagem de eventos e servigos correlatos; Realizar
mudancgas; Adequar e readequar /ayouts, inclusive de eventos;
Transportar arquivos de processos.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

RISCO AGENTE | GEoaDORA | TRAJETORIA | EXPOSICAO
Fisico N&o encontrado N/A N/A N/A
Quimico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES
N/A
MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS
N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

1 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagado dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel
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SETOR

LOCALIZACAO:
8° Andar

JORNADA:
40h/semana

N° SERVIDORES:
02

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA LOGISTICA
E ADMINISTRACAO PREDIAL?

DESCRICAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas

Analisar, para fins de aprovagao prévia, os Estudos Técnicos
Preliminares e Termos de Referéncia das contratagbes de limpeza,
servicos de copa, manutencao predial e de equipamentos, aquisicoes
de materiais e equipamentos, obras e servigos de engenharia e demais
contratagbes relativas a area administrativa, necesséarias a
implementacdo e manutencdo da infraestrutura necessaria ao
desempenho das atividades das areas meio e fim; Gerir e fiscalizar os
contratos sob a sua responsabilidade; Receber e processar as
solicitagbes das demais Unidades do Tribunal cujo cumprimento é de
responsabilidade das areas subordinadas a Secretaria; Receber,
analisar e encaminhar todos os processos de licitagbes relacionados a
Secretaria; Analisar e prestar informagdo em processos administrativos
e viabilizar a divulgacdo de dados no portal da transparéncia do
Tribunal; Administrar o uso dos cartdes corporativos dos suprimentos
de fundos dos servidores lotados na Secretaria; Providenciar a
aquisicdo de passagens aéreas autorizadas pela Presidéncia ou pela
Diretoria Geral; Gerir a utilizacdo dos espagos do Tribunal para eventos
e reunides nas Unidades deste Tribunal; Realizar servigos graficos
especiais.

Descricédo das
Atividades

N° SERVIDORES:

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA PREDIAL 05

Atividade Diversas

Descrigao das Dotar todas as Unidades do Tribunal da infraestrutura necessaria ao
Atividades perfeito funcionamento das atividades, garantindo instalagdes,
equipamentos e mobiliario adequados, bem como climatizagdo dos
ambientes, de acordo com projeto de padronizagdo implantado no
Tribunal; Planejar, orientar, coordenar, controlar e implementar as
atividades e servicos relacionados a execugao de projetos com
detalhamentos construtivos e especificagcdo de materiais, elaboracao
de layouts, estudos de viabilidade técnico-econbmica, memoriais
descritivos, cronogramas fisico-financeiros e planilha estimativa de
custos e quantidades, gerenciando a interdependéncia entre as Secodes
subordinadas; atuar na supervisdao, coordenagao, orientacao técnica,
direcdo e gestado de servigos técnicos e obras, bem como na obtencgéo
da documentagédo relativa ao atendimento da legislagdo pertinente;
Analisar e definir projetos basicos e detalhamento de arquitetura, civil,
elétrica, rede de dados, sistemas de ar-condicionado, elevadores,
prevencao e combate a incéndios, design de mobiliario e comunicagao
visual; Analisar, para fins de aprovagdo, os Estudos Técnicos
Preliminares e Termos de Referéncia das contratacbes de obras e
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servicos de engenharia, manutencdo de equipamentos e demais
contratagcdes necessarias para o desempenho das atividades das areas
meio e fim; Gerir os contratos sob a sua responsabilidade; Receber,
analisar e informar em todos os processos de licitacbes e
administrativos relacionados a Coordenadoria.

Atividade

5 L. N° SERVIDORES:
Secao de Infraestrutura Civil 03

Descricado das
Atividades

Desenvolver, analisar e readequar projetos arquiteténicos, instalagdes
hidraulicas, sanitarias e pluviais, layouts, paisagismo e servigcos
correlatos, atendendo as necessidades de cada Unidade, de acordo
com projeto de padronizacédo implantado no TRT-2; Vistoriar, analisar e
elaborar estudos técnicos e propostas para realizacdo de obras e
servigos de adequagdo na instalagdo e/ou modificagao das diversas
Unidades deste Tribunal; desenvolver projetos arquitetdnicos,
estruturais, de instalagbes hidraulicas, instalagcdes sanitarias,
instalagbes pluviais, paisagismo, layouts entre outros; emitir Anotagéo
de Responsabilidade Técnica (ART) e Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(CREA) e ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU),
respectivamente, para as atividades de elaboragdo de projetos e
planilhas de custos de obras e servicos.

Atividade

5 L. N° SERVIDORES:
Secao de Infraestrutura Elétrica e de Dados 05

Descrigao das
Atividades

Desenvolver, analisar e readequar projetos de instalagdo e manutencao
elétrica, entradas de energia, grupos de geradores, sistemas de alarme
de incéndio, para-raios, sistemas de Circuito Fechado de Televisédo
(CFTV), sonorizacao, rede elétrica estabilizada, rede ldgica, telefonia,
estabilizadores de tensédo e servicos correlatos; Vistoriar, analisar e
elaborar estudos técnicos e propostas para realizacdo de obras e
servigos de adequagdo na instalagdo e/ou modificagao das diversas
Unidades deste Tribunal; Desenvolver projetos de instalagdes elétricas,
elétrica estabilizada, rede de dados, grupos geradores, estabilizadores,
sistemas de alarme de incéndio, para-raios, CFTV e sonorizacao, entre
outros; Emitir Anotacido de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA), para as
atividades de elaboracao de projetos e planilhas de custos de obras e
servicos. Atividades em eletricidade3.

Atividade

5 . N° SERVIDORES:
Secao de Infraestrutura Mecanica 04

Descricédo das
Atividades

Desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a instalagéo e
manutencao de elevadores e equipamentos de elevacao, sistemas de
ar-condicionado e servigos correlatos; Vistoriar, analisar e elaborar
estudos técnicos e propostas para realizagdo de obras e servigos de
adequacdo na instalacdo e/ou modificagdo das diversas Unidades
deste Tribunal; Desenvolver projetos de instalacdo de elevadores e de
sistemas de ar-condicionado, entre outros; Emitir Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de elaboragao de
projetos e planilhas de custos de obras e servicos.

Atividade

- . .. | N°SERVIDORES:
Secdo de Infraestrutura de Seguranga Contra Incéndio 02

Descricédo das
Atividades

Desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a instalagdo e
manutencdo de equipamentos de seguranga contra incéndio e servigos
correlatos, com obtencédo da documentagao exigida pelos o6rgaos oficiais e
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servicos correlatos; Vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos,
propostas e informacdes relativos a realizacao de obras e servigos para
infraestrutura de seguranga nas diversas Unidades deste Tribunal, bem
como determinar as adequacdes necessdrias a obtengcdo dos Autos de
Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB); Executar os procedimentos legais
para obtengcdo do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB);
Desenvolver projetos de seguranga contra incéndio; Emitir Anotagédo de
Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de elaboragdo de
projetos e planilhas de custos de obras e servigos.

.o - . ~ . N° SERVIDORES:
Atividade Sec¢ao de Comunicacgao Visual 03

Desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a execucgao,
instalacio e manutencao de mobilidrio, placas indicativas,
comemorativas e de inauguragao, de orientacdo de alerta, bem como
letreiros e placas de fachada e servigos correlatos; Vistoriar, analisar e
Descricédo das elaborar estudos técnicos e propostas para aquisicdo dos materiais
Atividades necessarios; Desenvolver projetos de mobiliario, em conformidade com
as normas de ergonomia, entre outros; Elaboracdo e confecgdo de
placas indicativas, de orientacédo e de alerta para todas as Unidades da
22 Regiao; Elaboracdo de placas comemorativas e de inauguragao,
bem como letreiros e placas de fachadas.

P ~ . ~ , . . R N° SERVIDORES:
Atividade Secdo de Avaliagao Técnica e de Registros Legais 02

Desenvolver, analisar e readequar projetos estruturais, bem como
acompanhar pericias técnicas no ambito da Administragao, atuar na
qualidade de assistente técnico nos processos administrativos e
servigos correlatos; Vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos,
propostas e informacdes referentes a viabilidade técnica dos
componentes estruturais de obras e servicos de adequagdo na
Descrigao das instalagdo e/ou modificagdo das diversas Unidades deste Tribunal;
Atividades Acompanhar pericias técnicas, desempenhando funcdo de Perito
Assistente Técnico designado em Processos Administrativos; Obter
documentagdo especifica para regularizagdo e funcionamento dos
iméveis junto aos 6rgdos municipais e fiscalizadores competentes;
Emitir Anotagcdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de
elaboracéo de projetos e planilhas de custos de obras e servigos.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.

2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

3 Atividades em eletricidade realizadas, exclusivamente, pelos servidores Michel Castelo Branco Lima,
matr. 158437; Oclair Belai, matr. 145947; e Osvaldo Shigueo Yoneda, matr. 79146, segundo Inf. CIP n°
148/2017 da Coordenadoria de Infraestrutura Predial.
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SETOR

COORDENADORIA DE APOIO A GESTAO
ESTRATEGICA E A GOVERNANCA
INSTITUCIONAL'

LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
9° Andar 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descricado das
Atividades

Acompanhar a execugdo das iniciativas estratégicas do Tribunal,
auxiliando na avaliacdo dos resultados e proposi¢cao de melhorias ou
novos encaminhamentos; prestar apoio as atividades desenvolvidas
pelos Comités de Planejamento e Gestao, de Tecnologia da Informacéao
e demais Comités e ou Comissdes relacionados, quando assim
estabelecido pela Presidéncia ou Unidade por ela delegada; promover
a integracéo das areas envolvidas nos projetos e agdes institucionais,
zelando pela ampla representatividade que propicie visao sistémica ao
projeto e suas repercussoes, de forma que as competéncias e recursos
multidisciplinares requeridos estejam garantidos; promover, preparar e
documentar, a cada quatro meses, as Reunides de Analise da
Estratégia - RAE; definir e divulgar metodologia de acompanhamento
do planejamento estratégico.

Atividade

- . s - . . . ] N° SERVIDORES:
Secédo de Apoio a Gestao de Projetos Institucionais 02

Descricédo das
Atividades

Facilitar a elaboragdo e a condugado dos projetos institucionais em
todas as suas fases: concepgao, iniciagao, planejamento, execugéo,
monitoramento de resultados e encerramento; Difundir boas praticas e
a modernizacido de processos de trabalho que propiciem e facilitem a
comunicagao, definicdo e controle das atividades a serem realizadas;
Definir e divulgar metodologia de acompanhamento e gerenciamento
de projetos, zelando pela padronizacdo e regulamentacdo de
procedimentos; Prover treinamento sobre a metodologia de
gerenciamento de projetos; Acompanhar o portfolio de projetos
estratégicos para fornecer informacdes rapidas e precisas sobre as
iniciativas em curso; Promover a integracao das areas envolvidas nos
projetos e acdes institucionais, zelando pela ampla representatividade
que propicie visao sistémica do projeto e suas repercussoes, de forma
que as competéncias e recursos multidisciplinares requeridos estejam
garantidos; Auxiliar os gerentes de projeto em suas atividades, com
apoio técnico e cientifico, que garanta padronizagdo e documentacao;
Compilar os relatérios apresentados pelos diversos gerentes de
projetos para manter a Administragdo informada sobre o andamento
dos trabalhos, apontando eventuais dificuldades e desconformidades.

Atividade

- ] . N° SERVIDORES:
Secdo de Governanga, Riscos e Compliance 02

Descricédo das
Atividades

Facilitar o mapeamento de processos de trabalho nas areas deste
Regional, auxiliando na avaliagdo, redesenho e melhoria, por meio da
andlise do trabalho realizado; Integrar os processos de trabalho,
avaliando os riscos e garantindo a conformidade com as politicas
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corporativas, leis e regulamentagdes; Assegurar o alinhamento da
funcdo de compliance aos valores e objetivos estratégicos
institucionais; Colaborar com o Controle Interno a fim de assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos vigentes; mapear a estrutura de
gestdo de riscos regulatorios aplicaveis a Instituicdo; fomentar a
conscientizacdo a prevencédo de atividades e condutas que possam
ocasionar riscos a Instituicao.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidacdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO
PREDIAL"

LOCALIZAGAO:
9° Andar

JORNADA:
40h/semana

N° SERVIDORES:
06

DESCRICAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdao sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdao do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas

Manter todas as Unidades do Tribunal com infraestrutura necessaria ao
seu perfeito funcionamento de acordo com projeto de padronizagéo
implantado; Orientar e controlar as atividades e servigos relacionados a
conservagao, manutencdo e administragdo predial, logistica e demais
servigos pertinentes; Elaborar os Estudos Técnicos para aquisicdes e
Descricédo das contratagbes para manutencdo da infraestrutura necessaria ao
Atividades desempenho das atividades das areas meio e fim; Gerir os contratos
sob sua responsabilidade; Emitir e controlar a efetiva execucdo de
Ordens de Servico relativas as solicitacbes das Unidades; Prestar
suporte em eventos; Elaborar a programagdo de manutengao
preventiva em todo o Tribunal; Coordenar e fiscalizar as mudancas
realizadas nas diversas Unidades.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS
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ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE MATERIAL E
PATRIMONIO'

LOCALIZAQAO: JORNADA: N° SERVIDORES:
9° Andar 40h/semana 09

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descricédo das

Dotar todas as Unidades do Tribunal de infraestrutura necessaria ao
perfeito funcionamento das atividades, garantindo fornecimento de material
e equipamentos de acordo com projeto de padronizacdo implantado;
Executar tarefas pertinentes a aquisigao, distribuicdo e gestao dos bens de
consumo e bens permanentes; Elaborar Estudos Técnicos para aquisicoes

Atividades de materiais e equipamentos; Gerir o estoque de materiais e bens para
atender as necessidades das areas; Gerir contratos sob sua
responsabilidade; Inventariar e controlar os bens sob responsabilidade de
cada Unidade; Administrar as areas de estocagem do almoxarifado.

N° SERVIDORES:

Atividade Secdo de Bens Permanentes 14

Descricédo das
Atividades

Proceder ao fechamento mensal da movimentacdo de bens (RMB), no
Sistema de Material e Patriménio (SMP); Executar atos relativos ao
registro e controle da gestdo dos bens permanentes; Administrar os
estoques e realizar as saidas de bens permanentes no sistema SMP;
Realizar o tombamento dos materiais permanentes; Realizar
inventarios nas Unidades do Tribunal; Processar doacbes e baixas
patrimoniais de bens permanentes; Reavaliar e depreciar os bens
permanentes do Tribunal; Elaborar mensalmente o Relatério de
Movimentacdao de Bens (RMB), registrando a movimentagdo de bens
patrimoniais, bem como a depreciagéo e reavaliagado, para controle do
saldo das contas pela contabilidade; Gerir os estoques de bens
permanentes usados; Controlar os prazos de garantias dos bens
permanentes, visando seu acionamento quando necessario.

Atividade

- . N° SERVIDORES:
Secao de Material 1

Descricédo das
Atividades

Proceder as entradas de bens de consumo e permanentes e as saidas
de bens de consumo, com inventario mensal e anual, bem como
administrar os recebimentos e estoques dos materiais de consumo, a
fim de permitir o fornecimento indispensavel ao perfeito funcionamento
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das atividades do Tribunal; Realizar a insercdo de bens permanentes e
materiais de consumo no Sistema de Material e Patrimbénio (SMP);
Encaminhar relatério de tombos gerados a Secdo de Bens
Permanentes para impressdo de tombos e realizacdo do tombamento
dos bens permanentes; Controlar os recebimentos, movimentacgdes,
armazenagens e fornecimentos dos materiais de consumo; Gerir os
estoques de materiais de consumo; Realizar a entrega dos materiais
separados a empresa terceirizada, que os entregara na Unidade
solicitante; Realizar o fechamento mensal, enviando o balancete a
contabilidade, com valores das aquisigbes (orgcamentarios, extra-
orcamentarios, suprimento de fundos), bem como as saidas do
estoque; Realizar inventarios mensais ou quinzenais dos materiais de
consumo; Proceder ao fechamento anual, realizando o inventario,
balanco, geracao do relatorio e resumo da movimentacéo anual (RMA).

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serao analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE LEGISLAGAO DE

PESSOAL'

LOCALIZAQAO: JORNADA: N° SERVIDORES:
9° Andar | 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descricédo das

Realizar pesquisas e analises de matéria juridica em legislacdo de
pessoal, instruir processos administrativos que envolvam matéria
juridica em legislagdo de pessoal; Emitir parecer em processos

Atividades administrativos ou consultas que envolvam matéria afeta a
competéncia da Unidade; Prestar informacdes que subsidiem a defesa
da Unido em acdes judiciais e processos administrativos.

N° SERVIDORES:

Atividade Sec¢ao de Processamento Administrativo 06

Descricédo das
Atividades

Instruir processos administrativos de interesse de magistrados e
servidores, ativos e inativos, pensionistas, ex-servidores, entidades
sindicais e representagdes associativas envolvendo matéria de

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

Pagina 48 de 75




legislacdo de pessoal, bem como os atos decorrentes destes
processos; Instruir processos administrativos com vistas a fornecer a
Advocacia-Geral da Unido, aos Orgéos do Poder Judiciario ou a outros
o6rgdos do poder publico informagdes relativas aos atos e
procedimentos adotados no ambito deste Tribunal em matéria de
legislacao de pessoal, para a defesa da Unidao ou do Tribunal em acgbes
judiciais ou em processos administrativos.

.. - .. . N° SERVIDORES:
Atividade Secao de Pareceres Administrativos 07

Emitir parecer em processos administrativos e consultas envolvendo
matéria de legislacdo de pessoal; Realizar pesquisas e estudos
relacionados com a legislagdo de pessoal, de forma a oferecer
Descricédo das subsidios, dirimir duvidas e orientar as demais Unidades do Tribunal
Atividades quanto a sua aplicagdo no ambito da administracdo do Tribunal; Prestar
elementos de direito em matéria de legislacdo de pessoal a defesa da
Unido ou do Tribunal em agbes judiciais ou em processos
administrativos.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE GESTAO DA LOCALIZAGAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
REMUNERAGAO' 10° Andar | 40h/semana 02

DESCRIQAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILACAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas

Realizar todos os procedimentos afetos a preparacdo da folha de
pagamento de pessoal, incluidas as rotinas relacionadas a prestacao
de informagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas, a preparagao das

Descrigao das . % . .
consignagdes em pagamento e a estimativa de gastos com pessoal e

Atividades Coordenar o Plano de Beneficio do Judiciario da Unido, do Ministério
Publico da Unido e do Conselho Nacional do Ministério Publico —
Funpresp-Jud.

Atividade Secao de Remuneragio de Servidores N° SERVIDORES:16
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Descricédo das

Preparar a folha de pagamento de servidores efetivos, de
comissionados puros, de cedidos e de estagiarios em exercicio no
Tribunal; Administrar o Plano de Beneficio do Judiciario da Unido, do

Atividades Ministério Publico da Unido e do Conselho Nacional do Ministério
Publico — Funpresp-Jud.
Atividade Secdo de Remuneragao de Magistrados N° SERVIDORES: 05

Descricédo das
Atividades

Administrar e executar as atividades de preparacdo da folha de
pagamento de magistrados em exercicio.

Atividade

Secdo de Remuneragcao de Aposentados e
Pensionistas

N° SERVIDORES: 06

Descricédo das
Atividades

Administrar e executar as atividades de preparacdao da folha de
pagamento de magistrados, juizes classistas e servidores aposentados
e de pensionistas estatutarios.

Atividade

Secdo de Suporte Operacional e de Gestiao de
Passivos

N° SERVIDORES: 05

Descrigédo das
Atividades

Prestar suporte as rotinas de remuneragao; Gerir o passivo de pessoal;
Administrar a execugédo das atividades operacionais em parceria com
as demais Unidades do Tribunal quando necesséario ao desempenho
das atividades da Coordenadoria.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagdo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

LOCALIZAGAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
11° Andar | 40h/semana 19

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:
DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES'
Atividade Diversas
Descrigédo das Desenvolver as atividades de administracdo de pessoal no ambito do
Atividades Regional, coordenando e executando as atividades relacionadas a:

Politica de Gestao de Pessoas institucionalmente definida; Gestdo do
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quadro de pessoal; Processamento de atos administrativos
relacionados a gestdo de pessoas; Administracdo dos assentamentos
funcionais; Confeccao da folha de pagamento e a pratica dos atos dela
decorrentes; Concessdo dos direitos e observancia dos deveres
previstos na legislacao de pessoal.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE PESSOAS

N° SERVIDORES: 03

Atividade

Diversas

Descrigédo das

Atuar para viabilizar o planejamento da politica de pessoal da
instituicdo, a gestdo e o desenvolvimento dos servidores, prestando
aos orgaos internos e externos as informagdes solicitadas com o

Atividades objetivo de atender a politica de transparéncia definida e as demais
exigéncias legais e administrativas em matéria de pessoal.
Atividade Secao de Desenvolvimento Profissional N° SERVIDORES: 07

Descricado das

Administrar o quadro de estagiarios do Tribunal; gerir as progressodes e
as promogdes de servidores baseadas no programa de
acompanhamento de desempenho funcional; Registrar e acompanhar

Atividades 0s cursos realizados por servidores para fins de concessdo do
Adicional de Qualificagdo, de manutengao da Gratificagao de Atividade
de Seguranca e de cargos gerenciais; Gerir o Banco de Talentos.

Atividade Secao de Gestido das Competéncias e Selegio N° SERVIDORES: 04

Descricao das

Desenvolver as atividades relacionadas a gestdo por competéncia;
Processar os expedientes relativos ao provimento dos cargos por
magistrados, a excec¢do da realizagdo do concurso publico; Instruir os
processos administrativos de remogao e de promog¢ao dos magistrados;

Atividades Instruir os processos administrativos para a abertura de concurso
publico de servidores; realizar o aproveitamento de candidatos
aprovados em concurso publico para este Tribunal ou deste Tribunal
para outros 6rgaos.

Atividade Secio de Gestdo da Movimentagio de Pessoal N° SERVIDORES: 09

Descricédo das
Atividades

Processar os expedientes relacionados ao provimento e desligamento
de servidores, bem como realizar os controles relativos aos cargos
efetivos; processar as designagdes e nomeagdes de servidores para
fungcdes de confianga ou para cargos comissionados; Atuar na
operacionalizacdo do Programa de Formacao Inicial de Servidores
juntamente com a Escola Judicial; Produzir as minutas dos atos oficiais
administrativos em matéria de pessoal.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RISCOS AMBIENTAIS?

AGENTE | GeoaDORA | TRAJETORIA | EXPOSIGAO
Fisico Nao encontrado N/A N/A N/A
QuimMmico N&o encontrado N/A N/A N/A
BIOLOGICO N&o encontrado N/A N/A N/A

MEDIDAS DE CONTROLE EXISTENTES

N/A

MEDIDAS DE CONTROLE RECOMENDADAS
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N/A

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

' Conforme "Consolidagao dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
2 A compilagao dos respectivos resultados pode ser consultada no Anexo |

LEGENDA

N/A — Nao aplicavel

SETOR

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO

FUNCIONAL'

LOCALIZAQ/:\O: JORNADA: N° SERVIDORES:
12° Andar | 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descrigédo das

Controlar os registros funcionais de magistrados e servidores,
recadastrar anualmente aposentados e os pensionistas, bem como
verificar a regularidade da situagao eleitoral e de apresentagao de

Atividades Declaragao de Imposto de Renda a Receita Federal pelos magistrados
e pelos servidores.
Atividade Secgdo de Contagem de Tempo de Servigo N° SERVIDORES: 03

Descrigao das

Realizar a contagem de tempo de contribuicdo e de servico de
magistrados e de servidores; Realizar procedimentos de incorpora¢ao

Atividades de quintos ou décimos de servidores e de gratificagdo de adicional por
tempo de servigo.
Atividade Secao de Registros Funcionais de Magistrados N° SERVIDORES: 04

Descricédo das

Controlar os registros funcionais, da frequéncia e das férias de
magistrados; Emitir a carteira de identidade funcional aos magistrados;
Gerenciar o cadastro de dependentes para fins de Imposto de Renda
de magistrados; Controlar o exercicio da atividade de magistério pelos

Atividades magistrados; Elaborar as listas de antiguidade de magistrados na forma
prevista no Regimento Interno; Instruir processos administrativos de
desligamento de magistrados, a excecao dos processos de
aposentadoria.

Atividade Secio de Registros Funcionais de Servidores N° SERVIDORES: 21

Descrigao das Controlar os registros funcionais, da frequéncia e das férias de

Atividades servidores; Emitir a carteira de identidade funcional aos servidores;
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Concluir processos administrativos de movimentagdo externa de
servidores para outros o6rgaos publicos; Gerenciar o cadastro de
dependentes para fins de Imposto de Renda de servidores; Instruir
processos administrativos de desligamento de servidores, a excegao
dos processos de aposentadoria.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo Il Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

SECRETAR'A DE COORDENAQAO LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 13° Andar | 40h/semana 05

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividades Diversas

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a elaboracédo dos
orcamentos anual e plurianual, inclusive créditos adicionais, a

Descricédo das - o . " iy e
programacdo financeira, a contabilidade analitica e sintética e o

Atividades . . X . . )
movimento financeiro, bem como orientar as atividades desenvolvidas
pela Administracao, referentes a execugao do orgamento.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE N° SERVIDORES: 02

Atividades Diversas

Desenvolver atividades inerentes a contabilidade analitica e sintética,
orcamentaria, financeira, patrimonial e de custos do Tribunal, bem

Descrigao das como do processo de Prestacdo de Contas Anual e Relatérios de

Atividades ~ o Y o L
Gestdo, propiciando condicbes indispensaveis ao  correto
processamento da despesa.

Atividade Sec¢ido de Registros Contabeis N° SERVIDORES: 04

Executar os registros contabeis préprios no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI e Sistema de
Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - SICONFI,
promover a conciliagdo diaria dos langamentos contabeis, efetuando a
conformidade de registro de gestao.

Descricado das
Atividades
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Atividade

N° SERVIDORES: 04

Secao de Inspecgao de Despesas e Receitas

Descricédo das

Examinar os procedimentos das despesas e promover sua
classificacdo orcamentaria, bem como os procedimentos referentes a
créditos a receber, além da analise e conferéncia de todos os
documentos referentes a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial

Atividades . ) o .
do Tribunal, visando sua correta contabilizacdo, assim como o
levantamento do processo de Prestacdo de Contas e Relatérios de
Gestao referentes a execugao da despesa.

Atividade Secgao de Liquidacao da Despesa N° SERVIDORES: 04

Descricédo das

Verificar o direito do credor, tendo por base o contrato, ajuste ou
acordo, a nota de empenho e os comprovantes da entrega do material
ou da prestacdo do servigo, a comprovagao de sua regularidade quanto

Atividades aos tributos e contribuigdes sociais, como condi¢cdo para o pagamento
pelo Tribunal, bem como a analise da aplicacdo dos recursos
concedidos por suprimento de fundos.

Atividade Secio de Analises Contabeis e de Custos N° SERVIDORES: 03

Descricao das
Atividades

Analisar balancetes e balangos, consoante o Manual de Analise dos
Demonstrativos e Auditores Contabeis, e a execucao de todos os
procedimentos inerentes a contabilidade de custos, zelando pela
rigorosa observancia das normas legais pertinentes, dando suporte a
conformidade contabil mensal do Orgéo.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO

N° SERVIDORES: 01

Atividade

Diversas

Descricédo das

Compete desenvolver as atividades pertinentes a execugao do
movimento financeiro do Tribunal referente ao pagamento de pessoal,
diarias, estagiarios, precatérios, beneficios sociais, de bens e servigos,

Atividades honorarios periciais, de tradutor e intérprete e as restituicbes de
receitas, por meio do Sistema Integrado de Administragcdo Financeira
do Governo Federal — SIAFI.

Atividades Secio de Pagamento de Outros Custeios e Capital | N° SERVIDORES: 04

Descricédo das

Executar o movimento financeiro das despesas de bens e servicgos,
englobando, dentre outros, a emissao de ordens bancarias e demais

Atividades documentos de arrecadacdo, bem como fazer o processamento de
suprimento de fundos e das requisi¢cdes de restituicdes de receita.
Atividades Secao de Pagamento de Pessoal N° SERVIDORES: 04

Descricado das

Executar o movimento financeiro e o monitoramento das despesas com
0 pessoal, estagiarios, diarias, precatérios e beneficios sociais,
englobando, dentre outros, a autuagdo dos processos de folha de

Atividades pagamento elaborados pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, a
emissdo de notas de empenho, ordens bancarias e demais
documentos de arrecadacéo.

Atividades Secio de Controle Financeiro N° SERVIDORES: 04

Descricédo das

Emitir notas de empenho e o controle e o0 monitoramento dos saldos
orcamentarios e financeiros de bens e servicos, bem como fazer o
enquadramento dos tributos e contribuicdes sociais, objeto de retencéo

Atividades ~ . : 4
por ocasidao desses pagamentos e o encaminhamento das informagodes
respectivas aos 6rgéos arrecadadores e as empresas credoras.

Atividades Secao de Pagamento de Requisi¢cao de Honorarios N° SERVIDORES: 01

Periciais e de Tradutor e Intérprete
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Descricédo das
Atividades

Fazer a elaboragao, o processamento e os demais atos necessarios ao
pagamento dos honorarios periciais e de tradutor e intérprete, nos
casos de concessao a parte do beneficio da justiga gratuita, nos termos
da legislacdo em vigor, assim como a disponibilizar as respectivas
informacgdes aos profissionais e aos 6rgaos arrecadadores.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA E ORCAMENTO'

LOCALIZAC/:\O: JORNADA: N° SERVIDOR:
14° Andar | 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividades

Diversas

Descricédo das

Desenvolver e coordenar as atividades relacionadas com a elaboragao
dos orgamentos anual e plurianual do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais, as estimativas de receitas proprias e solicitacdes de

Atividades ; ; L
recursos financeiros, bem como acompanhar a aplicacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros.

Atividade Secdo de Acompanhamento da Execugao N° SERVIDORES: 04

Orgcamentaria

Descricao das

Promover as rotinas de registro e controle de documentos referentes
aos atos proprios da execugcdo orgamentaria da despesa, com o
acompanhamento diario dos langamentos realizados no Sistema SIAFI

Atividades relativos ao empenho, liquidagdo e pagamento, informando eventuais
saldos ou insuficiéncias orgamentarias nos diversos programas de
trabalho.

Atividade Secio de Programacao Financeira N° SERVIDORES: 04

Descrigao das Fazer a solicitagdo mensal de recursos financeiros destinados ao

Atividades pagamento das despesas do Orgdo, bem como a analise e controle

diarios, no Sistema SIAFI, da conta de movimentacao financeira, da
cota de recursos financeiros recebidos e de todos os langamentos
efetivados, com a finalidade de promover os ajustes necessarios na
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programagao financeira do Tribunal, além da estimativa e
acompanhamento da arrecadacdo de receitas proprias, inclusive
provenientes de convénios firmados.

Atividade Secio de Planejamento e Orgcamento N° SERVIDORES: 04

Fazer a analise e projecao da execugao orgamentaria dos programas
de trabalho, com o objetivo de elaborar as propostas or¢gamentarias
anual e plurianual, bem como a programacgao orcamentaria anual, além
de promover o levantamento das solicitagdes de créditos orgamentarios
adicionais no decorrer do exercicio, executar o detalhamento e demais
alteracbes orcamentarias no SIAFI, bem como o langamento e
acompanhamento das metas fisicas nos sistemas governamentais.

Descricédo das
Atividades

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serao analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

] LOCALIZAGAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO 14° Andar | 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGCAO: TIPO DE VENTILACAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividades Diversas
Descricédo das Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
Atividades eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial; Elaborar o

Relatorio de Auditoria de Gestdo, emitindo Parecer de Auditoria e
certificando as contas dos responsaveis pela gestdao do Tribunal;
Examinar os Relatérios de Gestdo Fiscal; Zelar pela atuacdo da
auditoria interna segundo as regras de independéncia, objetividade e
confidencialidade exigidas dos servidores lotados na Secretaria no
desempenho de suas fungdes; Informar a Presidéncia do Tribunal
sobre a necessidade de instauragdo de sindicancias, processos
administrativo-disciplinares e Tomada de Contas Especial, sempre que,
no exercicio de suas atribuicdes, forem constatados indicios de
irregularidades ou ilegalidades; Dar ciéncia ao Tribunal de Contas da
Unido, apds apuragao, dos atos internos qualificados como irregulares
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e/ou ilegais, em cumprimento ao disposto no § 1° do art. 74 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; Apoiar o controle
externo no exercicio de suas funcgbes institucionais e acompanhar
diligéncias e auditorias do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho
Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;
Dirigir a realizagao de atividades de auditoria, fiscalizagao e inspecao
nos sistemas contabil, financeiro, orgcamentario, de pessoal, de
materiais, compras, tecnologia da informagdo e comunicagao,
infraestrutura e demais controles administrativos e operacionais;
Expedir recomendagbdes as Unidades auditadas para a corregdo de
falhas, omissdes ou ndo conformidades identificadas nas auditorias,
fiscalizagcbes e inspecOes realizadas; Submeter anualmente, a
Presidéncia do Tribunal, o Plano Anual de Capacitacdo dos servidores
lotados na Secretaria para o exercicio subsequente; Submeter
anualmente, a Presidéncia do Tribunal, o Plano Anual de Auditoria
(PAA) para o exercicio subsequente e, a cada quatro anos, o Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP); Integrar-se com outros sistemas de
Controle Interno da Administracao Publica.

COORDENADORIA DE AUDITORIA N° SERVIDORES: 01

Atividades

Diversas

Descricédo das
Atividades

Coordenar o desenvolvimento do processo de auditoria,
compreendendo as atividades de planejamento, execugéo,
comunicagdo dos resultados e monitoramento dos trabalhos,
objetivando o fortalecimento da politica de transparéncia institucional;
Propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a expedi¢do de
recomendacbes as Unidades, por meio de relatérios e outros
instrumentos congéneres, para correcdo de falhas, omissdes ou
impropriedades identificadas nas auditorias realizadas; Propor a
Diretoria da Secretaria de Controle Interno a adogao de providéncias,
se constatado o ndo atendimento de recomendag¢des nas auditorias
realizadas; Avaliar as informagdes constantes do Relatério de Gestao;
Submeter a Diretoria da Secretaria de Controle Interno, anualmente, no
més de outubro, proposta do Plano Anual de Auditoria (PAA) para o
exercicio seguinte e, a cada quatro anos, o Plano de Auditoria de
Longo Prazo (PALP), segundo os critérios de materialidade, relevancia
e risco; Elaborar proposta e revisar manuais de auditoria e outros
correlatos a atuacédo da Coordenadoria.

Atividade

Sec¢ao de Auditoria Contabil N° SERVIDORES: 03

Descrigao das

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos
programas de trabalho constantes do or¢amento anual; Auditar os
resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial quanto a
eficiéncia e eficacia; Auditar a efetividade dos sistemas de controles
internos administrativos do Tribunal, no que se refere as atividades
contabeis, financeiras e orcamentarias; Certificar a regularidade dos

Atividades . e : L .
registros contabeis em conformidade com os principios fundamentais
de contabilidade e com a legislacdo; Certificar a adequacao das
demonstragbes contabeis a situagdo econdmico-financeira do
patriménio, aos resultados do periodo administrativo examinado e as
demais situagdes apresentadas.

Atividade Secido de Auditoria Operacional N° SERVIDORES: 03

Descrigao das Propor, planejar e realizar auditorias operacionais relativas a material e

Atividades patriménio, gestdo de pessoas, seguranga e outras areas de natureza

operacional, em especial para: Auditar os controles internos
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administrativos, com o objetivo de contribuir para a mitigacao dos riscos
que possam impactar negativamente o alcance dos objetivos
institucionais; Avaliar as agles gerenciais e o0s procedimentos
relacionados ao processo operacional ou parte dele, com a finalidade
de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e
recomendar solugdes alternativas para a melhoria do desempenho
operacional; auditar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e
sistemas de guarda, conservacdo e controle dos bens e valores.
Realizar o monitoramento das providéncias adotadas pelas areas
auditadas em decorréncia de achados detectados.

Atividade

Secao de Auditoria de Infraestrutura e Tecnologia

- N° SERVIDORES: 02
da Informacgao

Descricédo das

Propor, planejar e realizar auditorias relativas a infraestrutura e
tecnologia da informacao e comunicagdo, em especial para: Avaliar
controles que garantam a continuidade operacional e a observancia de
padrdes e estruturas regulados por orgdos de controle; Realizar
auditorias relacionadas aos atos de gestdo relativos ao conjunto de

Atividades projetos de tecnologia da informagéao e comunicagao; Realizar auditoria
sobre os controles de sistemas informatizados; Avaliar a gestdo de
riscos organizacionais de tecnologia da informacao e comunicagao.
Realizar o monitoramento das providéncias adotadas pelas areas
auditadas em decorréncia de achados detectados.

COORDENADORIA DE CONFORMIDADE DA GESTAO N° SERVIDORES: 01

Atividades Diversas

Descricado das
Atividades

Coordenar as atividades de avaliagdo de conformidade da gestao e dos
processos administrativos que envolvam gestdo de pessoas e licitagdes
e contratos; Propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a
realizacdo de inspegcbes com o intuito de obter informacoes,
esclarecimentos ou manifestagcdes sobre pontos destacados em
relatérios ou em outros documentos institucionais; Propor a Diretoria da
Secretaria de Controle Interno a expedicdo de recomendacdes as
Unidades, por meio de relatorios, notas técnicas e outros instrumentos
congéneres a corregdo de falhas, omissbes ou impropriedades
identificadas nas inspeg¢des realizadas; Propor a Diretoria da Secretaria
de Controle Interno a realizagdo de auditorias, quando os atos,
procedimentos e documentos analisados exigirem; Elaborar,
anualmente, e encaminhar a Diretoria da Secretaria de Controle Interno
as informagbes passiveis de serem consignadas no Relatério de
Auditoria de Gestao, nos termos estabelecidos pelo TCU.

Atividades

Secdo de Controle e Avaliagdao da Gestdao de

N° SERVIDORES: 02
Pessoas

Descricédo das
Atividades

Emitir parecer de legalidade quanto aos atos de admissado e concessao
de aposentadoria e pensbes; Analisar a conformidade das sindicancias
e processos administrativos disciplinares, inclusive quanto a efetividade
de seus controles internos; avaliar, em inspecdes, e emitir relatérios e
informagdes em matérias relacionadas a gestdo de pessoas, saude,
beneficios e programas sociais do Tribunal, em especial quanto: aos
registros do Sistema de Gestado de Pessoas — SIGEP; aos registros da
folha de pagamento do Tribunal; aos processos de ajuda de custo,
indenizacbes e demais despesas com pessoal; ao cumprimento da
exigéncia de entrega das declaragbes de bens e rendas a respectiva
Unidade de Pessoal.
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Atividades

Secao de Controle e Avaliagdo de Licitacdao e
Contratos

N° SERVIDORES: 03

Descricado das

Avaliar, por amostragem, os processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade de licitagcdo e as adesdes as atas de registros de precos;
Elaborar, por meio de pareceres e relatérios, a proposicdo de
recomendagdes para corregcdo de inconsisténcias, omissdes ou
impropriedades identificadas nas anadlises e acompanhamentos
realizados; Monitorar, por amostragem, o desempenho da gestéo e

Atividades fiscalizagdo dos contratos firmados pelo Tribunal; monitorar a execugao
do Plano Anual de Compras e o ciclo das contratagdes; realizar
inspecbes relacionadas aos processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade de licitagdo e aos contratos do Tribunal; realizar
inspecdes relacionadas aos procedimentos administrativos relativos a
doacdes e desfazimento de bens.

Atividades Secido de Conformidade N° SERVIDORES: 03

Descricédo das
Atividades

Direcionar e monitorar o atendimento de determinagoes,
recomendacdes e orientacbes emanadas pelos 6rgaos de controle;
Consolidar as informagdes do Relatério de Gestdo do Tribunal que
comporao o processo anual de contas a ser formado perante o Tribunal
de Contas da Unido; Monitorar os processos administrativos autuados
pelo Tribunal de Contas da Unidao, Conselho Superior da Justica do
Trabalho e Conselho Nacional de Justica; Analisar e monitorar os
indices de governanga propostos pelo Tribunal de Contas da Uniao;
Examinar os indicadores operacionais de desempenho utilizados pelas
areas do Tribunal; Emitir relatérios de harmonizagao normativa nos
termos do Parecer n° 2/2013 SCI/PRESI/CNJ; Elaborar proposta de
orientagdo no que se refere a jurisprudéncia emanada pelos 6rgéos de
controle e outros normativos legais relativos a questdes administrativas;
Elaborar proposta de orientagdo no que se refere a jurisprudéncia
emanada pelos 6érgaos de controle e outros normativos legais relativos
a questdes administrativas; Propor a revisdo dos manuais de compras
e licitagdes, de gestao e fiscalizacdo de contratos e outros correlatos a
atuacdo da Coordenadoria; Elaborar proposta e monitorar o Plano
Anual de Capacitagao dos servidores da Secretaria de Controle Interno;
Elaborar proposta e monitorar o Plano Tatico da Secretaria de Controle
Interno.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidacdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
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SETOR

ASSESSORIA JURiDICO-ADMIN!STRATIVA DA | LOCALIZACAO: | JORNADA:
SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA"

N° SERVIDORES:
14° Andar | 40h/semana 04

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serdo inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Atividade

Diversas

Atividades

Descrigédo das

Pendente de atualizacido da informacao.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasiao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.

SETOR

OUVIDORIA'

LOCALIZACAO: | JORNADA: N° SERVIDORES:
16° Andar | 40h/semana 02

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdao sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdao do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descricédo das
Atividades

Receber e processar as sugestdes, criticas, denuncias, duvidas,
elogios, consultas, pedidos de providéncias encaminhados a Ouvidoria;
Receber e processar os pedidos fundamentados com base na Lei n°
12.527/2011; Realizar o registro, a triagem e o encaminhamento das
manifestacdes recebidas a Unidade competente, sempre que
necessario; Dar publicidade aos dados estatisticos acerca das
manifestacdes recebidas e providéncias adotadas; Elaborar relatério
mensal das atividades desenvolvidas na forma definida no
Regulamento da Ouvidoria.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES
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Computador de mesa, impressora, telefone.

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasidao em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR

COORDENADORIA DE APOIO A UTILIZAGAO | LOCALIZAGAO: | JORNADA
DOS SISTEMAS JUDICIAIS ELETRONICOS'

N° SERVIDORES:
17° Andar | 40h/semana 01

DESCRIGAO DO AMBIENTE

* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na

revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO:

PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO:

TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade

Diversas

Descrigédo das
Atividades

Auxiliar os magistrados e servidores a utilizar os sistemas judiciais
eletrénicos, observados os procedimentos definidos institucionalmente
e as regras nacionalmente fixadas.

Atividade

Secao de Orientagdo aos Usuarios Internos do PJE |N° SERVIDORES: 05

Descricédo das
Atividades

Prestar apoio aos magistrados e servidores na utilizagdo do sistema
PJe e na observancia dos fluxos de trabalho estabelecidos; Orientar
magistrados e servidores quanto aos procedimentos institucionalmente
definidos a serem adotados no sistema PJe para garantir a qualidade
dos registros estatisticos constantes do sistema e-Gestdo; Encaminhar
a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes, para as
providéncias cabiveis, os problemas reportados que exijam suporte
técnico; Prestar suporte aos servidores dos Centros Integrados de
Apoio Operacional quanto a utilizagado das funcionalidades do sistema
pelos usuarios externos.

Atividade

Secao de Homologacao e Validagao de

; N° SERVIDORES: 08
Procedimentos

Descricédo das
Atividades

Coordenar, em conjunto com a Escola Judicial deste Tribunal, as
atividades dos instrutores/multiplicadores  responsaveis pela
capacitagdo de servidores, bem como planejar a infraestrutura
necessaria; Acompanhar a homologagdo das novas versbes dos
sistemas judiciais eletronicos verificando, em conjunto com a Secretaria
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes, sua operacionalidade
antes da implantagao definitiva; Elaborar, em conjunto com a Secretaria
de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes, roteiros relativos as
atualizagbes recebidas a cada versdo, para ampla divulgacdo nos
meios cabiveis, com especial atencdo para aquelas que demandem
mudanga procedimental; Prestar apoio na organizagao e atualizagao do
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Manual PJe; Preparar conteudo para a elaboracdo de material
informativo e de divulgacdo em conjunto com as demais
coordenadorias da Secretaria de Gestdo da Informacao, Projetos e
Normas; Atualizar a compilagdo de perguntas frequentes sobre a
utilizacdo do PJe (FAQ), organizando-as para divulgacdo de forma a
permitir o rapido acesso aos interessados.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagéo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagdo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".

SETOR
SEGAO DE GESTAO DA CERTIFICAGAO DIGITAL LOCALIZAGAO: | JORNADA: | N°SERVIDORES:
E DO REGISTRO EM SISTEMAS ELETRONICOS' | 17°Andar | 40h/semana 06

DESCRIGAO DO AMBIENTE
* (Os dados abaixo estdo sendo levantados pelo setor responsavel e serao inseridos na
revisdo do programa)

AREA / PE-DIREITO: PAREDE (ESTRUTURA/REVESTIMENTO): PISO:

FORRO: TIPO DE ILUMINAGAO: TIPO DE VENTILAGAO:

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES?

Atividade Diversas

Atuar na emissao e renovagao de certificacao digital de magistrados e
de servidores, bem como nos processos de contratacao de midias e de
certificados digitais; Controlar o acesso de magistrados e servidores
aos sistemas eletrbnicos nacionais e aos convénios eletrénicos
firmados pelo Tribunal.

Descricédo das
Atividades

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NAS ATIVIDADES

Computador de mesa, impressora, telefone.

RECOMENDAGOES GERAIS

ERGONOMIA: 11.1.1 Posto de Trabalho e Anexo |l Folder de Ajuste do Posto de Trabalho

NOTAS

'Averiguagdo dos Riscos Ambientais a ser realizada, ocasido em que serdo analisadas as medidas de
controle, quando aplicaveis.
2 Conforme "Consolidagéo dos Atos da Estrutura Organizacional do TRT2".
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9 NOTAS GERAIS
» A descri¢cdo dos ambientes sera fornecida pela Coordenadoria de Infraestrutura Predial.

» A descricao das atividades baseou-se na Consolidacao dos Atos da Estrutura Organizacional
do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, disponivel no sitio do TRT2. As atualizagdes
necessarias serao realizadas pelo setor responsavel e inseridas nas revisées do Programa.

» As agoOes de verificacdo e melhorias ergonémicas de aspecto biomecanico nos postos de
trabalho estdo contempladas no Projeto Ergonomia em Agéo, que se encontra em andamento
e tem carater permanente. As demandas pontuais serdo avaliadas por equipe da SESMT
responsavel pelo projeto.

» As inspecdes para levantamento de possiveis situacdes de riscos de acidentes e respectivas
propostas de melhorias estdo contempladas no Projeto Relatério de Riscos de Acidentes, que
se encontra em fase de submissdo para analise e parecer da Administragdo. Eventuais
situagdes verificadas durante visitas serdo paralelamente tratadas pela equipe da SESMT.

* Os dados técnicos contidos nesse programa foram extraidos dos Laudos elaborados por
empresa contratada pelo TRT2 para esse fim, apds levantamento de dados em inspecbes
realizadas nos ambientes de trabalho, sendo de sua responsabilidade.

* Qualquer divergéncia nos dados relacionados a denominagao e localizagao de setores/areas,

numeros de funcionarios e descricdo sumaria de atividades podera ocorrer em virtude de
reestruturagcdes propostas por este Regional e devera ser corrigida nas revisées do Programa.

10 DESCRIGAO DO PLANEJAMENTO ANUAL

~ PRAZO A
ACOES DE MELHORIA PRIORIDADE PREVISTO RESPONSAVEL
Submisséo do Projeto Relatério de Riscos SESMT /

01 |de Acidentes a Administracao para analise Alta Mar 2017 Secretaria de
e parecer quanto a implantagao.” Saude
Projeto Ergonomia em Agéo — orientagéo p t SESMT/

02 | e melhorias ergondmicas de natureza Média ermanente Secretaria de

(em andamento)

biomecénica.? Saude
03 Av.al|ar 0s sgtore~s |nd.|cadc.>s no |§em 7.1, Média Nov 2017 SESMT
cuja avaliagdo nao foi realizada.
Reavaliar as condigbes de conforto (ruido,
04 temperatura, iluminancia, velocidade do ar Baixa Jan 2018 SESMT

e umidade relativa do ar) dos ambientes
na revisdo do Programa.?®

Notas:

' Projeto pronto para ser submetido a Administragao.

2 A continuidade das agdes de melhorias esta condicionada a manutencgao da equipe técnica com, no
minimo, a atual formagao (médico do trabalho, fisioterapeuta, enfermeira do trabalho, restrita ao prédio
de lotagao) conforme descrito no referido projeto.

3 Arealizacao de avaliagdes esta condicionada a compra de aparelho(s) de medigdo adequado(s) ou a
contratagdo de empresa especializada para esse fim.

voltar
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11 RECOMENDAGOES GERAIS
11.1 ERGONOMIA
11.1.1 Posto de Trabalho

Para maior conforto no posto de trabalho, é importante que mobiliario e equipamentos
estejam adequadamente ajustados as condi¢gdes do usudrio. As orientagdes de ajuste estado

disponiveis no Folder de orientacdes que se encontra no anexo |l deste Programa.

Para melhor ajuste, pode ser necessaria a retirada do suporte de teclado ou, ainda, a
mudanca de lado do gaveteiro das estacdes de trabalho. Em qualquer desses casos, deve-se
encaminhar e-mail para adm.predial@trtsp.jus.br com a solicitagdo, que ela sera incluida no

cronograma da sec¢éo responsavel.

Além do ajuste do posto de trabalho, é recomendado que sejam utilizados acessorios
que proporcionem apoio a determinados segmentos do corpo. O TRT 2 ja disponibilizou para
servidores e magistrados apoio de punho para teclado, mouse pad e apoio para os pés, com o
objetivo de oferecer melhores condi¢cbes. Entretanto, o uso dos acessérios é facultativo,

cabendo ao trabalhador, apés orientacéo, optar pelo seu uso ou nao.

Caso o posto de trabalho ndo conte com um desses itens, deve-se verificar com o
superior imediato sua disponibilidade no local de trabalho, ndo havendo itens disponiveis é

possivel solicita-los na Secao de Material pelo e-mail material@trtsp.jus.br.

Para evitar situagdes que possam provocar lesdes, recomenda-se também que, além
do ajuste no posto de trabalho, sejam realizadas pausas de até 10 minutos a cada hora
trabalhada, fora do posto de trabalho preferencialmente. Pode-se utilizar essa pausa para a
realizacdo de exercicios para os olhos e de alongamento corporal recomendados pela equipe
de Ginastica Laboral do TRT 2, cujas ilustragdes podem ser acessadas na intranet ou pelos
links abaixo:

Alongamentos:

http://intranet.trtsp.jus.br/images/pordentrodotrt/laboral/alongamentos.pdf
Olhos

http://intranet.trtsp.jus.br/images/pordentrodotrt/laboral/exercicio-olhos.pdf

[voltar Seguranca] [voltar Sec Concurso Magistratura] [voltar Acessibilidade] [voltar Programas de Saude] [voltar
Protocolo] [voltar Qualidade de Vida] [voltar Psicologia] [voltar _Servigco Social] [voltar Apoio ao
Planejamento/Desenvolvimento de Sistemas] [voltar Tecnologia da Informacgéo] [voltar Gestdo da Informacéo] [voltar

Contratos] [voltar Manutengdo e Apoio Logistico] [voltar Infraestrutura Logistica e Administracdo Predial] _ [voltar Gestdo

Estratégica e Governancga Institucional] _[voltar Administracdo Predial] _[voltar Material e Patrimbnio] _[voltar Legislacdo de

Pessoal] [voltar Gestdo da Remuneracéo] _[voltar Gestdo de Pessoas] [voltar Administracdo Funcional] [voltar Coordenagéo

Orcamentaria e Financeira] [voltar Administracdo Financeira e Orgcamento] [voltar Controle Interno] [voltar Assessoria

Juridico-Administrativa]  [voltar Ouvidoria] [voltar Apoio a Utilizacdo dos Sistemas Judiciais Eletrénicos] _[Certificacdo Digital e

Registro Em Sistemas Eletrénicos]
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ANEXO I. RESULTADO DAS AVALIAGOES QUANTITATIVAS POR AMBIENTE

AVALIAGOES AMBIENTAIS
EDIFiCIO MILLENIUM
SETOR: SEGURANGA INSTITUCIONAL - TERREO

AVALIAGOES QUANTITATIVAS

Risco avaliado Local ou Posto a\fI:rl;:jro lelz]ri:‘:\g; NORMA | Conclusado Rec&r;(:r;(;ado Concluséao
?:l::;ﬁi':)) Servidor: Sidney Donadio Tazinassi 36,4 85 (Er?e;; 51) Adequado e Adequado

Ruido dB(A) Geral 751 7 Inadequado
Posto 1 120 Adequado
lluminancia (lux) Posto 2 136 ~300 Adequado
Posto 3 129 Adequado

Temperatura (°C) Geral 24,7 20a23 Inadequado
Umidade relativa do ar (%) Geral 57,1 >40 Adequado

- 15 (Portaria N° 3.214/78).

Néo foram constatados indicios de exposi¢ao a agentes de natureza fisica, quimica ou bioldgica que, por sua intensidade, duragéo e frequéncia permitam o enquadramento na NR

Observe-se que no periodo de realizagdo das medi¢des havia obras na via em frente.

*Ruido (dosimetria). Método: NHO-01

AvaliagGes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.

voltar
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AVALIAGOES AMBIENTAIS
EDIFiCIO MILLENIUM
SETOR: SEGAO DE ACESSIBILIDADE — 1° ANDAR

AVALIAGOES QUANTITATIVAS

Risco avaliado Local ou Posto a\f/::::iro Rec&r;egiado Concluséao
Ruido dB(A) Geral 65,6 <65 Inadequado
Temperatura (°C) Geral 25,2 20a23 Inadequado

Posto 1 450 Adequado

Posto 2 442 Adequado

lluminancia (lux) ~300

Posto 3 395 Adequado

Posto 4 438 Adequado

Umidade relativa do ar (%) Geral 453 > 40 Adequado

Enquadrados no mesmo Grupo de Exposigdo Homogénea: Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica
Laboral; Segdo de Acessibilidade; Segdo de Programas de Saude; Secao de Protocolo Administrativo; Secretaria de Beneficios Institucionais
e Programas Sociais; Se¢do de Execugdo de Programas Sociais; Se¢do de Gestdo Ambiental; Qualidade de Vida e Orientagdo Funcional;
Servigo de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Softw are; Segédo de Implementagcdo de Sistemas; Segéo de
Manutengcdo de Sistemas Legados; Secdo de Sistemas Administrativos; Secéo de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Segurancga,
Aquisicdes e Pesquisa; Se¢do de Aquisicdo e Homologacdo de Produtos e Servigos; Secdo de Seguranga em Tecnologia da Informacgao;
Secdo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help Desk - Segcdo de Coordenagdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informagéo; Seg¢do de Administragdo de Banco de Dados; Seg¢do de Governanga de Tl; Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de
Administragdo de Recursos; Secdo de Administracdo de Redes e Telecomunicagdes; Segdo de Controle de Recursos; Secao de Operagao;
Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social; Secretaria de Gestdo da Informacédo Institucional; Coordenadoria de Gestéo
Normativa e Jurisprudencial; Se¢do de Divulgagdo; Secdo de Referéncia; Secdo de Sistematizagdo e Catalogagdo; Coordenadoria de
Estatistica e Gestao de Indicadores; Secdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Se¢cdo de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;
Secado de Gestao de Indicadores Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Secdo de Compras e Cadastro de Fornecedores;
Secdo de Contratos; Segédo de Licitagdes; Coordenadoria de Servigos Gerais; Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de
Engenharia e Arquitetura; Nucleo de Gestao Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patrimdnio; Segcdo de Bens Permanentes;
Secao de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Secdo de Processamento de Expedientes Funcionais; Secdo de Analise e
Enquadramento Legal; Coordenadoria de Gestdo de Remuneragao; Se¢do de Remuneragcdo de Magistrados; Segdo de Remuneracdo de
Inativos e Pensionistas; Se¢céo de Remuneragao de Servidores; Secretaria de Gestao de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestao
de Pessoas; Secéo de Certificagcdo e Registro em Sistemas Eletronicos; Segdo de Desenvolvimento Profissional; Secdo de Planejamento da
Forga de Trabalho; Segéo de Selegcédo e Gestdo de Competéncias; Coordenadoria de Administragao Funcional; Se¢do de Acompanhamento
Funcional; Secédo de Registros Funcionais de Magistrados; Segdo de Registros Funcionais de Servidores; Secretaria de Coordenagao
Orgcamentaria e Financeira; Coordenadoria de Contabilidade; Se¢do de Contabilidade Analitica; Segdo de Inspegédo da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Se¢cdo de Pagamento de outros custeios de capital; Se¢do de Pagamento de Pessoal; Secretaria
de Controle Interno; Segdo de Acompanhamento e Andlise de Despesas com Pessoal; Se¢do de Analise de Admissdo e Concessdes;
Servico de Administracdo Financeira e Orgamento; Segcdo de Acompanhamento da Execugdo Orgamentdria e Financeira; Segdo de
Planejamento e Orgcamento; Diretoria Geral da Administragdo; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria de
Convocagéo de Juizes.

Nao foram constatados indicios de exposicdo a agentes de natureza fisica, quimica ou biolégica que, por sua intensidade, duragdo e
frequéncia permitam o enquadramento na NR - 15 (Portaria N° 3.214/78).

Avaliagdes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.

voltar’
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AVALIAGOES AMBIENTAIS
EDIFICIO MILLENIUM
SETOR: SEGAO DE PROGRAMAS DE SAUDE - 2° ANDAR
(Secao de Atendimento Psicologico/Secao de Servigo Social)

AVALIAGOES QUANTITATIVAS
Risco avaliado Local ou Posto a\f/::::lro Rec&r;ir;c;ado Conclusao

Ruido dB(A) Geral 56,8 <65 Adequado
Temperatura (°C) Geral 21,8 20a23 Adequado
Posto 1 300 Adequado
Posto 2 515 Adequado
Posto 3 468 Adequado

lluminancia (lux) ~300
Posto 4 658 Adequado
Posto 5 561 Adequado
Posto 6 317 Adequado
Umidade relativa do ar (%) Geral 61,0 >40 Adequado

Enquadrados no mesmo Grupo de Exposicdo Homogénea: Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica
Laboral; Segdo de Acessibilidade; Se¢do de Programas de Saude; Secao de Protocolo Administrativo; Secretaria de Beneficios Institucionais
e Programas Sociais; Seg¢do de Execugdo de Programas Sociais; Se¢do de Gestdo Ambiental; Qualidade de Vida e Orientacdo Funcional;
Servigo de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Softw are; Segéo de Implementagdo de Sistemas; Segdo de
Manutencédo de Sistemas Legados; Secdo de Sistemas Administrativos; Segdo de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Seguranga,
Aquisicdes e Pesquisa; Segdo de Aquisicdo e Homologagdo de Produtos e Servigos; Segdo de Seguranga em Tecnologia da Informagéo;
Secdo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help Desk - Segdo de Coordenacdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informagéao; Segdo de Administragdo de Banco de Dados; Segdo de Governanga de Tl; Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de
Administragdo de Recursos; Secdo de Administracdo de Redes e Telecomunicagdes; Secdo de Controle de Recursos; Se¢ao de Operagao;
Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social; Secretaria de Gestdo da Informacé&o Institucional; Coordenadoria de Gestéo
Normativa e Jurisprudencial; Se¢do de Divulgagdo; Secdo de Referéncia; Segdo de Sistematizagdo e Catalogagédo; Coordenadoria de
Estatistica e Gestao de Indicadores; Segcdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Se¢do de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;
Secédo de Gestao de Indicadores Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Se¢cdo de Compras e Cadastro de Fornecedores;
Secdo de Contratos; Segdo de Licitagdes; Coordenadoria de Servigos Gerais; Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de
Engenharia e Arquitetura; Nucleo de Gestao Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patriménio; Segao de Bens Permanentes;
Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Secdo de Processamento de Expedientes Funcionais; Secdo de Anadlise e
Enquadramento Legal;, Coordenadoria de Gestdo de Remuneragao; Se¢cdo de Remuneragdo de Magistrados; Secdo de Remuneragdo de
Inativos e Pensionistas; Segao de Remuneragao de Servidores; Secretaria de Gestao de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestao
de Pessoas; Segéo de Certificagdo e Registro em Sistemas Eletronicos; Segdo de Desenvolvimento Profissional; Segcéo de Planejamento da
Forca de Trabalho; Secéo de Selecédo e Gestao de Competéncias; Coordenadoria de Administragdo Funcional; Secdo de Acompanhamento
Funcional; Segdo de Registros Funcionais de Magistrados; Segdo de Registros Funcionais de Servidores; Secretaria de Coordenacéo
Orcamentaria e Financeira; Coordenadoria de Contabilidade; Segdo de Contabilidade Analitica; Secédo de Inspecédo da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Segao de Pagamento de outros custeios de capital; Secdo de Pagamento de Pessoal; Secretaria
de Controle Interno; Secdo de Acompanhamento e Andlise de Despesas com Pessoal; Secdo de Andlise de Admissdo e Concessoes;
Servico de Administracdo Financeira e Orgcamento; Secdo de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e Financeira; Secdo de
Planejamento e Orgamento; Diretoria Geral da Administragdo; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria de
Convocacgéo de Juizes.

Néo foram constatados indicios de exposicdo a agentes de natureza fisica, quimica ou biolégica que, por sua intensidade, duragédo e
frequéncia permitam o enquadramento na NR - 15 (Portaria N° 3.214/78).

Avaliagdes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.

[voltar Programas de Saude] [voltar Psicologia] [voltar Servigo Social]
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AVALIAGCOES AMBIENTAIS
EDIFiCIO MILLENIUM
SETOR: SECRETARIA DE BENEFICIOS INSTITUCIONAIS E PROGRAMAS SOCIAIS — 2° ANDAR

AVALIAQOES QUANTITATIVAS
. . Valor | Recomendado ~
Risco avaliado Local ou Posto aferido (NR17) Conclusao
Geral 58,8 Adequado
Ruido dB(A) <65
Geral 59,2 Adequado
Geral 25,2 Inadequado
Temperatura (°C) 20a23
Geral 29,0 Inadequado
Posto 1 485 Adequado
lluminancia (lux) ~300
Posto 2 596 Adequado
Geral 43,4 Adequado
Umidade relativa do ar (%) >40
Geral 48,8 Adequado

Enquadrados no mesmo Grupo de Exposicido Homogénea: Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica
Laboral; Se¢ao de Acessibilidade; Segédo de Programas de Saude; Se¢ao de Protocolo Administrativo; Secretaria de Beneficios Institucionais
e Programas Sociais; Se¢édo de Execugdo de Programas Sociais; Se¢do de Gestdo Ambiental; Qualidade de Vida e Orientagdo Funcional;
Servigco de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Softw are; Secdo de Implementacdo de Sistemas; Secado de
Manutengédo de Sistemas Legados; Secdo de Sistemas Administrativos; Seg¢do de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Seguranga,
Aquisicdes e Pesquisa; Segédo de Aquisicdo e Homologagao de Produtos e Servigos; Seg¢do de Seguranga em Tecnologia da Informagéao;
Secdo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help Desk - Segdo de Coordenacdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informagéo; Secdo de Administragdo de Banco de Dados; Segao de Governanga de Tl; Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de
Administragdo de Recursos; Se¢do de Administragcdo de Redes e Telecomunicac¢des; Secéo de Controle de Recursos; Segao de Operagéo;
Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social; Secretaria de Gestdo da Informagdo Institucional; Coordenadoria de Gestao
Normativa e Jurisprudencial; Segdo de Divulgagdo; Segcdo de Referéncia; Secdo de Sistematizacdo e Catalogagdo; Coordenadoria de
Estatistica e Gestéo de Indicadores; Se¢cdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Se¢do de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;
Secdo de Gestdo de Indicadores Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Se¢do de Compras e Cadastro de Fornecedores;
Segao de Contratos; Secdo de Licitagdes; Coordenadoria de Servigos Gerais; Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de
Engenharia e Arquitetura; Nucleo de Gestédo Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patriménio; Secdo de Bens Permanentes;
Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Secdo de Processamento de Expedientes Funcionais; Segcdo de Andlise e
Enquadramento Legal; Coordenadoria de Gestdo de Remuneragdo; Segao de Remuneragcdo de Magistrados; Se¢ao de Remuneragéo de
Inativos e Pensionistas; Se¢cdo de Remuneragao de Servidores; Secretaria de Gestao de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestao
de Pessoas; Secgao de Certificagao e Registro em Sistemas Eletronicos; Segdo de Desenvolvimento Profissional; Se¢do de Planejamento da
Forga de Trabalho; Segdo de Selecdo e Gestdo de Competéncias; Coordenadoria de Administragdo Funcional; Se¢do de Acompanhamento
Funcional; Secdo de Registros Funcionais de Magistrados; Segdo de Registros Funcionais de Servidores; Secretaria de Coordenagao
Orcamentaria e Financeira; Coordenadoria de Contabilidade; Secédo de Contabilidade Analitica; Se¢éo de Inspegcdo da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Secdo de Pagamento de outros custeios de capital; Se¢do de Pagamento de Pessoal; Secretaria
de Controle Interno; Secdo de Acompanhamento e Andlise de Despesas com Pessoal; Segcdo de Andlise de Admissdo e Concessodes;
Servico de Administragdo Financeira e Orgamento; Secdo de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e Financeira; Secdo de
Planejamento e Orgamento; Diretoria Geral da Administragcdo; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria de
Convocagao de Juizes.

N&o foram constatados indicios de exposicdo a agentes de natureza fisica, quimica ou biolégica que, por sua intensidade, duragado e
frequéncia permitam o enquadramento na NR - 15 (Portaria N° 3.214/78).

Avaliagdes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.
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AVALIAGOES AMBIENTAIS
EDIFiCIO MILLENIUM
SETOR: COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS - 7° ANDAR

AVALIAGCOES QUANTITATIVAS
Risco avaliado Local ou Posto a\::::;o Rec&r;e:;;ado Concluséao
Ruido dB(A) Geral 57,9 <65 Adequado
Temperatura (°C) Geral 22,8 20a23 Adequado
Posto 1 >700 Adequado
Posto 2 >700 Adequado
Posto 3 270 Inadequado
Posto 4 >700 Adequado
lluminancia (lux) ~300
Posto 5 >700 Adequado
Posto 6 470 Adequado
Posto 7 300 Adequado
Posto 8 215 Inadequado
Umidade relativa do ar (%) Geral 49,9 >40 Adequado

Enquadrados no mesmo Grupo de Exposicdo Homogénea: Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica
Laboral; Segéo de Acessibilidade; Se¢do de Programas de Saude; Secao de Protocolo Administrativo; Secretaria de Beneficios Institucionais
e Programas Sociais; Se¢édo de Execugdo de Programas Sociais; Se¢ao de Gestdo Ambiental; Qualidade de Vida e Orientagdo Funcional;
Servigo de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Softw are; Segédo de Implementagcdo de Sistemas; Segdo de
Manutencdo de Sistemas Legados; Secdo de Sistemas Administrativos; Secdo de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Seguranca,
Aquisicdes e Pesquisa; Segdo de Aquisicdo e Homologacao de Produtos e Servigos; Seg¢do de Seguranga em Tecnologia da Informacgéao;
Secdo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help Desk - Secdo de Coordenagdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informagéo; Segdo de Administragdo de Banco de Dados; Seg¢do de Governanga de Tl; Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de
Administragao de Recursos; Secao de Administracdo de Redes e Telecomunicagdes; Secdo de Controle de Recursos; Se¢ao de Operagéo;
Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social; Secretaria de Gestdo da Informac&o Institucional; Coordenadoria de Gestéo
Normativa e Jurisprudencial; Se¢do de Divulgagado; Secdo de Referéncia; Secdo de Sistematizagdo e Catalogagdo; Coordenadoria de
Estatistica e Gestao de Indicadores; Segcdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Se¢cdo de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;
Secédo de Gestao de Indicadores Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Se¢cdo de Compras e Cadastro de Fornecedores;
Secdo de Contratos; Segédo de Licitagdes; Coordenadoria de Servigos Gerais; Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de
Engenharia e Arquitetura; Nucleo de Gestao Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patriménio; Segdo de Bens Permanentes;
Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Segcdo de Processamento de Expedientes Funcionais; Secdo de Analise e
Enquadramento Legal; Coordenadoria de Gestdo de Remuneracédo; Seg¢do de Remuneracdo de Magistrados; Se¢do de Remuneragdo de
Inativos e Pensionistas; Secdo de Remuneragao de Servidores; Secretaria de Gestao de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestao
de Pessoas; Secéo de Certificagcdo e Registro em Sistemas Eletronicos; Segdo de Desenvolvimento Profissional; Secdo de Planejamento da
Forga de Trabalho; Segéo de Selegdo e Gestdo de Competéncias; Coordenadoria de Administragdo Funcional; Se¢do de Acompanhamento
Funcional; Segdo de Registros Funcionais de Magistrados; Secdo de Registros Funcionais de Servidores; Secretaria de Coordenacao
Orgcamentaria e Financeira; Coordenadoria de Contabilidade; Secdo de Contabilidade Analitica; Secdo de Inspegédo da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Se¢cdo de Pagamento de outros custeios de capital; Se¢do de Pagamento de Pessoal; Secretaria
de Controle Interno; Segdo de Acompanhamento e Andlise de Despesas com Pessoal; Secdo de Andlise de Admissdo e Concessoes;
Servigo de Administracdo Financeira e Orgcamento; Secdo de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e Financeira; Secdo de
Planejamento e Orgamento; Diretoria Geral da Administragdo; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria de
Convocacgéo de Juizes.

Néo foram constatados indicios de exposicdo a agentes de natureza fisica, quimica ou biolégica que, por sua intensidade, duragao e
frequéncia permitam o enquadramento na NR - 15 (Portaria N° 3.214/78).

Avaliagdes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.
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AVALIACOES AMBIENTAIS
EDIFiCIO MILLENIUM
SETOR: DIRETORIA E SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - 11° ANDAR

AVALIAGOES QUANTITATIVAS

Risco avaliado Local ou Posto a\f/:r!;:iro Rec&n;il;(;ado Concluséao
Ruido dB(A) Geral 62,1 <65 Adequado
Temperatura (°C) Geral 26,6 20a23 Inadequado
Posto 1 291 Inadequado

Posto 2 283 Inadequado

Posto 3 302 Adequado

Posto 4 378 Adequado

lluminancia (lux) ~300

Posto 5 384 Adequado

Posto 6 361 Adequado

Posto 7 364 Adequado

Posto 8 383 Adequado

Umidade relativa do ar (%) Geral 45,1 > 40 Adequado

Enquadrados no mesmo Grupo de Exposigdo Homogénea: Secretaria da Comissdo de Concurso da Magistratura; Ginastica
Laboral; Se¢ao de Acessibilidade; Se¢do de Programas de Saude; Segao de Protocolo Administrativo; Secretaria de Beneficios Institucionais
e Programas Sociais; Se¢édo de Execugéo de Programas Sociais; Segdo de Gestdo Ambiental; Qualidade de Vida e Orientagdo Funcional;
Servigo de Desenvolvimento de Sistemas; Coordenadoria de Arquitetura de Softw are; Seg¢édo de Implementagdo de Sistemas; Secgéo de
Manutencdo de Sistemas Legados; Secdo de Sistemas Administrativos; Segdo de Sistemas Judiciarios; Coordenadoria de Seguranga,
Aquisicdes e Pesquisa; Segcédo de Aquisicdo e Homologagao de Produtos e Servigos; Segdo de Seguranga em Tecnologia da Informagéao;
Secdo de Pesquisa de Novas Tecnologias; Help Desk - Segdo de Coordenacdo de Atendimento Remoto; Secretaria da Tecnologia da
Informagéo; Se¢cdo de Administragdo de Banco de Dados; Segao de Governanga de Tl; Coordenadoria de Atendimento; Coordenadoria de
Administragdo de Recursos; Secédo de Administragcdo de Redes e Telecomunicagdes; Secédo de Controle de Recursos; Se¢ao de Operagéo;
Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social; Secretaria de Gestdo da Informagdo Institucional; Coordenadoria de Gestéo
Normativa e Jurisprudencial; Segdao de Divulgagdo; Secdo de Referéncia; Secdo de Sistematizagdo e Catalogagao; Coordenadoria de
Estatistica e Gestdo de Indicadores; Segcdo de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau; Secdo de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;
Sec¢éo de Gestdo de Indicadores Institucionais; Coordenadoria de Compras e Licitagdes; Se¢cdo de Compras e Cadastro de Fornecedores;
Secdo de Contratos; Segédo de Licitagdes; Coordenadoria de Servigos Gerais; Secretaria de Apoio Administrativo; Coordenadoria de
Engenharia e Arquitetura; Nucleo de Gestao Estratégica e Projetos; Coordenadoria de Material e Patrimonio; Secao de Bens Permanentes;
Secdo de Material; Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal; Segcdo de Processamento de Expedientes Funcionais; Secdo de Analise e
Enquadramento Legal; Coordenadoria de Gestdo de Remuneracédo; Se¢do de Remuneracdo de Magistrados; Se¢do de Remuneracdo de
Inativos e Pensionistas; Se¢do de Remuneragdo de Servidores; Secretaria de Gestao de Pessoas; Coordenadoria de Planejamento e Gestao
de Pessoas; Segao de Certificagcdo e Registro em Sistemas Eletronicos; Se¢éo de Desenvolvimento Profissional; Segcéo de Planejamento da
Forga de Trabalho; Segéo de Selegédo e Gestdo de Competéncias; Coordenadoria de Administragdo Funcional; Segdo de Acompanhamento
Funcional; Segdo de Registros Funcionais de Magistrados; Se¢do de Registros Funcionais de Servidores; Secretaria de Coordenacao
Orcamentaria e Financeira; Coordenadoria de Contabilidade; Se¢cdo de Contabilidade Analitica; Se¢édo de Inspegcédo da Despesa e Tomada
das Contas; Coordenadoria de Pagamento; Se¢do de Pagamento de outros custeios de capital; Se¢do de Pagamento de Pessoal; Secretaria
de Controle Interno; Secdo de Acompanhamento e Andlise de Despesas com Pessoal; Secdo de Andlise de Admissdo e Concessoes;
Servigo de Administracdo Financeira e Orcamento; Secdo de Acompanhamento da Execucdo Orgamentaria e Financeira; Secdo de
Planejamento e Orgamento; Diretoria Geral da Administragdo; Nucleo de Apoio ao Comité de Ordem Social; Ouvidoria; Secretaria de
Convocagéo de Juizes.

Nao foram constatados indicios de exposicdo a agentes de natureza fisica, quimica ou biolégica que, por sua intensidade, duragdo e
frequéncia permitam o enquadramento na NR - 15 (Portaria N° 3.214/78).

Avaliagdes realizadas pela empresa MEDMAIS em fevereiro/2014.
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ANEXO II. FOLDER DE ORIENTAGOES PARA AJUSTE DO POSTO DE TRABALHO

9 AJUSTE O POSTO DE TRABALHO AS SUAS NECESSIDADES m @

e

ANALISE SEU posTO B

DETRABALHO

Observe o espago dispo-
nivel, as caracteristicas da
sua cadeira, mesa, compu-
tador e presenca de dis-
positivos auxiliares como
apoio para pés, apoio para
punho, mousepad e outros
materiais que utilizara frequentemente.

O ajuste do posto de trabalho inicia-se pela regu-
lagem da cadeira.

ETAPA 1: Sente-se na cadeira mantendo a coluna
ereta.

ETAPA 2: Ajuste a altura do assento de modo que,
com os ombros relaxados, os cotovelos fiquem
apoiados sobre a mesa formando um 3ngulo de
Q0=

ETAPA 3: Regule a altura e ainclinagio do encos-
to de modo a acomodar confortavelmente a lom-
bar no encosto da cadeira.

Ainclinacioideal variade 1007 a 1107 para aliviar
a pressao dos discos intervertebrais e o trabalho
estatico da musculatura das costas.

Evite o suporte de teclado embaixo da mesa, uma
wez que este geralmente n3o possui as dimensdes
adequadas para posicionar teclado e mouse no
mesmo nivel, impossibilita o adequado apoio das
maos e antebragos durante a digitag3o e ndo pro-
porciona a altura livre necessaria sob o tampo.
Evite manter a3 CPU embazixo da mesa, deixando
espago suficiente para acomodacao das pernas.

Evite permanecer mais de uma hora na mesma
posigdo. Faga alongamentos. (Consulte Manual
de Exercicios sugerido pela equipe da Ginastica
Laboral que pode ser visualizado em: http:/intra-
net.trisp.jus.br/images/pordentrodotrt/laboral/
alongamentos.pdf).

Participe da ginastica laboral (onde houver), pois,
além de ser uma pausa saudavel na rotina do tra-
balho, proporciona bem-estar fisico e mental.

voltar Seguranca
de Vida] _[voltar Psicologia]
Tecnologia da Informacgéo]

voltar Servigo Social
[voltar Gestdo da Informacao]

Mas lembre-se que a postura sentada deve ser di-
namica, portanto vocé pode variar as angulagdes do
encosto no decorrer do dia, de acordo com a ativida-
de que estiver realizando (digitag3o, uso do mouse,
leitura de documentos, etc).

ETAPA 4: Acomode os pés no chido ou no apoio de
pés de modo que os joelhos formem wum angulo de
907 ou mais, de suma importancia para manuteng3o
da postura e para melhorar a circulagio sanguinea.
Evite ao maximo deixar os pés cruzados, suspensos
ou apoiados na propria cadeira.

A flexdo das pernas n3o deve pressionar a regiao
atras das coxas, devendo-se manter uma distancia
minima de 2 cm entre a borda da cadeira e adobrado
joelho.

ETAPA 5: Utilize os monitores, preferencialmente,
um na horizontal e o outro na vertical.

- Posicione o horizontal a sua frente e o vertical em
uma das laterais. Isso evita movimentos de pescoco
para visualizag3o do monitor vertical, mantendo a
cabega em um angulo confortavel.

Elaboragao:
CO5 - Comité de Ordem Social / SESMT

Arte e diagramagao:

SECOM - Secretaria de Comunicagdo
Impressao:

Secrataria de Apoio Administrativo
Acsbamento:

Seciode Grafica e Encadernacio

(58

[voltar Sec Concurso Magistratura voltar Programas de Saude

voltar Apoio ao Planejamento/Desenvolvimento de Sistemas

[voltar Contratos]

Pequenas adaptacdes prevenirdo dores articulares e fadiga ocular.

- Regule-os de modo que o tope da tela figue no
nivel dos seus olhos e distantes do corpo na me-
dida aproximada do tamanho do seu brago. O ver-
tical pode ultrapassar um pouco a altura do nivel
dos olhos.

- Regule o brilho e contraste buscando uma lumi-
nosidade confortavel.

*Se voce utiliza apenas um monitor, utilize-o na
horizontal, posicione-o a sua frente e observe as
regulagens mencionadas.

ETAPA &: Posicione o teclade centralizado a sua
frente sobre a mesa (alinhado em frente ao mo-
nitor horizontal). Posicione o mouse ao lado do
teclado, também sobre a mesa. Teclado & mouse
devem ficar posicionados no mesmo plano para
evitar deslocamentos inadequados de brago.
Durante a digitac3o e o uso do mouse, as maos
devem permanecer alinhadas aos antebracos e
estes devem permanecer apoiados.

ERRADDO

Utilize todos os dedos para digitar, sem fazer forga.
Utilize o mousepad e o apoio de punhos para teclado.

=
L.I., qua

Ergonomia em Agdo

Salide e Seguranca no Trabalho

Sr?nd! Engenhara
o Sequranga e Medwina
@ Trasalka - SESMT
voltar Protocolo voltar Qualidade
[voltar

voltar Manutencdo e Apoio Logistico
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[voltar Infraestrutura Logistica e Administracdo Predial] [voltar Gestdo Estratégica e Governanca Institucional] _[voltar
Administracdo Predial]  [voltar Material e Patriménio] [voltar Legislacéo de Pessoal] [voltar Gestdo da Remuneragao]
[voltar Gestdo de Pessoas] _[voltar Administragdo Funcional] [voltar Coordenacdo Orgcamentaria e Financeira] [voltar
Administragdo Financeira e Orcamento] [voltar Controle Interno] [voltar Assessoria Juridico-Administrativa] [voltar
Ouvidoria] [voltar Apoio a Utilizagdo dos Sistemas Judiciais Eletronicos] [Certificacdo Digital e Registro Em Sistemas
Eletronicos]
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ANEXO lIl. GLOSSARIO

Acidente de Trabalho: Aquele que acontece no exercicio do trabalho a servigo da empresa,
provocando lesao corporal ou perturbacao funcional podendo causar morte, perda ou reducao
permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Agentes fisicos: ruido, vibragdo, temperaturas extremas, pressdo atmosférica anormal,
radiagao ionizante, radiacdo nao ionizante, infrassom e ultrassom.

Agentes quimicos: substancias, compostos ou produtos quimicos que podem ser absorvidos
pelo organismo pela via respiratoria, através da pele ou por ingestao, nas formas de: poeiras,
fumos, névoas, neblinas, gases e vapores.

Agentes bioldgicos: sdao aqueles que se apresentam nas formas de microrganismos e
parasitas infecciosos vivos e suas toxinas, tais como: bactérias, fungos, bacilos, parasitas,
protozoarios e virus, entre outros.

Decibel (dB): décima parte do Bel, unidade de intensidade sonora no Sistema Internacional de
Unidades.

Doencga do trabalho: Doenga causada pelas condi¢gdes do trabalho.

Doencga ocupacional: Doenga relacionada a atividade desempenhada pelo trabalhador ou as
condi¢des de trabalho as quais ele esta submetido.

Doencga profissional: Doenga provocada pelo tipo de trabalho.

Grupo de Exposicao Similar (GES): Grupo de trabalhadores que experimentam situacdes de
exposicdo semelhantes de forma que o resultado fornecido pela avaliacido da exposi¢cao de
qualquer trabalhador desse grupo seja representativo da exposi¢do dos demais trabalhadores.

Limites de Tolerancia: define a concentragdo ou intensidade maxima ou minima, de
substancias ou niveis de agentes, fisicos ou quimicos, que representam condicbes sob as
quais se acredita que a maioria dos trabalhadores podem permanecer expostos repetidamente
diariamente sem sofrer efeitos lesivos a saude. No Brasil, esses limites sdo normatizados pela
NR 15.

Norma Regulamentadora (NR): As NR sdo elaboradas por comisséo tripartite, incluindo
governo, empregados e empregadores e publicadas pelo Ministério doTrabalho e Emprego.
Sao em numero de 36.

Risco: Possibilidade real ou potencial capaz de causar lesdo e ou morte, danos ou perdas
patrimoniais, interrupcdo de processo de producido ou de afetar a comunidade ou o meio
ambiente.

Riscos ambientais: para efeito da NR-9 (item 9.1.5) sdo considerados riscos ambientais os
agentes fisicos, quimicos e bioldgicos existente nos ambientes de trabalho que, em fungao de
sua natureza, concentragao ou intensidade e tempo de exposicdo, sdo capazes causar danos
a saude do trabalhador.

Riscos Ergonomicos de natureza biomecanica: relacionam-se as caracteristicas da
anatomia humana, antropometria, fisiologia e biomecénica em relacdo a atividade fisica,
incluindo o estudo de postura e gestos laborais, transporte e manuseio de materiais (cargas),
repetitividade, mobiliario, leiautes, condicbes ambientais, bem como projetos de posto de
trabalho, seguranca e saude.
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ANEXO IV. SIGLAS

ACGIH - American Conference of Governmental Industrial Hygienists
EPC - Equipamento de Protegéo Coletiva

EPI — Equipamento de Protecgao Individual

FUNDACENTRO - Fundacao Jorge Duprat Figueiredo de Medicina e Seguranga do Trabalho
GES - Grupo de Exposicao Similar

LT — Limite de Tolerancia

NR - Norma Regulamentadora

OIT - Organizagéo Internacional do Trabalho

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PPRA - Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais

SESMT — Secao de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SMS - Seguranca, Meio Ambiente e Saude.
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O documento original esta disponivel na Se¢ao de Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho

Montagem:

Equipe de Engenharia de Seguranga e
Medicina do Trabalho - SESMT

Aprovacgao:

Administracao

Este documento, quando impresso, s6 é valido com assinatura original.

QUADRO | - CONTROLE DE REVISOES

QUADRO DE CONTROLE DE REVISOES

DATA REVISAO

DESCRIGCAO MOTIVO

MAR/2017 -

INICIAL 1

1 - Atendimento a legislacao

2 - Incorporagao de nova atividade
3 - Alteracéo de metodologia

4 - Melhoria do processo

5 - Mudancga de ambiente fisico
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