PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO

ANEXO VII
(Portaria n®255/2006)

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP
CJ-3 SECRETARIO

Atribuicdes:

e Opinar conclusivamente nos processos relativos 2 area de gestio de pessoas,
fundamentando sua opinido, auxiliando a tomada de decisdes por parte da Diretoria-
Geral e da Presidéncia, bem como exarar despachos acerca de maténas afetas 3 4rea de
pessoal;

e Apresentar proposigio visando a realizagio de concursos publicos, bem como i
prorrogagio do prazo de sua validade;

Assinar as carteiras funcionais dos servidores do Tribunal;

Assinar certiddes que versem sobre matéria de competéncia de sua Secretaria;

Submeter & Diretoria-Geral os atos concessérios de aposentadorias e pensdes para
expedigo dos respectivos titulos;

e Encaminhar 3 Diretoria-Geral propostas de nomeago, promogio, exoneragio,
dernissao, pedidos de rentegragio, recondugio e reversio de semdores, processos
relativos a licenga para tratamento de interesses particulares, para exercicios de rnandato
eletivo, para estudo ou missdo no exterior ¢ afastamento para servir a outro 6rgio ou

‘ entidade;

*  Submeter 3 Diretoria-Geral proposta de lotag3o funcional, bem como o minimo ideal de
servidores por unidade administrativa;

o Assinar editais, avisos e outros instrumentos relativos a cursos, apds homologagio da
autoridade competente;

o Planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades das unidades
administrativas que compdem sua Secretaria;

¢ Encaminhar a0 Diretor-Geral planos de agio e programas de trabalho inerentes 3 area
de gestio de pessoas;

¢ Propor 4 Diretoria-Geral o estabelecimento de normas disciplinando a execugio dos
trabalhos afetos & sua Secretana;

* Propor a aplicagio de normas-diretrizes relativas as matérias que constem do rol de suas
atnibuicGes reglmentals,

e Encaminbar 4 deliberagiio do Diretor-Geral expedientes e processos que demandem
indagagio de maior complexidade acerca de assunto de sua 4rea de competéncia;
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Reunir-se periodicamente com seus Coordenadores para anilise dos servigos executados
e a executar, objetivando seu aperfeigoamento;

Assinar certiddes e demais documentos elaborados nas unidades componentes de sua
Secretana;

Comunicar-se ¢ corresponder-se com drgios piblicos sobre assuntos inerentes 2 sua
area de atuagio;

Coordenar a elaboragio dos relatérios anuais das unidades que lhe estio subordinadas;

Apresentar minutas de portarias, resolugdes e demais veiculos normativos sobre
assuntos afetos a area de gestio de pessoas;

CJ-1 ASSESSOR I

Atribuigdes:

Assessorar o Secretirio na gestdo de pessoas do Tribunal (Secretaria e Cartérios
Eleitorais), notadamente no que diz respeito a proposigbes de projetos, normatizagdes
internas e fluxos de procedimentos da area de recursos humanos;

assessorar o Secretario no acompanhamento da execugio do planejamento estratégico
quanto a gestdo de pessoas, bem como nas atividades de coordenagio e de supervisio
da execugio das metas estabelecidas;

realizar anélise técnica de todos os expedientes que tramitarem no gabinete da Secretaria
de Gestio de Pessoas, procedendo a revisio do trabalho produzido pelas
Coordenadorias subordinadas 3 Secretaria de Gestio de Pessoas, visando 4 adequagio
do servigo ofertado, _ de forma a buscar a eficiéncta e evitar re-trabalho;

elaborar despachos, informagdes, oficios, memorandos e outros expedientes
administrativos de maior complexidade a serem subscritos pelo titular da Secretania de
Gestio de Pessoas;

controlar os materiais permanente e de consumo em uso no gabinete.

realizar outras atividades determinadas pelo Secretario, compativeis com as atribuigbes
do cargo efetivo de que seja titular.

COORDENADORIA DE PESSOAL

SECAODE CADASTRO E REGISTROS FUNCIONAIS - SCAD
FC-6 CHEFE DE SECAO

Atribuiges

e Manter organizado e atualizado o arquivo individual de documentagio dos servidores

efetivos, comissionados sem vinculo e requisitados para a Secretaria do TRE-MT;
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Efetuar o controle dos prazos de requisi¢io e de cessao de servidores e fornecer
informag3es processuais sobre assuntos referentes a drea de pessoal dos Cartérios
Eleitorais;

Informar 3s unidades da Secretaria do TRE-MT e aos Cartorios Eleitorais, quando for
necessario, as ocorréncias de ingresso e desligamento de servidores; de designagio e
dispensa do exercicio de fungio comissionada; de nomeagio e exoneragio do exercicio
de cargo em comiss3o e de retorno de servidor requisitado ou cedido ao seu orgio de
orgeny;

Expedir certidSes funcionais e de tempo de servico ou de contribuigdo, conforme
solicitado por servidores ativos, ex-servidores e outros interessados;

Emitir relatérios solicitados pelas diversas unidades da Secretaria do Tribunal, pelo
Tribunal Superior Eleitoral e pelo Tribunal de Contas da Unifio;

Redigir minutas de awos ordinatérios relativos a area de gestio de pessoas, como
portarias e ordens de servigo referentes as designagdes, dispensa e substituigio de
servidores para o exercicio de fungdo comissionada, exoneragio do cargo efetivo,
fixacio de escala de féras, designagio de plantomstas para os periodos de recesso,
designacdo de semdores para compor comissdes de sindicincia e outros atos
normativos relativos a area de gestio de pessoas;

Encaminhar para publicacio no Diirio da Justica de Mato Grosso ou no Diario
Oficial da Unido, quando for o caso, as resolugdes administrativas do Pleno do TRE-
MT, as portarias do Presidente e as ordens de servigo do Diretor-Geral;

Encaminhar para publicagio no Boletim Interno os atos de que trata o item anterior,
bem como os despachos decisdrios do Presidente e do Diretor-Geral, quando assim
determinado, bem como os atos expedidos pela Secretaria de Gestiio de Pessoas;

Confeccionar minutas de oficios aos 4rgios de origem dos servidores requisitados,
cedidos e com lotagio provisria no TRE-MT, informando situagdes que afetem a
vida funcional desses servidores, tais como: desxgnac;ao/ dispensa de funcio
cormssmnada, opgio de recebimento da remuneragiio da fung3o comissionada, dentre
outras situagdes, para serem expedldos pela Coordenadona de Pessoal;

Redigir minutas de oflcios aos érgdos de origem dos servidores requisitados, cedidos e
com lotagao prov1s0r1a no TRE-MT, informando a frequenc1a mensal, as situagdes as
ocorréncias de auséncias, de faltas injustificadas e o ndo-cumprimento da carga
horaria mensal;

Informar 4 Segio de Preparagio e Conferfncia da Folha de Pagamento as situagdes
que acarretem desconto na fotha de pagamento, relativamente a faltas injustificadas e
licengas que no sdo consideradas como de efetivo exercicio;

Fornecer mensalmente & Seg3o de Preparagio e Conferéncia da Folha de Pagamento
os elementos necessarios a0 pagamento de vencimentos, vantagens e adicionais dos
servidores do quadro permanente;

Manter atualizadas as informagdes sobre provimento e vacancia de cargos efetivos,
assim como o desenvolvimento dos servidores na respectiva carreira;
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Gientificar o servidor dos atos ordinatérios, pessoalmente ou por meio de mensagem
eletrdnica, quando assim determinado por superiores hierdrquicos;

Efetuar no Sistema de Gestio de Recursos Humanos - SGRH o registro das
informagBes dos servidores sobre carga hordna, lotagiio, cessdo, exercicio provisério,
requisi¢do e freqiiéncia;

Efetuar o controle sobre freqiiéncia mensal dos servidores, para efeito de calculo do
saldo de horas trabalhadas, incluindo o controle de licencas e afastamentos, cuja
atribuicio nio seja da algada de outra unidade da SGP;

Efetuar o calculo da quantidade de horas extras laboradas pelos servidores, quando
autorizado;

Efetuar o controle das folgas compensatérias, quando autorizadas;

Efetuar o levantamento da freqiiéncia dos estagidrios para fins de pagamento da
bolsa-estagio;

BEREfetuar registro no Sistema de Gestio de Recursos Humanos das informagdes

constantes da escala anual de fénas;

Efetuar o controle de ocupar;ao de fungoes comissionadas pelos servidores des1gnados
para tais fungbes, quanto & opgio de recebimento da respectiva remuneragio,
mantendo arquivo organizado dos termos de opgio;

Controlar os periodos de licenga que impliquem alteragdo na ficha financeira do
servidor, comunicando-os 3 Coordenadoria de Pessoal, para fins de instrugdo dos
respectivos processos;

Preencher o formulario Forga de Trabalho a ser mensalmente encaminhado ao TSE;

Insenir dados e manter atuahzado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos nos
médulos que concernem 3 Seg3o;

SECAO DE PREPARACAO E CONFERENCIA DA FOLHA DE PAGAMENTO -

SPCFP _
FC-6 CHEFE DE SECAO
Atribui¢es:

Elaborar a folha de pagamento dos Membros do Tribunal, Juizes, Promotores
Eleitorais, Chefes de Cartorio, servidores ativos, inativos, pensionistas e estagiarios;
Processar descontos de contribuigbes previdenciarias, imposto de renda e outros
encargos;

Prestar informagdes para fins de empréstimos sob consignagio em folha de
pagamento, bem como calcular margens consignaveis, expedindo os documentos
correspondentes;
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Proceder as averbagGes referentes a consignacSes em favor de entidades autorizadas e
providenciar o encaminhamento de relatérios dessas consignagbes a OOF -
Coordenadoria Or¢amentana e Financeira;

Manter atualizado o cadastro de entidades consignatirias, registrando o total de
pagamento das importincias descontadas dos servidores ativos, inativos e dos
pensionistas;

Controlar e acompanhar as despesas com encargos sociais;

Preparar demonstrativos de apropriacio de despesas, avisos de crédito e relatorios de
pagamentos efetuados, encaminhando-o0s ao orgio de execugio financeira;

Elaborar mensalmente a GFIP - Informagdes a Previdéncia Social, encaminhando-a ao
oOrgdo competente;

Inserir dados e manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos Humanos no que
conceme as atividades da Segio;

Manter atualizado o cadastro dos servidores no Sistema de Folha de Pagamento;
Proceder i elaboragdo de folhas de pagamento corretivas e suplementares;

Cumprir solicitagdes e decisSes judiciais referentes 4 pensio alimenticia;

Controlar antecipagdes de devolugdes de importincias recebidas apds processadas e
conferidas;

Prestar informagBes sobre assuntos de sua 4area de  competéncia;

SECAO DE CALCULOS E REGISTROS FINANCEIROS -SCRF
FC-6 CHEFE DE SECAO

Atribuigdes

Preparar, conferir e expedir Declarages de Rendimentos para fins de Imposto de
Renda;

Manter atualizados os registros financeiros individuais dos Membros, Juizes,
Promotores e dos servidores, notadamente, aqueles registros que objetivem emissio
de certidio;

Preparar certiddes e declaragBes aos interessados sobre elementos constantes das
fichas financeiras individuais, quando solicitado;

Elaborar, conferir e distribuir relatérios referentes a2 Relagdo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS e Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
encaminhando-as aos drgios competentes;

Prestar informag8es que impliquem altemgoes nas fichas/cadastros funcionais dos
servidores e sobre demais assuntos da area de atuagao da Segio;

Prestar informagGes em processos relativos 3 rea de pessoal, que versem sobre dados
e calculos de vencimentos, proventos, vantagens e/ou descontos, inclusive, os
relativos a exercicios pretéritos;
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Fomecer os elementos necessirios a elaboragio da proposta orgamentaria,
relativamente ds despesas com vencimentos, proventos e gratificagdes eleitorais;
Confrontar dados constantes dos relatbrios emitidos com os registros das fichas
financeiras, promovendo as corregbes necessarias;

Emitir segunda via de Gédula “C” para Membros do Tribunal, Juizes, Promotores,
servidores ativos, Inativos e pens10n1stas, sempre que solicitado;

Manter atualizadas tabelas de vencimentos, de proventos, de vantagens e de
atualizacio monetaria;

Emitir documentos as autoridades e servidores dando conta das 1 nnportanmas a serem
devolvidas a0 erdrio, procedendo ao controle de antecipagbes e importincias
recebidas, bem como de demais acertos financeiros;

Fornecer i unidade administrativa de orgamento e financas dados necessarios a
emissio de documentos de pagamento e de recolhimento;

Fornecer ao Tribunal Superior Eleitoral os dados necessarios a elaboragio do calculo
atuarial, relativos a base de cilculo para descontos previdenciarios;

Manter o controle das fichas financeiras individuais dos extintos cargos de Escrivdo,
bem como dos de Chefes de Cantério, com a movimentagio até a data de extingio das
gratificacBes de natureza pro-labore, bem como dos processos ainda em tramitagio
que thes digam respeito.

Instruir os procedimentos relativos ao reembolso dos Oficiais de Justiga;

Inserir dados e manter atualizado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos no que
concerne is atribuicdes da Segio;

Executar outras atribuigdes determinadas pela Coordenadoria a que estd adstrita,
dentro da area de sua atuagio ou das atribuigdes do cargo efetivo de que seja titular.

SECAO DE REGISTROS DE MEMBROS E JUIZOS ELEITORAIS - SRMJE
FC-6 CHEFE DE SECAO

Atnibuigdes:

Manter atualizado o cadastro de todos os Membros e promotores deste Tribunal;

Acompanhar os casos de vacincia, fénias, licengas, substitui¢Bes e outros afastamentos
dos integrantes dos juizos eleitorais de primeiro grau e Membros do TRE-MT, bem
como do Ministério Piblico Eleitoral;

Instruir os processos relativos a juizes e promotores eleitorais;
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Informar mensalmente 3 Coordenadonia de Pessoal os elementos necessarios para a
transmiss3o 3 Segio de Preparagio e Conferéncia da Folha de Pagamento dos dados
relativos aos Juizes e Promotores Eleitorais;

Controlar o término de biénio dos juizes-membros, emitindo os respectivos termos de
posse;

Realizar o controle de biénio dos juizes eleitorais, emitindo as respectivas informagdes
e atos conseqiientes;

Solicitar aos Membros do TRE-MT, Juizes e Promotores Eleitorais a declaragio de
bens, nos termos da legislag3o vigente;

Lavrar certiddes, atestados e declaragdes pertinentes aos seus registros, mantendo sob
sua guarda e responsabilidade os respectivos livros;

Efetuar busca e expedir certiddes relativas aos dados e registros armazenados na
Secio, referentes aos Membros, Juizes e Promotores Eleitorais;

Manter atualizado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos no que concerne s
atividades inerentes a Secio;

Elaborar os termos de posse dos Juizes e Desembargadores - Membros que compdem
o Pleno do TRE-MT;

Executar outras atribui¢des determinadas pela Coordenadoria a que esta adstrita, que
estejam compreendidas na area de sua atuagio ou das atribuigdes do cargo efetivo de
que seja titular.

SECAO DE DIREITOS, APOSENTADORIAS E PENSOES SDAP
FC-6 CHEFE DE SECAO

Atribuigdes:

Instruir processos referentes a concessdo de direitos e vantagens aos servidores ativos
do Quadro da Secretaria, elaborar e encaminhar todos os atos conseqiientes e
necessarios;

Instruir processos de aposentadorias e pensdes, preparando O respectivo mapa de
tempo de servigo e emitindo informagBes pertinentes 2 sua area de atuagio;
Discriminar as vantagens a serem incorporadas aos proventos de aposentadona, bem
como aquelas relativas s pensdes;

Pesquisar, selecionar, catalogar e manter atualizada a coletinea de legislagio,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal Superor
Eleitoral, do Trbunal Regional Eleitoral de Mato Grosso e demais Tribunais
referentes aos servidores ativos, inativos e pensionistas, zelando por sua aplicagéo nos
expedientes e processos em que couber manifestagio da Segio;



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO

Analisar os atos normativos, instrugdes e regulamentos, visando a correta e uniforme
aplicagio no imbito deste Tribunal da legislagio referente a recursos humanos;
Instruir, originariamente, processos sobre matéria nova ou controvertida versando
recursos humanos, sugerindo proposta de solugio aplicavel ao caso e elaborando, se
necessario, minuta do respectivo ato regulamentar;

Efetvar busca e elaborar certidbes e declaragbes, quando requendas, relativas a
servidores ativos, inativos e pensionistas, bem como redigir minutas de atos de
averbacio de tempo de servigo/contribuigio, concessdo de licengas, aposentadona e
pensdes;

Examinar e instruir procedimentos de interesse de i mamros e pensionistas, preparando
declaragdes, certiddes e demais expedientes relativos as modificagdes ocorridas na
situagdo dos inativos e pensionistas, que unphquem alteragio na ficha financeira
Manter atualizados os registros de inativos, seus dependentes e de pensionistas,
prestando, quando for o caso, as informagdes solicitadas e as alteradas;
atender as diligéncias da Coordenadoria de Controle Intemno e do Tribunal de Contas
da Uniflo, solicitando a atuagio da Segio de Preparagio e Conferéncia da Folha de
Pagamento, quando versarem sobre o cilculo dos proventos de aposentadoria e
pensdes;

Instruir e informar os processos de concess3o e revisio de aposentadorias e pensdes,
retificagio, cancelamento e reversio de aposentadorias a atividade e quaisquer outros
de interesse de inativos e pensionistas, inchusive sobre a pertinéncia legal de pedidos e
de providéncias sugeridas;

Alimentar inserir dados e manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos
Humanos no que concerne 3s atribuigbes da Seg3o;

Cadastrar os servidores inativos e pensionistas, inserindo as informagdes no médulo
Dependentes e Pensionistas do SGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos;
Recadastrar, no minimo uma vez por ano, os inativos e pensionistas do Tribunal, ou
quando solicitado, pertencentes aos quadros de pessoal de outros Tribunais e
residentes neste Estado para comprovagio de residéncia e invalidez, com vistas a
manutengio do beneficio;

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO - CED
(J-2 COORDENADOR

Atribui¢des

Planejar, coordenar, onentar, dirigir e controlar as atividades referentes a selegio, ao
recrutamento, a0 treinamento, A capacitagio e a concessio de diarias e passagens;
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Avaliar as melhorias funcionais dos servidores, mantendo intercimbio com
instituigdes e 6rgdos na area de recursos humanos, inclusive com outros Tribunais,
visando a troca de expenéncias;

Assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes ao desenvolvimento de
recursos humanos;

Propor normas, instrugdes e regulamentos relativos ao recrutamento, selegio,
formagio, aperfeicoamento, especializagio e outras modalidades de desenvolvimento
sistematico de recursos humanos;

Analisar propostas, planos, programas e pro;etos de desenvolvimento de recursos
humanos, encaminhando-os a Secretaria a que é subordinada;

Acompanhar projetos em execugio, orientando a condugio e a avaliagio dos
resultados;

Assegurar a disponibilidade de recursos humanos condizentes com as atribuicdes e
habilidades requeridas ao adequado desempenho funcional;

Manter contatos e propor a realizagio de convénios, acordos e contratos com
entidades diversas, objetivando a implementagio do programa de estigio, o
intercambio e a aquisi¢io de conhecimentos;

Coordenar as atividades pertinentes & execugio do programa de estagio;

Promover o engajamento dos dirigentes de diversas unidades administrativas do
Tribunal no processo de desenvolvimento dos recursos humanos disponiveis;
Supervisionar a realizagio dos programas de cursos e treinamentos;

Acompanhar a realizagio de concursos piblicos, bem como sugerir membros para
compor bancas examinadoras;

Controlar prazos de validade de concursos publicos e propor a conveniéncia e a
oportunidade de prorrogagio de sua validade;

Verificar o cumpnimento dos requisitos legais para a investidura em cargos publicos de
provimento efetivo e em comissio;

Encaminhar as informag@es pertinentes 3 sua area de atuagdo, guardando o sigilo das
informagdes prestadas;

Fomecer elementos para a elaboragio da proposta orgamentiria e a programagio
financeira na area de sua competéncia;

Vistar as certiddes e declaragdes oriundas das Segbes subordinadas;

Promover reunies periodicas com os Chefes de Secio e demais subordinados;
Determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execugio das tarefas
de sua area de atuagio;

Assinar e expedlr correspondéncias afetas 3 Coordenadona, observado o limite de sua
competéncia;

Promover a realizagio de cursos a serem ministrados por servidores do Quadro de

Pessoal, sem Onus, objetivando a constante troca de informagdes entre os diversos
Setores do Tribunal;
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Processar a solicitagio e concessio de diarias;

Processar a requisi¢io e o fornecimento de passagens aéreas e terrestres, nacionais e
internacionais;

e Emitir relatério mensal das diarias concedidas para publicagio em boletim interno;
o Emitir relatérios semestrais das concessdes de diarias e de passagens, para efeito de

acompanhamento da execugio do orcamento;

Efetuar reservas de acomodages em hotéis internacionais;

Providenciar traslados, quando solicitados;

Providenciar vistos consulares quando necessarios ao deslocamento;

Providenciar acomodagio em sala vip nos aeroportos, quando solicitado;

Diligenciar o cancelamento de bilhetes de passagens;

Providenciar alteragbes de passagens quando do interesse da administragio;

Propor normas, instru¢des e regulamentos relativos a solicitagio de didrias e
passagens;

Controlar o suprimento de materiais necessirios a execugdo das tarefas de sua 4rea de
atuagio;

Executar outras atribuigdes determinadas pela Secretaria a que est4 adstrita, dentro da
area de sua atuaggio ou das atribui¢des do cargo efetivo de que seja titular,

SECAODE PLANEJAMENTOE TREINAMENTO - SPT
FC-6 CHEFE DE SECAO

Atribuig¢des:

Identificar a necessidade de capacitagio e treinamento dos servidores da Secretaria e
Zonas Eleitorais objetivando a elaboragio e aprovagio do Plano Anual de
Desenvolvimento e Capacitagio;

Avaliar a adequagfio dos programas desenvolvidos, confrontando os resultados
alcangados com os objetivos propostos;

Propor agdes com vistas 3 dignificagio humana e profissional do servidor, bem como
a melhoria dos valores éticos;

Sugerir critérios para a participagio de servidores em cursos e outros eventos
realizados interna e externamente;

Propor instrugbes e regulamentos para a aplicagio permanente da politica de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Elaborar critérios e agdes para a formagio de recursos humanos compativeis com os
interesses da Justiga Eleitoral;
Executar planos e programas de desenvolvimento de recursos humanos;
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Informar em procedimentos sobre a participagio de servidores em eventos realizados
fora do Tribunal;

Promover a realizagio do treinamento introdutério aos servidores recém-empossados;

Controlar a freqiiéncia dos participantes em programas de treinamento e
aperfeigoamento;

Confeccionar os centificados de aprovagiio ou participagio em cursos, seminarios e
demais eventos realizados;

Registrar no Sistema de Gestio de Recursos Humanos, mediante apresentagio de
certificado, os cursos externos e internos realizados pelos servidores;

Acompanhar e divulgar a realizagio de cursos programados por outras entidades,
assim como de conferéncias, palestras e ciclos de estudos, propondo, quando for o
caso, a inscrigio de servidores;

Selecionar e encaminhar para contratagio instrutores e/ou empresas especializadas em
treinamento de servidores;

Instruir processos para pagamento de instrutores/ empresas, efetuando a atestagdo das

 respectivas faturas;
- Analisar, juntamente com os professores/instrutores, apostilas, programas, manuais de

cursos e outros materiais e instrumentos de cunho pedagdgico necessarios 2
implementag3o da politica de planejamento e treinamento do setor ;

Controlar o suprimento de materiais necessarios a execugio das tarefas de sua area de
atuacdo;

Executar outras atribui¢Bes determinadas pela Coordenadoria a que esta adstrita,
dentro da 4rea de sua atuagdo ou das atribuigbes do cargo efetivo de que seja titular.

SEGAO DE SELEGAO, ADMISSAO E AVALIAGAO - SSAA
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribuigdes:

Efetuar levantamento de necessidades de estagiirios nas unidades administrativas;
Encaminhar 3 empresa contratada para realizar recrutamento e pré-selegio a relagio
quantitativa e qualitativa de estagidrios, promovendo a execu¢do do programa de
estgio, de acordo com a legislagio em vigor;

Realizar a selegio dos candidatos a estagio,

Encaminhar estagidrios de acordo com o perfil exigido pelas respectivas unidades
administrativas;
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Manter em arquivo proprio e com a seguranga necessaria a relagio de cand1datos
aprovados em concurso ptblico em vigéncia, bemn como dos concursos cuja vigéncia
ja haja expirado;

Efetuar os procedimentos para admiss3o e posse de servidores concursados conforme
dispuser o edital;

Cadastrar os servidores concursados e os requisitados no Sistema de Gestio de
Recursos Humanos;

Acompanhar os servidores em estagio probatério, providenciando a sua avaliagio de
acordo com a legislagio em vigor;

Acompanhar a avaliagio de desempenho dos servidores;

Efetuar levantamcnto, mediante entrevistas, de interesses e habilidades dos servidores,
sugerindo 4 Diregdo-Geral 4reas de atuagio e setores apropriados ao melhor
aproveitamento das potencialidades, objetivando otimizar o rendimento e a eficiéncia
no desempenho de suas atribuigdes;

Identificar problemas de desempenho funcional e promover agdes para corrigir
distorgdes verificadas;

Venficar a correta utihzagio dos recursos humanos, prestando informagdes sobre
quaisquer desvios de fungio;

Expedir carteiras de identificagio funcional dos Membros do Tribunal, dos servidores
ativos e dos requisitados, recolhendo-as quando do término da serventia eleitoral ou

da requisi¢o, bem ainda em decorréncia de exoneragio;

Controlar o suprimento de materiais necessarios 3 execugio das tarefas de sua drea de
atuagao;

Executar outras atribuigdes determinadas pela Coordenadonia a que esti adstrita,
dentro da 4rea de sua atuagdo ou das atribui¢des do cargo efetivo de que seja titular.

COORDENADORIA DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL - CAMS
CJ-2 COORDENADOR

Atribuigdes:

Planejar, coordenar as atividades de assisténcia médica, odontolégica, de enfermagem
e outras relacionadas 3 saide, em cariter preventivo, ambulatorial e emergencial aos
servidores efetivos do Quadro Permanente da Secretaria do TRE-MT, aos seus
dependentes legais, devidamente cadastrados nos respectivos assentamentos da
Coordenadoria de Pessoal/SGP, assim como aos servidores requisitados, aos
comissionados e aos membros do Colegiado desta Corte, bem ainda aos estagiarios e
aos servidores cedidos ou com lotag3o provisdna neste TRE-MT;
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Conceder licengas por motivo de doenga em pessoa da familia, acidente de trabalho,
doenga profissional, para tratamento de saiide do servidor e A gestante, bem como
manter sob sua guarda os procedimentos e os processos findos no que concerne a area
de satde;

Coordenar as atividades relativas 2 concessio de beneficios aos servidores;

Coordenar a prevengio primaria dos acidentes e doengas profissionais relacionadas
com o trabalho e outras que condicionem a satde dos servidores;

Coordenar as agBes de prevengio secundaria, assisténcia e recuperagio da saide dos
servidores e suas familias, encaminhando-os para tratamento especializado ou dc
reabilitacio quando necessario, detectando precocemente as anomalias clinicas e pré-
clinicas em um dado momento, para que a intervengio possa ser a mais benéfica
possivel;

Supervisionar as atividades da Segfio de Atencio 3 Satiide;

Gerenciar 0 modulo Licengas Médicas do SGRH - Sisterna de Gestio de Recursos
Humanos.

SEGCAO DE ATENGAO A SAUDE - SAS
FC-6 - CHEFE DE SEGAO

Atribuigdes:

Planejar agdes de prevengio para que se tente .evitar oconréncia de enfermidades
ocupacionais ou nio;
Planejar acdes de protegdo a saide, que envolvam a efetiva melhoria das condigdes e
dos ambientes de trabalho, visando a dlmmmgao ou elimina¢3o dos riscos presentes
nestes locais e sua relagdio com possiveis agravos a salide dos servidores do TRE-MT
como: Levantamento de (lima Organizacional, Programa de Gerenciamento
Ergondmico; Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCMSO),
Programas de Vacinacio, Campanhas Educativas relativas a atengdo 2 satde, dentre
outras atividades conexas;
Planejar as agdes de assisténcia 4 satde no TRE-MT, consistentes no atendimento
clinico interno e externo, realizagio de pericias, homologagio de licengas, realizagio de
exames periddicos etc;
Gerenciar o0 modulo Marcagio de Consultas, bem como o de Materiais ¢ Farmacia do
SGRH - Sistema de Gestio de Recursos Humanos.
Planejar a concessdo dos beneficios sociais previstos pela Lei 8.112/90 e outros
concedidos aos servidores do TRE-MT, como: Programa de Assisténcia Médica
Complementar, Programa de Assisténcia Odontoldgica Complementar, Programa de
Assisténcia Farmacéutica, Auxilio Natalidade, Auxilio Alimentagio, Auxilio Pré-
Escolar, Auxilio Transporte etc;
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e Gerenciar o mddulo de Beneficios do SGRH - Sistema de Gestio de Recursos
Humanos.
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ANEXO VIII
(Portaria n®255/2006)
DOS ASSISTENTES
FC-5 ASSISTENTE V
Atribui¢des:

o Auxiliar o Assistente de Gabinete no desempenho das atribuicdes de sua
competéncia;

e minutar oficios, memorandos, portarias, despachos e demais documentos de
maior complexidade que lhe forem submetidos;

e executar outras atribuigdes inerentes ao setor em que esteja lotado ou que sejam
compativeis com as do cargo efetivo de que seja titular.

FC-4 ASSISTENTE IV

Atribuiges:

Auxiliar o Assistente de Gabinete no desempenho das atribuigdes de sua competéncia;

minutar oficios, memorandos, portarias, despachos e demais documentos de menor
complexidade que lhe forem submetidos;

e executar outras atribuigdes inerentes ao setor em que esteja lotado ou que sejam
compativeis com as do cargo efetivo de que seja titular.

FC-3 ASSISTENTE 111
Atribuicdes
¢ Controlar os materiais permanente e de expediente do Gabinete, comunicando a

necessidade de reparos, de novos pedidos ou de outras providéncias para garantr a
regularidade da prestagio dos servigos ;



