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1 Apresentacao

Este manual dispde sobre os fluxos e os procedimentos para o processo de “Alteracdo da Estrutura
Administrativa do TRE-BA” e é fruto do projeto de melhoria do processo de alteracdo do
organograma e dos cargos e fun¢des do Tribunal no SGRH.

Utilizando-se de ferramentas como modelagem de processos e gestdao de riscos, o projeto busca
aprimorar 0s procedimentos adotados, referenciado em requisitos de economicidade,
conformidade, sustentabilidade e eficiéncia. Toda a documentacdo dos trabalhos relacionados ao
mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste manual encontra-se no SE/
n?2 0008854-55.2024.6.05.8000.

O processo esta vinculado ao macroprocesso finalistico “Alteracdo da Estrutura Administrativa do
TRE-BA no SGRH”, e alinha-se ao objetivo estratégico “Aprimorar a Gestdo de Pessoas”, vigente no
Planejamento Estratégico Institucional 2021 - 2026.

Os procedimentos para registro no SGRH das modificacdes do organograma e das funcGes/cargos
decorrentes da alteracdo da estrutura administrativa do TRE-BA tiveram seus fluxos detalhados
neste manual, onde constam os mapas dos processos e subprocessos desenhados em notacgdo
BPMN, utilizando-se do software Bizagi Modeler. Além dos desenhos e descricdo das atividades,
compde o manual o Plano de Tratamento de Riscos.
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2 Visao Sistémica

FORNECEDORES
Presidéncia do TRE-BA

-

REGULAGAO
Resolugao administrativa,
portarias de lotagéo e de

designagao / dispensa,
Regimento Interno do TRE-BA

J

PROCESSO

SAIDAS
Organograma, lotagdes e
designagdes/dispensas
registradas em sistema

ENTRADAS
Resolucao administrativa,
portarias de lotagao e de

designagao / dispensa

Alteragao da

estrutura
administrativa do
TRE-BA no SGRH

INSUMOS
Documentos de reestruturagdes
anteriores (relatérios, planilhas,

e-mails), Portal do Servidor,
Portal BD, SGRH (ambiente de
homologagéo e de produgéo)
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3. Unidades Participantes

Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP)
Coordenadoria de Pessoal (COPES)

Secdo de Informagdes Funcionais (SEINF)

Secdo de Comissionamento e Frequéncia (SECOF)

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (STI)
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4. Mapa

ALTERAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH
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5. Elementos do processo

Publica¢do no DJE de normativo que altera a estrutura administrativa do TRE-BA

A publicacdo de norma que altere a estrutura administrativa do TRE-BA é pré-requisito
para a realizacao pela SEINF e SECOF dos procedimentos operacionais no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH).

CJEstudar norma que altera a estrutura administrativa do TRE-BA — SEINF/SECOF

A SEINF realiza estudo das unidades que foram extintas, renomeadas, remanejadas e
criadas por meio de comparativo entre o regulamento atual e o novo regulamento.

A SECOF realiza estudo dos cargos e fun¢des comissionados que foram extintos,
renomeados, remanejados e criados por meio de comparativo entre o regulamento atual e
o novo regulamento.

[+*Gerar relatério no SGRH - SEINF
A SEINF gera no SGRH os seguintes relatorios com a situacdao atual da estrutura
administrativa do TRE-BA:

e Modulo de Comissionamento

Relatérios - Consulta unidades (gerado em Excel): elenca as unidades atuais com suas
respectivas siglas: este relatorio é gerado a fim de obter o “espelho” das siglas
anteriormente a reestruturacao.

e Moadulo de Lotacao

Relatérios - Quantitativo — Unidade de Agrupamento (gerado em Excel): elenca as
unidades atuais e as unidades de agrupamento (unidades superiores): este relatorio
permite o estudo e planejamento das alteragdes a serem realizadas no organograma

e Portal BD

Médulo Gestdo — Consultas Diversas — Servidores com Suas Lotacbes (Motivos): este
relatorio é utilizado para obtencdo do(as) servidores(as) que estdo lotados, por ex, em
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decorréncia de remocao por motivo de salde, dentre outras situacbes que exigem a
manutencao deste histérico, mesmo que haja mudanga na unidade vinculada, decorrente
da reestruturacao.

Modulo Gestao — Consultas Diversas — Consulta de Ramais: este relatério é gerado a fim de
se obter o "espelho” dos ramais vinculado(as) a cada servidor(a) anteriormente a
reestruturacdo. E utilizado para reatribuir os ramais nas relotacées de servidores(as) que
permanecerdao nas mesmas unidades, quando ha finalizacdo automatica das suas lotacoes
em virtude das repercussdes da reestrutracao, tais como remanejamento de unidade para
outra hierarquia, alteracao de nome, etc

U*Gerar relatério no SGRH - SECOF

A SECOF realiza a extracao de relatérios no Médulo de Comissionamento do SGRH com o
intuito de assegurar dados dos titulares e substitutos dos cargos e funcbes do
organograma anterior.

e Modulo de Comissionamento

Relatérios — Controle de Comissionamento — Por Unidade da FC/CJ (gerado em Excel e
PDF): elenca os(as) servidores(as) titulares dos(as) cargos/funcbes comissionados(as) das
unidades do TRE-BA - este relatério é gerado a fim de obter o “espelho” do
comissionamento anteriormente a reestruturacao.

Relatérios — Relatoério de Titulares e seus Substitutos (gerado em Excel e PDF): elenca os(as)
servidores(as) titulares dos(as) cargos/funcdes comissionados(as) das unidades do TRE-BA
e seus respectivos substitutos (1° e/ou 2°) - este relatério € gerado a fim de obter o
“espelho” do comissionamento e substitutos designados anteriormente a reestruturagao.

Relatérios — Consulta de unidades (gerado em Excel e PDF): elenca as unidades atuais com
suas respectivas siglas: este relatério é gerado a fim de obter o "espelho” dos nomes e das
siglas das unidades anteriormente a reestruturacao.

U Criar planilha com resultado do estudo da norma — SEINF/SECOF

A SEINF, por meio do relatério “Quantitativo - Unidade de Agrupamento”, emitido no
Modulo de Lotagao, no formato Excel, elabora planilha com os resultados dos estudos da
norma.

Organiza-se o relatério agrupando-se as unidades superiores e aquelas a elas
subordinadas, oportunidade em que sao destacadas as modificacdes nas hierarquias e nos
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nomes das coordenadorias/sessOes/assessorias de cada unidade macro (Secretarias,

Diretoria, Escolas, Corregedoria, etc).

Os destaques sao feitos no referido relatério por meio de legenda abaixo exemplificada,

sombreando as unidades com cores:

T eaincio

SEM ALTERACOES

-I ALTERACAO DE NOME

FUSAO

TRANSPOSICAO

UNIDADES NOVAS

A SECOF, ap6s o estudo da norma, elabora planilha agrupando as FC/CJ's criadas,
alteradas/remanejadas ou extintas, com os respectivos quantitativos, conforme exemplo

abaixo:
UNIDADES EXTINTAS CRIADOS | EXTINTOS
CARGO COMISSIONADO cJ UNIDADE cJ-3 1 |
Secretaria Judiciaria Remota do 12 Grau de Jurisdicdo (SJR) CJ-3 SJR/SGPRE CJ-2 2 2
Coordenadoria de Execugdo de Procedimentos Administrativos do 12 Grau de Jurisdigdo (COADM) |  CJ-2 SJR/SGPRE CJ-1 - -
Coordenadoria Judiciéria do 12 Grau de Jurisdigdo (COJUD) CJ-2 SJR/SGPRE CRIADOS | EXTINTOS
UNIDADES CRIADAS FC-6 3 3
CARGO COMISSIONADO CJ UNIDADE FC-5 - -
Secretaria da Presidéncia (SPR) CJ-3 SPR/SGPRE FC-4
Coordenadoria Judiciaria Remota do 12 Grau de Jurisdigdo (COJUR) CJ-2 SPR/SGPRE FC-3
Assessoria de Plenario do Presidente (ASPLEN) CJ-2 SPR/SGPRE FC-2
UNIDADES EXTINTAS FC-1
FUNCAO COMISSIONADA FC UNIDADE
Secdo de Execucgédo de Procedimentos Administrativos do 12 Grau de Jurisdigdo (SEADM) rc-6 |COADM/SJR/SGPRE
Secdo de Logistica de Eleicdes (SELOG) Fc-6 | COELE/SPL/SGPRE
Assistente VI FC-6 EJE
UNIDADES CRIADAS
FUNCAO COMISSIONADA FC UNIDADE
Secdo de Transporte e Manutengéo de Veiculos (SEMAV) FC-6 COSAD/SGS/DG
Secdo de Apoio Administrativo do Interior (SEADIN) FC-6 COSAD/SGS/DG
Secédo de Desenvolvimento Organizacional Fc-6 |COEDE/SGP/SGPRE

UElaborar planilha para fins de relotacdo - SEINF

A SEINF cria planilha para fins de relotagdo em lote pela

Secado de Banco de Dados/STI.

A referida planilha correlaciona as nomenclaturas anteriores das unidades e suas
respectivas siglas, com as nomenclaturas atuais das unidades e respectivas siglas apds o

cadastro das alteragdes no organograma.

Desta forma, todo(as) servidores(as) vinculados a cada unidade sdo relotados em lote, via
banco de dados, as unidades “novas” geradas apds as modificacbes da estrutura

administrativa no SGRH.
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Além da planilha acima elencada, séo informados para a STl os seguintes dados:

¢ Data de Inicio da Lotagdo (a mesma do inicio da vigéncia da reestruturacao);

e N.° do Documento (n.° da norma que alterou a estrututra administrativa do TRE-
BA);

e Motivo da Lotacdo (por padrao utiliza-se a expressao “ NOVA ESTRUTURA
ORGANICA);

e Tipo do Documento: (por padrao utiliza-se a expressao "RES. ADM. TRE/BA).

LJA STI realiza procedimentos técnicos prévios a alteracio da estrutura no SGRH e
comunica a liberag¢do a SEINF para inicio do cadastro das alteracées no SGRH

U cCadastrar resolugdo no SGRH

A SEINF efetua o registro do normativo que redefiniu a estrutura do TRE-BA na tabela do
Modulo Gestao no SGRH.

Procedimento: ao acessar a aba “Tabela - Ato” do referido mddulo, realiza-se o cadastro
da norma, conforme print de tela abaixo:

Cadastro de Atos

TipodoAto:  |RES. ADM. TRE/BA ~]

estrutura administral
sem aumento d

Descrigdo :

Nimero do Ato : 6

Data da Publicagdo: /<~ /03/202

Fim da Validade : }—/—/——

Inicio de Validade : |<™" -~
Veiculo de Publicagdo :

Nimero : 58
Descrigio: | DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO ~|
Pégina : 2 Se¢do:
Objetivos do Ato :
v Criag3o v Exting3o ™ Redistribuic3o
v Transformag3o v Alterag3o de Nome [V Remanejamento

v Criag3o de Unidades [V Exting3o de Unidades [V Transformag3o de Unidades

|~ Lotag&o de Vagas [ Alterag3o Salarial [” Inclusdo de Cargo/Classe/Padido/Referéncias
[~ Alterag3o de Atividade-E specialidade [~ Remog&o

[~ Alterag3o de Atividade-Enquadramento [~ Quintos

I~ Requisicdo/Cessdo [~ Acumulag3o de Cargos

™ Associagdo do Ato & Vaga Comissionada
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URegistrar as alteracées das unidades no SGRH

A SEINF registra no Moddulo de Comissionamento do SGRH, a criagdo, extingao,
renomeacao e remanejamento de unidades, nas abas elencadas no print de tela abaixo:

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > | @ i
Ocupagdo > ‘
Unidade Administrativa > Alteragdo de Nome

Criagdo

Extingdo

Transformagdo

Transposigdo de Unidades

Fusdo de Unidades

Unidade de Agrupamento

Ajustes

Vinculagdo da GAS a Unidade Administrativa

Classificagdo

Preliminarmente a efetivacdo dos reqistros aquarda-se liberacdo da STI, uma vez que sdo
necessarios procedimentos técnicos a serem realizados por aquela unidade.

e Alteracio de Nome

Ao acessar a tela desta funcionalidade, clicar na unidade que deseja alterar o nome e em

seguida no icone D_ (botdo de incluir) no canto superior esquerdo da tela. Apds,
selecionar na parte direita da tela a norma que gerou a alteragdo e preencher os campos
com a sigla, Descrigao, Edificio (Tribunal Regional Eleitoral da Bahia) e Tipo de unidade. O
campo “Inicio de Vigéncia” é preenchido automaticamente com a data da norma
selecionada, conforme print de tela abaixo:
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Alteragdo de Unidades Administrativas

[ SECRETARIA DA PRESIDENCIA . A | Unidade Superior: COORDENADORIA DE PESSOAL
ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA Sigla - SEINF
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS E ATENCEO AO USUARIO e "
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL Descrigdo: SEGAO DE INFORMAGUES FUNCIONAIS
Edificio : TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

[5- ASSESSORIA DE CERIMONIAL

NUCLEO DE CERIMONIAL XX
Sigla:

[ SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Descrigo |>°°°<>°0< XXX
O o ey Edfico- | TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA ]
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS
SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA Inicio Vigéncia: [26/03/2024
SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS, PENSIONISTAS, ESTAGIARIOS E GRATIFICA Enderego : PRIMEIRA AVENIDA, 150
& COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA Bairo: CAB
SECAO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PESSOAL Muricipio UF. BA
SECAO DF OIREITOS EDEVERES. EEr
p c , c i c e
NUCLEO DE GOVERNANCA DE PESSOAL D Ao (DAL
E COORDENADORIA DE ATENGAO A SAUDE E BENEFICIOS [ Gaints
SECAO DE BENEFICIOS ekine!
SECAO DE ATENGAO A SAUDE Tipo doAto Data do Ato N2 do Ato A
15 1

TRE/BA 1
TRE/BA
TRE/BA
TRE
TRE
TRE
TRE/BA

E}- COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
ESCOLA DE FORMACAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES
SECAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E DESEMPENHO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

NUCLEO DE COOPERAGAO JUDICIARIA
(- SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

SECAO DE AUDITORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

SECAO DE AUDITORIA DE PESSOAL

SECAO DE AUDITORIA DE GOVERNANCA E GESTAO ORGANIZACIONAL 22/03/2024

GABINETE DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA RNFFSSN =y

v

Apos os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

e Criacao

Ao acessar a tela desta funcionalidade clicar na unidade superior a qual estara subordinada

a nova unidade, em seguida clicar no icone D_ (botdo de incluir) no canto superior
esquerdo da tela. Apods, selecionar na parte direita da tela a norma que gerou a criagdo e
preencher os campos com a Sigla, Descricao, Edificio (Tribunal Regional Eleitoral da Bahia),
Tipo de Unidade, E-mail (sigla da unidade@tre-ba.jus.br) e Area de Aquisicdo (a opcdo s6
deve ser marcada como “sim” para unidades desta natureza, a ex. de unidades da SGA).

O campo “Unidade Superior” fica desabilitado e é preenchido automaticamente apo6s o
cadastro da nova unidade. O campo “Inicio de Vigéncia” também ¢é preenchido
automaticamente com a data da norma selecionada, conforme print de tela abaixo:
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Cadastro das Unidades Administrativas.
Unidade Superior: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Sigla  : COPES
ASSESSORIA DE INTELIGENCIA E SEGURANGA INSTITUCIONAL ~ Descrigdo: COORDENADORIA DE PESSOAL
) SECRETARIA DA PRESIDENCIA R Edificio : TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE GOVERNANCA CORPORATIVA E DE GESTAO DE POLITICAS JUDICIARIAS DA SEC Siga: [poodx Inicio Vigéncia [26/03/2024

ASSESSORIA DE PLENARIO DO PRESIDENTE
A \CAO E DE GESTAO DE DADOS PESSOAIS Descigla: 00K XX 20000600

DE
NUCLEO DE PARECERES DA PRESIDENCIA L TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA <] e

- COORDENADORIA JUDICIARIA REMOTA DO 1° GRAU DE JURISDICAO

SECAO DE PROCESSAMENTO DO 1° GRAU DE JURISDICAO 1=
SECAO DE SUPORTE AQ PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO E SANEAMENTO E DADOS PROCESSUAI Endereco: PRIMEIRA AVENIDA, 150
ASSESSORIA DE GESTAO E SANEAMENTO DE DADOS PROCESSUAIS DO 10 GRAU DE JURISDICAO e
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA (e SR LEE
ASSESSORIA DE GESTAO DA SEGURANCA DA INFORMACAO Data Inicio Vigéncia _ Data Fim Vigéncia _Edificio N?daSala  Andar ~

- ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS JUIZOS ELEITORAIS
NUCLEO DE APOIO AOS JUIZOS ELEITORAIS

ASSESSORIA DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE < >
ESPECIAL DA SEC DA P# ENCIA Tipo de Unidade. |
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS E ATENGAO AO USUARIO (® Gy P ons Elodordl c =
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL =
- ASSESSORIA DE CERIMONIAL Zona Eleitorat: Qtde. Eleiores:  Qtde.
NUCLEO DE CERIMONIAL [ [ [ Ramalis)
B SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS ~ E-Mait o N 5204 7S
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Fex Lv'oc?_ﬂ e I Gobi S
B COORDENADORIA DE PESSOAL
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS ueade iy
SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA 2L N&o
SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS J
secio o0& 0 OF S¢7 marivos, 4RIOS E GRATIFICA T TR T s
& COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA RES. ADM, TRE/BA 12702021 7
SECAO DE NDR,MAS JURISPRUD?NCIA DE PESSOAL RES. ADM. TRE/BA 15/0172018 1
SECAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA RES. ADM, TRE/BA 1820172018 2
- SECAO DE DIREITOS E DEVERES RES. ADM. TRE/BA 150172018 3
NUCLEO DE GOVERNANCA DE PESSOAL X RES. ADM. TRE/BA 30/0472018 12
& COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE E BENEFICIOS RES. ADM. TRE/BA 1671072023 17
SecAoloe sewericios RES. ADM. TRE/BA 23/0472024 8

SECAO DE ATENCAO A SAUDE
£ COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
ESCOLA DE FORMACAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES v

REGIMENTO INTERNO 07/1011974

v

Apbs os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

e Extingao

Ao acessar a tela desta funcionalidade clicar na unidade que deseja excluir e em seguida no

D |

icone =——= (botao de incluir) no canto superior esquerdo da tela. Apds, selecionar na parte
direita da tela a norma que gerou a extincao da unidade, conforme print de tela abaixo:

ASSESSORIA DE GESTAO DA SEGURANGA DA INFORMACAO ~ Tipo doAto Data doAto NE do Ato ~
B} ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS JUIZOS ELEITORAIS RES. ADM. TRE/BA 31/05/2019 8
NUCLEO DE APOIO AOS JUIZOS ELEITORAIS RES. ADM. TRE/BA 03/10/2023 15
ASSESSORIA DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE RES. ADM. TRE/BA 23/10/2018 3
ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA RES. ADM. TRE/BA 03/10/2017 7
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS E ATENCAO AO USUARIO RES. ADM. TRE/BA 17/07/2013 13
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL RES. ADM. TRE/BA 21/07/2022 15
B ASSESSORIA DE CERIMONIAL RES. ADM. TRE/BA 28/03/2019 5
NUCLEO DE CERIMONIAL RES. ADM. TRE/BA 03/10/2018 3
B SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS RES. ADM. TRE/BA 09/09/2022 %
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS RES. ADM. TRE/BA 10/05/2017 2
- COORDENADORIA DE PESSOAL RES. ADM. TRE/BA 12/04/2021 4
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 1
SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 2
SECAO DE INFORMAGOES FUNCIONAIS RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 3
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS, PENSIONISTAS, ESTAGIARIOS E GRATIFICA RES. ADM. TRE/BA 30/04/2018 12
) COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA RES. ADM. TRE/BA 16/10/2023 17
SECAO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PESSOAL RES. ADM. TRE/BA 23/04/2024 3
SECAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA 24 7
SECAO DE DIREITOS E DEVERES RES. ADM. TRE/BA 23/04/2024 8
NUCLEO DE GOVERNANGA DE PESSOAL RES. ADM. TRE/BA 22/03/2024 6
B} COORDENADORIA DE ATENGAO A SAUDE E BENEFICIOS PROCESSO 28/07/2015 7557
SECAO DE BENEFICIOS PROCESSO 29/07/2015 7571
SECAO DE ATENCAO A SAUDE PROCESSO 17/07/2015 6457
E}- COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO PROCESSO 28/07/2015 7567
ESCOLA DE FORMAGAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES PROCESSO 27/07/2015 7470
SEAM NE DEFDITAMENTA SE1 EAM £ NESEMDENIHA Pnacreen ey seen

v

Apds 0s passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.
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e Fusao de Unidades

Ao acessar esta funcionalidade clicar, na parte inferior da tela, na norma que gerou a fusao
das unidades. Apos, clicar no icone I, selecionar as unidades que serdo fusionadas, em
seguida, clicar no icone “Liberar Item”, e depois em “OK". Na sequéncia preencher os
campos com Sigla, Descricdo, Edificio (Tribunal Regional Eleitoral da Bahia), Tipo de
unidade e Unidade Superior. O campo “Inicio de Vigéncia” é preenchido automaticamente
com a data da norma selecionada, conforme print de tela abaixo:

¥ Consulta no Organograma do Tribunal X

X NUCLEO DE APOIO AOS JUIZOS ELEITORAIS A
X ASSESSORIA DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE
X ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
X ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS E ATENCAO AO USUARIO
X ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
B Y ASSESSORIA DE CERIMONIAL
XV NUCLEO DE CERIMONIAL
B XV SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
X GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
& Y COORDENADORIA DE PESSOAL
X SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS
W'/ SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA
'/ SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS
¥ S2C7i0 DE PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS, PENSIONISTAS, ESTAGIARIOS E GRATIFICA)
& Y COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA
X SECAO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PESSOAL
X SECAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA
X SECAO DE DIREITOS E DEVERES
X NUCLEO DE GOVERNANCA DE PESSOAL
& Y COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE E BENEFICIOS
XV SECAO DE BENEFICIOS
XV SECAO DE ATENCAO A SAUDE
B Y COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
X ESCOLA DE FORMACAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES

. L ccrAA NE NEFADIITAMENTA ©CI EFAA € NECCMNEAILA

= Ordenagdo
I Liberar Item I | ; te
& Por Criag3o " Alfabética / OK X Cancel I
v Liberado X Restito
Fusdo de Unidades
SECAQ DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA .
SECAD DE INFORMAGOES FUNCIONAIS ] S'?ald“ Callovalindade
igla :
[rox [~ Gabinete
Descrigdo :
[Ho000RK KX K000KK
Edificio :
ITHIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA ;l E,
Endereco : PRIMEIRA AVENIDA, 150
Bairro : CAB
Tipo do Ato Data do Ato NedoAto A Cidade : SALVADOR
RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 1 UF: BA
RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 2
RES. ADM. TRE/BA 15/01/2018 3 Tipo de Unidade :
RES. ADM. TRE/BA 30/04/2018 12 ' Secretaria (" Zona Eleitoral (" Posto de Atendimento
RES. ADM. TRE/BA 16/10/2023 17 X i
RES. ADM. TRE/BA 23/04/2024 8 Unidade Superior:
RES. ADM. TRE/BA 18/03/2024 7 Y
RES. ADM. TRE/BA 23/04/2024 8 SECAD DE AUTUACED, CONTROLE E ESTATIST A
RES. ADM. TRE/BA 22/03/2024 6 v SECRETARIA DE GESTAQ DE PESSOAS
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAD DE PE!
< > COORDENADORIA DE PESSOAL
COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA
SECAOD DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PE
SECAD DE ANALISE PREVIDENCIARIA v
|15
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v

Apds 0s passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

e Unidade de Agrupamento

Esta funcionalidade é utilizada para que os relatérios gerenciais do SGRH exibam de forma
agrupada as unidades dentro de uma unidade macro, a exemplo de uma Secretaria com
suas coordenadorias e se¢des vinculadas.

O cadastro é realizado em cada unidade que teve repercussdo decorrente da reestruturacao.

Inicialmente clica-se na unidade desejada e em seguida no icone (Botao de Alterar) no
canto superior esquerdo da tela. Apds, selecionar na parte direita da tela a norma da
reestruturacao e em seguida preencher o campo “Unidade de Agrupamento”, conforme
print de tela abaixo:

Cadastro das Unidades Administrativas
NUCLEO DE CERIMONIAL ~

e AR AT s ACTEE ressons Unidade Superior: COORDENADORIA DE PESSOAL
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Sigla  : SEINF

- COORDENADORIA DE PESSOAL Descrigo: SECAD DE INFORMACUIES FUNCIONAIS
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS Edificio : TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA =
SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS Sigla: |SEINF g
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS, PENSIONISTAS, ESTAGIARIOS E GRATIFICA Descigo  [SECAD DE INFORMAGOES FUNCIONAS

B COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA :
SECAO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PESSOAL Edficio: | TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA K| LJ

SEAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA Enderego: PRIMEIRA AVENIDA, 150
SECAO DE DIREITOS E DEVERES .
NUCLEO DE GOVERNANCA DE PESSOAL Baino: CAB
- COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE E BENEFICIOS Cidade : SALVADOR UF: BA
SECAO DE BENEFICIOS

# - Tipo de Unidade :
SECAO DE ATENCAO A SAUDE (-‘p Secretatia € Zona Eleitoral " Posto de Atendimento
E} COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
ESCOLA DE FORMACAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES Unidade de
SECAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E DESEMPENHO SECRETARIA DE GESTAD DE PESS0AS 1=
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL SECRETARIA DA PRESIDENCIA ~
NUCLEO DE COOPERACAO JUDICIARIA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
5 SECRETARIA OE AUDITORIA INTERIA SErEce
SECAO DE AUDITORIA DE LICITACOES E CONTRATOS SECRETARIA DE GESTAD DE SERVI
SECAO DE AUDITORIA DE PESSOAL SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE
SECAO DE AUDITORIA DE GOVERNANCA E GESTAO ORGANIZACIONAL SECRETARIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA, INOVACAQ E DE
GABINETE DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA RES. ADM. TRE/BA 22/03/2024
B} CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL REGIMENTO INTERNO 07101974 1
B} SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL PROCESSO 2471172005 301
GABINETE DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL PROCESSO 28/07/2015 7557
E} COORDENADORIA DE SUPERVISAO DO CADASTRO E ORIENTACAO AS ZONAS ELEITORAIS PROCESSO 29/07/2015 7571
SECAO DE REGULARIZAGAO DE SITUACAO DE ELEITOR PROCESSO 17/07/2015 6457
SECAO DE INFORMACOES CADASTRAIS PROCESSO 28/07/2015 7567
SECAO DE DIREITOS POLITICOS PROCESSO 27/07/2015 7470
SECAO DE ORIENTACAO AS ZONAS ELEITORAIS PROCESSO 28/07/2015 7560
£} COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E CORRECIONAIS PROCESSO 29/07/2015 7568
SECAO DE ORIENTACAO E DE PROCESSOS ORIGINARIOS PROCESSO 28/07/2015 7570
SECAO DE INSPECOES, CORREICOES E DIREITOS E DEVERES PROCESSO 28/07/2015 7558
SECAO DE CONTROLE, AUTUACAO E INSTRUCAO PROCESSUAL PROCESSO 28/07/2015 7565
ASSESSORIA DO CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA PROCESSO 24/07/2015 7460
B} ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL PROCESSO 12/03/2005 2154
SECAO DE ESTUDOS ELEITORAIS RESOLUGED 211172013 10
SECAO DE PROGRAMAS INSTITUCIONAIS RESOLUGAOD 28/05/2013 6
SECAO DE PESQUISAS E PUBLICACOES ACADEMICAS RESOLUGAD 16/09/2003 El
OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL + ||RESOLUGED 24/04/2013 4 v

v

Apds 0s passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

0 Recadastrar os ramais das unidades que sofreram alteracées

A SEINF recadastra os ramais no Médulo de Comissionamento do SGRH.
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Utiliza-se o relatério “Consulta de Ramais”(exportado do Portal BD) para verificacdo dos
dados.

Acessar no Modulo de Comissionamento a funcionalidade “Criacao” clicar na unidade a
qual a serem inseridos os ramais, em seguida no icone (Botao de Alterar) no canto
superior esquerdo da tela. ApOs, selecionar na parte direita da tela o icone g‘ Na

A , B : .
sequéncia clicar no icone === no canto superior esquerdo da tela, registrar o ramal e

v

salvar no icone , conforme print de tela abaixo:

D 8 & Qv @ > ™ [}
Unidade Superior: COORDENADORIA DE PESSOAL
Sigla  : SEINF
ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA ~ Descrigao: SECAOD DE INFORMACTES FUNCIONAIS
ASSESSORIA DE GESTAO DA SEGURANCA DA INFORMACAO Edificio : TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
B ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AOS JUIZOS ELEITORAIS
NUCLEO DE APOIO AOS JUIZOS ELEITORAIS . Sigla: [SEINF Inicio Vigéncia:[26/03/2024
ASSESSORIA DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE
ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA Desciiggo: [SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS E ATENCAO AO USUARIO Edficio: [TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA =~ =
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL Uridade
B ASSESSORIA DE CERIMONIAL Superir: |COORDENADORIA DE PESSOAL =l
NUCLEO DE CERIMONIAL Endereco: PRIMEIRA AVENIDA, 150
E) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Baino: CAB
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
B COORDENADORIA DE PESSOAL (B SRV REE
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS Data Inicio Vigéncia _Data Fim Vigéncia _Edficio NedaSala  Andar ~
SECAO DE COMISSIONAMENTO E FREQUENCIA
SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS v
SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES INATIVOS, PENSIONISTAS, ESTAGIARIO| -~ < >
5 COORDENADORIA DE ANALISE TECNICA Cadastro de ramais Tipo de Unidade : & LocalUridade
SECAO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA DE PESSOAL @ Secretaria © ZonaEleitoral © Posto de Atendimento =
SECAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA Remat |20%6
SECAO DE DIREITOS E DEVERES [Zona Eleitorat Qtde. Eletores:  Qide. Eleitores Aptos:
NUCLEO DE GOVERNANGA DE PESSOAL Telefone: | | | Ramali)
=] COORL‘?NADORIA DéAYENCAO A SAUDE E BENEFICIOS E-Mait N 20% ~
SECAO DE BENEFICIOS — [ Pemielotagio
SECAO DE ATENCAO A SAUDE seinf@ue-bajus.br @ Sm Nio I Gabinete v
- COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO Area de AquisicBo
ESCOLA DE FORMAGAO, APERFEICOAMENTO E DESEMPENHO DE SERVIDORES ST Nz
SECAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E DESEMPENHO <

Caso a unidade possua mais de um ramal repetir o procedimento acima clicando

|

, ] , o
novamente no icone =—= (botao de incluir),

No caso das unidades novas, a SEINF encaminha e-mail solicitando os ramais do(as)
servidores(as) nelas lotado(as) e realiza os procedimentos acima.

CJAlterar no SGRH as lotacoes dos(as) servidores(as) nomeados(as)/designados(as)

A SEINF realiza a relotacao dos(as) servidores(as) nomeados(as)/designados(as) para
Funcao Comissionada(FC)/Cargo Comssionado(CJ).

Por meio das portarias publicadas no DOU é realizada no Modulo de Lotagao a finalizacao
da lotagao do(a) servidor(a) com data anterior a sua designagao/nomeacao e cadastrada a
sua nova lotacdo a partir da data imediatamente seguinte, inserindo-se os dados da
portaria, conforme print de tela abaixo:
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Dados da Lotag3o | Dados do Despacho | Dados Complementares | Periculosidade | Modalidade de Trabalho |

Data de Inicio da Lotagdo: ~ Data de Final da LotaN® Prot. Lotag3o:

26/03/2024 _
N¢ do Documento: Data do Documento:
279 21/03/2024

Possui insalubridade :
" Sim * N3o

Motivo da Lotag3o :
| DESIGNAGAD PARA EXERCER FC/C ~|

Tipo do Documento:
[PORTARIA =l

Unidade Administrativa do Tribunal:
| SECRETARIA DA PRESIDENCIA-Unidade Ativa |

Titular:
Edificio: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
Sala: Andar:

| =

v

ApOs os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

Na sequéncia, cadastrar o ramal do(a) servidor(a) seguindo os passos a seguir: clicar na

unidade atual e em seguida no icone (Botao de Alterar) no canto superior esquerdo
da tela. Clicar em “Ramais” e na tela seguinte (print abaixo) selecionar o ramal e clicar no
botdo “Incluir Ramal”.

Unidade do Tribunal : SECRETARIA DA PRESIDENCIA-Unidade Ativa
Data Inicio da Lotagdo : 26/03/2024

Ramal

Ramais do Servidor : Ramal Principal

I—ZI @ SIM  NAD
* Incluir Ramal | f Excluir Ramal

Ramal do Servidor Ramal Principal

|18
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v

Apos os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

CJAlterar no SGRH lotacao dos(as) servidores(as) relotados(as)

A SEINF efetua relotacao de servidores(as) que tiveram suas lotacdes modificadas.

Procedimentos: Por meio das portarias encaminhadas através de SEI préprio, gerenciado
pela SGP e encaminhado a esta sec¢do, € realizada no Mddulo de Lotacao a finalizagdo da
lotagdo do(a) servidor(a) com data anterior a sua nova lotacao, sendo a atual registrada
com data imediatamente seguinte, inserindo-se os dados conforme print de tela abaixo:

Dados da Lotac30 | Dados do Despacho | Dados C | idade | de Trabalho |

Data de Inicio da Lotag3o:  Data de Final da LotaN? Prot. Lotag3o:
[2870372024 L

NE do Documento: Data do Documento:
] |26/03/2024

Possui insalubridade
 Sim N3o

Motivo da Lotag3o
|ADEI]UAR AFORCA DE TRABALHO DA UNIDADE

L

Tipo do Documento:
[PORTARIA ~|
Unidade Administialiva do Tribunal
ECAD DE INSPEGUES, CORREIGTES E DIREITOS E DEVERES Unidade Ativa |
Titular:

Edificio: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
Sala: Andar.

> —

Ramais

v

Apos os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

Na sequéncia, cadastrar o ramal do(a) servidor(a) seguindo os passos a seguir: clicar na

unidade atual e em seguida no icone (Botao de Alterar) no canto superior esquerdo
da tela. Clicar em "Ramais” e na tela seguinte (print abaixo) selecionar o ramal e clicar no
botdo “Incluir Ramal”.
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Unidade do Tribunal : SECA0 DE INSPECTES, CORREICTES E DIREITOS E DE
Data Inicio da Lotagdo : 26/03/2024
Ramal

Ramais do Servidor : Ramal Principat

M M O

* Incluir Ramal | ’ Excluir Ramal

Ramal do Servidor Ramal Principal

v

Apos os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

DRegistrar no SGRH ramais dos(as) servidores(as) relotados(as) via banco de dados

A SEINF vincula individualmente o ramal no médulo de lotacado no SGRH para cada
servidor(a) relotado(a) via banco de dados.

Procedimentos: Clicar na unidade atual e em seguida no icone (Botdo de Alterar) no
canto superior esquerdo da tela. Clicar em “Ramais” e na tela seguinte (print abaixo)
selecionar o ramal e clicar no botdo “Incluir Ramal”.

Unidade do Tribunal : SECAO DE INFORMAGTES FUNCIONAIS-Unidade Ativa
Data Inicio da Lotag3o : 26/03/2024
Ramal

Ramais do Servidor : Ramal Principat

M M W

* Incluir Ramal | ’ Excluir Ramal

Ramal do Servidor Ramal Principal
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v

Apos os passos descritos acima, clicar no icone salvar na parte superior da tela.

CRegistrar as alteracées no SGRH

A SECOF registra, no Médulo de Comissionamento do SGRH, a criacao, extingdo ou
alteracao/remanejamento de cargos e fungdes comissionados.

Alteracdo/Remanejamento de Cargos e Funcdes comissinados:

Clicar em "Cadastro” — “Comissionamento” — “Alterar/Remanejar”.

W SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > Criar
| Ocupagéo > Lotar
Extinguir
Unidade Administrativa > i —
Transformar Cédigo de Comissionamentos
Definir Substitutos

Selecionar o ato (normativo que redefiniu a estrutura, previamente cadastrado pela SEINF) e
confirmar.

Pesquisar pelo Campo: W
Procurar Por: [%6
Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:
Tipo do Ato Numero do Ato Data do Ato Data da Publicago ~
RES. ADM. TRE/BA 6 22/03/2024 25/03/2024
RESOLUGAD 6 28/05/2013 29/05/2013
RES. ADM. TRE/BA 26 09/03/2022 10/09/2022
RES. ADM. TRE/BA 26 09/09/2022 10/09/2022
ATO 56 17/02/2016 16/03/2016
PORTARIA 62 23/01/2024 31/01/2024
PORTARIA 65 03/04/2017 02/05/2017
PORTARIA 86 26/02/2015 13/03/2015
PORTARIA 96 13/05/2020
PORTARIA 106 14/05/2024 03/06/2024
PORTARIA 116 17/02/1997 18/02/1997
PORTARIA 169 23/06/2023 01/09/2023
v
 Confimar I ) | ] Retomar l
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Clicar em "Alterar”.

Alteracdo de Nome ou Remanejamento

Nuamero: Data: Tipo do Ato: Data Publicagao:

6 2270372024 RES. ADM. TRE/BA 2570372024
Cédigo da Comissdo Designagdo Atual da Comiss3o N®daVaga Unidade/Nome Alteragdo ‘A
FC-4 ASSISTENTE IV 14 ASSESSORIA DE GOVERNANCA CORPOI

FC-4 ASSISTENTE IV 30 ASSESSORIA DE GOVERNANGA CORPOIF
C-2 ASSESSOR 4 ASSESSORIA DE GOVERNANGA CORPOIF
FC6 CHEFE DA SECAD 8 SECED DE APOIO ADMINISTRATIVO DA F
FC-4 ASSISTENTE IV 52 ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECH
FC-4 ASSISTENTE IV 54 ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECH
FC-4 ASSISTENTE IV 10 ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECH v
< >

Selecionar a FC/CJ a ser remanejada.

Vagas disponiveis para alt

gdo de nome ou

Cédigo da Comiss3o

FC1
FC1
FC1
FCA

Denominagdo Atual da Comissdo  Tipo do Ato de Criagdo

ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI
ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI
ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI
ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI

" Aleragdo de Nome

C R

N® do Ato de Criagdo
0
13150
13150
13150
13150

Localizar vaga

2 daVac A
20
57
18!
16

>

Selecionar “Alteracdo do Nome” ou “Remanejamento”, conforme o caso.

|
Vagas disponiveis para alteragdo de nome ou remanejamento

| © Alterag&o de Nome «

Cédigo da Comissdo Denominagdo Atual da Comissdo  Tipo do Ato de Criagdo N® do Ato de Criagdo 2 daVac A
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 20
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 57
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 16!
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 16

>

Localizar vaga

Unidade de Remanejamento :

=l

TRE-BA
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Selecionar a unidade para onde sera remanejada a FC/CJ.

Vagas disponiveis para alteragdo de nome ou remanejamento

Cédigo da Comiss&o Denominagdo Atual da Comissdo  Tipo do Ato de Criagdo N2 do Ato de Criagdo 2 daVac A
FC-1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 19,

FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 20.
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 57
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 16!
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORALLEI 13150 16
v
< >
" Alterag3o de Nome ' Remanejamento M]
Unidade de Remanejamento : =l

A N
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS |
ASSESSORIA DE AUTUACAO, REGISTROS PROCESSUAIS E PARTID
ASSESSORIA DE CERIMONIAL

ASSESSORIA DE COMUNICAGAOD SOCIAL

ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR ELEITORAL 1

ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR ELEITORAL 2 N

v

Clicar no botao “Salvar” na parte superior da tela.

Extincdo de Cargos e Funcdes comissinados:

U

Clicar em "Cadastro” — "Comissionamento” — “Extinguir”.

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > Criar
Ocupagdo > Lotar
i o Extinguir
Unidade Administrativa > R e Ncmpe R e

Transformar Cédigo de Comissionamentos
Definir Substitutos
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Selecionar o ato (normativo que redefiniu a estrutura, previamente cadastrado pela SEINF).

Y —
Procurar Por: |’/.S
Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:
Tipo do Ato Numero do Ato Data do Al ~
RES. ADM. TRE/BA 6 22 24
RESOLUGAD 6 28/05/2013 29/05/2013
RES. ADM. TRE/BA 26 09/09/2022 10/09/2022
RES. ADM. TRE/BA 26 09/09/2022 10/09/2022
ATO 56 17/02/2016 16/03/2016
PORTARIA 62 23/01/2024 31/01/2024
PORTARIA 65 03/04/2017 02/05/2017
PORTARIA 86 26/02/2015 13/03/2015
PORTARIA 96 13/05/2020
PORTARIA 106 14/05/2024 03/06/2024
PORTARIA 116 17/02/1997 18/02/1997
PORTARIA 169 23/06/2023 01/09/2023
v
o Corfimar | (Sancies | ] Retomar |

Clicar em “Extinguir”.

Extingdo de Vagas
Ndmero: Data: Tipo do Ato: Data Publicagao:
6 2270372024 RES. ADM. TRE/BA 2570372024
Cédigo da Comiss3o Denominagdo da Comiss3o 12daVag A
-2 COORDENADOR
c)-2 ASSESSOR 1
c-2 ASSESSOR 4
FC6 CHEFE DA SEGAD 9
FC-6 CHEFE DA SEGAD 17
FC-6 CHEFE DA SECA0 20
FC-6 CHEFE DA SEGED 36 .
< >

Selecionar a FC/CJ a ser extinta.

Vagas disponiveis para Extingdo

Cédigo da Comiss3o Denominagdo Atual da Comissdo N® daVaga Unidade Atu A
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORAL 57 572 ZONAE
FC-1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORAL 164 1642 ZONA |
ASSISTENTE | - ZONA ELEITORAL
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORAL 194 1942 Z0NA |
FC1 ASSISTENTE | - ZONA ELEITORAL 204 2042 Z0NA |

v

Clicar no botao “Salvar” na parte superior da tela.
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Criacdo de Cargos e FuncBes comissinados:

U

Clicar em "Cadastro” — “"Comissionamento” — “Criar”.

# SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > Criar
Ocupagdo > UzzD

Extinguir
Unidade Administrativa >

Alterar Nome/Remanejar
Transformar Cédigo de Comissionamentos
Definir Substitutos

Selecionar o ato (normativo que redefiniu a estrutura, previamente cadastrado pela SEINF).

Pesquisar pelo Campo: |Numero do Ato

Procurar Por: I?.G

Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:

Tipo do Ato Numero do Ato Data do Ato Data da Publicag3o A
6 22/03/2024 25/03/2024

RESOLUGAD 6 28/05/2013 29/05/2013

RES. ADM. TRE/BA 26 08/09/2022 10/09/2022

RES. ADM. TRE/BA 26 08/09/2022 10/09/2022

ATO 56 17/02/2016 16/03/2016

PORTARIA 62 23/01/2024 31/01/2024

PORTARIA 65 03/04/2017 02/05/2017

PORTARIA 86 26/02/2015 13/03/2015

PORTARIA 96 13/05/2020

PORTARIA 106 14/05/2024 03/06/2024

PORTARIA 116 17/02/1997 18/02/1997

PORTARIA 169 23/06/2023 01/09/2023 .

 Confimar | el l ﬂ Retomar |

Clicar em “Criar”.

Criagdo de Vagas
Namero: Data: Tipo do Ato: Data Publicagao:
6 2270372024 RES. ADM. TRE/BA 2570372024
Cédigo da Comissdo Denominagdo da Comissdo Juantidade de Vaga: A
A 0 2
cJ1 ASSESSOR 17
FC-3 ASSISTENTE Il 7
FC-3 ASSISTENTE Il 8
cJ1 ASSESSOR 22
FC-3 ASSISTENTE Il 15
FC-6 CHEFE DE NUCLED 1
FC-6 CHEFE DE NUCLED 2
v
< >
E] 33 Criar

TRE-BA
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Selecionar a FC/CJ a ser criada (atentar para

esquerda).

A

nao selecionar FC/CJ que tenha o “0" a

Criagdo de Vagas

|

Qtde Vagas:

Cédigo da Comiss3o
FC-01
FC-04
FC-05

FC-06

30 do Comissi

Indicar a quantidade de vagas que serao criadas e 0 nome do comissionamento.

~

Clicar no botao “Salvar”

Ndmer Criagdo de Vagas
: |
Cédigo d Magas A
Cédigo da Comiss3o "
CJ1 FC-01
FC-3 FC-04
FC-3 FC-05
cJ1 FC-06
FC-3
FCE FC-2 e
FC6
Qtde Vagas: D inagdo do Comissi N
< [2 [ASSISTENTE || %
EI ar I
v

na parte superior da tela.

Toda FC/CJ criada deve ser “lotada” em uma unidade.

URegistrar lotacdo dos cargos e funcées no SGRH

A SECOF registra a lotacao de cargos e fungdes comissionadas criadas nas respectivas
unidades no Modulo de Comissionamento do SGRH.

TRE-BA
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Clicar em "Cadastro” — “Comissionamento” — “Lotar”.

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > Criar
Ocupagio > oy

Extinguir
Unidade Administrativa >

Alterar Nome/Remanejar
Transformar Cédigo de Comissionamentos
Definir Substitutos

Selecionar o ato (normativo que redefiniu a estrutura, previamente cadastrado pela SEINF).

Pesquisar pelo Campo: |Numero do Ato

Procurar Por: IZG

Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:

Tipo do Ato Numero do Ato Data do Ato Data da Publicago "
RES. ADM. TRE/BA 6 22/03/2024 25/03/2024

RESOLUGAD 6 28/05/2013 29/05/2013

RES. ADM. TRE/BA 26 09/09/2022 10/09/2022

RES. ADM. TRE/BA 26 08/09/2022 10/09/2022

ATO 56 17/02/2016 16/03/2016

PORTARIA 62 23/01/2024 31/01/2024

PORTARIA 65 03/04/2017 02/05/2017

PORTARIA 86 26/02/2015 13/03/2015

PORTARIA 96 13/05/2020

PORTARIA 106 14/05/2024 03/06/2024

PORTARIA 116 17/02/1997 18/02/1997

PORTARIA 169 23/06/2023 01/09/2023 .

 Confimar | | [] Retomar |

Clicar em “Lotacdo”.

Lotacdo de Vagas

Namero: Data: Tipo do Ato: Data Publicagao:
6 2270372024 RES. ADM. TRE/BA 2570372024

Cédigo da Comiss3o

Denominag3o Atual da Comiss3o N®daVaga Unidade de Lotagdo A

ASSESSORIA JURIDIC

CJ1 ASSESSOR 16 ASSESSORIA ESPEC
CJ1 ASSESSOR 17 ASSESSORIA ESPECI
CJ1 ASSESSOR 18 ASSESSORIA DE APC
CJ1 ASSESSOR 19 ASSESSORIA ESPEC

v
< >
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Selecionar a FC/CJ a ser lotada e a unidade de lotacao.

Vagas disponiveis para Lotagdo

Cédigo da Comissdo Denominagdo da Comiss3o N2 daVaga Tipoca

CHEFE DE SECAD A

Cl1 CHEFE DE SEGAD 2 RES.

FC-04 ASSISTENTE IV 1 RES.

FC6 CHEFE DA SEGAD 61 RES.
v

< >

Unidade de Lotag3o : LI

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA’ A |
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS ZONAS ELEITORAIS |
ASSESSORIA DE AUTUACAO, REGISTROS PROCESSUAIS E PARTID
ASSESSORIA DE CERIMONIAL - ASCER

ASSESSORIA DE COMUNICACAQ SOCIAL - ASCOM

ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR ELEITORAL 1 - ASSDES1
ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR ELEITORAL 2 - ASSDES2 v

v

Clicar no botao “Salvar” na parte superior da tela.

URegistrar designacéo e dispensa no SGRH

A SECOF designa/dispensa os(as) servidores(as) no Modulo de Comissionamento do SGRH,
conforme portarias da Presidéncia.

Dispensa de FC/CJ:

Clicar em "Cadastro” — “Ocupagao” — “Dispensa/Exoneragao”.

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > v @ B
Ocupagido > Designagdo/Nomeagdo
Unidade Administrativa > Dispensa/Exoneracso

Histérico de Opgdo

Substituigdo

Substituto Eventual

R avel Ac hament 0

Agdes da Chefia para Acompanhamento da Unidade

Correspondéncia de Vagas
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Procurar e selecionar o nome do(a) servidor(a) a ser dispensado/exonerado.

Pesquisar pelo Campo: [Nome do Servidor
Procurar Por: [%

Cique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:
Nome do Servidor Matiicula_Situagdo Funcional ~
ACACIO JOSE CORREIA DA COSTA 107038 REQUISITADO
ACIDALIA MARIA OLIVA BARRETTO DE ARALO 3034020 INATNVO
ADAILDA MARTINS DOS SANTOS 3094431 ATIVO
ADALBERTO LIMA DOS SANTOS JUNIOR 106452 REQUISITADD DEVOLVIDC
ADELMO DA CRUZ TEIXEIRA 02083431 INATIVO
ADEMAR MARIANO DE FREITAS JUNIOR 1753 ATVO
ADEMILSON FERNANDES DE SOUZA 107089 REQUISITADO DEVOLVIDC
ADENILSON ANTONIO SOUSA LOPES 1739 ATVO
ADENILSON DE MENESES TAVARES 3094933 ATIVO
ADENILTO OLIVEIRA MARTINS 105795  REQUISITADD DEVOLVIDC
ADHEMAR JOSE DOS SANTOS 2399339 INATVO
ANI M& MARIA NIINFS NF ANNRANF ANQ4.49N ATV v
< >

o Conima | () | B Betomar |

Preencher os dados referentes a publicacdo da portaria de dispensa/exoneracao:

Matricula: Nome:
et ——
Data de Exercicio: ~ Situag3o Atual:
REQUISITADD

Cédigo: FC1
Nome : ASSISTENTE | -ZONA ELEITORAL
NedaViaga: 77
Data: [
Tipo do Documento: | |
NedoDocumerto: | DatadoDocumento:| /7
Vefculo de Publicagdo:
Tipo doVeicuo: | 5|
Y NePotocolo: |
N da Pégina: Data da Publcagio: |—/—/—

Designacdo de FC/CJ:

Clicar em "Cadastro” — "Ocupagao” — “Designacdo/Nomeacdo”.

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios
Comissionamento > | @ .

Ocupagio > Designagdo/Nomeagdo
Unidade Administrativa > Dispensa/Exoneraclio

Histérico de Opgdo

Substituigdo

Substituto Eventual

Responsavel Acompanhamento

Agbes da Chefia para Acompanhamento da Unidade

Correspondéncia de Vagas
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

Procurar e selecionar o nome do(a) servidor(a) a ser designado/nomeado:

Pesaquisar pelo Campo: [Nome do Servidor
Procurar Por: [%

Clique na Cokuna desejada para efetuar a pesquisa:
Nome do Servidor Malricula Situag3o Funcional ~
ACACI0 JOSE CORREIA DA COSTA 107098 REQUISITADO
[ACIDALIA MARIA DLIVA BARRETTO DE ARACLO 3034020 INATVO
[ADAILDA MARTINS DOS SANTOS 3034431 ATVD
[ADALBERTO LIMA DOS SANTOS JUNIOR 106452 REQUISITADD DEVOLVIDC
[ADELMO DA CRUZ TEIEIRA 02083491 INATIVO
|ADEMAR MARIANO DE FREITAS JUNIOR 1783 ATNVO
|ADEMILSON FERNANDES DE SOUZA 107083 REQUISITADO DEVOLVIDE
|ADENILSON ANTONIO SOUSA LOPES 173 ATVD
|ADENILSON DE MENESES TAVARES 3094933 ATVD
[ADENILTO OLIVEIRA MARTINS 105795  REQUISITADO DEVOLVID
[ADHEMAR JOSE DOS SANTOS 2393339 INATIVOD
&NI1I M& M&RIA NI INFS NF ANNRANF NQ4.49N TN A
< >

o Conimas |8 | B Retoms |

Preencher os dados referentes ao
portaria de designacdo/nomeacao:

Designagio/Nomeagao

Matiicula:  Nome:
==

Ty
Situag3o Atual: REQUISITADO

Dados da Ingresso | Dados da Publicag3o |

Data do Ingresso: |—/—'—
DatadaPosse: |—/—/— Data de Prorogago da Posse : |—/—/—

Data do Exercicio: |—/—'—— Data de Prorrogag3o do Exercicio : S
Opg3o de Comiss3o :
Ocupagdolnteiina: | Ndo  C Sim

Titular da Unidade: | @ Ndo " Sim
Fung3o :

Cédigo:

Nome :
N daVaga:

8O :

ﬂ Escolher Comiss3o

Designagio/Nomeagdo
Matricula: Nome:
L. -]

Situag@o Atual: REQUISITADO

Dados da Ingresso  Dados da Publicag3o |

Tipo do Document: | =
N2 do Documento : Data do Documento :|—/—/—
Veiculo de Publicag3o

Tipo do Veiculo : :l' N® do Protocolo :
Ne
N? da Pégina: Data da Publicagdo:  |—/—/—

§ Escolher Comissio
s

ingresso do(a) servidor(a) no FC/CJ e a publicagdo da

@ |Sigefr
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Se o FC/CJ for cargo de gestdo, deve-se habilitar “acdes da chefia para acompanhamento
da unidade”

Clicar em "Cadastro” — "Ocupagao” — “A¢bes da Chefia para Acompanhamento da Unidade”.

¥ SGRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Help Relatérios

Comissionamento > | @ B

Ocupagdo > Designagdo/Nomeagio
Unidade Administrativa > Dispensa/Exoneraclo
Histérico de Opgdo
Substituigdo
Substituto Eventual
Responsavel Acompanhamento
Agdes da Chefia para Acompanhamento da Unidade

Correspondéncia de Vagas

|

Clicar no icone === no canto superior esquerdo da tela, em seguida procurar e selecionar o

nome do(a) servidor(a) e apds marcar as opcbes "homologacao de banco de horas”,
"homologacao de marcacdo” e “alteracao de horario”:

Servidor : I - I E,
Ocupagado : Data de Ingresso : S
Acdes :

1-HOMOLOGAGAD DE BANCO DE HORAS
2-HOMOLOGACAO DE MARCAGAD
3-ALTERACAD DE HORARID

ClLevantar unidades que precisardo fazer indicacao de substitutos(as)

A SECOF insta os(as) titulares das unidades a realizarem a indicacao de substitutos(as)
para os cargos de chefia.
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MANUAL DO PROCESSO ALTERAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRE-BA NO SGRH

UJRecadastrar substitutos(as) no SGRH

A SECOF recadastra os(as) substitutos(as) das unidades no modulo comissionamento do
SGRH.

OEstrutura Administrativa do TRE-BA alterada no SGRH

O processo encerra-se com a estrutura administrativa do TRE-BA alterada no SGRH.

|32
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Anexos

6.1. Anexo | - . Plano de Tratamento de Riscos

PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS - SGP
Atualizagdo: setembro/2024
PROCESSO: Alteragao da Estrutura Administrativa no SGRH
OBJETIVO(S) DO PROCESSO: Atualizar a estrutura administrativa do TRE/BA no SGRH

IDENTIFICARO ANAUSE AVAUAGAO o
Responsavel / Categoria de Nivelde | Riscodo | Risco | 92| piretrizes | Respostaao
Ne| Processo Organizacional Atividade Objetivo/Finalidade (5 Evento de Risco Causas Consequéncias g Probabilidade | Impacto | Risco Inerente [ Controles Internos | Responsavel agao do P Agtes de Tratamento Responsavel | Prazo para implementagdo | Data Inicial Meta Agiode | Monitoramento
atividade Risco Confianga | Controle |Residual| *>° °® | para resposta | Risco
Risco Tratamento
Eros, retrabalho e
atrasos na
operacionalizagao das
impossibilidade de perace “
. alteragios no sistema
alteracao da : inacs
- pelas unidades técnicas;| Disseminacio do conhecimento
estrutura Concentracao de . °
Preenchero SGRHcom | | s o eenico relativo Existencia de manual para realizagio do procedimento
Alteragao da Estrutura | os dados decomentes SEINF/SECOF iy Maior necessidade de Risco- contendo o passo-a- elas titulares da SECOF e da SEINF Risco muito
1 “ " administrativa do / TRE/BA n0 SGRH 205 procedimentos 8 8 6 > SEINF/SECOF 3 05 32 | Médio | Tratar witigar  |” SEINF/SECOF mar/25 mar/205 Alnciciar
Administrativa no SGRH | de reestruturagao obter suporte do TSE; Operacional passo do para os atuais servidores das baixo/baixo
TRE/BA as emapenas um
administrativa procedimento. referidas unidades, mediante
e procedimentos  [senvidor da unidade
[Atrasos nas rotinas das treinamento intemno.
necessarios e/ou no
unidades do Tribunal
prazo estabelecido s
até que o sistema seja
corretamente
1. Pelas razdes registradas pela
etrabalho e atrasos na Presidéncia no doc. n.# 3107107 do
impossibilidade de . SE1 n.2 0008854-55.2024.6.05.8000 "
1) de da 1.Ndo se aplica
registro no sistema o des e 3o foi identificado tratamento
Preencher o SGRH com | Atualizar no sistema a da estrutura definida [P S stcor) N e amidad Verificags ' possivel para afastara ocorréncia o N
o, |tecnicas na  [sistema pelas unidades erificagio manual . Acompanhar
Alteragio da Estrutura | os dados decorrentes estrutura SEINF/SECOF  |pelo Tribunal através P Risco- B , da primeira causa. SGP/COPES/SECOF P Risco muito
2 " elaboracao do normativo;  [técnicas; 5 5 2 pelas unidades | SEINF/SECOF 1 1 25 [ médio | Tratar witigar quadrimestralmente as
Administrativa no SGRH |  de reestruturagio administrativa do de normativos que Operacional JSEINF baixo/baixo
técnicas providéncias a serem
administrativa TRE/BA promovem 2. Acompanharjunto ao TS a
" 2) Inviabilidade técnica o [Atrasos na retomada das " adotadas pelo TSE para
reestruturacdes substituicao do SGRH por outro !
sistema existente. rotinas das unidades do do SGRH
administraivas sistema de gerenciamento de
Tribunal
informacdes da drea de gestao de
pessoas
Segdo de Apoio a

”
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