INSTRUGAO NORMATIVA STJ/GP N. 3 DE 30 DE JANEIRO DE 2020.

Estabelece as diretrizes para sucessado das
ocupacgoes criticas do Superior Tribunal de
Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XXXI, do Regimento Interno e considerando
0 que consta do Processo STJ n. 042006/2018,

RESOLVE:

Secao |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° As diretrizes para sucessdo das ocupacgdes criticas do Superior
Tribunal de Justica — STJ ficam estabelecidas por esta instrucdo normativa.

Art. 2° Para os efeitos desta instrucdo normativa consideram-se:

| — ocupacgdes criticas: os postos de trabalho que executam atividades
criticas;

Il — atividades criticas: as tarefas essenciais para a continuidade do STJ e
manutengdo de suas operagdes, cuja interrupg¢ao, parada ou falha afeta de forma
significativa os resultados da cadeia de valor do macroprocesso finalistico da
prestacéo jurisdicional.

Secao ll
Da Identificacao, do Acompanhamento e da Revisao
das Atividades Criticas

Art. 3° Para a identificacdo das atividades criticas sdo adotados os
seguintes critérios:

| — impacto da atividade na cadeia de valor do macroprocesso finalistico
da prestagao jurisdicional;

Il — dificuldade de reposicédo dos servidores que executam a atividade.

Paragrafo unico. Para avaliar o critério mencionado no inciso Il, séo
considerados os seguintes elementos:

I) dificuldade de capacitagdo das competéncias necessarias para o
desempenho da atividade;

II) quantitativo de servidores que atualmente executam as atividades;
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[Il) idade média dos servidores lotados na unidade que executam as
atividades.

Art. 4° Ficam identificadas as atividades criticas do Tribunal, na forma do
anexo.

Paragrafo unico. As atividades criticas serao disponibilizadas na intranet
do Tribunal e atualizadas por ato do diretor-geral.

Art. 5° Cabe aos gestores das unidades que realizarem atividades criticas:

| — priorizar a alocacdo de servidores detentores de competéncias
técnicas e comportamentais necessarias para a realizagcao das atividades criticas;

Il — encaminhar os candidatos a realizacdo das atividades criticas para
participar de capacitagao correlata;

Il — priorizar 0 mapeamento e a atualizagdo dos processos de trabalho
que possuem atividades criticas;

IV — definir os requisitos necessarios para que o servidor esteja apto a
executar atividades criticas;

V - identificar novas atividades criticas decorrentes da evolugcao do
processo de trabalho;

VI — realizar o acompanhamento estruturado das ocupagdes criticas de
forma a assegurar potenciais sucessores, visando mitigar o risco da inexisténcia de
servidores capacitados para o posto de trabalho.

Paragrafo unico. Para o cumprimento da atribuicdo prevista no inciso Il
deste artigo, o gestor deve identificar o servidor que:

| — apresente competéncias técnicas e comportamentais exigidas para a
atividade;

Il — entregue os servigos de acordo com as expectativas;

Il — execute ou ja tenham executado outras atividades criticas;

IV — detenha conhecimentos dos processos de trabalho da unidade.
Art. 6° Compete a Secretaria de Gestao de Pessoas:

| — identificar a necessidade de futuro provimento de cargos e fungdes
para execugao de atividades criticas no Tribunal com base na projecdo de
aposentadorias;

Il — propor a priorizagao de lotacdo de servidores nos postos de trabalho
que executam atividades criticas;

Il — propor a criagdo ou transformacgao de especialidades dos cargos
efetivos tendo em vista o surgimento de novas atividades criticas;

IV — propor agdes a Secretaria do Tribunal para incorporacédo de um
processo de sucessédo estruturado a cultura organizacional.

%  BDJur
o * http://bdjur.stj jus.br

Fonte: Boletim de Servico do STJ, 31 jan. 2020.



Art. 7° Compete a Escola Corporativa do STJ criar e manter acbes de
desenvolvimento e capacitacdo voltadas para a atualizacdo dos servidores que
executam atividades criticas bem como para os possiveis sucessores.

Paragrafo unico. As agbes de que trata o caput terdo prioridade na
execugao do plano anual de capacitagao.

Art. 8° Compete a Assessoria de Modernizagao e Gestao Estratégica:

| — priorizar o mapeamento e redesenho dos processos de trabalho das
unidades que possuem atividades criticas;

Il — assegurar, mediante monitoramento, a atualizagdo das atividades
criticas pelas unidades do tribunal.

Art. 9° As unidades do Tribunal devem revisar as atividades criticas a
cada dois anos para manutencao de sua adequacao.

Secao lll
Da Sucessao das Ocupacoes Criticas

Art. 10. A sucessido das ocupacdes criticas do STJ é constituida das
seguintes etapas:

| — identificacdo de futuras necessidades de ocupagdo de cargos e
funcdes do Tribunal, sob responsabilidade da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il — definicdo dos requisitos necessarios para execug¢ao das atividades
criticas, sob responsabilidade do gestor das unidades;

[l — avaliagdo do potencial dos servidores com perfil para executar as
atividades criticas, sob responsabilidade dos gestores das unidades;

IV — elaboracdo e execugao do plano de desenvolvimento e capacitagao,
sob responsabilidade da Escola Corporativa do STJ.

Art. 11. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacio.

Ministro Jodo Otavio de Noronha
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ANEXO
(Art. 4° da Instrugdo Normativa STJ/GP n. 3 de 30/1/2020)

UNIDADE ATIVIDADE CRITICA
AED e Andlise de certidGes e declaragbes para o ingresso de novos servidores e
para o exercicio de cargo em comissao ou fungéo de confianca
AGS e Analise dos processos de aquisicdo e contratagcdo para inclusdo dos
critérios de sustentabilidade
AJU e Analise de procedimentos em processos de licitagéo e de contratos
AMG o Elaboragdo e analise da estatistica processual

e Provimento do cargo de ministro

e Convocacao de desembargador para atuar em substituicdo a ministro

ASM e Designagao de ministro para compor os érgaos fracionarios

e Procedimentos administrativos para conceder aposentadoria a ministros

Gabinetes da

Presidéncia, de o Decisao em processos originarios e recursais
ministros
Gabinetes de
ministros, Narer o Elaboracgéo de decisado
e Acompanhamento do recebimento de recursos indicados como
Nugep representativos da controvérsia

e Atualizagdo da pagina “Repetitivos e IAC”

e Instrugcdo de processos de compras de material e de contratagdo de
servigos, nos casos de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade

o Elaboracdo de documentos para licitagdo, dispensa ou inexigibilidade
(minutas de projeto basico, termo de referéncia, editais, contratos, atas e
seus respectivos anexos)

e Realizacdo de atos processuais relativos a formalizagdo, alteragdo e
SAD conclusdo de contratos

o Realizagdo de pesquisa de pregos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo para aquisicdo de material ou contratagdo de servigos que nao
gerem contrato

o Realizacio de sessao de pregao

o Publicagdo dos editais de pregao

o Homologacgao de licitagédo

o Assessoramento técnico e administrativo para a gestdo de contratos

e Gestao do servico de limpeza, fornecimento de agua, energia elétrica e
manutenc¢do da infraestrutura predial

SED e Gestao do médulo SEI Julgar

o Gestao do médulo Peticionamento e Intimagao Eletrénicos do SEI

o Geracédo da folha de pagamento de ativos

SGP o Nomeacéo e exoneragdo de cargos e fungdes de confianga

e Provimento de cargo efetivo

e Autuacgao de processos originarios e recursais

SJD o Triagem de processos origindrios e recursais

o Distribuicdo de processos originarios e recursais

e Preenchimento do espelho do acérdao

e Atendimento das solicitagbes de pesquisa de jurisprudéncia dos gabinetes
SJR dos senhores ministros

e Inclusdo de acordaos na base de jurisprudéncia

e Inclusdo das decisdes monocraticas na base de jurisprudéncia do STJ

e Disponibilizagdo do conteudo do julgamento das sessbes para os ministros

o Elaboragdo da programagao financeira
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Controle de dotagado orgamentaria

SOF Execucédo orcamentaria e financeira da folha de pagamento
Emissdo de empenhos
Liguidacdo de notas fiscais
Pagamento de fornecedores de bens e servicos ao STJ
Cadastramento e atualizacao de valores dos precatérios e RPV's expedidos
pelo tribunal
SOJ Expedicéo de precatérios e RPV’s
Publicagao de pautas, intimagoes e decisbes monocraticas e colegiadas
Elaboragédo de documentos para dar cumprimento as decisdes judiciais
SOJ/AJC Acompanhamento dos prazos processuais
Assessoramento de sessdo de julgamento
Certificacdo de transito em julgado
Arquivamento e baixa de processos originarios e recursais
Seguranga das sessdes de julgamento
SSE Seguranca das instalacdes e das pessoas 24 horas por dia
Seguranga dos ministros e de outras autoridades
Suporte técnico ao servigo de comunicagao de voz por sistema VolP
Manutengdes corretivas de bases de dados de integragao
Monitoragdo, manutencgao e atualizagdo dos ambientes de software
Administracdo do ambiente de banco de dados das areas judicial e
administrativa
Manutenc&o do ambiente de acesso remoto
Garantia da operagédo das solugdes de tecnologia de acesso seguro aos
servigos eletrénicos do STJ tanto por usuarios internos quanto usuarios
externos
Monitoramento da perda de dados
Disponibilizagdo de servigos tecnolégicos para peticionamento, intimagao e
STI consulta processual para os entes publicos

Disponibilizagdo de computadores e equipamentos de TIC

Gestao do ambiente de virtualizagdo VMWare

Gestdo do ambiente de armazenamento de dados (Storage)

Gestédo do sistema operacional dos equipamentos servidores (AlX, Linux,
Windows)

Acompanhamento dos servicos de TIC direcionados ao publico externo
(gerenciamento da ferramenta SIGA, Malote Digital, Servico de
Indisponibilidade e Central Telefénica, Assinador Eletrénico, Central do
Processo Eletrénico e levantamento de dados estatisticos de atendimento)

Desenvolvimento e manutencdo de ambiente Web para aplicagdes e portal

Desenvolvimento e Manutengdo do Sistema Justica (SIAJ), Apoio ao
Julgamento e e-Julg para os Magistrados para a Secretaria Judiciaria,
Secretaria dos Orgdos Julgadores e Secretaria de Jurisprudéncia

Suporte aos equipamentos de TIC (pessoais e institucionais) dos senhores
ministros

Suporte de segundo nivel a sistemas criticos

Andlise e solugdo imediata de problemas que podem paralisar a
preparagao ou o julgamento

Plantdo de suporte de TIC (judiciario e magistrados) realizado apés horério
de funcionamento do Tribunal, principalmente para garantir suporte ao
cumprimento e emissao de habeas corpus

Elaboragdo dos estudos preliminares para contratagdo de TIC (artefatos,
TR, projetos basicos, etc.)

Gestao e fiscalizagao de contratos de TIC
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