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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido estabelece
a estrutura organizacional, fixa a competéncia das unidades judiciarias e administrativas e dispde
sobre as atribuicGes dos cargos e das fun¢des comissionadas.

Art. 2° O Tribunal Pleno e a Presidéncia estabelecerdo demais normas sistematizadoras de
servigos auxiliares, os direitos e deveres dos titulares das fungdes e cargos comissionados e
demais servidores.

Parédgrafo Unico. Aplica-se o presente Regulamento Geral a todos os servidores deste
Regional, que dele deverdo ter conhecimento para o exercicio de suas atribuicées.

Art. 3° Para os fins deste Regulamento definem-se:

- Estrutura Organizacional: Conjunto ordenado de unidades administrativas e judiciarias.

- Unidade: Cada uma das divisdes e subdivisdes da estrutura organizacional dotadas de
competéncias.

- Competéncia: Poder atribuido a uma unidade.

- Atribuigdes: Deveres conferidos a um servidor.

- Natureza Gerencial: S&o os Cargos em Comissao e as Fungdes Comissionadas em que
haja vinculo de subordinacéo e poder de decisao.

Art. 4° Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia, as unidades que comp&em a estrutura organizacional deste Tribunal
observardo as seguintes diretrizes:

| — planejamento estratégico, coordenacdo, descentralizagdo e controle de suas atividades,
em todos 0s niveis hierarquicos;

Il — realizacdo de servigos adequados, assim considerados os prestados com qualidade,
regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no atendimento e efetividade;

Il — gestdo da qualidade, da informacéo, do conhecimento e das competéncias.

Art. 5° As unidades deverdo funcionar de forma articulada entre si, em regime de mdtua

colaboracéo, a fim de propiciar o efetivo desenvolvimento de suas competéncias.



Art. 6° Os dirigentes das unidades deverdo atuar de modo estratégico e empreendedor, de
forma que a gestdo se caracterize por agdes proativas e decisdes tempestivas, com foco em
resultados e na satisfacdo dos jurisdicionados, servidores e magistrados, a par da correta

aplicacéo dos recursos publicos.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° O Tribunal Regional do Trabalho da Décima Sexta Regido compreende a seguinte
estrutura bésica:

I - Gabinete da Presidéncia

Il - Secretaria do Tribunal Pleno

Il - Gabinete da Vice-Presidéncia

IV - Secretaria da Corregedoria

V - Gabinetes de Desembargadores

VI - OQuvidoria

VII - Escola Judicial do TRT da 162 Regido

VIII - Secretarias de Varas do Trabalho

IX - Foros Trabalhistas

X - Diretoria-Geral

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 8° O Tribunal Pleno é o 6rgdo maximo deliberativo deste Tribunal, com atribuicdes
jurisdicionais e administrativas definidas no Regimento Interno.

Art. 9° As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente, do Corregedor Regional, dos
Desembargadores, das Turmas, do Ouvidor e do Diretor de Foro constam do Regimento Interno
do Tribunal.

Art. 10 As competéncias da Escola Judicial estdo definidas em Estatuto préprio.

CAPITULO |
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 11 O Gabinete da Presidéncia € unidade de assisténcia direta e imediata a Presidéncia
do Tribunal, no desempenho de suas atribuigdes previstas em Lei, Regimento Interno, no Plano
Estratégico e neste Regulamento Geral, sendo constituido pelas seguintes unidades:

| - Secretaria-Geral da Presidéncia

Il - Assessoria Juridica da Presidéncia

111 - Assessoria Administrativa da Presidéncia

IV - Setor Administrativo da Presidéncia



81° A chefia do Gabinete da Presidéncia sera exercida pelo Secretario Geral da
Presidéncia, a quem devem se reportar 0 Assessor Juridico e o Assessor Administrativo e 0s
demais servidores necessarios ao desempenho das atividades.

§2° A Secretaria-Geral da Presidéncia e a Diretoria Geral sdo unidades do mais alto nivel
de assessoria direta a Presidéncia do Tribunal.

83° Estdo diretamente subordinados a Presidéncia:

I - Secretaria-Geral da Presidéncia

Il - Secretaria do Tribunal Pleno

Il - Secretaria Judiciaria

IV - Coordenadoria de Recursos e Jurisprudéncia

V - Diretoria Geral

VI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagoes

VIl - Coordenadoria de Controle Interno

VIII - Coordenadoria de Gestdo Estratégica

SECAO |
Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 12 A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

| - coordenar e orientar a execucdo das atividades do Gabinete da Presidéncia;

Il - receber e analisar as correspondéncias oficiais enderecadas ao Presidente do Tribunal
pelos Correios, por Malote Digital, por protocolo eletronico, por e-mail e telegrama, bem como
registrar essas ocorréncias;

Il - prestar assessoria ao Presidente na execugdo do Plano Estratégico, observando os
objetivos e metas fixadas, especialmente na busca efetiva da prestagéo jurisdicional e promocao
da cidadania e integragdo com a sociedade;

IV — acompanhar os trabalhos das comissdes e comités constituidos pela Presidéncia;

V - exercer funcéo de representacéo oficial e social do Tribunal, quando determinado pelo
Presidente;

VI - apoiar o Presidente na organizagdo e cumprimento da agenda oficial;

VIl - supervisionar os servicos das unidades subordinadas a Secretaria- Geral da
Presidéncia;

VIII - manter contato externo com Tribunais e outros érgéos;

IX - atender aos gestores, servidores e terceiros, com a identificagdo das necessidades,
conflitos ou situagdes que demandem acompanhamento, direcionando-os aos profissionais
competentes;

X - providenciar a expedicdo de atos, ordens de servicos e portarias;

Xl - coordenar a distribuicdo de processos entre os assessores e implementar as medidas
necessarias para a otimizacdo das atividades administrativas e judiciais do Gabinete da
Presidéncia;

XII - encaminhar os atos normativos expedidos pela Presidéncia aos setores competentes,
para que providenciem sua publicacdo nos veiculos oficiais, bem como disponibiliza-los no site
externo do Tribunal;

XIII - organizar o material das reunides do Colégio de Presidentes e Corregedores dos
Tribunais Regionais do Trabalho;



XIV - coordenar as atividades relativas a entrega de comendas da Ordem do Mérito de
Timbira do Mérito Judiciario do Trabalho e de medalhas do Meérito ao Servidor do Judiciario
Trabalhista;

XV - comunicar aos demais setores do Tribunal sobre os afastamentos do Presidente do
Tribunal;

XVI - manter atualizado o site externo do Tribunal em relacdo a composi¢do das
Comissdes, dos Nucleos e dos Comités instituidos no ambito do Tribunal, bem como os
contetdos do site cuja fonte da informacéo seja a Secretaria- Geral da Presidéncia;

XVII - manter atualizadas as listas de distribuicdo (grupos de e-mail) dos grupos de
trabalho, dos nucleos, das comissdes e dos comités, sob responsabilidade da Presidéncia;

XVIII - encaminhar as informag0es solicitadas pela Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho, por ocasido da Correi¢cdo Ordinéria realizada no Tribunal, e assessorar a equipe do
Ministro Corregedor-Geral;

XIX - organizar e divulgar os plantdes das &reas administrativa e judiciaria nos feriados;

XX - acompanhar o encaminhamento das auditorias no ambito interno do Tribunal;

XXI - elaborar o relatdrio de transicdo da Presidéncia quando da troca da Administracéo
do Tribunal, em observancia a Resolugcdo CNJ n° 95/2009;

XXII - elaborar, anualmente, o relatério das atividades do Tribunal;

XXIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas;

Pardgrafo Gnico. O cargo de Secretario-Geral da Presidéncia, de livre nomeagdo e
exoneracdo, exige formagdo académica de nivel superior.

Art. 13 S8o unidades diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Presidéncia:
I - Setor de Comunicagéo Social
Il - Setor de Cerimonial
Il - Setor de Biblioteca e Gestdo Documental
IV - Setor de Seguranca e Inteligéncia Institucional
V - Setor de Gestdo Socioambiental

Subsecéo |
Setor de Comunicagéo Social

Art. 14 Ao Setor de Comunicagdo Social compete:

| - planejar e executar a politica de comunicacdo, com foco nos publicos interno e externo,
atuando nas areas de imprensa, relagdes publicas, publicidade, comunicacdo digital, radio e TV,
em consonancia com o Plano Estratégico de comunicagdo do Tribunal;

Il - atuar conjuntamente, por meio do Sistema Integrado de Comunicacdo da Justica -
SICJUS, para a garantia da Politica de Comunicagdo do Poder Judiciario;

Il - atuar conjuntamente com o Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT e
Tribunal Superior do Trabalho - TST para a garantia de uma Politica de Comunicagdo do Poder
Judiciario Trabalhista;

IV - desenvolver atividades na area de assessoria de imprensa para a difusdo de noticias
judicialis e institucionais;

V - promover relacionamento com os profissionais da midia, a edigdo de material impresso
e cobertura jornalisticos no campo institucional e judicial, sendo integrada pelas areas de
producéo e de edicéo;



VI - desenvolver atividades na area de comunicacédo interna, visando a melhoria do clima
organizacional e a integracdo do publico interno;

VIl - desenvolver atividades na area de publicidade, promovendo campanhas internas e
externas;

VIII - desenvolver atividades na &rea da comunicacdo digital, para o fortalecimento da
instituicdo nas midias digitais;

IX - contribuir com a inser¢do estratégica do TRT nacional e regionalmente;

X - planejar e executar projetos especificos da area da comunicagdo e dar apoio na
divulgacédo dos projetos desenvolvidos pela instituicdo no que se refere a divulgacéo;

X1 - produzir e editar os informativos de conteudo jornalistico;

XII - produzir reportagens e editar conteudos jornalisticos para as plataformas de rédio, TV,
midias digitais, dentre outras implantadas pelo Poder Judiciario;

X111 - realizar o registro fotografico jornalistico das atividades;

X1V - efetuar o monitoramento de midia;

XV - atuar conjuntamente com os demais setores do Tribunal no desenvolvimento de
programas, projetos e acoes, no que se refere a divulgacéo jornalistica;

XVI - observar a eficiéncia e racionalidade na aplicacdo dos recursos publicos destinados as
acOes de comunicacdo social;

XVII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos da area de comunicagéo.

Subsecéo 11
Setor de Cerimonial

Art. 15. Ao Setor de Cerimonial compete:

| - organizar, operacionalizar e supervisionar as solenidades e eventos institucionais;

Il - orientar os participantes de solenidades e eventos acerca dos procedimentos
protocolares e de cerimonial e da ordem de precedéncia;

Il - elaborar convites para cerimdnias e solenidades promovidas pelo Tribunal e
supervisionar a sua expedigéo;

IV - organizar, atualizar e informar os dados cadastrais a serem utilizados em solenidades e
eventos, elaborando a listagem de autoridades e instituicdes publicas e privadas;

V - manter atualizadas no site do Tribunal, as informagdes institucionais relativas ao
historico, composicéo enderecos e outras;

VII - recepcionar e acompanhar as autoridades e demais convidados em visita ao Tribunal;

VIII - auxiliar autoridades e personalidades convidadas para os eventos do Tribunal com as
questdes relacionadas a hospedagem e transporte;

IX - providenciar as reservas de passagem aéreas e terrestres e hospedagem para
magistrados e servidores, quando em viagem a servigo;

X - desempenhar outras atividades protocolares e relacionadas ao cerimonial por
determinagéo da Secretaria Geral da Presidéncia.

Subsecéo 11
Setor de Biblioteca e Gestdo Documental

Art. 16. Ao Setor Biblioteca e Gestdo Documental compete:
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| — planejar, executar e supervisionar a implantacdo das atividades relativas aos setores de
Biblioteca, Arquivo e Centro de Memoria e Cultura, alinhando as atividades ao planejamento
estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da 162 Regido;

Il - implementar e supervisionar a politica de documentacdo e informacdo no ambito deste
Regional, garantindo a recuperacdo da informacdo, o acesso ao documento e a preservacao de sua
memdria;

I11 - normalizar e manter atualizada a sistematica documental e de informagdes do Tribunal,

IV — planejar, coordenar e supervisionar a implantacéo e execucgdo das atividades de gestéo
de documentos estabelecendo normas gerais de trabalho;

V- estabelecer o intercdambio de informacdes e/ou experiéncias profissionais com
instituicOes nacionais e estrangeiras;

VI - fornecer subsidios para aquisicdo de material destinado ao estudo ou consulta
independente do suporte em que foi gravado;

VII - estabelecer infraestrutura de informag6es documentais, legislativas e jurisprudenciais,
visando a sua imediata disseminacéo a todos os setores do Tribunal,

VIl - coordenar e supervisionar as publicac@es cientificas do Tribunal quanto & produgé&o,
edicdo, tiragem, distribuicdo e divulgacao;

IX - elaborar o relatorio anual de atividades;

X- elaborar e atualizar manuais especificos com orienta¢fes para o desenvolvimento das
atividades das unidades;

X1 — difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta aplicagéo;

X1l — supervisionar e acompanhar a implantacdo do repositério de memdria institucional
neste Regional, no tocante ao processos de cunho historico;

X1l - elaborar Tabela de Temporalidade, em parceria com a Comissdo de Avaliacdo de
Documentos, observadas as disposicoes legais;

X1V - prestar auxilio as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental.

Art. 17. O Setor de Biblioteca e Gestdo Documental tem a seguinte estrutura:
I — Auxiliar de Biblioteca

I - Apoio ao Arquivo

Il — Apoio ao Centro de Memoria e Cultura

Art. 18. Ao Auxiliar de Biblioteca compete:

| - executar as diretrizes do planejamento estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da
162 Regido no tocante & gestdo da informacao;

Il - controlar as atividades de organizacdo, tratamento e alimentacdo de bases de dados
relativas aos acervos bibliogréaficos;

I11 - propor e subsidiar a aquisi¢do de documentos bibliogréaficos de interesse do Tribunal,
organizando-os e colocando-os a disposi¢do dos usuarios;

IV - definir critérios de avaliacdo do acervo bibliogréfico;

V - definir a metodologia para o intercambio de publicagcbes com as outras instituicdes;

VI - manter convénio com institui¢des de direito publico e privado assegurando a pesquisa
as bases de dados disponiveis;

VIl - definir mecanismos adequados para 0 armazenamento, recuperacdo, disseminacgao e
uso da informacao;
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VIII - coletar, organizar e colecionar as publicagOes editadas pelo Tribunal, para fins de
preservacdo de sua producéo editorial;

IX - manter a assinatura de jornais e diarios oficiais;

X - analisar e selecionar os periodicos, a fim de divulgar os dispositivos legais de interesse
desta Justica;

XI - emitir “Nada consta” aos usuarios, quando solicitado.

Art. 19. Ao Apoio ao Arquivo compete:

| — executar as diretrizes do planejamento estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da
162 Regido no tocante a gestdo documental,

Il - executar as rotinas de tratamento e classificacdo, visando a andlise seletiva e
recuperagdo dos processos administrativos e judiciais e outros documentos

I11 — proceder ao armazenamento adequado dos documentos fisicos e eletrénicos, fazendo a
guarda de forma sistematizada e conservando 0s autos de processos findos e autos temporarios,
que serdo encaminhados para o arquivamento;

IV- cadastrar e manter atualizado o sistema de controle de documentos, através de base de
dados, com o fim de resgatar a memoria do Tribunal e possibilitar rapidez na recuperagdo dos
documentos;

V — examinar e analisar seletivamente 0s processos e documentos destinados a eliminacéo e
aplicar as Tabelas de Temporalidade Unificadas da Justica do Trabalho e de Destinagdo de
Documentos observadas as disposi¢des legais;

VI - realizar o atendimento a advogados, partes e ao publico em geral quanto a consulta dos
processos e demais documentos localizados no Arquivo Geral.

VII - executar os demais atos e medidas relacionadas com as suas atividades.

Art. 20 Ao Apoio ao Centro de Memoria e Cultura compete:

| — executar as diretrizes do planejamento estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da
162 Regido no tocante a preservacdo da memaria institucional;

Il - analisar, selecionar, receber e organizar os documentos de cunho histérico produzidos
pelo Tribunal;

I11 - receber e organizar os documentos de cunho historico provenientes de outras fontes
historicas;

IV - higienizar, guardar e conservar o acervo localizado em suas dependéncias,
providenciando a restauragdo de documentos, quando se revelar necessario;

V - guardar e preservar 0 acervo documental, museoldgico, audiovisual, iconografico,
dentre outros;

VI - desenvolver programas e projetos voltados & preservacdo da memoria institucional,
em especial iniciativas voltadas a histéria oral;

VIl - elaborar instrumentos de pesquisa, com vistas a divulgacdo do acervo e a
disseminagéo de informagdes;

VIII - produzir e divulgar atividades e eventos desenvolvidos pelo Setor, em parceria com
as unidades de planejamento, comunicacéo, gestdo documental e cerimonial;

IX - desenvolver e divulgar iniciativas de estimulo, protecdo e auxilio as artes e a cultura
em geral;

X — alimentar o banco de dados do fundo da memodria institucional deste Regional, no
tocante aos processos de cunho histérico;
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Xl - classificar e selecionar documentos localizados em suas dependéncias, para
digitalizacdo ou microfilmagem, quando necessario;

X1l — promover a disseminacdo e difusdo das informacdes dos processos identificados
como de valor historico;

X1l — promover o intercAmbio com instituicbes de carater tecnico-cientifico para
fomentar a pesquisas de cunho historico;

XIV - realizar o atendimento a pesquisadores, estudantes e ao publico em geral quanto a
consulta dos processos de valor historico, localizados em suas dependéncias;

XV — expedir orientagcdes as unidades judiciarias e administrativas quanto aos cuidados
necessarios a preservagao do acervo historico eventualmente ndo alocado do Centro de Memoria;

XVI - efetuar levantamentos de dados histéricos relativos este Regional, zelando por sua
conservagéo;

XVII — realizar o inventario do acervo historico deste Regional, cuidando de sua
adequada identificacao e efetivo controle.

Subsecéo IV
Setor de Seguranca e Inteligéncia Institucional

Art. 21 Ao Setor de Seguranga e Inteligéncia Institucional compete:

| — planejar e coordenar as a¢des voltadas a seguranca institucional, conforme diretrizes do
Comité de Seguranca desde Regional;

Il - acompanhar o Presidente do Tribunal em compromissos institucionais e o Corregedor
Regional nas correicdes regionais;

Il - auxiliar a Secretaria Geral da Presidéncia na coordenagdo para a recepgdo de
autoridades, quando solicitado;

IV — exercer a seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas fungdes
institucionais, bem como de autoridades visitantes;

V — adotar as necessarias medidas para a guarda e vigilancia dos bens méveis e imoveis e
de instalacdes do Tribunal;

VI — manter a ordem nos recintos oficiais;

VIl — atender e orientar o publico em geral;

VIII - observar as regras de cerimonial, quanto ao hasteamento e arriamento de bandeiras;

IX — controlar e atender, quando necessario, os prestadores de servigos, acompanhando-0s
ao local de destino, no ambito deste Tribunal,

X - controlar e operar os sistemas de Circuito Fechado de Televisdo-CFTV, zelando pelo
sigilo das imagens captadas;

X1 - zelar pela vigilancia ostensiva nas garagens e areas privativas, mantendo o controle de
acesso aos estacionamentos de veiculos em areas privativas dos prédios deste Tribunal;

XII - submeter ao Comité de Seguranca propostas de reavaliagdo e adaptacdo de medidas
de seguranca, de acordo com as necessidades detectadas;

X111 - realizar rondas nas unidades integrantes deste Tribunal com vistas a prevenir ilicitos;

X1V - acompanhar audiéncias que envolvam réus presos, dissidios coletivos e demais
audiéncias que possam gerar inseguranca aos magistrados, servidores e jurisdicionados;

XV - desenvolver atividade continua de monitoramento, acompanhamento e enfretamento
de ameacas, com ag0es voltadas para atividade de inteligéncia;

XVI - propor a celebracdo de convénios com 6rgaos publicos de notdrio saber na area de
inteligéncia, visando a formacao, treinamento e reciclagem de pessoal;
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XVII - elaborar relatdrios de ocorréncias verificadas nas dependéncias da Instituicdo, para
fomentar politicas de seguranga;

XVIII - promover atividades de investigacdo institucional para salvaguardar os interesses
desta Corte, mantendo sigilo e seguranca das informagdes;

XIX - manter relacionamento com o6rgaos que compBem o Sistema Brasileiro de
Inteligéncia;

XX - elaborar relatorio anual de atividades.

Subsecéo V
Setor de Gestdo Socioambiental

Art. 22 Ao Setor de Gestdo Socioambiental compete:

I — coordenar as acOes e projetos de responsabilidade socioambiental desenvolvidos no
ambito deste Tribunal;

Il — promover o uso sustentivel dos recursos naturais e dos bens publicos no dmbito deste
Regional;

I11 — fomentar o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico realizado por este
Tribunal;

IV — propor medidas de prevencdo e mitigagdo dos impactos ambientais resultantes das
atividades desenvolvidas por este Regional;

V — orientar e acompanhar o gerenciamento dos residuos gerados pelas atividades deste
Tribunal em sintonia com a Politica Nacional de Residuos Sélidos, em atuacdo conjunta com a
Secretaria de Administragao;

VI — promover a gestdo sustentavel de documentos, juntamente com a Secdo de Biblioteca
e Gestdo Documental;

VIl — estimular o consumo consciente e a adogdo de critérios de sustentabilidade nas
contratagOes realizadas por este Regional, observando o disposto na Resolugdo CSJT n.° 103, de
25 de maio de 2012,

VIII — promover a sensibilizacdo e capacitacdo de magistrados, servidores e estagiarios e
outras partes interessadas, no que se refere a responsabilidade socioambiental, em atuacdo
conjunta com a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas e a Escola Judicial do TRT da 162 Regido
(EJud16);

IX — promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuacdo conjunta com a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e 0 Setor de Saude;

X —realizar estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de competéncia;

XI — compilar, monitorar e avaliar os indicadores de desempenho do Plano de Logistica
Sustentavel deste TRT da 16% Regido,em conjunto com a Comissdao Gestora do Plano de
Logistica Sustentavel (PLS);

X1l — manter atualizados os indicadores minimos para avaliagdo do desempenho
socioambiental deste Tribunal;
X1l - elaborar relatério anual com os indicadores e acbes de responsabilidade

socioambiental desenvolvidas por este Regional;

XIV - contribuir para a implantacdo da politica institucional de responsabilidade
socioambiental, a qual devera estar em sintonia com a Politica Nacional de Responsabilidade
Socioambiental da Justica do Trabalho (PNRSJT).
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SECAO Il
Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 23 A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

| - assistir diretamente o Presidente em matéria juridica e acompanhar, junto a outros
segmentos do Poder Judiciério, processos judiciais de interesse da Justica do Trabalho da 162
Regido;

Il - dirigir e coordenar os servi¢cos da Assessoria Juridica da Presidéncia;

I11 - receber e encaminhar processos judiciais fisicos e eletrénicos, inserindo andamentos
no sistema e-gestéo;

IV - analisar em conjunto com o Setor de Estatistica a conformidade dos dados
estatisticos relativos ao segundo grau de jurisdicao

V - minutar despachos, votos e decisdes em processos judiciais fisicos e eletrdnicos de
Relatoria ou Reviséo do Presidente do Tribunal;

VI - acompanhar a atualizacdo da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia dos tribunais
patrios, em especial, no que concerne as orientagdes jurisprudenciais, sumulas e precedentes
normativos do Tribunal Superior do Trabalho e dos Tribunais Superiores;

VIl - acompanhar periodicamente o sistema de processos judiciais eletrénicos do
Conselho Nacional de Justica - CNJ, tomar ciéncia dos processos nos quais o este Regional for
intimado e encaminhar as respostas do Tribunal por meio do referido sistema;

VIII - minutar oficios a serem subscritos pelo Presidente do Tribunal, concernentes a
respostas ao Conselho Nacional de Justica quando envolver matéria judicial;

IX - secretariar as audiéncias de conciliacdo de dissidios coletivos, exceto quando houver
delegagéo de competéncia;

X - elaborar minutas de informag¢des em mandado de seguranca, reclamacdes correicionais
interpostas no Tribunal Superior do Trabalho - TST e reclamagfes interpostas no Supremo
Tribunal Federal - STF, em que a Presidéncia figure como parte;

Xl - elaborar minutas de despachos em acGes de ilegalidade de greve, protesto judicial e
pedido de suspenséo de liminar em geral;

XII - proceder a analise preliminar das acdes de mandado de seguranca, habeas corpus,
agravo regimental, medidas cautelares, dentre outras, quando ocorrer impossibilidade
momentanea de distribuigdo do feito a relatoria;

X111 - acompanhar regularmente o correio eletrdnico da assessoria juridica e responder a
consultas recebidas por esse meio;

XIV - receber, revisar e submeter ao Presidente para consideragdo 0s precatorios
encaminhados pela Coordenadoria de Precatérios;

XV - executar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas;

XVI - acompanhar o Secretario Geral da Presidéncia na tarefa de assessoramento da equipe
da Corregedoria Geral do TST, por ocasido da correicdo periddica;

XVII - auxiliar o Presidente em relagdo as questdes que envolvam a pauta judiciéria das
sessdes de que participe;

XVIII - acompanhar e fazer cumprir as recomendac6es extraidas das atas de correicdo da
Corregedoria Geral da Justi¢a do Trabalho;

XIX - zelar pelo cumprimento das metas nacionais e regionais em matéria judiciaria;

XX - preparar minutas de informacdes e diligéncias exigidas nos processos de
competéncia do Presidente;

XXI —outras atribui¢des que lhe forem determinadas
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§ 1°. O Desembargador Presidente manterd a estrutura e composicdo de seu gabinete, com
sua assessoria e demais servidores, para andlise e apreciagdo dos processos judiciais de
competéncia do Presidente.

§ 2°. A chefia da Assessoria Juridica, de livre nomeacdo de exoneracdo, constitui cargo
privativo de bacharel em Direito.

Art. 24 Integra a Assessoria Juridica da Presidéncia:
| — Coordenadoria de Precatorios.

Subsecéo |
Coordenadoria de Precatérios

Art. 25 A Coordenadoria de Precatorios compete:

I - receber, conferir, registrar e controlar os oficios precatorios, obedecendo a data

de apresentacdo, bem como as requisi¢des de pequeno valor expedidas em face da Unido,
suas autarquias e fundagdes;

I - promover a publicacdo dos despachos de deferimento dos precatorios;

I11 - prestar informacdes aos interessados quanto ao andamento dos precatorios, mantendo
controle através de sistema informatizado e/ou outros instrumentos, bem como permitir vista dos
mesmos as partes ou advogados, na Coordenadoria, quando solicitado;

IV - conceder, mediante autorizagdo prévia do Presidente do Tribunal, a retirada dos autos
pelos advogados das partes, com observancia dos prazos e demais prescrigdes legais;

V - manter o controle e acompanhamento anual dos precatérios e das requisicbes de
pequeno valor expedidas em face da Unido, suas autarquias e fundagdes em transito e dos
liquidados;

VI - gerenciar, registrar e controlar os convénios firmados pela Presidéncia do Tribunal
com entes executados e com os Orgéos da Justica no Estado do Maranh&o;

VIl - submeter os precatorios,quando necessarios, durante todo o tramite legal, a
Assessoria Juridica da Presidéncia para posterior consideracdo do Presidente do Tribunal;

VIII - submeter os precatdrios ao Juizo Auxiliar de Precatorios;

IX - realizar as diligéncias processuais determinadas pelo Juizo Auxiliar de Precatorios;

X - expedir cartas de ordem ao juizo da execucdo, quando deferido o sequestro de valores
devidos nos precatorios;

X1 - remeter a Vara do Trabalho de origem os precatdrios e requisi¢cdes de pequeno valor
da Unido, com os respectivos depdsitos, para pagamento, com a devida baixa nos registros do
Juizo Auxiliar de Precatorios;

X1l - analisar as peticOes apresentadas pelas partes referentes a Precatorio e elaborar
minutas de despacho de competéncia da Presidéncia do Tribunal e do Juizo Auxiliar de
Precatorios;

XI1I - remeter os precatdrios ao Ministério Publico do Trabalho e ao érgédo representante
da Unido, para manifestacdo, quando necessario;

X1V - encaminhar anualmente ao Conselho Superior da Justica do Trabalho a relagdo de
precatorios requisitérios incluidos no orcamento dos entes publicos da administracdo federal,
autarquica e fundacional,

XV - assistir 0 Juiz Auxiliar de Precatorios nas audiéncias de conciliagdo e pagamento de
precatorios;
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XVI - disponibilizar os dados de precatérios, conforme Resolucdo CNJ n° 115, de
29.06.2010, junto ao Sistema de Gestdo de Precatorios — SGP, do Conselho Nacional de Justica;

XVII - expedir e cumprir mandados de transferéncia e recolhimento dos encargos fiscais e
previdenciarios;

XVIII - registrar os dados estatisticos do movimento mensal da unidade até o quinto dia
do més subsequente;

XIX - elaborar o relatério anual de atividades.

Art. 26 Compde a estrutura da Coordenadoria de Precatérios
| - Setor de Célculos da Coordenadoria de Precatorios e Requisitdrios

Art. 27 Ao Setor de Calculos de Precatérios e Requisitorios compete:

| - atualizar os valores cobrados nos procedimentos de precatorios e requisicdes de
pequeno valor federal, obedecendo as diretrizes da decisdo exequenda e aos calculos
homologados;

Il - atualizar os valores devidos a titulo de contribuicdo previdenciaria em favor da Unido
ou regime de previdéncia préprio dos servidores publicos das esferas federal, estadual ou
municipal,

I11 - apurar os descontos legais a titulo de imposto de renda e contribui¢do previdenciaria,
observando as diretrizes da decisdo e a legislacdo aplicAvel no momento do pagamento, em
relacdo ao desconto e aliquota do imposto de renda;

IV - manter sob controle os termos de compromisso formalizados para pagamento dos
precatorios, cuja responsabilidade ficou a cargo da Coordenadoria de Precatdrios e Requisitorios;

V - elaborar relatério mensal dos valores disponibilizados para pagamento, por forca das
negociag0es, distribuindo as quantias em contas judiciais vinculadas aos respectivos processos,
em estrita obediéncia a ordem cronoldgica de pagamento e as prioridades deferidas constantes
das relagdes publicadas na internet;

VI - auxiliar o Juizo Auxiliar de Precatério, quando necessario, na elaboracdo de
relatorios atualizados da divida geral do ente pablico;

VIl - submeter a apreciagdo da Presidéncia os informativos sobre erro material,
desconformidade entre o valor requisitado e a decisdo judicial exeqiienda;
VIII - proceder a revisdo dos calculos para adequar as diretrizes da decisdo judicial

transitada em julgado, originaria de agravo regimental interposto contra decisdo da presidéncia
nos autos do precatoério;

IX - enviar, mensalmente, & Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo
0 indice de atualizacdo dos débitos trabalhistas para insercdo no SAP1 e SAP2, conforme
diretrizes do Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT.

X — realizar outras atividades que sejam determinadas pela autoridade superior.

SECAO lII
Assessoria Administrativa da Presidéncia

Art. 28 A Assessoria Administrativa da Presidéncia compete:

| - prestar assessoramento juridico & Presidéncia em matéria administrativa;

I1 —dirigir e coordenar os servigos da Assessoria Administrativa da Presidéncia;
I11 — examinar minutas de pareceres e despachos em processos administrativos;
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IV - analisar minutas de atos normativos relativos a matéria administrativa
confeccionadas por outra area do Tribunal,

V - elaborar minutas de pareceres, votos, decisdbes ou despachos em processos
administrativos fisicos ou eletrénicos submetidos a deliberacéo do Presidente do Tribunal, nestes
compreendidos os procedimentos disciplinares e tomadas de contas especiais, encaminhando-os
as areas responsaveis pelo seu prosseguimento;

VI - elaborar minuta de informagGes a serem prestadas pela Presidéncia por forca de
determinagcfes administrativas e de controle externo e apresentd-la ao Secretario-Geral para
andlise e despacho com o Presidente;

VII - elaborar minutas de pegas administrativas e/ou atos normativos relativos a matéria
administrativa que Ihes sejam requisitados;

VIII - elaborar minuta de expediente consultivo referente a matéria administrativa
controversa para encaminhamento aos tribunais ou Conselhos Superiores, quando determinado
pela Presidéncia e apresenté-la ao Secretario-Geral para analise e despacho com o Presidente;

IX - acompanhar a atualizacdo da legislacéo e da jurisprudéncia dos Tribunais Superiores
e do Tribunal de Contas da Unido em matéria administrativa, dando ciéncia aos Orgdos
competentes, quando for o caso;

X - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

Parégrafo unico. O cargo de Assessor Administrativo, de livre nomeacao e exoneracao
exige formacdo académica de nivel superior.

SECAO IV
Setor Administrativo da Presidéncia

Art. 29 O Setor Administrativo da Presidéncia constitui unidade de apoio administrativo a
que incumbe dar 0 suporte necessario a execuc¢do das atividades administrativas do Gabinete da
Presidéncia.

CAPITULO Il
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 30 A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

I - executar todas as fases relacionadas direta ou indiretamente ao planejamento,
preparacgéo, registro e divulgacdo das sessdes de julgamento do Pleno;

Il - realizar as audiéncias e diligéncias necesséarias a instrugdo dos processos de
competéncia originéria, judicial ou administrativa, do Tribunal;

I11 - incluir os processos e matérias administrativas para pauta de julgamento;

IV - organizar e publicar as pautas, bem como certificar nos autos os resultados dos
julgamentos, segundo as diretrizes do Regimento Interno;

V - disponibilizar ata da sessdo anterior e enviar as comunicacdes referentes a sessao para
ciéncia dos desembargadores integrantes do quérum;

VI - secretariar as sessoes de julgamento, lavrando as respectivas certidGes e atas relativas
as deliberacbes ocorridas;
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VII - elaborar resolugdes administrativas, sumulas, certidées de processos de acordo com
a minuta aprovada na sessao de julgamento, publicando-as no Diério da Justica Eletrdnico do
TRT da 162 Regido;

VIII - providenciar a divulgacdo do resultado das matérias administrativas;

IX - lavrar termos de posse de Presidente, Vice-Presidente, Desembargadores Federais e
Juizes do Trabalho Substituto;

X - preparar os atos de convocacdo dos Desembargadores para as sessdes ordinarias e
extraordinarias para atuarem nas sessdes do Tribunal Pleno e das Turmas, por determinacdo do
Desembargador Presidente do Tribunal, na forma do Regimento Interno;

XI - atualizar o quérum dos 6rgédos julgadores do Tribunal, observando os periodos de
férias e afastamentos dos Desembargadores;

X1l - submeter a apreciagdo da Presidéncia ou dos Desembargadores do Tribunal os
processos judiciais e/ou administrativos e documentos em tramitacdo na Secretaria que exijam
despacho;

XI1 - encaminhar aos Gabinetes dos Desembargadores os processos julgados para
lavratura dos acordaos;

X1V - conferir ementas e decisdes dos acordaos publicados no 6rgéo oficial de divulgacao
e libera-los, para consulta de seu inteiro teor no site deste Regional;

XV - registrar no sistema informatizado e nos autos as suspei¢cdes e impedimentos
comunicados pelos Desembargadores, prestando as informacgdes pertinentes nas respectivas
sessoes;

XVI - cumprir diligéncias, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais;

XVIII - elaborar certiddes de comparecimento as sessdes de julgamento, quando
requeridas;

XI1X - comunicar a Coordenadoria Gestdo de Pessoas a participagdo dos Desembargadores
e dos Juizes nas sessdes do Tribunal Pleno;

XX - elaborar o relatorio anual de atividades;

XXI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 31 Integram a estrutura da Secretaria do Tribunal Pleno:
I — Apoio Administrativo do Tribunal Pleno

Il — Apoio a 12 Turma

Il — Apoio & 22 Turma

SECAO |
Apoio Administrativo do Tribunal Pleno

Art. 32 O Apoio Administrativo do Tribunal Pleno compete dar suporte necessario a
execucdo das atividades administrativas da Secretaria do Tribunal Pleno.

SECAO Il
Apoio a 12 Turma

Art. 33 Ao Apoio a 12 Turma compete:
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| — orientar e acompanhar a execucao dos trabalhos da 1° Turma;

Il — organizar as pautas de julgamento e providenciar sua publicagdo, bem como dos
demais atos e despachos no 6rgao oficial de divulgagéo;

Il — secretariar as sessdes da 12 Turma e certificar os respectivos resultados, bem como as
férias e licencas dos Desembargadores;

IV- submeter ao Desembargador relator os processos e documentos que dependam de
despacho e/ou providéncias;

V — dar ciéncia aos Desembargadores das sesses extraordinarias da Turma, convocadas
na forma do Regimento Interno;

VI — expedir certidBes referentes aos julgados da 1° Turma, lavrar termos e realizar outros
atos processuais;

VIl — registrar, no sistema informatizado, as suspei¢es e impedimentos, comunicados
oficialmente pelos Desembargadores da 1% Turma, prestando informagdes pertinentes nas
respectivas sessoes;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SECAO IlI
Apoio a 22 Turma

Art. 34 Ao Apoio de 22 Turma compete:

| — orientar e acompanhar a execucao dos trabalhos da 2° Turma;

Il — organizar as pautas de julgamento e providenciar sua publicagdo, bem como dos
demais atos e despachos no 6rgao oficial de divulgacéo;

Il — secretariar as sessdes da 22 Turma e certificar os respectivos resultados, bem como as
férias e licencas dos Desembargadores;

IV- submeter ao Desembargador relator os processos e documentos que dependam de
despacho e/ou providéncias;

V — dar ciéncia aos Desembargadores das sessdes extraordinarias da Turma, convocadas
na forma do Regimento Interno;

VI — expedir certidBes referentes aos julgados da 2° Turma, lavrar termos e realizar outros
atos processuais;

VIl — registrar, no sistema informatizado, as suspeicGes e impedimentos comunicados
oficialmente pelos Desembargadores da 2% Turma, prestando informagdes pertinentes nas
respectivas sessoes;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO Il
SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 31 A Secretaria Judiciaria compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucdo dos servigos cartorarios do
Tribunal Regional do Trabalho da Décima Sexta Regido;

Il - observar as diretrizes e objetivos institucionais, as prioridades tragcadas pela
Presidéncia do Tribunal, bem como a regulamentacdo pertinente;

Il - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem as rotinas de
trabalho, realizando analise prévia sobre os impactos da ado¢do das medidas por este Regional;
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IV - promover reuniBes entre as unidades da area judiciéria, objetivando maior integracéo,
celeridade e otimizacédo dos servigos jurisdicionais;

V - diligenciar, junto as instancias ou unidades competentes, as alteragdes procedimentais
necessarias e a consequente atualizagdo do manual de procedimentos e dos sistemas
informatizados, em decorréncia da promulgacdo de novos dispositivos legais, objetivando
imprimir maior celeridade aos servigos prestados pelas unidades judiciarias do 2° grau;

VI - proceder & publicagdo de acdrddos em processos judiciais eletrénicos, bem como
certificar a interposicdo de recursos ou transito em julgado;

VII - guardar e conservar 0s processos fisicos sob sua responsabilidade;

Paragrafo Unico: Compdem a estrutura da Secretaria Judiciaria:

| - Setor de Cadastramento Processual
I - Apoio Judiciério
I11 - Apoio para Publicacdo de Acordao

SECAO |
Setor de Cadastramento Processual

Art. 32 A Setor de Cadastramento Processual compete:

| - receber, protocolar, registrar em banco de dados e encaminhar as peti¢Oes judiciais
referentes aos processos fisicos remanescentes;

Il - receber, protocolar e encaminhar os expedientes administrativos;

I11 - preparar, expedir, receber e distribuir malotes dos correios e do FAS;

IV - executar a postagem das correspondéncias do Tribunal,

V - prestar atendimento ao publico sobre andamento processual;

VI - distribuir o expediente interno e externo do Tribunal;

VIl - proceder & guarda, pelo prazo legal, dos documentos e guias de tramitacdo de
processos;

VIII - publicar no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT informagdes sobre a
distribuicéo e redistribuigdo dos processos;

IX - receber e remeter processos fisicos para Procuradoria Regional do Trabalho;

X - receber e autuar os protocolos administrativos;

XI - receber, classificar, autuar, distribuir e redistribuir processos fisicos de natureza
recursal, respeitando a compensagdo e as diretrizes tracadas em despacho da Presidéncia,
observando as normas do Regimento Interno;

XI1 - cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho - PJe-JT
acOes originarias de segunda instancia oriundas de outros 6rgdos do Poder Judiciario, recebidas
por meio fisico;

X111l - cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletronico da Justica do Trabalho - PJe-
JT, classes internas encaminhadas por umas das unidades judiciarias do Tribunal,

XIV - receber, autuar e distribuir Recurso Administrativo, Processo Disciplinar ou
Restauracdo de Autos, de competéncia da segunda instancia;

XV - realizar os registros das informagdes necessarias no Sistema de Processo
Administrativo sobre a distribui¢do dos Recursos Administrativos e Processo Disciplinar;
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XVI - encaminhar eletronicamente ao Tribunal Superior do Trabalho os dados dos
processos em grau recurso;

XVII - elaborar o relatério anual de atividade.

XVIII — executar outras atividades determinadas pela chefia imediata.

SECAO Il
Apoio Judiciario

Art.33 Ao Apoio Judiciario compete:

| - dar suporte e apoio as atividades da Secretaria Judiciaria;

Il - distribuir os servigos entre 0s demais setores;

111 - expedir certiddes de feitos do 2° grau;

IV - prestar informagdes sobre o andamento dos processos em tramitacdo, salvo os que
corram em segredo de justica, que dependerdo de despacho prévio da autoridade competente;

V - controlar prazos para interposicdo de recursos interpostos em processos judiciais
eletronicos;

VI - promover o calculo das decisdes trabalhistas de 2° grau;

VII - conceder carga de processos fisicos e realizar o controle de prazos;

VIII - providenciar a cobranga de custas processuais em processos de competéncia
originaria transitados em julgado, quando no acérdao ou no despacho houver condenagéo;

IX - registrar no sistema o valor do recolhimento das custas processuais quando 0s autos
estiverem em sua guarda;

X - expedir certidBes referentes ao tramite dos processos sob sua guarda, bem como tomar
outras providéncias processuais determinadas por autoridade jurisdicional;

X1 - proceder & juntada de agravo regimental nos autos fisicos, certificar a tempestividade
e remeter 0s processos & Coordenadoria de Cadastramento Processual para devida autuagdo e
distribuicao;

XII - proceder a autenticacdo de documentos;

X1I- proceder a habilitacdo de advogados nos autos do PJE quando estes se encontrarem
no setor;

X1 - dar cumprimento as determinacfes judiciais provenientes dos Gabinetes dos
Desembargadores;

X1V - providenciar a expedi¢do de notificagdes, citacbes, intimagdes, oficios, editais,
correspondéncias postais, mandados, bem como publica¢Ges de despachos dos Desembargadores,
controlando os prazos na forma da lei;

XV - cumprir despachos, realizar diligéncias, expedir notificagdes, intimacoes, citacoes,
mandados, ordens de habeas corpus, cartas de ordem e outras determinagfes dos
Desembargadores do Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados, relacionados
a instrucdo dos processos fisicos;

XVI - expedir certidGes acerca de diligéncias, atos, termos, pecas e outras ocorréncias
processuais, bem como controlar os prazos processuais;

XVII - receber e juntar as peticbes encaminhadas pelas partes e envié-las ao Gabinete do
Desembargador competente;

XVIII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos processos, bem como
dos respectivos despachos e sua publicacéo;

XIX - prestar atendimento aos advogados, as partes e aos jurisdicionados em geral acerca
dos processos gque tramitam perante o Tribunal.
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XX - expedir intimacgdes as partes que ndo estejam representadas por advogado, por meio
dos Correios ou Oficial de Justica;
XXI - realizar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

SECAO IV
Setor de Publicacéo de Acdrdéao

Art. 35 Ao Setor de Publicacdo de Acordao compete:

| - proceder a publicacdo de acorddos em processos judiciais eletrénicos;

Il - certificar a expiragcdo dos prazos processuais, quando ndo houver manifestagédo de
parte interessada;

111 - certificar o transitado em julgado dos processos que estiverem sob sua guarda;

IV - oficiar a Unido e as Autarquias Federais para ciéncia das decisdes, por meio de
Oficial de Justica, nos processos fisicos e intima-los via sistema no PJE;

V - remeter os autos a Coordenadoria de Cadastramento Processual, apds o decurso do
prazo recursal e o transito em julgado, nos processos remanescentes fisicos;

VI — certificar a tempestividade fazer conclusdo dos Recursos de Revista interpostos ao
Gabinete da Presidéncia deste Tribunal.

VIl — certificar a tempestividade e fazer a conclusdo dos Embargos de Declaragédo
interpostos ao Gabinete do Relator;

VI - realizar outras atribui¢Ges que lhe forem determinadas.

CAPITULO IV
COORDENADORIA DE RECURSOS E JURISPRUDENCIA

Art. 38 A Coordenadoria de Recursos e Jurisprudéncia compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar os setores que integram a
Coordenadoria;

Il — proceder a analise prévia dos Agravos de Instrumento e Recursos Ordinéarios (acfes
originarias) intentados para o Tribunal Superior do Trabalho, elaborando as minutas de despachos
de admissibilidade;

I11 — encaminhar os Recursos de Revista, Agravos de Instrumento e Recursos Ordinarios
(acBes originarias) ao Tribunal Superior do Trabalho, quando admitido o seu seguimento ou
quando interposto Agravo de Instrumento;

IV - controlar prazos para interposicdo de recursos dirigidos ao Tribunal Superior do
Trabalho;

V - conceder carga de processos fisicos e realizar o controle dos prazos dos processos sob
sua guarda;

VI - digitalizar integralmente e remeter por meio eletrénico ao Tribunal Superior do
Trabalho os processos em grau de recurso de sua competéncia, nos processos fisicos
remanescentes;

VII - verificar o resultado do julgamento dos recursos ordinarios no Tribunal Superior do
Trabalho e efetuar a baixa dos respectivos processos no sistema informatizado

Art. 39 Integram a estrutura da Coordenadoria de Recursos e Jurisprudéncia:
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| - Setor de Recurso de Revista (NRR)
Il - Setor de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

SECAO |
Setor de Recurso de Revista

Art. 40 Ao Setor de Recurso de Revista compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades do nucleo;

Il - proceder a analise prévia dos Recursos de Revista, Agravos de Instrumento e
Recursos Ordinarios (ag¢des originarias) intentados para o Tribunal Superior do Trabalho,
elaborando as minutas de despachos de admissibilidade;

111 - elaborar atos ordinatdrios ou despachos para cumprimento das decisdes emanadas do
Tribunal Superior do Trabalho em recursos de revista;

IV - elaborar o relatério estatistico e de indicadores de desempenho do Nucleo;

V - acompanhar a evolugéo da Jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho, Reviséo
das OrientacBes Jurisprudenciais Sumulas e Precedentes Normativos, para adequacdo dos
despachos de Recurso de Revista;

VI- acompanhar e fazer cumprir as recomendacdes extraidas das Atas de Correicdo da
Corregedoria Geral da Justi¢a do Trabalho, no que concerne aos Recursos de Revista;

VII - realizar a triagem prévia dos processos submetidos a despacho de admissibilidade de
recurso de revista com objetivo de identificar aqueles que apresentem maior probabilidade de
acordo, a fim de envié-los ao CEJUSC;

V111 - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

SECAO Il
Setor de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

Art. 41 Ao Setor de Gerenciamento de Precedentes compete:

I — informar ao NUGEP do Conselho Nacional de Justica (CNJ), ao Supremo Tribunal
Federal (STF) e ao Tribunal Superior do Trabalho (TST), os dados atualizados de seus
integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, com a principal finalidade de permitir a integracéo
entre os tribunais do pais, bem como manter referidas informacdes na pagina do tribunal na
internet;

Il — uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo da repercusséo geral, de casos repetitivos e de incidentes de assuncdo de competéncia e
de uniformizacéo de jurisprudéncia;

111 — acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e de Incidentes
de Assuncdo de Competéncia (IAC) e Uniformizagédo de Jurisprudéncia (IUJ) em todas as suas
fases, alimentando o banco nacional de dados do CNJ;

IV — manter e gerenciar na pagina do Tribunal na internet, banco de dados pesquisavel,
com os registros eletrdnicos dos temas de casos repetitivos, de IAC e 1UJ, para consulta pablica,
com informacgGes padronizadas de todas as fases percorridas dos incidentes;

V — registrar, controlar e divulgar os dados referentes aos grupos de representativos
previstos na Resolucdo n° 235/2016, do CNJ, bem como disponibilizar informac6es para as areas
técnicas de cada Tribunal quanto & alteracdo da situagdo do grupo, inclusive se admitido como
Controvérsia ou Tema, conforme o Tribunal Superior, alimentando o banco nacional de dados do
CNJ;
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VI - acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo Tribunal como
representativos da controvérsia encaminhados ao STF e TST (art. 1.036, § 1°, do CPC), a fim de
subsidiar a atividade dos 6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade e pelo
sobrestamento de feitos, alimentando o banco nacional de dados do CNJ;

VIl — auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado, informando as
determinagdes de suspenséo e de encerramento de suspensdo processual;

VIl — manter, disponibilizar e alimentar o banco nacional de dados do CNJ com
informacgOes atualizadas sobre os processos sobrestados no ambito da jurisdigdo do TRT da 162
Regido, identificando o acervo a partir do tema de repercuss@o geral ou de recurso repetitivo, ou
de incidente de resolucdo de demandas repetitivas (IRDR), IAC e 1UJ e do processo paradigma,
conforme a classificagéo realizada pelos Tribunais Superiores e pelo TRT da 162 Regido;

IX — receber e registrar os dados referentes aos casos repetitivos do STF e TST;

X — informar a afetacdo de temas, bem como a publicacéo e o transito em julgado dos
acordaos dos paradigmas para os fins dos arts. 896-C, § 11, da CLT, 985, 1.035, §8°, 1.039, 1.040
e 1.041, do CPC, bem como nos termos do Regimento Interno do TRT da 162 Regiéo;

X1 — manter sistema informatizado para recebimento e compilacdo dos dados referentes
aos recursos sobrestados no ambito da jurisdicdo do TRT da 162 Regido; e

XIl = informar a0 NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de
gestdo perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servicos
publicos, para implementacdo de préticas autocompositivas, nos termos do art. 6° VII, da
Resolucdo n° 125, de 29 de novembro de 2010, do CNJ.

CAPITULO V . B
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACOES

Art. 42 A Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdes (CTIC) compete:

| - planejar, coordenar, organizar, orientar, supervisionar e decidir quanto a execugdo das
atividades relativas a tecnologia da informacao e das comunicac6es do Tribunal;

Il - realizar o planejamento setorial estratégico, tatico e operacional da tecnologia da
informacg&o e das comunicagdes, através de um Plano Estratégico de Tecnologia da Informacéo e
das Comunicacg0es, alinhado com o Plano Estratégico Institucional;

Il - formular e executar o orgamento de manutencdo dos servi¢os de tecnologia da
informacéo;

IV - propor, promover e gerenciar as acOes de capacitacdo e aperfeicoamento dos
servidores da CTIC junto a Escola Judicial,

V - gerir contratos com fornecedores externos de solugdes de tecnologia da informacao;

VI - prestar informacGes aos demais 6rgdos da Justica do Trabalho da Administragdo
Publica e especialmente a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes do
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

VIl - zelar pela manutencdo do patrimonio do Tribunal sob sua responsabilidade,
mantendo o controle da movimentacao e as condig0es adequadas de trabalho aos seus servidores;

Art. 43 A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes tem a seguinte
estrutura:

I - Apoio de Governancga de Tecnologia da Informagéo;

] - Apoio de Desenvolvimento de Sistemas;
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Il - Apoio de Infraestrutura Computacional,

v - Apoio de Relacionamento com o Cliente;

\Y/ - Apoio ao PJe-JT;

VI - Apoio de Seguranca da Informagéo;
SECAO |

Apoio de Governanca de Tecnologia da Informacéao

Art. 44 Ao Apoio de Governanca da Tecnologia da Informagdo compete:

I - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir processos e procedimentos, que
atendam as demais areas de TIC, o suporte e implantagdo de normas e padrdes nacionais e
internacionais, suporte ao desenvolvimento de software através de engenharia de software e
melhorias nos processos de TIC e a gestdo do portfolio de TIC;

Il - realizar prospecgéo tecnoldgica visando a antecipacdo dos cenarios estratégicos;

Il - realizar planejamento tatico, visando alcancar os objetivos do planejamento
estratégico;

IV - elaborar cronogramas de execucdo para planos de acgbes e outras atividades
solicitadas ao Setor de Governanga de Tecnologia da Informacgéo;

V - apoiar na confecgdo do Planejamento Estratégico e o Plano Diretor de TIC;

VI - elaborar modelos descritivos de técnicas, normas e padrdes, visando maximizar a
utilizagdo dos recursos da CTIC;

V11 - definir e controlar dos niveis de servicos atendidos pela TIC;

VIII - avaliar as tendéncias de servicos, planejar e implantar melhorias;

IX - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da Coordenadoria de TIC;

X - centralizar, avaliar, coordenar e entregar os projetos dentro das competéncias da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagdes (CTIC).

X1 - disseminar e manter nas areas de TIC quanto & adocdo da metodologia de
gerenciamento de projetos de tecnologia da informagéo e comunicagdes definida pelo Tribunal;

XI1 - alinhar os projetos de TIC as estratégias do Tribunal;

X1l - padronizar e formalizar préticas, processos e operagdes de gerenciamento de
projetos;

XIV - apoiar 0s gerentes de projeto quanto ao uso da metodologia, da gestdo de projetos e
das ferramentas de gerenciamento;

XV - garantir a qualidade dos projetos, suportando agdes para a realizacdo de entregas
dentro do escopo, prazo e custos acordados com o demandante;

XVI - aumentar o controle e a visibilidade sobre o portfélio de projetos;

XVII - monitorar o desempenho dos projetos;

XVIII - prover a melhoria continua da gestao de projetos;

XIX - promover a gestdo de riscos em projetos.

XX - apoiar o mapeamento, a documentacdo e a melhoria continua dos processos de
trabalho adotados na CTIC,;

SECAO Il
Apoio de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 45 Ao Apoio de Desenvolvimento de Sistemas compete:
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| - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir as atividades de analise, especificacéo,
desenvolvimento, implantacdo, manutencdo e documentacdo de sistemas de processamento
eletronico de dados, que atendam as areas judiciarias e administrativas do Tribunal, de acordo
com as diretrizes definidos pelo Setor de Governanca de TIC;

Il - efetuar estudos de viabilidade técnica e econdmica para desenvolvimento de novos
sistemas;

111 - conduzir a implantacdo de novos projetos locais e projetos nacionais;

IV - efetuar o levantamento, junto aos usuarios das areas de sua competéncia, de
informacdes necessarias a especificagdo de novos sistemas ou alteragdo dos sistemas existentes,
propondo as solug¢bes adequadas e indicando 0s recursos necessarios;

V - projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados, para
atender proposicoes dos usuarios ou modificagdes conjunturais, regimentais ou legais, conforme
processo de desenvolvimento de sistemas estabelecido;

VI - propor e efetuar alteracbes nos sistemas com base na evolugdo do ambiente
operacional, linguagens de programacao e sistemas gerenciadores de bancos de dados adotados;

VIl - verificar a qualidade dos sistemas computacionais desenvolvidos e dos servigos
oferecidos;

VIII - emitir parecer sobre tempo estimado para atendimentos de incidentes/requisicoes;

IX - monitorar prazos de atendimento de requisi¢Ges (tarefas) de projetos em andamentos

X - manter atualizada a documentacdo dos incidentes/sistemas informatizados;

XI - monitorar o controle de versées dos sistemas produzidos;

XI1 - manter atualizada a documentagéo dos sistemas informatizados;

SECAO IlI
Apoio de Infraestrutura Computacional

Art. 46 Ao Apoio de Infraestrutura Computacional compete:

I - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucdo das atividades de
instalagdo, adequacdo, monitoracdo, analise de desempenho e seguranca dos equipamentos de
computacdo e dos programas basicos que controlam seu funcionamento;

Il - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir todas as atividades referentes a
geréncia da rede computacional e manter a seguranca da informacéo em TIC;

Il - dar condigcOes para manter seus servidores atualizados tecnologicamente em relagdo
aos produtos de seguranca langados mercado e decidir pela utilizagdo dos mesmos no Tribunal;

IV - participar da elaboragéo de planos de seguranca e de continuidade dos servigos de
TIC;

V - avaliar, selecionar, instalar, testar e dar manutencdo de equipamentos, programas,
sistemas de banco de dados e comunicagéo de dados;

VI - participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua
competéncia com vistas a modernizagdo tecnoldgica e ao aperfeicoamento dos procedimentos;

VII - monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas com relagéo a
velocidade, tempo de resposta em pesquisas, grau de precisdo, taxa de utilizacdo, integragéo e
demanda por recursos;

VIII - detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢des no funcionamento de
equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias, identificar as causas e dar a
solucdo adequada;
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IX - manter atualizada a documentacdo técnica dos programas, registrando as
modificagdes efetuadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes;

X - executar mecanismos de protecdo contra perda, violacdo e acesso ndo autorizado as
informagGes armazenadas ou transmitidas;

XI — administrar e controlar os acessos as bases de dados, promovendo disponibilidade,
seguranca, integridade e desempenho;

XI1 - executar atividades planejadas em implantacdo de projetos e atualizagdo de sistemas;

X1 - monitorar e zelar pelo bom funcionamento da infraestrutura e dos links de
comunicacdo de dados;

SECAO IV
Apoio de Relacionamento com o Cliente

Art. 47 Ao Apoio de Relacionamento com o Cliente compete:

| - prestar assisténcia aos usuarios das solugdes de TIC, atendendo ou encaminhando para
as areas especializadas as solicitagdes;

Il - zelar pela exceléncia no atendimento prestado aos usuarios dos recursos de TIC
disponibilizados pelo Tribunal,

Il - mediar e facilitar a comunicagdo entre 0s usuérios e os responsaveis técnicos pelos
servicos de TIC;

IV - propor normas e padroniza¢des, com bases nos principios e normas publicadas pelo
Tribunal;

V - aferir o correto registro dos chamados e encaminhar mensalmente a Coordenadoria de
TIC relatorios sobre os chamados recebidos;

VI - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagéo do Setor;

VII - planejar e supervisionar a instalagdo e manutencdo de softwares e equipamentos de
microinformatica;

VIII - controlar a instalacdo de softwares que necessitem de licenga;

IX- supervisionar a prestacdo de servigos técnicos contratados, promovendo a
rastreabilidade dos servigos prestados, em especial no tocante a observa¢do do cumprimento dos
niveis de servigos estabelecidos;

X - atuar em conformidade com os processos de trabalho formalizados pelo Tribunal para
a CTIC, nas fases relacionadas ao gerenciamento de equipamentos, microinformatica e prestacéo
de servicos de TIC;

Xl - analisar, testar e homologar novos softwares e equipamentos de informatica
adquiridos pelo Tribunal;

XI1 - gerenciar licengas de softwares de propriedade do Tribunal;

X111 - avaliar as necessidades de capacitagdo, conscientizacéo e instru¢do dos usuarios, no
que tange ao uso das solucGes de TIC, bem como sugerir ages para sana-las;

XIV - incentivar a criagdo de contetdo na base de conhecimento e acompanhar sua
evolucao;

SECAO V
Apoio ao Processo Judicial Eletronico-JT
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Art. 48 Ao Apoio ao Processo Judiciario Eletrénico-JT compete:

| - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugdo das atividades relacionadas
ao Sistema PJe-JT e suas ferramentas satélites;

Il — auxiliar magistrados, servidores, advogados e partes para a correta utilizacdo do PJe-
JT, em consonancia com o Direito Processual Trabalhista, alinhado as diretrizes fornecidas pelo
CSJT;

I11 - promover o treinamento e a atualizacdo de usuérios multiplicadores;

IV - efetuar a andlise e homologacdo das novas versGes do Sistema PJe-JT
disponibilizadas pelo CSJT;

V - conduzir e participar das implantacbes de novas versdes do Sistema PJe-JT
disponibilizadas pelo CSJT;

VI - emitir pareceres para subsidiar a atuacdo das Varas, e Gabinetes do Regional;

VI - assessorar a Corregedoria durante as correigoes;

VIII - estudar, planejar, coordenar e orientar usuarios, quanto o funcionamento e a
integracdo do PJe-JT com os sistemas correlatos;

IX - analisar e solucionar os incidentes que envolvem o sistema PJe-JT;

X - responder a consultas diversas acerca de informac6es ndo fornecidas pelo sistema;

X1 - detectar proativamente possiveis erros, minimizando o impacto dos defeitos do
sistema neste Regional,

XII - participar na elaboracdo de solucBes para problemas que impactam o sistema a nivel
nacional (apoio a sustentacdo nacional);

SECAO VI
Apoio de Seguranga da Informacéao

Art. 49 Ao Apoio de Seguranca da Informagao compete:

| - zelar pela integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados sob a
responsabilidade da CTIC, com base em normas de seguranca de informacao vigentes;

Il - prover politicas, acBes e solu¢cdes de seguranca que agreguem valor aos servicos
prestados, pautadas na conscientizagdo e no comprometimento de seus servidores para com a
preservacdo da confidencialidade, da integridade e da disponibilidade das informacdes, a
seguranca nas operacdes e a excelente imagem perante a sociedade;

I11 - elaborar um Plano Estratégico de Seguranga da Informacdo, com base nas defini¢des
estratégicas estabelecidas pelo Comité de Seguranca da Informacéo;

IV - coordenar as a¢des do Plano Estratégico de Segurancga da Informacdo e dos projetos a
ele relacionados;

V - coordenar a Gestdo do Plano de Continuidade do Negdcio;

VI - coordenar a Gestdo de Riscos em Seguranca da Informagdo, visando minimizar os
riscos associados a informacao, apresentando as medidas de seguranga necessarias;

VIl - coordenar a Gestdo de Vulnerabilidades em TIC, visando a detecgdo, remogdo e
controle de vulnerabilidades;

VIII - gerenciar as agBes necessdrias na ocorréncia de incidentes de Seguranga da
Informacdo, coordenando a Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes de Seguranca da
Informacéo (ETRI);

IX - emitir relatorios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades,
ndo conformidades na utilizagdo e incidentes de seguranca tecnoldgica;

X - gerir a Politica de Seguranca da Informac&o e as normas a ela relacionadas;
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Xl - apoiar o Comité de Seguranga da Informacdo na elaboracdo das normas e
procedimentos relativos a segurancga da informagéo;

XII - fornecer subsidios para as atividades do Comité de Seguranca da Informacéo;

XI1 - indicar eventual necessidade de promover palestras e treinamentos para
conscientiza¢do dos usuarios e atualizacdo das a¢des de seguranca, apoiando sua realizacao;

X1V - realizar analises de risco periddicas no que tange a tecnologia, ambientes, processos
e pessoas, reportando os resultados ao Comité de Seguranca da Informacéo;

XV - realizar auditorias, quando necessario, com emissdo de relatdrios sobre o uso dos
recursos de tecnologia, apontando irregularidades e ndo-conformidades na utilizagdo, quando
estas existirem;

XVI - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relativos a Seguranca da
Informacao;

XVII - informar ao Comité de Seguranca da Informacéo nivel de seguranca alcangado nos
ambientes tecnoldgicos, por meio de relatorios gerenciais provenientes das andlises de risco e
incidentes de seguranca tecnolégica;

CAPITULO VI
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 50 A Coordenadoria de Controle Interno compete:

I - promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial, no tocante a
legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na administragdo dos recursos e
bens pablicos do Tribunal;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos
programas e do orgamento do TRT;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV - exercer o controle dos direitos e haveres de bens patrimoniais;

V - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VI - avaliar a gestdo dos administradores, quanto a legalidade e a legitimidade dos atos
com vistas a economicidade, eficiéncia e eficicia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e de pessoal;

VII - realizar auditorias com o objetivo de identificar e avaliar os resultados operacionais
na geréncia dos recursos publicos, observando os aspectos relevantes relacionados a avaliacao
dos programas de gestdo;

VIl - propor recomendagfes as unidades administrativas no tocante a correcéo de falhas,
omissdes ou impropriedades detectadas;

IX - cientificar o Desembargador Presidente deste Tribunal sobre irregularidade ou
ilegalidade da qual tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

X - realizar monitoramento dos trabalhos de auditorias realizados;

X1 - estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agdes que visem ao
aperfeicoamento da unidade de controle;

XI1 - acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisdes emanadas do Tribunal de
Contas da Uniéo, Conselho Nacional de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho;

Xl - elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo e o Plano Anual de Auditoria,
observando-se principios e conceitos das normas técnicas apliciveis a agdo de controle interno
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visando a qualidade e integracdo dos procedimentos de controle, e submeté-lo a apreciacdo do
dirigente maximo do 6rgéo;

XIV - realizar auditoria em Tomada de Contas Especial instaurada pela SOF quando se
configurar omissdo no dever de prestar contas, a ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos, da
ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens e valores pablicos, ou, ainda, da pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erario;

XV - desenvolver e manter programa de monitoramento da qualidade do trabalho da
auditoria interna, através de avaliagGes internas e/ou externas;

XVI - manter intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle
interno de outros 6rgaos do Judiciario, principalmente com Tribunais Regionais do Trabalho;

XVII - elaborar o relatério anual de atividades a ser encaminhado a Presidéncia do
Tribunal, até o final de abril de cada ano em rela¢do ao exercicio anterior.

Art. 51 A Coordenadoria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:
I - Apoio de Auditoria de Execugdo Orcamentéria e Financeira;

Il - Apoio de Auditoria de Licitagdes e Contratos;

111 - Apoio de Auditoria de Despesas com Pessoal.

SECAO |
Apoio de Auditoria de Execu¢do Orcamentéria e Financeira

Art. 52 Ao Apoio de Auditoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das atividades de auditorias
relacionadas a analise da documentacdo de despesa, visando comprovar a legalidade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

Il - auditar e fiscalizar os sistemas administrativos e operacionais de controle interno
administrativo, utilizados na gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial operacional e de
pessoal, e propor a impugnacéo de atos de gestdo considerados irregulares ou ilegais;

I11 - conferir demonstrativos contabeis com vistas a verificagdo da existéncia de pendéncias
no registro contabil; extracdo de balancetes mensais no SIAFI, com emissdo de relatorios,
objetivando o acompanhamento da despesa anual,

IV - verificar e fiscalizar a concessdo e a aplicacdo de recursos de suprimento de fundos
para incorrer em despesas eventuais e de pequeno vulto, concedidos aos supridos;

V - efetuar Auditoria Especial que consiste no exame de fatos ou situagdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinéria, sendo realizadas para atender determinacgao
expressa da Presidéncia do Tribunal;

VI - realizar as diligéncias que entender necessarias para o fiel cumprimento de suas
atribuigdes e propor, com a ciéncia do Coordenador de Controle Interno, auditoria quando os
elementos analisados exigirem tal medida;

SECAO I
Apoio de Auditoria de Licita¢bes e Contratos
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Art. 53 Ao Apoio de Auditoria de LicitacOes e Contratos compete:

| - acompanhar e fiscalizar os procedimentos de licitagdo nas diversas modalidades com
vistas a verificacdo da regularidade e legalidade, mediante a comprovacdo de procedimentos e
documentacéo idoneos;

Il - analisar, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e
racionalidade, os procedimentos adotados nos contratos firmados pelo Tribunal, bem como as
prorrogacdes e alteracdes decorrentes dos referidos instrumentos;

Il - propor a impugnacdo dos atos de gestdo vinculados a licitacbes e contratos
considerados irregulares ou ilegais;

IV - fiscalizar os pedidos de reajuste/repactuacédo de contratos de natureza continuada e
auditar valores de repactuacdo com base nos custos elaborados pelo Setor de Gestédo de Contratos
e Convénios, confrontando valores calculados com o proposto pela empresa e normativos que
regem a materia;

V - auditar os servigos contratados, com vistas aferir a adequada execucdo das etapas
pactuadas e a racionalizagdo dos gastos;

VI - examinar 0s processos de apuragdo de responsabilidade por ato antiecondémico em
processo de licitagdo e contrato, verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao
Erario;

VIl - apresentar subsidio para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e
gerenciais e dos controles internos das unidades envolvidas com licitacbes e contratos no
Tribunal.

SECAO IlI
Apoio de Auditoria de Despesas com Pessoal

Art. 54 Ao Apoio de Auditoria de Despesas com Pessoal compete:

| - analisar e emitir parecer de legalidade quanto a exatiddo dos atos de admissao, concessao
de aposentadoria e de pensdo expedidos pelo Tribunal e encaminha-los via SISAC-NET ao TCU,
para apreciacdo e julgamento, para fins de registro;

Il - acompanhar o cumprimento da exigéncia da entrega das declaragcbes de bens e
rendimentos de servidores investidos em cargos comissionados e fungdo de confianga,
verificando a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais e os rendimentos declarados, na
forma definida da legislacéo pertinente;

Il - auditar sistematicamente as folhas de pagamento de magistrados e servidores do
Tribunal;

IV - auditar, em conformidade com o Plano de Auditoria Anual, 0s processos
administrativos referentes a concessdo de diarias, ajuda de custo e quaisquer outros beneficios
concedidos a magistrados e servidores, com vistas a verificacdo da regularidade e legalidade;

V - auditar sistematicamente as folhas de pagamentos de estagiarios.

CAPITULO VII
COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 55 A Coordenadoria de Gest&o Estratégica compete:
| - assessorar a administracdo na elaboragdo e atualizagdo periddica do Plano Estratégico;
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Il - implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico do Tribunal;

Il - incentivar agBes e projetos junto a alta administracdo que promovam o
aperfeicoamento dos processos de trabalho, buscando a exceléncia na gestdo administrativa,
celeridade da prestacdo jurisdicional, ampliagdo da responsabilidade ambiental e promogéo da
cidadania;

IV - promover a divulgacdo de a¢des e resultados referentes ao planejamento estratégico;

V - apoiar as &reas do Tribunal na construcdo de seus planos de contribui¢do e painéis de
indicadores;

VI - assegurar o alinhamento de todas as unidades a estratégia;

VIl - promover acbes de sensibilizagdo para o planejamento estratégico, visando a
participacdo de todas as unidades judiciérias e administrativas;
VIl - participar do processo de elaboracdo da proposta or¢amentéaria e orientar sobre

prioridades do planejamento estratégico;

IX - elaborar, em conjunto com a Escola Judicial, programa de capacitacdo continua de
magistrados e servidores em gestdo estratégica, de processos e projetos;

X - incentivar o reconhecimento institucional das melhores préticas e inovacgdes
organizacionais;

XI - manter intercdmbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao planejamento
estratégico;

XI1 - auxiliar o Tribunal no processo de modernizacao institucional;

X1l - promover estudos e elaborar propostas de redefinicdo da estrutura orgéanica do
Tribunal;

XIV - subsidiar o processo decisério do Tribunal;

XV - enviar dados para o Conselho Nacional de Justica e para o Conselho Superior da
Justica do Trabalho, quando solicitados, a fim de instruir acfes de politica judiciéria nacional;

XVI - coordenar e supervisionar as areas que integra, a sua estrutura, bem como prové-las
dos meios necessarios ao seu bom desempenho das atividades.

Art. 56 A Coordenadoria de Gestdo Estratégica tem a seguinte estrutura:
I - Apoio a Estatistica;

Il - Apoio a Gestao de Projetos;

IV - Apoio a Gestdo de Processos e Qualidade;

SECAO |
Apoio a Estatistica

Art. 57 Ao Apoio a Estatistica compete:
| - elaborar e divulgar os indicadores estatisticos relacionados ao planejamento estratégico
institucional;
Il - atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciério, instituido pelo
Conselho Nacional de Justica, em relagdo as metas nacionais;
Il - enviar dados estatisticos do Tribunal para 0 CNJ ou outro 6rgdo superior, quando
solicitados, a fim de instruir agdes de politica judiciaria nacional,
IV - atualizar, periodicamente, o Sistema de Gestdo Estratégica do Conselho Superior da
Justica do Trabalho, em relacdo as metas da Justica do Trabalho/CSJT e deste Regional,
V - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou 0 processo
de tomada de decisdes;
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VI - proceder & analise dos dados estatisticos referentes as atividades judiciais e
administrativas, objetivando a aprovacdo das remessas de dados mensais do sistema e-Gestéo,
obedecendo as instrucdes e prazos constantes nos Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho;

VII - disponibilizar as estatisticas das unidades judiciarias e os dados de produtividade dos
magistrados de 1° e 2° grau na pagina do Tribunal;

VIII - orientar as unidades judiciarias e administrativas sobre a utilizagdo dos sistemas de
informag&o e de estatistica;

IX - sugerir a inclusdo, alteracdo e exclusdo de dados, visando & correta obtengdo e
demonstracédo das informacgdes judiciais e administrativas;

X - sugerir terminologias, critérios e procedimentos para a coleta, processamento,
padronizacéo e divulgacdo de dados e indicadores;

X1 - realizar estudos estatisticos solicitados pela administragdo do Tribunal,

XI1 - efetuar analise estatistica dos dados provenientes de pesquisas institucionais;

X1l - elaborar relatérios parciais e o anual das metas do planejamento estratégico
institucional;

XIV - manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestdo de
indicadores e estatistica;

XV - coletar, apurar e analisar os dados estatisticos que compdem as metas do

Judiciario Trabalhista.

| - oferecer suporte nas agdes relacionadas & execucdo do plano estratégico;

Il - prestar consultoria as unidades do Tribunal na implementagcdo e acompanhamento do
planejamento estratégico;

Il - acompanhar, avaliar e divulgar o cumprimento das metas estratégicas da Instituicdo e
do Poder Judiciéario;

IV - conduzir a realizagdo de pesquisas institucionais;

V - sugerir iniciativas e projetos para a melhoria do desempenho organizacional.

SECAO Il
Apoio a Gestao de Projetos

Art. 58 Ao Apoio a Gestdo de Projetos compete:

| - padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

Il - orientar e auxiliar as unidades na elaboracéo e execucdo de projetos e iniciativas
estratégicas;

111 - acompanhar o desenvolvimento dos projetos, através de reunides periddicas;

IV - manter portfélio de projetos estratégicos, supervisionando a gestao destes;

V - manter intercdmbio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestdo de
projetos.

SECAO IlI
Apoio a de Gestdo de Processos e Qualidade

Art. 59 Ao Apoio a Gestdo de Processos e Qualidade compete:
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| - assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento da gestdo de processos de
trabalho;

Il - assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho;

Il - promover a divulgacdo de acles e resultados referentes a gestdo da qualidade e a
gestdo de processos de trabalho;

IV - analisar os relatérios de auditoria divulgados pela Coordenadoria de Controle
Interno, apurando oportunidades de melhoria na gestéo dos processos de trabalho;

V - prestar consultoria para implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da
qualidade;

VI - auxiliar na elaboragéo de estudos e propostas de redefinicdo da estrutura organica do
Tribunal;

VIl - manter intercdmbio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestdo de
qualidade e sobre métodos e processos de trabalho;

VIII - executar os demais atos e medidas relacionados com a finalidade desta unidade.

CAPITULO VIII
DIRETORIA-GERAL

Art. 60 A Diretoria-Geral compete coordenar e supervisionar todas as atividades
administrativas do Tribunal, em consonancia com as diretrizes e objetivos do Plano Estratégico,
das politicas de priorizacdo da Presidéncia deste Tribunal e demais politicas nacionais do
Conselho Nacional de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho, cabendo-lhe ainda:

I — orientar os planos, programas e projetos das unidades que lhe sdo subordinadas,
quanto a gestdo de material e patriménio, orcamento e finangas, gestdo de pessoas, assisténcia
medica, licitagbes e compras, contratos, convénios, termos de compromissos, termos de
cooperacao técnica e obras de infraestrutura;

Il - coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais, em face dos acontecimentos socioecondémicos
previstos ou ocorridos no ambiente externo no ambito da jurisdicdo, com reflexos para o
Tribunal;

Il - gerenciar o0s resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e agdes corretivas, buscando a exceléncia dos
resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenagéo, e intensificar acdes para a reducao
de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a prestagéo jurisdicional;

IV - adotar medidas de racionalizagdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

V — apreciar o Plano Anual de Contratacbes de Bens e Servigos consolidado pela
Secretaria de Administragéo;

VI - autorizar e supervisionar 0s processos de contratacbes de bens e servicos e 0S
contratos deles decorrentes, determinando as respectivas autuacoes;

VIl - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentéria anual e os pedidos de créditos
adicionais, em conjunto com a Secretaria de Or¢camento e Finangas;

VIII - aprovar termos de referéncia e projetos basicos;

IX - organizar e elaborar relatério de gestdo, bem como outros documentos exigidos pelos
Orgaos de controle interno e externo.
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X - opinar em todos 0s processos de sua competéncia, que devam ser solucionados pelo
Presidente do Tribunal ou objeto de Resolu¢do Administrativa;

X1 - elogiar os servidores;

XII - expedir portarias, ordens de servico, instruc@es e circulares de carater interno e que
envolvam matéria de sua competéncia especifica;

XI1I- corresponder-se diretamente com Orgéos da Administracdo Publica, sobre assuntos
afetos a Diretoria-Geral;

XIV - autorizar a publicacdo na imprensa oficial ou em jornais locais das matérias
sujeitas a esse procedimento;

XV - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivacdo dos direitos e
vantagens assegurados aos servidores do Tribunal, na forma da lei;

XVI - reconhecer os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo no limite de sua
alcada e submeter a Presidéncia ou a Escola Judicial, a depender do caso, para fins de ratificagéo;

XVII - assinar contratos e respectivos aditamentos, as atas de Sistema de Registro de
Precgos, convénios e demais instrumentos congéneres, nos limites de sua algcada, quando houver
delegacéo da Presidéncia;

XVIII - realizar reuniBes periddicas com gestores, a fim de ampliar o modelo de gestdo
participativa, aprimorar a qualidade da gestdo administrativa, assegurar mecanismos de controle
para a administracdo e aperfeicoar a gestéo de custos;

XIX - propor, anualmente, ao Presidente, a nomeacdo da Comisséo de Licitacdo e do
Pregoeiro Oficial,

XX - autorizar a deflagracdo dos processos de apuracdo de responsabilidade por
descumprimento contratual,

XXI - propor ao Presidente, nos casos necessarios, a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por descumprimento do contrato;

XXIlI - nomear, anualmente, a Comissdo de Inventario, conforme disposto na
regulamentacéo interna.

XXV — exercer pode delegacdo do Presidente do Tribunal ou do Diretor da Escola
Judicial o encargo de Ordenador de Despesas;

XXV — exercer outras atribui¢des que sejam delegadas pelo Presidente.

Art. 61 A Diretoria-Geral possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria da Diretoria-Geral

Il - Apoio Administrativo

Il - Apoio & Governanga

IV - Apoio de Expedientes

V - Apoio de Preparacdo de Pagamentos

VI - Setor de Assessoramento Juridico

SECAO |
Assessoria da Diretoria-Geral

Art. 62 A Assessoria da Diretoria-Geral compete:

| - prestar assessoramento a Diretoria Geral em matérias administrativa, juridica,
econdmica, financeira e de tecnologia da informacéo, sugerindo medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos administrativos;
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Il — supervisionar e acompanhar os servigos de competéncia dos setores, vinculados a
Diretoria Geral,

Il - auxiliar, permanentemente, na organizacdo e no funcionamento dos servicos e
atividades da administracdao do Tribunal, propondo a adoc¢éo de novos métodos;

IV - pré-ordenar os expedientes elaborados pelos setores subordinados a Diretoria Geral;

V — assistir ao Diretor Geral nas audiéncias e na coordenagdo das unidades sob sua
direcéo;

VI - acompanhar e registrar 0 andamento de projetos de lei de interesse do Tribunal, em
tramitacdo no Congresso Nacional;

VI - auxiliar no relacionamento com érgdos da Administracdo Publica, sobre assuntos
afetos a Diretoria-Geral;

VI - executar outros atos e atividades afins

Paragrafo Unico: A Assessoria da Diretoria Geral contard com dois Assessores, sendo um
técnico-administrativo e outro institucional.

SECAO Il
Apoio Administrativo da Diretoria Geral

Art. 63 Ao Apoio Administrativo da Diretoria Geral compete:

| - gerenciar e controlar a execucdo dos servigos de anélise e de acompanhamento dos
processos administrativos, garantindo celeridade e efetividade no cumprimento dos atos
processuais;

Il - zelar, permanentemente, pela organizacdo, funcionamento dos servigos e regular
execucdo das atividades da Diretoria Geral;

II1 - consolidar e disponibilizar no Diario Eletronico da Justica do Trabalho -
DEJT/Caderno Judiciario as matérias geradas pelas Varas do Trabalho;

IV — publicar portarias das unidades do Tribunal no Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho - DEJT/Caderno Administrativo;

V — formatar e enviar ao Diario Oficial do Estado - DOE os arquivos de resolucdes,
portarias e extratos de convénios;

VI - publicar no Diario Oficial da Unido extratos de inexigibilidade e dispensa de
licitacdo;

VIl — cadastrar no Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT usuérios e unidades
publicadoras;

VI111- elaborar o relatério anual das atividades da Diretoria Geral.

SECAO IlI
Apoio a Governanca

Art. 64 Ao Apoio a Governanga compete:

I — acompanhar planos, programas e projetos das unidades subordinadas a Diretoria Geral;

Il —analisar relatdrios gerenciais, objetivando acompanhar a gestdo de custos;

I11 — acompanhar os resultados alcangados pelas unidades vinculadas a Diretoria- Geral,
para subsidiar tomada de decisoes;

IV — propor medidas de racionalizagdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, com o auxilio do Apoio de Gestdo de Processos e Qualidade, subordinado a
Coordenadoria de Gestao Estratégica;
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V - coordenar a elaboracdo e atualizacdo de manuais, regulamentos, procedimentos e
esclarecimentos sobre matéria administrativa, quando determinado pela Diretoria- Geral,

VI - elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua unidade;

VII - colher, junto &s unidades competentes, 0s elementos necessarios a elaboragdo do
Relatorio de Gestéo, submetendo-o a apreciacdo do Diretor Geral e da Presidéncia deste Tribunal,
para posterior envio ao Tribunal de Contas da Unié&o;

VIII - acompanhar a implementacéo e/ou regularizacdo das recomendagdes apontadas nos
Relatorios de Auditoria;

X - executar outros atos e atividades afins.

SECAO V
Apoio de Expedientes

Art. 65 Ao Apoio de Expedientes compete:

| - elaborar minutas de portarias de concessao de diarias;

Il - elaborar minutas de despachos de autorizagdo de emissdo de empenho, indicando o
beneficiario, o objeto e os valores a serem empenhados;

Il - analisar e instruir 0s processos de exoneragdo, vacancia, remocao e redistribuigédo de
servidores;

IV - elaborar minutas de despachos de aprovacao de Termo de Referéncia/Projeto Basico,
de adjudicagdo de procedimento licitatério, quando houver interposicdo de recursos pelos
licitantes, e de homologacéo de procedimento licitatorio;

V - elaborar minutas de oficios de solicitagdo de adesdo a ata de registro de pregos,
acompanhando junto ao gerenciador e ao fornecedor da ata;

VI - elaborar minuta de notificacdo as empresas contratadas para apresentacdo de defesa,
sob pena de aplicacdo de penalidade, quando inadimplente com obrigacGes legais e contratuais;

VII - elaborar minutas de despachos, nos casos de inadimpléncia, sugerindo a aplicacdo de
penalidade, conforme previsdo legal ou contratual, a ser submetida a Presidéncia;

VIl - acompanhar os processos administrativos referentes a compra de bens/materiais ou
a contratacdo de servigos;

IX - executar outros atos e atividades afins.

SECAO VI
Apoio de Preparacdo de Pagamentos

Art. 66 Ao Apoio de Preparacdo de Pagamentos compete:

I - receber e analisar 0s processos sujeitos ao pagamento de notas fiscais, devidamente
instruidos com certidfes negativas e atesto do fiscal;

Il - elaborar minutas de despachos de autorizagdo de pagamentos;

Il - acompanhar os vencimentos das faturas de despesas correntes, tais como energia,
agua, telefonia fixa e mével, interligacdo de dados, e encaminh&-los & Secretaria de Orgamento e
Financas para efetivacdo de pagamento;

IV - gerenciar o ressarcimento dos valores excedentes na prestacdo de servico de
telefonia;

V - elaboragdo de planilhas para controle das autorizagbes de pagamentos de notas
fiscais/faturas;
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VI - executar outros atos e atividades afins.

SECAO VII
Setor de Assessoramento Juridico

Art. 67 Ao Setor de Assessoramento Juridico compete:

I - prestar assisténcia juridica através da elaboracdo de pareceres nos processos
administrativos de competéncia da Diretoria Geral ou quando determinado pela Presidéncia;

Il - executar as atividades relacionadas ao contencioso administrativo no ambito da
Diretoria Geral,

I11 - acompanhar a legislacdo e decisbes dos tribunais superiores, conselhos nacionais e
Tribunal de Contas da Unido, de natureza administrativa, organizando base de dados para
consulta rapida e facilitada pelas unidades vinculadas a Diretoria Geral,

IV - examinar as minutas de editais de licitagdes, contratos, convénios, ajustes, termos e
outros documentos, bem como suas respectivas alteragdes e prorrogacoes;

V - analisar os processos de licitacdo, suas dispensas e inexigibilidades, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VI - analisar a formalizag&o de contratos, termos aditivos, distratos e rescisdes, verificando
o cumprimento dos pardmetros legais aplicaveis e a documentagéo suporte;

VIl - examinar a formalizagdo dos termos de convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos similares, sob os aspectos da legalidade e adequacéo as regras convencionadas entre
as partes, consoante disposto no art. 116 da Lei n® 8.666/93,;

VIII - analisar os processos de adesdo a atas de registro de precos de outros 6rgdos da
administracdo publica;

IX - opinar pela impugnacdo dos atos de gestdo vinculados a licitagcbes e contratos
considerados ilegais;

X - analisar os recursos administrativos, em processos licitatérios, submetidos ao Tribunal;

X1 - propor a realizacdo de diligéncias em face dos processos submetidos a sua analise;

X1l - analisar, previamente & edi¢do dos respectivos atos, 0s processos de desfazimento
decorrentes de extravio, sinistro e inutilizacdo ou abandono, de doacdo e cessao de bens moéveis;

X111 - elaborar o relatério anual de suas atividades.

Paragrafo Unico. A chefia do Setor de Assessoramento Juridico seré exercida por servidor
Bacharel em Direito, auxiliado por um corpo técnico compativel com as atividades do servico.

Art. 68 Estdo diretamente subordinados a Diretoria Geral:
I - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
Il — Setor de Saude
111 — Setor de Engenharia
IV - Secretaria de Administragéo
V - Secretaria de Or¢camento e Financas

CAPITULO XI
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 69 A Coordenadoria de Gest&o de Pessoas compete:
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| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades concernentes ao controle da
documentacéo de pessoal e demais agdes pertinentes;

Il - prestar informag@es as unidades do Tribunal em legislacdo aplicAvel aos magistrados e
servidores;

Il - propor rotinas destinadas & simplificacdo, a padronizagdo e a acessibilidade nos
procedimentos relacionados a gestdo de pessoas;

IV - zelar pela observancia das normas legais, regulamentares e de protecdo a pessoa;

V - propor parametros para 0s concursos de remogao dos servidores;

VI - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo Estratégica e Escola Judicial,
programas de capacitacdo continua de magistrados e servidores;

VIl - manifestar-se nos procedimentos de apuracdo de responsabilidade de servidor,
propondo o encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos comportamentais e
disciplinares que estejam afetando o clima organizacional das unidades;

VIII - analisar os processos administrativos e procedimentos de sistemas de gestdo de
pessoal e beneficios;

IX — instruir os processos administrativos, atinentes de area de pessoal, sujeitos a analise
de legalidade pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU);

X — monitorar a entrega dos formulérios de declaragdes de bens e rendas anuais ou do
formulério de autorizagdo de acesso aos dados de bens e rendas da DIRPF, nos moldes das Leis
n°s 8429/1992 e 8.730/1993, bem como Instrugdo Normativa do TCU sobre a matéria;

XI - acompanhar os processos de concessao de beneficios a magistrados e servidores;

XII - observar e analisar a legalidade das despesas com pessoal, estabelecidas pela Lei n°
101/2000 (LRF);

XI1I - manter atualizados no e-Gestéo, os dados estatisticos de sua competéncia, contendo
informacdes referentes a lotacéo, as licencas e a movimentagdo de pessoal;

X1 — disponibilizar as unidades a marcacdo na escala anual de férias.

X1 — gerenciar as marcacdes e alteracdes da escala de férias de servidores e magistrados;

XII - gerenciar as informagdes referentes aos beneficios de magistrados e servidores

XXV — exercer outras atribui¢des que sejam delegadas pelo Presidente.

Art. 70 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura:
I - Apoio de Magistrados

Il - Apoio de Informagdes Funcionais

Il - Apoio de Legislacdo de Pessoal

IV - Setor de Folha de Pagamento

SECAO |
Apoio a Magistrados

Art. 71 Ao Apoio de Magistrados compete:

| - lavrar certiddes de tempo de servico, expedir declaracOes e atestados, organizar a
escala de férias e elaborar a lista de Antigtiidade dos magistrados;

Il - acompanhar a publicacdo, na Imprensa Oficial, de legislagOes, pareceres e atos
administrativos de interesse dos magistrados;

111 - expedir carteira de identidade;

IV - comunicar ao Nucleo de Folha de Pagamento quaisquer alteragdes que importem em
perda ou aquisicdo de vantagens para 0os Desembargadores e Juizes e informar & Coordenadoria
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de Controle Interno ou Tribunal de Contas da Unido acerca das declaragdes de bens e de ajuste
anual;

V - realizar anualmente o recadastramento dos magistrados aposentados e dos
pensionistas;

VI - executar outros encargos atribuidos pela chefia imediata.

SECAO Il
Apoio de Informacgdes Funcionais

Art. 72 Ao Apoio de Informagdes Funcionais compete:

| - executar as atividades concernentes a administragdo de pessoal;

Il - divulgar as atividades correlatas exercidas pela Secretaria de Administracdo e
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, orientando servidores e seus dependentes legais em relagdo
aos servigos oferecidos;

I11 - aplicar o programa de acompanhamento e avaliacdo de servidores, durante o estagio
probatorio e de avaliacdo de desempenho funcional permanente;

IV - lavrar termo de posse, identificando e matriculando os servidores e expedir carteiras
de identidade funcional,

V — publicar os atos de sua competéncia;

VI - informar & Coordenadoria de Controle Interno nomeacdes, exoneracdes, declaraces
de vacéancia, falecimentos, sobre os formuléarios de declaracGes de bens e rendas anuais ou 0s
formulérios de autorizacdo de acesso aos dados de bens e rendas da DIRPF;

VIl - informar & Coordenadoria de Material e Logistica, para fins de atualizacdo dos
Termos de Responsabilidade sobre bens moveis, as exoneragdes, nomeagdes ou designacdes de
titulares nas diversas Unidades deste Regional;

VIII - promover recadastramento periddico dos dados pessoais e cadastrais dos servidores
ativos e, anualmente, recadastrar os servidores aposentados e 0s pensionistas;

IX - acompanhar a publicagdo sobre admissdes e desligamentos, bem como o registro
junto ao Tribunal de Contas da Uniéo;

X - executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

SECAO IlI
Apoio de Legislacao de Pessoal

Art. 73 Ao Apoio de Legislacdo de Pessoal compete:

| - executar as tarefas referentes ao Regime Juridico dos Servidores, elaborando e
propondo a expedicdo de normas que facilitem a aplica¢do da legislacgéo;

Il - orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas internas referentes a deveres,
responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores;

I11 - pesquisar e colecionar a legislacdo pertinente a administracdo de pessoal;

IV - fornecer a documentacdo necessaria a instrugdo dos processos disciplinares;

V - controlar frequiéncia dos servidores e elaborar tabela de férias;

VI - controlar a concessdo de indenizagdo de transportes aos Analistas Judiciarios — Area
Judiciaria — Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal ou aos designados Oficial de
Justica “Ad Hoc™;
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VIl — controlar e gerenciar a concessdo de beneficios, gratificagdes e adicionais aos
servidores;

VIl - gerenciar o plano de saude contratado, conferindo e atestando faturas de
pagamento, bem como recebimento e encaminhamento & Empresa Contratada de solicitacbes de
reembolso;

IX - acompanhar a publicagéo sobre aposentadoria e penséo e o registro junto ao Tribunal
de Contas da Unié&o;

X - elaborar os atos concessérios de aposentadorias e pensoes;

X1 - executar outros encargos atribuidos pela chefia imediata.

SECAO IV
Setor de Folha de Pagamento

Art. 74 Ao Setor de Folha de Pagamento compete:

| - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a elaboragdo da folha de
pagamento de magistrados e servidores, ativos, inativos e pensionistas do TRT 162 Regido,
expedindo os demonstrativos mensais de pagamento;

Il - providenciar a elaboragdo de documentos de arrecadagdo de impostos;

Il - transmitir as informagdes consolidadas com a Secretaria de Orcamento e Financgas
referentes aos recolhimentos mensais ao Regime Geral de Previdéncia Social — GFIP, dentro do
prazo legal;

IV - elaborar e transmitir & Receita Federal a DIRF anual do 6rgéo, com informacdes de
retencdo de imposto de renda referentes a folha de pagamento, bem como as retencGes de
terceiros, informadas pela Secretaria de Or¢camento e Finangas;

V - fornecer informacdes a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, visando a elaboragdo da
Relacdo Anual de Informatica Social — RAIS;

VI - coordenar os trabalhos de elaboracdo de célculos de diarias, ajuda de custo,
gratificacdo por encargo de curso e concurso- GEC e demais passivos administrativos;

VIl - fornecer & Secretaria de Orcamento e Financas informacdes para elaboracdo da
proposta orcamentaria anual e plurianual, pedido de crédito adicional e cronograma de
desembolso relativo ao pagamento de pessoal;

VIII - gerir, de forma subsididria com o Setor de Contratos e Convénios, 0s convénios
celebrados pela Administragdo que contemplem consignacdo em folha de pagamento;

IX - manter atualizado o sistema de dados de informacgdes com despesas de pessoal, com
fim de alimentar banco de dados do CSJT;

X — apurar as despesas de didrias e passagens aéreas para publicacdo no link “contas
publicas”, garantindo a transparéncia na aplicagdo dos recursos.

Art. 75 O Setor de Folha de Pagamento tem a seguinte estrutura:
I — Apoio de Pagamento de Magistrados
Il — Apoio de Pagamento de Servidores

Subsecéo |
Apoio de Pagamento de Magistrados

Art. 76 Ao Apoio de Pagamento de Magistrados compete:
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| - elaborar as folhas de pagamento dos magistrados ativos, inativos e dos pensionistas;

Il - manter arquivado demonstrativo financeiro anual com o registro de todos os
pagamentos recebidos, individualmente;

I11 - elaborar célculos de Diérias, Ajuda de Custo, Gratificagdo por Encargo de Curso e
Concurso- GEC e demais passivos administrativos de magistrados;

IV - elaborar Certiddo de Tempo de Contribuicdo de magistrados;

V - outras atividades correlatas e que visem ao efetivo controle dos pagamentos
realizados.

Subsecéo Il
Apoio de Pagamento de Servidores

Art. 77 Ao Apoio de Pagamento de Servidores compete:

| - elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos, inativos e dos pensionistas;

Il - manter arquivado demonstrativo financeiro anual com o registro de todos 0s
pagamentos recebidos, individualmente;

I11 - elaborar célculos de Diarias, Ajuda de Custo, Gratificacdo por Encargo de Curso e
Concurso- GEC e demais passivos administrativos de servidores;

IV - analisar/elaborar os relatorios dos valores das restituicdes aos Orgéos cedentes dos
servidores requisitados;

V - implantar o novo sistema de SISRH/Folha disponibilizado pelo convénio entre o
Regional e o TRT da 22 Regiéo;

VI - elaboracéo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo de servidores;

VIl - outras atividades correlatas e que visem ao efetivo controle dos pagamentos
realizados.

CAPITULO XII
SETOR DE SAUDE

Art. 78 Ao Setor de Salde compete:

I - coordenar as atividades do Setor Médico (Prédio- sede e FAS) e do Setor
Odontoldgico;

Il - atuar em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Comissédo de
Engenharia de Seguranca — CESMT, em atividades para promoc¢éo da salde e qualidade de vida
de magistrados e servidores;

Il - atuar, em conjunto com a Comissdo de Engenharia de Seguranca — CESMT — no
planejamento e execugdo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO e
do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,;

IV - sugerir a Presidéncia do Tribunal os nomes dos membros efetivos e suplentes para
composi¢do de Junta Médica;

V - disponibilizar dados dos indicadores de salde necessarios ao gerenciamento do Plano
Estratégico do Tribunal;

VI - realizar avaliagcdo pericial para fins de concessdo de beneficios;

VII - realizar avaliacdo e acompanhamento de servidores e magistrados, atentando para as
habilidades e restricdes funcionais, para fins de reabilitacdo, observando a legislagdo em vigor;
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VIII - elaborar o plano anual de compras e contratacOes referentes aos servigcos da
unidade;

IX - realizar os agendamentos para atendimento médico e odontoldgico;

X - conceder afastamentos para tratamento de salde de magistrados e servidores;

X1 - executar os registros necessarios no Prontuario eletronico;

X1l — encaminhar, mensalmente, & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas a relagdo de
servidores e magistrados afastados por motivo de licenca para tratamento da prépria satde ou em
pessoa da familia;

X111 - coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados na &rea de saude;

XIV - elaborar e executar estudos e projetos de prevencdo de doencas e promogédo de
salde, por meio de campanhas, palestras, vacinacgdes, entre outros;

XV - organizar escala de médicos para atendimento na unidade do setor médico do Férum
Astolfo Serra;

XVI — registrar e analisar a CAT (Comunicacdo de Acidente do Trabalho) em conjunto a
CESMT,

XVII - registrar e informar a Coordenadoria de Gestdo Estratégica, anualmente, para
preenchimento do Relatorio Justica em NUmeros, os indicadores e informagdes relativos a saude
de magistrados e servidores, conforme disciplina a Resolu¢do n° 207/2015 do CNJ;

XVIIl - produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para a
propositura de novas a¢des na area de salde;

XIX - elaborar relatério anual de atividades.

Art. 79 O Setor de Saude tem a seguinte estrutura:
I - Apoio Especializado Médico
I - Apoio Especializado Odontolégico

Parégrafo Unico. O Apoio Especializado Médico compreende as unidades do TRT e do
Forum Astolfo Serra.

SECAO |
Apoio Especializado Médico

Art. 80 Ao Apoio Especializado Médico compete:

I - prestar assisténcia médica ambulatorial e de pronto atendimento a magistrados,
servidores e respectivos dependentes legais, no horario de expediente ou em escalas previamente
estabelecidas pelo Tribunal, encaminhando os casos para unidades especializadas ou para outros
profissionais externos, quando necessario;

Il - realizar exames admissionais, demissionais e periédicos;

Il - prestar o pronto atendimento a terceirizados, estagiarios, advogados, partes e outras
pessoas em casos de urgéncia ou emergéncia, quando estiverem nas dependéncias do Tribunal,

IV - emitir parecer sobre a concessao de licenca para tratamento da propria satde ou por
motivo de doenca em pessoa da familia aos servidores (lei 8.112/90 e Decreto n° 7.003/09) e
magistrados (lei complementar n° 35 de 14/03/1979);

V - proceder & pericia médica dos servidores e magistrados, nos casos previstos neste
regulamento e, caso exista incapacidade de locomocéo do doente, devidamente comprovada por
laudo médico, visitas domiciliares ou hospitalares a magistrados, servidores e dependentes legais;
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VI - constituir junta médica para exame de magistrados e servidores, nos casos de
aposentadoria por invalidez e licengas que excedam a 30 (trinta) dias para magistrado e 120
(cento e vinte dias) para servidores, solicitando & administracdo do Tribunal, caso necessario, a
convocacao de profissional para composicdo dessa Junta;

VIl - manifestar-se a respeito de atestados emitidos por médico particular ou por entidades
conveniadas com o INSS ou por ele credenciadas;

VIII - elaborar relacdo de licengas médicas concedidas ou ndo, até o dia cinco de cada
més;

IX - comunicar as unidades interessadas as licengas médicas concedidas a servidores e
magistrados, ndo obstante a comunicacdo feita verbalmente pelo interessado;

X - avaliar e analisar os pedidos para estabelecimento de horario especial para
amamentacdo e opinar quanto ao horéario de trabalho do servidor em tratamento médico
especializado, propondo autorizacdo para o seu afastamento em horario compativel com o das
sessOes de tratamento;

X1 - monitorar a realizacdo dos exames periodicos de magistrados e servidores;

X1l - requisitar os medicamentos e materiais necessarios ao setor;

XIII - executar, em geral, os demais atos e medidas inerentes a sua competéncia e que
estejam relacionados com suas finalidades.

SECAO Il
Apoio Especializado Odontolégico

Art. 81 Ao Apoio Especializado Odontolégico compete:

| - prestar servigos especializados a magistrados, servidores e seus dependentes legais a
partir do diagnostico, tratamento e prevencdo das doencas que afetam a cavidade bucal;

Il - emitir receituarios e conceder atestados médicos odontolégicos, bem como conceder e
homologar licengas médicas (odontoldgicas) dos magistrados e servidores, em estrita observancia
a legislacdo vigente;

111 - realizar atendimento de urgéncia e pericias odontolégicas.

Paragrafo unico. O desempenho das atividades de cirurgido dentista far-se-a mediante as
especialidades odontoldgicas: dentistica restauradora, periodontia, odontologia preventiva e
cirurgia bucal.

CAPITULO Xl
SETOR DE ENGENHARIA

Art. 82 Ao Setor de Engenharia compete:
| - coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as areas que compdem a Setor de
Engenharia;
I - acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento dos contratos de prestacéo de servicos sob
sua responsabilidade;
I11 - promover a vistoria de imdveis e elaborar estudos para implantacdo dos 6rgaos de 12
e 22 Instancias;
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IV - vistoriar e efetuar, periodicamente, manutencéo preventiva e corretiva de todas as
edificacOes onde estejam instaladas unidades do Tribunal, no que tange a estrutura dos prédios,
sistemas elétricos, hidraulicos, contra incéndio, elevadores e demais equipamentos, com vistas ao
reparo ou outras providéncias necessarias a superacdo das deficiéncias eventualmente
constatadas;

V - supervisionar, coordenar e elaborar projetos técnicos, estudos, levantamentos,
orgamentos, layouts, cronogramas, especificagOes, pesquisa de materiais e fornecedores,
objetivando a construcdo de edificagdes e reformas em prédios utilizados pelo Tribunal;

VI - acompanhar, supervisionar e fiscalizar as obras de construgdo e reformas de prédios
do Tribunal, emitindo ordens de servigo para inicio de execucgdo, bem como certificar as etapas
de execucéo para fim de liberagcdo de pagamento;

VII - emitir parecer técnico em processos de licitagdo e contratos nas areas de engenharia
e arquitetura;

VI - receber, mediante Termo de Recebimento Provisorio ou Definitivo, as obras e
servicos de engenharia;

IX - organizar e manter atualizado cadastro e arquivo de projetos arquitetonicos,
estruturais e de sistemas prediais dos imdveis do Tribunal,

X - estabelecer os processos burocratico-administrativos, para cumprimento de leis,
decretos, portarias e normas, no que concerne as atividades da unidade;

X1 - coordenar a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as
edificacbes do Tribunal, realizando servicos, elétricos, hidraulicos, de telecomunicacGes, de
sonorizagéo, de combate a incéndio, de alarme e outros que se fagam necesséarios;

XI1 - gerenciar e manter os sistemas de or¢gamento atualizados;

X111 —acompanhar servigos e efetuar medicdes de servigos contratados;

X1V - elaborar relatérios no que diz respeito a conservacdo dos prédios;

XV - elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencgéo predial;

XVI - elaborar relatorio anual de atividades da unidade;

Parégrafo unico. A chefia do Setor de Engenharia sera exercida por servidor, engenheiro
ou arquiteto legalmente habilitado e devidamente registrado no CREA ou CAU, auxiliado por um
corpo técnico compativel com as atividades do servico.

Art. 83 O Setor de Engenharia possui a seguinte estrutura:
I — Apoio de Projetos
Il — Apoio de Obras

SECAO |
Apoio de Projetos

Art. 84 Ao Apoio de Projetos compete:

I — gerenciar e fiscalizar os servicos prestados por empresas terceirizadas;

Il - elaborar projetos, layouts, comunicacdo visual, pesquisa de materiais e de
fornecedores, orgamentos, cronogramas e especificacoes;

I11 — elaborar relatorios técnicos;

IV - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, e projetos de obras ou reformas de
edificacOes, destinados a contratacdo de empresas prestadoras de servicos;

46



V — manter banco de dados organizado com todos os desenhos elaborados;

VI — gerenciar a utilizacdo dos equipamentos de plotagem;

VIl — manter organizado o arquivo de documentacdo e suprimentos necessario ao
desenvolvimento de suas atividades.

SECAO I
Apoio de Obras

Art. 85 Ao Apoio de Obras compete:

I — gerenciar e fiscalizar os servicos prestados por empresas terceirizadas;

Il - verificar os servicos efetuados pelas empresas contratadas para execucdo de obras
e/ou servigos;

Il — gerenciar e manter os sistemas de orgamento atualizados;

IV — elaborar relatorios técnicos;

V - elaborar os Projetos Basicos, Termo de Referencia, destinados a contratacdo de
empresas prestadoras de servicos;

VI - receber, mediante Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, as obras e
servicos de engenharia;

VIl - coordenar a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as
edificacbes do Tribunal, realizando servicos, elétricos, hidraulicos, de telecomunicacGes, de
sonorizagéo, de combate a incéndio, de alarme e outros que se fagam necessérios;

VIII — gerenciar e manter os sistemas de orgamento atualizados;

IX — acompanhar servicos e efetuar medigdes de servicos contratados;

X - elaborar relatorios no que diz respeito a conservagdo dos prédios;

X1 - elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencdo predial.

CAPITULOO XIV )
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 86 A Secretaria de Administragdo compete:

| - supervisionar e orientar as atividades, procedimentos e rotinas, relativos a execugédo
dos servicos de competéncia das Coordenadorias de Servigcos Gerais e Material e Logistica, em
conformidade com o Plano Estratégico e diretrizes da Diretoria Geral;

Il - avaliar a consolidacdo do Plano Anual de Compras e ContratagGes de Bens e Servicos
e encaminha-los a Diretoria Geral,

Il - planejar e implementar as acGes relativas a recepcdo, controle e manutencdo de
estagiarios supervisionados e curriculares;

IV- supervisionar a fiscalizagdo dos contratos administrativos exercida pelos gestores;

V —acompanhar o processo seletivo anual de estagio;

VI - supervisionar 0s estagios obrigatorios.

VII - consolidar o relatdrio anual das atividades da Secretaria, recepcionando os relatorios
das unidades subordinadas, encaminhando-o0s, em conjunto, a Secretaria Geral da Presidéncia.

Art. 87 A Secretaria de Administracdo possui a seguinte estrutura:
I — Apoio de Aquisi¢des Publicas

Il — Apoio de Contratos e Convénios

111 — Apoio de Gestdo de Terceiros
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IV — Apoio de Assessoria Contabil

SECAO |
Apoio para Aquisi¢des Publicas

Art. 88 Ao Apoio para Aquisi¢cdes Publicas compete:

I - receber e consolidar os planos de contratacbes encaminhados pelas unidades
demandantes;

Il-  submeter & apreciacdo do Secretario de Administracdo o Plano Anual de
Contratacédo, devidamente consolidado;

Il - acompanhar e auxiliar na elaboragéo dos estudos preliminares, termo de referéncia ou
projeto basico as unidades demandantes ou, quando for o caso, a unidade técnica respectiva para
compra ou contratagdes de servigos e obras;

IV - submeter o Projeto Basico ou Termo de Referéncia ao Nucleo de Assessoramento
Juridico para analise e aprovacdo;

V - preparar normas e instrucdes sobre a aplicacdo sistematica de procedimentos e rotinas
que visem a racionalizacdo dos procedimentos administrativos em licitagdes e compras, inclusive
com a padronizagdo de formularios de pedidos, a serem utilizados pelas unidades demandantes e
unidades de atendimento de demandas;

VI - auxiliar as unidades demandantes e unidades de atendimento de demandas na
elaboragdo de estimativa de custo;

VII - analisar os pedidos de compras ou contratacdo de servigos, nos casos de dispensa de
licitacdo observando se estdo presentes 0s requisitos previstos na regulamentacgéo interna relativa
a esses procedimentos;

VIII - instruir os processos de adesdo do Tribunal a Ata de Registro de Pregos de outros
orgaos;

IX - consultar a situacdo das empresas junto ao Sistema de Cadastramento de
Fornecedores — SICAF e/ou sitios oficiais visando verificar a regularidade, nos processos de sua
alcada;

X - selecionar empresas do ramo pertinente ao objeto para aquisi¢des por dispensa,
quando esta ndo for realizada pelo sistema eletronico;

X1 - elaborar editais de licitagdo e submeté-los para analise do Nucleo de Assessoramento
Juridico

XII - realizar licitag0es instruindo os processos administrativos;

X1 - publicar os avisos de referentes as licitagdes na Imprensa Nacional, em jornal de
grande circulacdo no Estado e no site do Tribunal e atas de Registro de Precos;

X1V - autenticar documentos referentes as licitagcdes, quando apresentados em cépias;

XV - solicitar o auxilio de servidores da unidade de atendimento de demanda ou de setor
técnico competente para emitir parecer nos processos licitatorios e/ou acompanhamento das
sessOes colaborando nas questdes do pedido ou técnica.

XVI - encaminhar a autoridade competente 0s processos licitatérios instruidos para
analise de recursos, adjudicagdo e homologacéo;

XVII - elaborar minutas de Atas de Registro de Precos, bem como suas Atas de Registro
de Precos, apds a homologagdo da licitacdo;

XVIII - encaminhar as Atas de Registro de Precos para assinatura dos vencedores da
licitagdo e da autoridade competente;

XIX - registrar as Atas de Registro de Precos no sistema eletronico do Tribunal,
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XX - comunicar as unidades gerenciadoras a disponibilidade da Ata de Registro de
Precos;

§1°. Fazem parte do Apoio de Aquisicdes Publicas, a Comissdo Permanente de Licitacéo
(CPL) e o Pregoeiro e Equipe de Apoio (direta) com as fungdes e competéncias determinadas
pela legislacdo vigente.

§2°. A elaboragdo do Termo de Referéncia, do Projeto Basico e/ou Executivo de obras e
servicos de Engenharia serdo realizados pelo Setor de Engenharia deste Tribunal.

SECAO I
Apoio de Contratos e Convénios

Art. 89 Ao Apoio de Contratos e Convénios compete:

| - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos ou ajustes/termo de habilitacéo e dos
respectivos termos aditivos, a serem firmados pelo Tribunal;

Il - providenciar a publicagdo na imprensa oficial, no prazo legal, dos extratos dos
contratos, dos termos aditivos e das rescisoes;

Il - manter controle dos contratos, garantias, termos aditivos, convénio, acordos e ajustes
firmados;

IV - organizar, em ordem cronolégica, os contratos e termos aditivos firmados,
registrando-0s com o0s respectivos extratos de publicacéo;

V - responder aos questionamentos dos gestores e fiscais dos contratos nos limites de suas
atribuigdes;

VI - convocar os interessados para assinatura dos contratos;

VII - manter atualizados os dados cadastrais e documentais das empresas ou profissionais
contratados;

VIIIl - disponibilizar no site no Tribunal, dentro do prazo legal ou regulamentar, as
informacdes relativas aos contratos, aditivos e distratos e demais afins formalizados pelo
Tribunal;

IX - sugerir a Diretoria Geral a atualizacdo do rol de fiscais de contratos, sempre que
forem feitas novas contratacoes;

X - submeter a apreciacdo da Diretoria Geral qualquer irregularidade detectada na
execucéo do contrato;

X1 - propor ao Secretério de Administracdo em tempo habil a ado¢&o de providéncias para
0 saneamento de falhas, irregularidades e descumprimentos, observados na execucdo do contrato,
sempre que tais providéncias ultrapassem a competéncia do Fiscal de Contrato;

XII - dar conhecimento a Diretoria Geral, acerca das medidas saneadoras adotadas face as
falhas detectadas no cumprimento de obrigagdes contratuais;

SECAO IlI
Apoio de Gestédo de Contratos Terceirizados

Art. 90 Ao Apoio de Gestdo de Contratos Terceirizados compete:
I - gerenciar os contratos de terceirizacdo, com locacdo de méo de obra exclusiva;
Il - controlar com apoio dos fiscais, mensalmente, a folha analitica de pagamento;
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111 - manter atualizados os sistemas de tecnologia da informacao de controle dos contratos
terceirizados;

IV - disponibilizar e manter atualizado, no site deste Regional - portal da Transparéncia -
a lista de terceirizados;

V - informar a Receita Federal do Brasil os contratos de terceirizacdo, tdo-logo sejam
assinados;

VI - noticiar a Receita Federal do Brasil e & Previdéncia Social os casos de indicio de
irregularidade no recolhimento das contribuicBes previdenciérias;

VII - elaborar as minutas de contratos, aditivos e apostilas dos contratos de terceirizagao e
encaminh&-los para Diretoria Geral, a fim de anélise;

VIII - exigir da contratada, se necessario, a apresentacdo da garantia contratual.

IX - controlar o prazo de vigéncia dos contratos terceirizados;

X - realizar reunides com as empresas para orienta-las quanto a execugdo contratual;

X1 - acompanhar a implantacdo e execucdo de medidas socioecondmicas e ambientais
implementadas pelo Tribunal no &mbito dos servigos terceirizados;

XII - acompanhar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias aos empregados, ou
a comprovacdo de que o empregado serd realocado em outra atividade de prestacdo de servicos,
sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho;

X111 - examinar, por amostragem, nos extratos de conta do INSS e FGTS;

X1V - gerenciar e acompanhar todo o processo de conta vinculada referente a abertura da
conta, depdsitos e movimentagao;

XV - emitir as guias de retencdo de deposito em garantia — conta vinculada;

XVI - instruir o processo com vistas a liberacdo da garantia contratual, bem como da
conta vinculada.

XVII - realizar reunides periddicas, a fim de garantir a qualidade da execucéo e o dominio
dos resultados;

XVIII - examinar os documentos da contratada, relacionados a execucdo contratual, a fim
de apurar eventuais irregularidades, no cumprimento das obrigac6es trabalhistas, previdenciéarias,
fiscais e comerciais;

XIX - informar a Diretoria Geral, até o dia 31 de margo, o reajuste médio dos contratos
ocorrido no ano anterior, a fim de subsidiar o pedido de crédito orcamentario suplementar e a
elaboragdo da proposta orgamentéria para o exercicio seguinte.

SECAO IV
Apoio de Assessoramento Contabil

Art. 91 Ao Apoio de Assessoramento Contabil compete:

| - elaborar planilhas de custos e formacdo de precos, visando instruir os processos de
licitacdo, contratacOes e/ou alteragdes contratuais;

Il - apoiar a &rea de Licitacdes e Compras na analise de planilhas e formacgdo de precos,
encaminhadas pelas empresas licitantes, bem como na andlise de planilhas de indices financeiros
exigidos em edital e ou qualificacdo econdmico-financeiro;

I11 - analisar pedidos de liberacdo de valores da conta vinculada;

IV - auxiliar o Setor de Gestdo de Contratos Terceirizados na verificagdo do cumprimento
das obrigacdes contribuicdes previdenciarias, trabalhistas e de FGTS pelos contratados;
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V - auxiliar Setor de Gestdo de Contratos Terceirizados procedendo a analise nos
repactuacbes dos contratos, inclusive quanto as planilhas de custos e formacdo de precos,
emitindo parecer.

VI - definir os indices contabeis para as licitagGes, justificando-os e na execucdo da
licitacdo realizar as respectivas analises emitindo parecer.

Art. 92 Estdo diretamente subordinados a Secretaria de Administracdo:
I — Coordenadoria de Servicos Gerais; e
Il — Coordenadoria de Material e Logistica

CAPITULO XV
COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 93 A Coordenadoria de Servigos Gerais compete:

| - coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades de conservagdo, manutencao
e reparos de mdveis e imoveis, zeladoria, transporte, marcenaria, copa, telefonia;

Il — fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos sob sua responsabilidade e elaborar o
relatério anual de atividades ao final de cada ano;

Il - avaliar e consolidar todas as demandas para elaboracdo do Plano Anual de
Contratacdes de Servigos;

IV — elaborar a escala mensal de transportes em conjunto com o Setor de Transportes;

V - informar & Coordenadoria de Material e Logistica, para fins de incorporacdo ao
patriménio do Tribunal, a producdo interna de bens mdveis;

VI - coordenar, orientar e zelar pela limpeza de todas as dependéncias do prédio sede do
Tribunal e das Varas do Trabalho da capital,

VII - remover, transportar e arrumar moveis, equipamentos e materiais nas dependéncias
do Tribunal e Varas do Trabalho da Capital;

VI - elaborar relatério anual de suas atividades.

Art. 94 A Coordenadoria de Servigos Gerais tem a seguinte estrutura:
| - Setor de Transportes
I - Apoio de Servigos Técnicos

SECAO |
Setor de Transportes

Art. 95 Ao Setor de Transportes compete:

| - executar os procedimentos relacionados a manutencdo, controle e conservacdo dos
veiculos oficiais e de servico deste Tribunal, no limite de sua competéncia;

Il - fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos pertinentes aos servigos de
competéncia do Setor;

Il - providenciar a atualizagcdo dos registros, licencas e emplacamentos das viaturas,
assim como solicitar as apolices de seguros obrigatorios;
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IV - organizar a escala de plantdo dos motoristas, bem como o plano de atendimento do
transporte de pessoas e materiais, visando o cumprimento das atividades a serem executadas;

V - elaborar escala/cronograma mensal de previsdo viagens e saida de viaturas, em
conjunto com a Coordenadoria de Servicos Gerais e Coordenadoria de Material e Logistica,
submetendo a aprovacdo da Diretoria Geral;

VI - encaminhar a Diretoria competente, para posterior ressarcimento, 0os documentos
relativos a multas e danos de responsabilidade dos condutores de veiculos, pagos pelo Tribunal;

VIl - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade com o visto da
Coordenadoria de Servigos Gerais.

SECAO Il
Apoio de Servigos Técnicos

Art. 96 Ao Apoio de Servigos Tecnicos compete:

I — supervisionar e fiscalizar as atividades relacionadas a instalagdo, manutencéo, controle
e conservagdo dos bens deste Tribunal, no limite de sua competéncia;

Il - supervisionar e executar 0s procedimentos relacionados & instalagdo, manutencéo,
controle e conservagdo dos sistemas elétricos, hidraulicos e eletronicos, relativos as estruturas
fisicas dos prédios ou equipamentos deste Tribunal, no limite de sua competéncia;

II1 — coordenar e acompanhar as atividades de produgdo de modveis de marcenaria,
mantendo controle da incorporagdo destes junto a Coordenadoria de Material e Logistica;

IV — manter o controle dos custos e materiais empregados na produgéo de marcenaria;

IV - fiscalizar e acompanhar a execucao dos contratos pertinentes aos servigos correlatos a
competéncia do setor;

V - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade com o visto da Coordenadoria
de Servicos Gerais.

CAPITULO XVI
COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Art. 97 A Coordenadoria de Material e Logistica compete execucio das tarefas pertinentes
ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e controle dos bens
patrimoniais do Tribunal, além de gerenciar os trabalhos desenvolvidos pelo Setor Gréfico e
demais atividades especificadas a seguir:

| - controlar e atualizar 0s bens imdveis junto ao Sistema de Gerenciamento dos Imoveis
de Uso Especial da Unido — SPIUnet;

Il - elaborar o Plano Anual de Compras e ContratagOes, nos termos de regulamentacdo
interna deste Regional;

I111 - supervisionar e controlar a distribuigcéo racional do material de consumo requisitado;

IV - elaborar mensalmente o Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA, de entradas e
saidas de materiais de consumo e permanente e 0 Relatorio de Movimentagdo de Bens Mdveis -
RMB, referente aos materiais permanentes;

V — encaminhar mensalmente os relatorios RMA e RMB a Secretaria de Orgamento e
Financas para a competente analise e avaliacao;
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VI - fornecer a Secretaria de Orcamento e Finangas o0s dados basicos para a elaboracéo da
proposta orcamentaria, bem como os elementos destinados a instruir pedidos de créditos
suplementares;

VII — elaborar o termo de referéncia, em conjunto com ao Apoio de Aquisi¢des Publicas e
prestar as informac6es necessarias a instru¢do dos processos de sua responsabilidade;

VIII - fiscalizar o prazo de entrega de materiais processados sob sua responsabilidade,
comunicando & Secretaria de Administracdo, os casos de descumprimento, tdo logo seja
verificada a irregularidade;

IX - praticar atos relativos ao tombamento e registro do material permanente, antes de sua
entrada em estoque e controlar a movimentagéo de material,

X - elaborar o relatorio anual de atividades.

Art. 98 A Coordenadoria de Material e Logistica tem a seguinte estrutura:
I - Apoio de Registro e Controle Patrimonial

Il - Setor de Almoxarifado

111 - Setor Grafico

SECAO |
Apoio de Registro e Controle Patrimonial

Art. 99 Ao Apoio de Registro e Controle Patrimonial compete:

| - cadastrar os bens permanentes recebidos através da Setor de Almoxarifado, tanto no
Sistema Informatizado de Patriménio, quanto no SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal;

I - emitir e atualizar os termos de responsabilidade;

Il - identificar os bens extraviados e/ou danificados, comunicando & Secretaria de
Administracdo qualquer irregularidade;

IV - manter atualizado o inventario, procedendo a atualizagdo dos registros de
movimentacdo de bens molveis, na ocorréncia de mudanga dos responsaveis, conforme
informacgGes prestadas pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, e bem como proceder ao ajuste
anual e validag&o de registros de responsabilidade;

V - promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material que tenha sido
alienado, cedido ou inutilizado, considerando o parecer da comissdo constituida para este fim,
depois de formalizado o respectivo processo;

VI - manter sob sua guarda e responsabilidade, as certidbes de escritura e demais
documentos relativos aos imdveis, atualizando o cadastro, junto a Geréncia de Patrimbnio da
Unido, quando necessario;

VIl - fornecer, mensalmente, & Secretaria de Orcamento e Finangas, relatério de bens
moveis, com vistas a atualiza¢do do registro contébil;

VIII - executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. O inventario anual sera realizado por uma Comissdo constituida para tal
fim.
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SECAO Il
Setor de Almoxarifado

Art. 100 Ao Setor de Almoxarifado compete:

| - receber e registrar o material (consumo e permanente) proveniente de compra, cesséo,
doacdo, permuta, transferéncia ou produgéo interna, mesmo aquele material de consumo que néao
transite fisicamente nesta unidade, atestando as notas fiscais, quando for o caso, assim como as
notas de transferéncia ou outro documento equivalente;

Il - fornecer ao Setor de Registro e Controle Patrimonial, as vias da nota fiscal ou fatura,
juntamente com cdpias da nota de empenho do material permanente adquirido, para o
tombamento respectivo;

Il - classificar as faturas ou notas fiscais fazendo os devidos registros no SIAFI,
encaminhando-as & Secretaria de Orgcamento e Financas para fins de pagamento, devidamente
atestadas;

IV - fornecer a Secretaria de Orgcamento e Finangas, no término de cada exercicio, o
demonstrativo das despesas referentes ao material, cujas faturas ainda ndo tenham sido
encaminhadas para efeito de sua inscricdo em Restos a Pagar;

V - encaminhar via Coordenadoria de Material e Logistica, Relatério de Mensal de
Almoxarifado para Secretaria de Orgamento e Finangas para conferéncia e contabilizacéo;

VI - classificar, catalogar e codificar o material em uso, fornecendo catalogos de codigos
aos Orgdos do Tribunal, mantendo-os atualizados;

VII - executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

SECAO IlI
Setor Grafico

Art. 101 Ao Setor Grafico compete:

I - confeccionar e classificar material impresso, tais como formularios, materiais
publicitarios, livros de interesse do Tribunal, apresentando sugestfes para a sua execucdo, tendo
em vista a melhor adequacéo aos equipamentos;

Il - propor, quando necessario, alteracfes e/ou mudancas capazes de melhorar e dinamizar
0 Servigo;

111 - executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

CAPITULO XVII
SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 102 A Secretaria de Orgamento e Financas compete:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar todas as atividades referentes a
administracdo orcamentaria e financeira, bem como as atividades de contabilidade analitica;

Il - apresentar informacOes para elaboracéo de projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentérias
- LDO;

Il - elaborar e gerir a preparacdo do Plano Plurianual (PPA), da Proposta Or¢camentaria
Prévia (POP) e da Proposta Orcamentaria Anual (POA);
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IV - coordenar a elaboracdo dos pedidos de creditos adicionais durante todo o exercicio
financeiro;

V - acompanhar e dar conhecimento aos setores interessados, das matérias divulgadas
pelo SIAFI, mantendo total entrosamento com as diversas areas do processo de despesas;

VI - elaborar as informacdes solicitadas através das mensagens da Coordenadoria de
Orcamento e Finangas do Conselho Superior da Justica do Trabalho-CFIN/CSJT, além de
acompanhar as informacgdes a serem fornecidas por outras unidades, para que todas sejam
enviadas dentro do prazo estipulado pelo CSJT,;

VII - cadastrar/habilitar os usuérios dos sistemas: SIAFI, SIASG, NOVO CPR,
TESOURO GERENCIAL e SIGEO;

VIII - registrar mensalmente a conformidade dos operadores da Unidade Gestora nos
sistemas mencionados no inciso V;

IX — elaborar a Relacdo de Pagamentos Externos - RE, a ser enviada diariamente no
Banco do Brasil, bem como a Relacdo de Pagamentos Internos - RT no SIAFI;

X — emitir notas de empenho e promover as respectivas anulagdes e reforgos, de acordo
com autorizagéo da Diretoria Geral;

XI — encaminhar notas de empenho as unidades requisitantes;

X1l - manter atualizado o rol de responsaveis pela gestdo dos recursos publicos a cargo do
Regional;

X1l - solicitar descentralizagdo de créditos orcamentarios, controlando sua execugéo e
prestacdo de contas;

X1V - acompanhar e informar ao Conselho Superior da Justica do Trabalho dados relativos as
metas fisicas e financeiras vinculadas as a¢cdes orcamentarias;

XV - analisar, elaborar e publicar relatérios relativos a transparéncia publica do Tribunal,
conforme exigéncia legal,

XVI - gerir as dotacdes orcamentarias descentralizadas pelos 6rgdos da Unido, executados no
ambito do Regional, destinadas ao pagamento de precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor;

XVII - registrar o comprometimento do crédito orcamentéario, através de adequacéo
orcamentaria no SIGEO;

XVIII - fornecer, anualmente, dados ao Nucleo de Folha de Pagamento para elaboragdo
da DIRF;

XIX - orientar, coordenar e aprovar o Relatério Anual de Atividades de sua unidade.

Art. 103 A Secretaria de Orgamento e Finangas tem a seguinte estrutura:
I - Apoio de Acompanhamento e Execu¢do Orgamentéria

Il - Apoio de Acompanhamento e Execucdo Financeira

I11 - Setor de Contabilidade Analitica

Secéo |
Apoio de Acompanhamento e Execu¢do Orgamentéria

Art. 104 Ao Apoio de Acompanhamento e Execu¢do Orgcamentaria compete:

I - preparar o Plano Plurianual (PPA) e efetuar o seu lancamento no SIOP - Sistema
Integrado de Planejamento e Orgcamento do Governo Federal;

Il - preparar a Proposta Orgamentéria Prévia (POP), efetuar o langamento no SIOP e
encaminhd-la ao CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho, ap6s aprovacdo da
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Presidéncia e Diretoria Geral, bem como acompanhar sua tramitacdo, junto aos 6rgdos
competentes;

Il - preparar a Proposta Orcamentaria Anual (POA), efetuar o lancamento no SIOP e
encaminhd-la ao CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho, ap6s aprovacdo da
Presidéncia e Diretoria Geral, bem como acompanhar sua tramitacdo, junto aos 6rgdos
competentes;

IV - distribuir e registrar no SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo Financeira do
Governo Federal, no inicio de cada exercicio, a dotacao inicial, em nivel de elemento de despesa,
de acordo com a Lei Orgcamentaria vigente, bem como as dotacGes originadas de créditos
adicionais, de Provisdes e de Destaques;

V - preparar e encaminhar via Sistema de Planejamento e Orcamento do Ministério do
Planejamento — SIOP, todas as solicitacbes de crédito adicionais;

VI - emitir nota de empenho e pré-empenho, mediante autorizacdo do Ordenador de
Despesas;

VIl - executar remanejamentos internos: alteragdes de QDD e a indicacdo de recursos
orcamentarios ociosos que poderdo ser utilizados como contrapartida em solicitacGes de créditos
adicionais;

VIII - efetuar bloqueio de dotagbes orgcamentérias no SIAFI;

IX - praticar outras atividades correlatas que sejam necessarias ao cumprimento da
Execucdo Orcamentaria;

X - acompanhar a execucdo or¢amentaria, emitindo relatorios periodicos da sua evolugéo,
gerando dados necessarios para justificativas nos eventuais pedidos de crédito suplementar e para
futuras propostas orgamentérias, bem como efetuar a previsdo das despesas correntes;

X1 - acompanhar a execugdo dos empenhos inscritos em Restos a Pagar;

XII - elaborar Relatérios Orgamentarios para auxiliar a Tomada de Decisdo por parte
dos gestores deste TRT;

X1 - informar em processos, para fins de viabilizagdo da execugdo de despesas, a
dotacdo orcamentéria correspondente;

X1V - lancar e acompanhar as Metas Fisicas executadas no exercicio junto ao SIOP;

XV - elaborar relatérios orcamentéarios para publicagdo no portal da transparéncia deste
TRT, consoante sua competéncia, em conformidade com o Ato CSJT.GP.SE. 008/2009;

XVI - apropriar mensalmente a folha de pagamento de pessoal, além de todas as folhas
suplementares;

XVII - executar demais atividades determinadas pela chefia imediata.

SECAO Il
Apoio de Acompanhamento e Execugdo Financeira

Art. 105 Ao Apoio de Acompanhamento e Execucdo Financeira compete:

I - elaborar e encaminhar @ CFIN/CSJT, mensalmente, a proposta de programagao
financeira;

Il - realizar o pagamento da folha de pessoal ativo, inativo e pensionista;

111 - efetuar pagamento de fornecedores de bens;

IV - efetuar mensalmente o pagamento das faturas do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF) relativas as despesas de suprimento de fundos no Sistema Integrado de
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Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI em conformidade com cada ato de
concessdo emitido pelo ordenador de despesas, quando houver;

V - apropriar e pagar notas fiscais, faturas e outros documentos, bem como cancelar o
pagamento, quando necessario;

VI - proceder as retengdes e conseqientes recolhimentos de tributos e outras obrigagdes,
com observancia de aliquotas e percentuais adequados, ou sua dispensa, mediante apresentacdo
de documentos habeis;

VII - emitir a Relagdo Externa - RE, gerada pelo SIAFI, para encaminhamento ao Banco
do Brasil, ap6s o colhimento das assinaturas do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro;

VIIl - solicitar mensalmente recursos financeiros para garantir o pagamento das
RequisicGes de Pequeno Valor;

IX - realizar o pagamento dos precatorios da Unido, conforme cronograma enviado pelo
TST, no decorrer do exercicio financeiro;

X - efetuar o pagamento dos honorérios periciais, notificando as unidades judiciarias
solicitantes e prefeituras acerca do recolhimento do ISS;

XI - cadastrar servidores para concessao de suprimento de fundo, junto ao Banco do
Brasil, possibilitando a emissdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) em nome
do agente suprido;

X1l - informar ao ordenador de despesa quanto a habilitacdo e impedimento dos
servidores indicados para concessédo de suprimento de fundos;

XI1I - efetuar o empenho e a liquidacdo das despesas referentes ao suprimento de fundos
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI , em
conformidade com cada ato de concesséo emitido pelo ordenador de despesas;

XIV - gerenciar os limites de gastos no sistema de autoatendimento do Banco do Brasil,
mediante a evolucdo dos saques efetuados por meio do CPGF, mantendo o ordenador de despesas
informado acerca do comprometimento do limite anual estabelecido em ato regulamentar;

XV - analisar a prestacdo de contas do agente suprido, observado a regulamentacdo
pertinente;

XVI - efetuar a baixa da responsabilidade do agente suprido, bem como a classificacdo
detalhada do objeto de gasto, para fins de contabilizacdo or¢camentéria e patrimonial no SIAFI;

XVII - efetuar os devidos langamentos no SIAFI referentes ao estorno da despesa, quando
da devolucgéo de valores;

XVIII - emitir as GPS eletronica no SIAFI, para regularizacdo das devolucGes por meio
de GRU referentes as contribuicbes, em decorréncia da contratacdo de servigos de terceiros -
pessoa fisica pelo agente suprido;

XIX - orientar 0 agente suprido sempre que requerido ou quando julgar-se relevante,
informando-o sobre cada concessao e respectiva baixa do suprimento de fundos;

XX - registrar e manter atualizado no SIAFI o0s contratos/convénios/acordos e as
garantias contratuais prestadas pelas empresas contratadas por este Tribunal, bem como a
atualizacdo financeira dos depdsitos em caucéo;

XXI - prestar informac6es previdenciarias a Secretaria da Receita Federal referentes aos
prestadores de servicos pessoas fisicas, sem vinculo empregaticio com este Tribunal, e aos
servidores vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS), mediante a guia de
recolhimento do FGTS e de informacdes a Previdéncia Social (GFIP);

XXII - exercer outras atividades correlatas, indispensaveis ao setor.
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SECAO IlI
Setor de Contabilidade Analitica

Art. 106 Ao Setor de Contabilidade Analitica compete:

| - acompanhar e analisar o registro diario dos atos de gestdo no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI, quanto aos aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial,
em estrita observancia aos principios de contabilidade e as normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico;

Il - efetuar, acompanhar e avaliar o registro dos atos potenciais, a exemplo dos contratos,
convénios, termos de parceria e garantias contratuais, e os demais atos e fatos referentes ao
sistema de compensacao;

Il - conferir o registro mensal da depreciacdo do ativo imobilizado, bem como o da
amortizacdo do ativo intangivel e das despesas antecipadas;

IV - conferir a baixa de material permanente determinada pela Diretoria Geral, em
processo regular, bem como analisar a contabilizagdo da entrada e saida de materiais do
Almoxarifado, com base em relatérios — RMA e RMB, fornecidos pela Coordenadoria de
Material e Logistica;

V - conferir mensalmente os registros referentes a folha de pessoal, tanto nos aspectos
financeiro-orgamentéarios como nos patrimoniais, abrangendo estes o direito decorrente da cessdo
de servidores e a provisao de um doze avos do décimo terceiro e de um terco de férias;

VI - promover, quando for o caso, os devidos ajustes e regularizagdes, a fim de que os
demonstrativos contbeis disponibilizados no SIAFI espelhem com fidedignidade a situacdo
econdmico-financeira da entidade;

VIl - analisar, mensalmente, os balancetes de verificagio com a finalidade de sanar
eventuais inconsisténcias antes do fechamento do més;

VIII - analisar, ao final de cada exercicio, as despesas empenhadas e ndo pagas, que serao
inscritas em Restos a Pagar, bem como providenciar a anulacdo daquelas despesas ndo passiveis
de inscricdo, em observancia ao limite estipulado em instrumento legal;

IX - atualizar mensalmente no SIAFI o Cadastro de Responsaveis do SIAFI dos agentes
publicos que desempenham atividades relacionadas a gestdo dos Recursos publicos no Tribunal;

X - proceder a conciliagdo dos saldos dos balancetes dos sistemas orgamentério,
financeiro e patrimonial;

X1 - confeccionar, a cada quadrimestre, 0 Relatorio de Gestdo Fiscal, em cumprimento a
Lei Complementar n® 101/2000;

XII - prestar as informagdes contabeis, financeiras e orcamentarias para a confec¢do do
Relatério de Gestéo;

X111 - regularizar os depdsitos de valores devolvidos via GRU, a Conta Unica do Tesouro
Nacional, junto ao Banco do Brasil;

X1V — elaborar a Declaragdo Anual da Unidade Gestora (UG) 080018 — TRT 162 Regiéo,
prevista na Lei n° 4.320/64 e nas normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico,
declarando que as Demonstracdes Contabeis, refletem a adequada situacdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do 6rgdo;

XV - efetuar mensalmente o registro da conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, fundamentado em exames realizados nos demonstrativos
contabeis apresentados no SIAFI, para a correta emissao anual do Balango Geral da Unido;
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XVI - prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico, em materia contébil, ao ordenador
de despesa, gestor financeiro e demais responsaveis por bens, direitos e obrigagdes no ambito
deste Regional;

XVII - acompanhar a prestacdo de contas de Suprimento de Fundos, verificando a
conformidade dos registros contabeis com 0s atos normativos da matéria, para fins de registro da
Conformidade Contébil mensal;

XVIII - exercer outras atividades correlatas, indispenséaveis ao setor.

Parégrafo unico. A chefia do Setor de Contabilidade Analitica sera exercida por servidor
Bacharel em Ciéncias Contabeis, auxiliado por um corpo técnico compativel com as atividades
do servicgo.

CAPITULO XVIII A
GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 107 O Gabinete da Vice-Presidéncia é unidade de assisténcia direta e imediata ao
Desembargador Vice-Presidente, no desempenho de suas funcbes previstas no Regimento
Interno.

81°. O Desembargador eleito para 0 mandato de Vice-Presidente manterd a estrutura e
composicdo integral de seu gabinete, para o desempenho das atribui¢des jurisdicionais, nos
termos do Regimento Interno.

§2°. O Gabinete da Vice-Presidéncia sera integrado por um Setor Administrativo da Vice-
Presidéncia, contando com uma chefia de Setor.

Art. 108 Ao Setor Administrativo da Vice-Presidéncia compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades do gabinete tragadas pelo Vice-
Presidente;

Il prestar assessoramento juridico o Desembargador Vice-Presidente, inclusive em
matérias administrativas.

Il - auxiliar o Desembargador Vice-Presidente quando no exercicio da Presidéncia do
Tribunal, na forma prevista no regimento interno.

Il - auxiliar o Desembargador Vice-Presidente nos trabalhos decorrentes de sua
participacdo em comissdes, grupos de trabalho, comités, ou em razdo do exercicio de outras
atribuigdes que lhe séo conferidas pelo presidente;

IV — registrar em sistema informatizado o recebimento e a remessa dos processos de
natureza administrativa e controlar os prazos processuais;

V - conferir os expedientes a serem assinados pelo Desembargador Vice-Presidente e
auxiliar na elaboracdo de minutas de resolugéo;

VI - cuidar da correspondéncia dirigida ao gabinete;

VIl — preparar 0s expedientes administrativos, referentes a representacdo e as audiéncias
do Vice- Presidente;

VIl — examinar minutas de pareceres e despachos em processos administrativos;

IX - elaborar minutas de pareceres, votos, decisdes ou despachos em processos
administrativos fisicos ou eletrénicos submetidos a deliberacdo do Vice-Presidente do Tribunal,
nestes compreendidos o0s procedimentos disciplinares e tomadas de contas especiais,
encaminhando-0s as areas responsaveis pelo seu prosseguimento
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CAPITULO XIX
SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 109 A Secretaria da Corregedoria compete:

| - processar, movimentar e providenciar o arquivamento dos processos de Reclamagéo
Correicional, Pedido de Providéncia e Representacao;

Il - acompanhar o Corregedor Regional nas correigdes periodicas ordinarias e
extraordinarias, bem como nas inspecGes correicionais nas Varas do Trabalho, no ambito da
jurisdigdo, auxiliando nos trabalhos e lavrando as respectivas atas ou relatorios;

111 — manter sob sua guarda e sigilo os expedientes correicionais de natureza sigilosa;

IV - analisar em conjunto com o Setor de Estatistica os dados estatisticos relativos ao
primeiro grau de jurisdicao;

V - acompanhar as metas do Judiciario Trabalhista e metas do Plano Estratégico deste
Regional, relativas ao primeiro grau de jurisdigéo;

VI - providenciar a publicacdo dos atos e despachos do Corregedor Regional;

VIl - movimentar, em separado, 0s processos de natureza reservada, assegurando sua
guarda e sigilo;

VIII - expedir, mediante requerimento, certiddes sobre processos confiados a sua guarda,
apos despacho do Corregedor Regional;

IX - providenciar a divulgagdo dos provimentos baixados pelo Corregedor Regional, bem
como encaminha-los ao 6rgdo competente para publicacéo;

X - informar ao Corregedor Regional, quando da aptiddo do Juiz Substituto para
submissdo ao competente processo de vitaliciamento;

X1 - instruir processos de remog&o, permuta e promocao de magistrados;

XI1 - receber e manter a guarda das atas de Inspe¢Oes Judiciais realizadas pelas Varas,
dando conhecimento ao Corregedor;

XII - preparar minutas de provimentos e outros expedientes determinados pelo
Corregedor Regional;

XIV — auxiliar o Desembargador Corregedor na atualizacdo do Provimento Geral
Consolidado;

XV - outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Corregedor Regional.

XVI - elaborar o relatério anual de atividades;

Art. 110 Integram a Secretaria da Corregedoria:
I - Apoio de Designacdo de Magistrados

Il - Apoio Administrativo

Il - Apoio de Correicdo

Secéo |
Apoio de Designacao de Magistrados

Art. 111 Ao Apoio de Designacdo de Magistrados compete:

| - promover a autuagéo e a instrugdo de processo administrativo de vitaliciamento;

Il - secretariar e auxiliar a Comissdo de Vitaliciamento nas reunides, elaboracdo de atas e
relatorios;
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Il - instruir os processos de promocdo de magistrados e acesso ao Tribunal por
merecimento, em conformidade com os critérios elencados na Resolugdo n° 106/2010 do CNJ;

IV - organizar as designagdes de magistrados para auxiliar ou exercer a titularidade das
Varas, bem como para a acumulagéo de acervos processuais;

V — preparar os expedientes relativos as designacdes de magistrados;

VI - acompanhar os dados estatisticos relativos a produtividade dos magistrados;

VIl - desempenhar outras atividades afins;

Secéo 11
Apoio Administrativo

Art. 112 Ao Apoio Administrativo compete:

| - gerenciar a entrada e saida de expedientes;

Il - organizar e controlar os servicos de secretaria,;

Il - gerenciar a movimentacdo e arquivamento dos processos em tramitacdo na
Corregedoria;

IV — promover a publicagéo dos atos e despachos do Desembargador Corregedor;

V - controlar as publica¢des dos expedientes da Corregedoria no Diario Oficial da Unido
(DOU) e no Diério Eletrénico da Justica do Trabalho (DeJT), e disponibilizar os respectivos
expedientes no portal da internet;

VI - auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboragdo de minutas de provimentos,
Circulares, Resolugdes, Recomendaces e Atos;

VII - coletar e encaminhar as informacdes & Secretaria Geral da Presidéncia, referentes as
correigdes realizadas pelo TST,;

VIII — minutar expediente a ser encaminhado as unidades judiciarias, para fins de registro
no sistema processual, quando houver aplicacdo de penalidades a advogados, de forma a impedir
a atuacdo destes no periodo de suspensdo ou, permanentemente, no caso de exclusao;

IX - controlar as diligéncias determinadas pelo Relator e/ou Tribunal Pleno as Varas;

X — desempenhar outras atividades afins;

Secéao Il
Apoio de Correigdo

Art. 113 Ao Apoio de Correigdo compete:

I - auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboracdo da programacdo das correices
ordinérias dos 6rgdos de 1° grau, em conformidade com as determina¢Ges do Desembargador
Corregedor;

Il - assessorar, sob a orientacdo do Secretario da Corregedoria, 0 Corregedor nas funcdes
de inspecdo, fiscalizacdo, orientacdo e correicdo permanente;

Il - acompanhar as solicitagdes, recomendacdes e orientacdes decorrentes das Correi¢des
Ordinarias realizadas anualmente em todas as Varas do Trabalho deste Regional, bem como das
Correicdes Extraordinarias e Inspecdes aprazadas pelo Corregedor;

IV - fiscalizar o cumprimento, pelas Varas do Trabalho, dos despachos correicionais
exarados pelo Corregedor;

V - acompanhar o cumprimento dos prazos legais pelos Juizes do Trabalho de 12
instancia;
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VI — acompanhar as portarias editadas pelas Varas;

VII - colaborar na elaboragéo dos relatorios estatisticos de monitoramento do desempenho
da atuagéo jurisdicional dos Orgaos e dos Juizes da 12 instancia.

V111 - desempenhar outras atividades afins;

CAPITULO XX
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 114 Ao Gabinete do Desembargador compete:

I — coordenar, orientar e supervisionar as diversas tarefas de competéncia do gabinete;

Il - organizar e manter controle dos processos recebidos para relatar, revisar, proceder
vista regimental e justificativa de votos;

Il - manter atualizados os votos e entendimentos adotados pelos Desembargadores nas
matérias julgadas;

IV - conferir e atualizar mensalmente os andamentos de movimentacdo de processo
judicial, relativo a Estatistica Processual, junto ao e-gestao;

V - preparar a comunicacdo dos atos referentes ao gabinete, como notificacdes, oficios,
mandados e carta precatdrias dos processos judiciais eletrénicos;

VI - redistribuir os autos quando o Desembargador estiver afastado ou impedido,
conforme o regimento interno;

VII - certificar o transito dos autos das decisdes monocraticas e remeter autos a origem;

V111 - encaminhar processos em diligéncia, quando houver determinagéo superior;

IX - notificar partes para recolher custas processuais na acdo originaria, quando no
acorddo ndo houver condenacéo;

X - analisar e providenciar o arquivamento dos processos de competéncia originaria;

XI - remeter autos a Procuradoria Regional do Trabalho, quando houver necessidade de
emisséo de parecer;

XI1 - realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;

XIIl - atender as consultas de partes e advogados sobre 0s processos em tramitacdo no
Gabinete;

X1V - elaborar minutas de acérdaos, despachos e decisGes monocraticas;

XV - controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncias no gabinete, inclusive as
eletrdnicas;

XVI — zelar pelo controle e movimentacdo dos processos em tramitagdo no Gabinete;

XVII - examinar previamente 0s processos constantes na pauta de julgamento;

XVIII - realizar a triagem prévia dos processos submetidos a despacho, com objetivo de
identificar aqueles que apresentem maior probabilidade de acordo, a fim de envia-los ao
CEJUSC;

XIX - prestar assessoria administrativa ao Desembargador do Trabalho;

XX - representar o Desembargador quando Ihe for determinado;

XXI - executar as demais tarefas, determinadas pelo Desembargador.

§ 1°. A Chefia de Gabinete de Desembargador sera exercida por um Assessor, bacharel
em Direito, com atribuicdes de assessorar o Desembargador no desempenho de suas funcdes,
além de organizar e coordenar as atividades administrativas e de representacdo vinculadas ao
magistrado.
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§ 2° Os Gabinetes de Desembargadores contardo com numero de servidores fixado por
resolucéo administrativa.

CAPITULO XXI
OUVIDORIA JUDICIARIA

SECAO |
Setor de Ouvidoria

Art. 115 Ao Setor de Ouvidoria compete:

| - receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidad&o, por escrito, pela
Internet, pessoalmente ou via telefénica, sobre qualquer ato praticado ou de responsabilidade de
orgdo integrante do Tribunal, excepcionados 0s casos em que a lei, expressamente, assegurar o
dever de sigilo;

Il - realizar atendimentos, receber reclamacdes, dendncias, criticas, elogios e sugestdes
dirigidas a atuacdo dos mais diversos orgaos integrantes do Tribunal, encaminhando-0s aos
setores competentes, propondo solucées, devendo as unidades responder a Ouvidoria de modo a
manter o interessado sempre informado sobre as providéncias efetivamente adotadas;

Il - sugerir a Presidéncia politicas administrativas tendentes a melhoria e ao
aperfeicoamento das atividades prestadas pelos mais diversos 6rgaos da instituicdo, com base nas
reclamagdes, denlncias e sugestfes recebidas;

IV - reduzir a termo todas as manifestacGes recebidas pessoalmente ou pela via telefonica,
mantendo organizado e atualizado o arquivo dos documentos que lhe foram enviados;

V - realizar, em parceria com outros setores do Tribunal, eventos destinados ao
esclarecimento dos direitos e deveres do cidaddo, incentivando a participagéo popular;

VI - elaborar relatorios trimestrais com informacgdes quantitativas e qualitativas, que
deverdo ser encaminhados ao Presidente, ao Ouvidor, ao Ouvidor substituto, a Corregedoria, aos
Diretores de Foro e ao Coordenador de Gestéo Estratégica;

VIl - sugerir acBes que visem ao aprimoramento e a racionalizacdo administrativa,
interagindo construtivamente com as demais unidades;

VI - auxiliar o Ouvidor Judiciario em todas as suas atividades;

IX — elaborar o relatdrio anual de atividades.

CAPITULO XXII
ESCOLA JUDICIAL

Art. 116 A Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido é regida pelas
disposicoes de seu Estatuto (RA n° 100/2009).

Art. 117 A Escola Judicial conta com uma Secretaria Executiva e tem a seguinte estrutura:
I — Apoio de Preparacdo e Formagéo de Magistrados;

Il — Apoio de Capacitagédo e Desenvolvimento de Servidores;

I11 — Apoio de Educacéo a Distancia.
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Secéo |
Secretaria Executiva

Art. 118 Compete a Secretaria Executiva da Escola Judicial:

I — dirigir os servicos da Secretaria da Escola;

Il — submeter a despacho os assuntos que exijam deciséo da Diretoria da Escola;

I11 — autuar as matérias objeto de apreciacdo pelo Conselho Consultivo;

IV — secretariar as reuniées do Conselho Consultivo, exceto aquelas que tratarem de assuntos
sigilosos envolvendo magistrados, quando sera secretariada pelo Vice-Diretor;

V — organizar e executar 0s servicos de apoio aos cursos ministrados na Escola, bem
como aos seminarios, conferéncias, palestras e demais atividades pedagogicas nela
desenvolvidas;

VI — manter atualizado o registro das atividades realizadas pela Escola;

VIl — manter atualizados os registros relativos a participagdo de magistrados e servidores
em cursos e demais eventos;

VIII - receber e manter a guarda e conservagdo de copia de certificado de participacéo,
certificado ou diploma, assim como o original da monografia, dissertacdo ou tese, conforme o
caso;

IX — preparar a minuta do relatorio anual de atividades da Escola, sob supervisdo do Vice-
Diretor, a ser submetida ao Diretor;

X — assessorar a Diretoria na elaboragdo dos programas de atividades e nas respectivas
execugoes;

XI — coordenar a montagem das turmas dos cursos promovidos pela Escola;

X1l — fomentar a formacgdo de grupos de estudos nas areas de conhecimento relacionadas
as atividades do Judiciério Trabalhista e acompanhar as implementa¢des dos programas, projetos
e metas da Escola Judicial;

X1l — organizar e manter atualizado o cadastro de Diretores, Conselheiros, docentes e
servidores da Escola;

XIV - organizar a correspondéncia recebida e expedida pela Escola;

XV — manter o arquivo de processos e de toda a documentacao da Escola;

XVI - organizar os bancos de dados informatizados da Escola, de uso interno e de acesso
externo;

XVII — coordenar a edigdo da Revista do Tribunal e outros periddicos relacionados com a
finalidade da escola;

XVIII - auxiliar na elaboracéo dos instrumentos formais necessarios a contratacdo de bens
e servigos relacionados as a¢fes do Setor, bem como acompanhar os respectivos processos de
licitacéo e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos oriundos destas contratagdes.

SECAO Il
Apoio de Preparacdo e Formacao de Magistrados

Art. 119 Ao Apoio de Preparacdo e Formagdo de Magistrados compete:

| — auxiliar o Conselho Consultivo da Escola Judicial na elaboracédo do Plano Pedagdgico
e na estimativa dos recursos necessarios a sua implementacao;

| — organizar cursos, seminarios, painéis, encontros de estudos juridicos e outros eventos
semelhantes, realizados na capital e no interior;
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Il — organizar a Semana de Formacdo de Magistrados, observadas as normas
regulamentares pertinentes;

Il - adotar todas as medidas administrativas necessarias a realizacdo dos eventos
promovidos pela Escola Judicial, inclusive o acompanhamento das inscricbes e o controle da
frequéncia;

IV — emitir certificados de participacdo em cursos e treinamentos oferecidos pela Escola
Judicial,

V — fornecer informacGes de participagdo em cursos & Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas para 0s devidos registros;

SECAO Il
Setor de Capacitacédo e Desenvolvimento de Servidores

Art. 120 Ao Apoio de Capacitacdo e Desenvolvimento de Servidores compete:

I —auxiliar o Conselho Consultivo da Escola Judicial na elaboracdo do Plano Pedagdgico
e na estimativa dos recursos necessarios a sua implementacao;

Il —organizar a Semana de Servidores e a Semana de Extens&o;

I11 — fornecer informacdes de participagdo em cursos & Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas para os devidos registros;

IV — promover a formagéo continuada do quadro de servidores, buscando a elaboracéo de
programas estruturados de desenvolvimento pessoal e profissional, alinhada com os objetivos e
metas do Plano Estratégico deste Tribunal;

V — capacitar servidores, com a finalidade de contribuir para a efetividade e qualidade nos
servigos prestados ao cidadao;

VI - preparar os servidores para as mudancas de cenarios internos e externos, presentes e
futuros da organizacao;

VIl - desenvolver uma cultura na qual a responsabilidade pela capacitacdo seja
compartilhada por todas as areas da organizacao e pelo proprio servidor;
VIl - fornecer informacBes de participacdo em cursos a Coordenadoria de Gestdo de

Pessoas para o0s devidos registros;
IX — emitir certificados de participacdo em cursos e treinamentos oferecidos pela Escola
Judicial.

SECAO IlI
Apoio de Educacao a Distancia

Art. 121 Ao Apoio de Educacédo a Distancia compete:

| - planejar, desenvolver, implantar e avaliar, em conjunto com demais Setores da Escola
Judicial deste Tribunal, agBes didatico-pedagdgicas, em especial aquelas voltadas para a
educacéo a distancia;

Il - prestar suporte técnico e apoio operacional na execucdo dos eventos formativos de
magistrados e servidores, nas suas diversas modalidades (presencial, semipresencial e a
distancia);

Il - implantar, customizar e manter o0 ambiente virtual de aprendizagem (AVA) utilizado
pela Escola Judicial, contando, para tanto, com o apoio da Coordenadoria de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo;
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IV - prestar suporte técnico na utilizacdo, por parte da equipe da Escola Judicial, docentes
e discentes, das diversas ferramentas tecnoldgicas empregadas nas agdes formativas;

V - manter o portal da Escola Judicial na Internet, bem como prestar suporte a utilizacéo
das diversas midias sociais, podendo, inclusive, propor melhorias e adequacdes;

VI - coordenar as agdes da Escola Judicial que envolvam transmissdes e/ou registros
audiovisuais, contando, quando necessario, com o apoio da Setor de Comunicacdo Social;

VII - propor inovagdes tecnoldgicas que aperfeicoem o funcionamento da Escola Judicial;

V111 - propor parcerias com outros 6rgdos para o desenvolvimento e/ou compartilhamento
de objetos didatico-pedagdgicos voltados a educacdo a distancia;

IX - sugerir padrdes para 0s objetos de ensino-aprendizagem visando garantir a
compatibilidade com as solucdes pedagogicas e tecnoldgicas adotadas pela Escola Judicial.

CAPITULO XXIII
FOROS TRABALHISTAS
Art. 122 Os Foros Trabalhistas sdo 6rgdos de apoio institucional, tem por finalidade
auxiliar o desenvolvimento das atividades jurisdicionais e a supervisdo dos setores integrantes do
servico do foro e atividades de ordem administrativa correlatas, observada a competéncia prevista
no Regimento Interno.
Parégrafo Unico. Os Diretores de Foros Trabalhistas tem suas atribui¢cdes definidas no

Regimento Interno e Provimento Geral Consolidado da Corregedoria Regional.

Art. 123 Integram a estrutura do Foro Astolfo Serra:
I - Setor de Apoio da Diretoria do Foro

Il - Setor de Protocolo do FAS

I11 - Central de Mandados Judiciais

Art. 124 Integra a estrutura do Foro Manoel Alfredo Martins Rocha
| - Setor de Distribuigéo de Feitos

SECAO |
Setor de Apoio a Diretoria do Foro

Art. 125 Ao Setor de Apoio a Diretoria do Foro compete:

| - prestar atendimento, orientar e encaminhar aos setores competentes as pessoas que se
dirigirem ao Foro Trabalhista, bem como esclarecé-las quanto a regulamentos, provimentos e
outras normas relacionadas com os trabalhos da Diretoria do Foro;

Il - submeter a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes sob sua
responsabilidade;
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Il - elaborar e encaminhar, mensalmente, relatério de veiculos utilizados pela Setor de
Apoio ao Diretor do Foro;

IV - solicitar e controlar os materiais de consumo necessarios para a manutengdo do
prédio;

V - liquidar e encaminhar as faturas: telefonicas, agua e luz do prédio;

VI - fiscalizar, no Forum, a qualidade da prestagdo dos servicos terceirizados;

VI - exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Diretor do Foro.

SECAO II
Setor de Protocolo do FAS

Art.126 Ao Setor de Protocolo de compete:

| - receber, protocolizar e registrar os documentos dirigidos as unidades dos Foro;

Il - reduzir a termo, as reclamacdes trabalhistas verbais e autuar no processo judicial
eletronico;

Il - protocolizar peticGes referentes a processos fisicos, receber as correspondéncias
dirigidas ao Foro e encaminha-las as respectivas Varas do Trabalho;

IV - prestar informagdes e esclarecimentos concernentes & matéria trabalhista aos usuarios
que procuram o setor;

V - fornecer certidGes negativas de feitos da Justica do Trabalho e as guias para
pagamento de emolumentos;

V1 - exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Diretoria do Foro.

SECAO lII
Central de Mandados Judiciais

Art. 127 A Central de Mandados Judiciais compete:

I - receber mandados e ordens judiciais expedidos pelas Varas do Trabalho;

Il - realizar a distribuicdo dos mandados aos Oficiais de Justica;

Il - acompanhar o cumprimento das determinagdes judiciais de execugdo de mandados de
citagdo, intimagdo, notificacbes e demais ordens judiciais, oriundas das Varas do Trabalho da
Capital;

IV - devolver as Varas do Trabalho os mandados cumpridos devidamente certificados;

V - estabelecer rotinas de servigcos da Central de Mandados Judiciais, obedecidas as
disposicdes de normas superiores;

VI - superintender e fiscalizar todas as atividades executadas pela Central de Mandados
Judiciais, adotando as medidas adequadas ao aperfeicoamento dos trabalhos;

VIl - aprovar, mediante documento proprio, 0 zoneamento geogréfico de atuacdo dos
oficiais de justica e o rodizio periédico entre as diferentes zonas;

VIII - gerenciar e supervisionar as atividades dos oficiais de justica em suas respectivas
areas/zonas de atuacdo;

IX - controlar os prazos de devolugdo dos mandados distribuidos aos oficiais de justica;

X - receber e registrar eventuais representacoes, reclamacgdes ou solicitagbes das partes ou
de qualquer pessoa interessada;

X1 - submeter eventuais representacdes, reclamacgdes ou solicitagdes a apreciacdo do
Diretor do Foro;
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XIl - tomar todas as providéncias operacionais e administrativas necessarias a rapida
solugdo de eventuais impasses no cumprimento das ordens;

X1l - elaborar relatério mensal de produtividade dos Oficiais de Justica, para envio a
Corregedoria Regional, a Diretoria do Foro;

X1V - elaborar e encaminhar para a Diretoria do Forum escala de plant6es dos Oficiais de
Justica, de conformidade com as diretrizes fixadas no presente Regulamento.

CAPITULO XXIV
SECRETARIAS DE VARAS DO TRABALHO

Art. 128 A Secretaria de Vara do Trabalho compete:

I - coordenar, orientar e dirigir as atividades judicidrias e administrativas de sua
competéncia, em conformidade com as orienta¢0es de o Juiz Titular da Vara e da administragao
do Tribunal,

Il - receber, movimentar, guardar e conservar 0S processos e outros documentos
encaminhados a secretaria, conforme a sua natureza, promovendo o rapido andamento,
especialmente na fase de execugéo e a pronta realizacdo dos atos e diligéncias ordenadas pelas
autoridades superiores;

111 — organizar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas;

IV — providenciar os atos necessarios a convocacdo de Juiz Substituto, na falta ou
impedimento do titular;

V — receber as reclamacdes escritas ou reduzir a termo os dissidios individuais verbais,
nas localidades onde ndo houver Setor de Distribuicdo dos Feitos da Justica do Trabalho,
autuando e organizando 0S processos respectivos;

VI - executar célculos de custas processuais, bem como de juros e corre¢cdo monetéria, nas
contas de liquidacdo e atualizacdo de célculos, salvo quando essa atribuigdo for de competéncia
de outra unidade;

VII — conceder vistas de autos aos interessados, mediante recibo;

V111 - certificar prazos processuais;

IX - encaminhar as Cartas Precatorias Executorias aos Juizes deprecados;

X - elaborar termo de pagamento de acordo celebrado nos processos de execucéo, expedir
guia de depdsito para garantia do juizo ou quitacdo dos feitos que tramitem pela Vara, bem como
Alvaras para liberacdo de créditos;

X1 - expedir e distribuir os mandados para cumprimento pelos Oficiais de Justica.

Parégrafo Unico. A Secretaria da Vara é constituida por um Diretor de Secretaria demais
servidores necessarios ao desempenho das atividades da Vara, exercentes ou ndo de funcédo
comissionada.

CAPITULO XXV
SETOR DE PESQUISA PATRIMONIAL

Art. 129 Ao Setor de Pesquisa Patrimonial compete:

| - coordenar, orientar e dirigir as atividades judiciarias e administrativas, conforme
orientagOes do Juiz Auxiliar e da administragéo do Tribunal;
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Il - receber, autuar, movimentar, guardar e conservar 0S processos e outros documentos
encaminhados a Setor de Pesquisa Patrimonial;

Il — autuar pedidos de pesquisa patrimonial e a formacdo de expedientes com as cépias
que se fizerem necessarias, preferencialmente por via eletrénica;

IV — providenciar os atos processuais adequados para a alienacéo judicial,

V — expedir carta de arrematacédo ou adjudicacgéo;

VI - submeter ao Juiz Auxiliar solucdo de todos os incidentes processuais;

VII - expedir de certiddo negativa de hasta publica;

VIII - organizar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas;

IX — providenciar os atos necessarios a convocagdo de Juiz substituto, na falta ou
impedimento do titular;

X - conceder vistas de autos aos interessados, mediante recibo;

X1 - certificar prazos processuais;

XII — receber e encaminhar as Cartas Precatorias Executorias as Varas do Trabalho de
origem;

X111 - elaborar termo de pagamento de acordo celebrado nos processos de execucao,

X1V - expedir guia de depdsito para garantia do juizo ou quitacéo dos feitos;

XV - expedir alvard para liberacdo de créditos;

XV1 - expedir e distribuir os mandados para cumprimento pelos Oficiais de Justica.

XVII - praticar todos 0s atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos
processos;

XVIII - exercer outras atividades inerentes a competéncia da unidade.

CAPITULO XXVI
Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas - NUPEMEC

Art.130 Ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
compete:

| - desenvolver a Politica Judiciaria de tratamento adequado das disputas de interesses no
ambito deste Regional;

Il - estimular programas voltados a pacificacdo social no &mbito das relagdes de trabalho,
bem como das relagOes entre categorias profissionais e econdmicas;

Il - planejar, implementar, manter e aperfeicoar as a¢des voltadas ao cumprimento da
politica e suas metas, vedando-se a imposicao de metas relacionadas & quantidade de acordos aos
magistrados e servidores conciliadores e mediadores;

IV - atuar na interlocugdo com outros Tribunais Regionais do Trabalho;

V - promover, incentivar e fomentar a pesquisa, estudos e aprimoramento dos métodos de
mediacdo e conciliacdo, individuais e coletivos, bem como as praticas de gestdo de conflitos;

VI - incentivar e promover a capacitacdo, treinamento e atualizacdo permanente de
magistrados e servidores nos métodos consensuais de solugcdo de conflitos, com foco no
empoderamento das partes para a autocomposi¢do da disputa;

VIl - propor a realizacdo de convénios e parcerias com entes publicos e privados para
atender os fins desta Resolugéo;

VIII - propor a Presidéncia do Tribunal a instalacdo de novos Centros Judiciarios de
Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas — CEJUSC-JT;
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IX — instituir, em conjunto com a Escola Judicial, cursos de formacdo inicial, formacao
continuada e de formagdo de formadores, todos especificos nas técnicas de conciliacdo e
mediacéo perante a Justica do Trabalho;

X~- criar e manter cadastro de mediadores e conciliadores, de forma a regulamentar o
processo de inscri¢do e de desligamento;

XI - incentivar 0 uso e fomentar o Comité Gestor Regional do PJe dos requisitos
necessarios e regras de negocio para instituicdo de sistema que realize a conciliacdo e mediagdo
por meios eletrdnicos;

XI1 - compilar os dados da Semana Nacional de Conciliacdo e da Semana de Execucdo
Trabalhista, encaminhando-os ao CNJ e ao Setor de Estatistica da Coordenadoria de Gestéo
Estratégica;

X111 —acompanhar e informar semestralmente ao CSJT acerca dos dados estatisticos.

SECAO |
Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucéo de Disputas - CEJUSC-JT

Art. 131 Os Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas —
CEJUSC-JT séo unidades vinculadas ao Ndcleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugéo
de Disputas — NUPEMEC, e de terdo as seguintes atribuicgdes:

| — realizar sessOes e audiéncias de conciliacdo e mediacéo de processos em qualquer fase
ou instancia, inclusive naqueles pendentes de julgamento perante o Tribunal Superior do
Trabalho;

Il — realizar as audiéncias iniciais, com finalidade apenas conciliatoria e, se necessario,
para recebimento de defesa e documentos, das unidades jurisdicionais a estes vinculadas, bem
como de agdes relativas a precatdrios e requisicdes de pequeno valor, podendo organizar pautas
tematicas, objetivando a otimizagdo dos trabalhos;

Il — atender partes, advogados e terceiros interessados, prestando-lhes informacdes sobre
os feitos em tramitagéo no Centro;

IV — expedir certiddes, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais
necessarios ao bom andamento dos servigos que lhes sdo afetos;

V — expedir mandados e notificagdes as partes para tentativa de conciliacao;

VI - elaborar e enviar mensalmente ao NUPEMEC os relatorios de atividades juntamente
com dados de produtividade para fins estatisticos.

TI'TULO~IV
DAS ATRIBUICOES DE PESSOAL

CAPITULO | .
DOS TITULARES DE CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS DE
NATUREZA GERENCIAL

Art. 132 Séo titulares de cargos e fungdes comissionadas de natureza gerencial:
I - Secretaria-Geral da Presidéncia, por um Secretario-Geral,;

Il - Diretoria-Geral, por um Diretor-Geral;

Il - Secretarias, por um Secretario;
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IV - Coordenadorias, por um Coordenador;

V - Assessorias, por um Assessor;

VI - Secretarias de Vara, por um Diretor de Secretaria;

VIl - Gabinete de Desembargador, por um Assessor de Gabinete;
VIII - Setor, por um chefe de Setor;

X1 - Central de Mandados, por um supervisor;

X1l - Pregoeiro.

. CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS
EM COMISSAO E FUNCOES COMISSIONADAS DE NATUREZA GERENCIAL

Art. 133 S&o atribuicdes comuns aos titulares de cargos em comissédo e de funches
comissionadas de natureza gerencial, passiveis de delegacgdo, observadas as disposi¢cdes especiais
sobre a matéria:

| - planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, coordenar e controlar as
atividades de competéncia de sua unidade, buscando o aperfeicoamento continuo das rotinas e
procedimentos, mantendo entendimento com as unidades vinculadas;

Il — conhecer as politicas tracadas pelo Planejamento Estratégico do Tribunal, disseminar
e implementar no ambito de sua unidade, desenvolver projetos e a¢des, voltadas a melhoria dos
trabalhos;

Il - cumprir e fazer cumprir as decisbes dos Conselhos Superiores do Poder Judiciario,
dos dérgaos colegiados, das autoridades e dos superiores hierarquicos do Tribunal;

IV — assistir autoridades e superiores hierarquicos em assuntos de algada da unidade;

V - aprovar a escala anual de férias dos servidores da unidade e encaminhar a
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas, controlando eventuais necessidades de alteragdes;

VI — minutar atos administrativos de competéncia da unidade;

VII - difundir o conhecimento dos processos de trabalho empregados na unidade;

VIII - elaborar termos de referéncia ou projetos basicos de competéncia da unidade, para
subsidiar contratacGes publicas;

IX — gerenciar contratos conforme previsdo em instrumento proprio, podendo delegar a
funcao de fiscalizagao;

X — elaborar relatorios concernentes a atuacdo da unidade e de interesse do Tribunal, além
dos exigidos pelos Conselhos Superiores do Poder Judiciario e Orgéos de Controle Externo;

Xl — capacitar substituto para desempenhar atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento;
XIl — promover e acompanhar o desempenho, a integragdo e o desenvolvimento

profissional dos servidores da unidade;

X111 - fomentar a interagdo da equipe de trabalho com as demais unidades;

XIV — fiscalizar 0 uso e conservagdo dos materiais de consumo e bens patrimoniais da
unidade e, em caso de irregularidade, comunicar a ocorréncia ao agente responsavel;

XV - responder pela guarda dos bens moveis recebidos mediante “Termo de
Responsabilidade”, e transferir a responsabilidade em caso de alteracdo da titularidade da
unidade;

XVI — promover estudos e adotar medidas para aprimoramento de técnicas e métodos de
execucgéo dos trabalhos;
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XVII - tomar as decisdes e providéncias necessarias ao bom desempenho das atribuices
dos servicos sob sua direcdo, propondo a autoridade competente as que nao forem de sua al¢ada;

XVIII - realizar reunides, quando necessario, com 0s subordinados, para efeito de
coordenacdo, articulagcdo e melhoria dos trabalhos;

XIX - propor a autoridade superior, o deslocamento provisério de pessoal entre as
unidades subordinadas, objetivando agilizar a maquina administrativa;

XX - autorizar a alteracdo no horério de expediente de servidores sob a dire¢do, observada
a carga horaria diaria;

XXI - opinar sobre a conveniéncia dos pedidos de licenca especial ou para trato de
interesse particular de seus subordinados;

XXII - indicar servidores com vistas ao recebimento de elogio pelo Diretor Geral;

XXIII - sugerir ao Diretor Geral, alteragéo e atualizagdes no Regulamento Geral, no que
se refere as atividades e competéncia das unidades que lhe sdo subordinadas;

XXIV - colaborar na elaboracdo da proposta orcamentéria, fornecendo dados relativos a
material e pessoal;

XXV - coordenar os relatérios dos servigcos subordinados, para a apreciagdo do Secretario
Geral da Presidéncia;

XXVI - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instru¢des emanadas da autoridade superior,
desde que manifestamente legais;

XXVII — propor capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores que integram a unidade,
fornecendo sugestdes de cursos para serem promovidos pela EJUD;

XXVIIl - realizar a avaliagdo funcional dos servidores, de acordo com as épocas
prescritas pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

XXIX- organizar e manter atualizado os arquivos fisico, eletrbnico e digital de sua
unidade, observando e cumprindo as regras do Programa de Gestdo Documental do TRT da 162
Regido;

XXX - depositar no acervo do Centro de Memoria e Cultura do Tribunal os originais dos
documentos iconograficos, audiovisuais, textuais e museoldgicos considerados de valor historico
e/ou de guarda permanente, conforme o Programa de Gestdo Documental, normas
complementares e a Tabela de Temporalidade de Documentos do TRT da 162 Regido;

XXXI - manter arquivo de legislacdo, regulamentos e resolugdes, instrugdes normativas
em matéria administrativa de interesse da unidade;

XXXI1I - disponibilizar no portal da internet os expedientes elaborados pela sua unidade;

XXXIII - exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo que tenham sido determinadas
pela autoridade Superior.

81° As atribuigdes especificas dos cargos em comissdo e das fungBes comissionadas de
natureza gerencial estdo descritas nas competéncias das unidades, constantes no Titulo Il — Da
Competéncia das Unidades.

82° Consideram-se fungOes comissionadas de natureza gerencial aquelas em que haja
vinculo de subordinacao e poder de decisao.

83° Os titulares de cargo em comissdo ou funcdo comissionada de natureza gerencial e
seus substitutos deverdo participar de curso de desenvolvimento gerencial.

84° Os titulares de cargo em comissdo e de fungdo comissionada de natureza gerencial
terdo substitutos previamente designados para atuarem em seus afastamentos e impedimentos
legais ou regulamentares, nos termos de norma propria vigente.
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85° Os titulares de fungbes comissionadas de chefia poderdo ser substituidos quando
houver vinculo de subordinacdo e poder de decisdo, conforme portaria da Presidéncia que defina
a respectiva o carater gerencial da respectiva funcéo.

CAPITULO IV )
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO DOS CARGOS
EM COMISSAO E DESIGNAGAO PARA AS FUNGOES COMISSIONADAS

Art. 134 Os cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, destinam-se ao exercicio de
diregdo, chefia e assessoramento, e as fungdes comissionadas, escalonadas de FC-1 a FC-5, ao
exercicio de assisténcia e chefia intermediéaria.

81° Reservam-se a servidores integrantes das Carreiras Judiciarias da Unido, no minimo,
80% (oitenta por cento) do total das fungdes comissionadas, designando-se para as restantes
exclusivamente servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo que ndo integrem essas
carreiras ou que sejam titulares de empregos publicos, observados os requisitos de qualificagdo
previstos neste Regulamento.

82° Pelo menos 50% (cinquenta por cento) dos cargos em comissdo a que se refere o
caput serdo destinados a servidores integrantes do quadro de pessoal deste Tribunal, na forma
prevista neste regulamento.

Art. 135 O provimento dos cargos em comissao e das fungdes comissionadas far-se-4 por
indicacdo do dirigente da unidade interessada e mediante portaria do Presidente ou autoridade por
ele delegada, observados os requisitos exigidos neste Regulamento.

Paragrafo unico. Ndo podera ser nomeado para cargo em comissdo, ou designado para
funcdo comissionada, cénjuge, companheiro, parente ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, inclusive, dos servidores ocupantes de cargos de direcdo ou magistrados
vinculados, salvo se servidor ocupante de cargo de provimento efetivo das carreiras judiciarias,
caso em que a vedagdo € restrita @ nomeacdo ou designacdo para servir perante 0 magistrado ou
servidor determinante da incompatibilidade.

Art. 136 As exoneracOes e dispensas sdo de competéncia da mesma autoridade que
formalizou as nomeagdes e as designacdes.

Art. 137 Para a investidura em cargos em comissao, escalonados de CJ-1 a CJ-4, sera
exigida formagé&o superior.

Paragrafo Gnico. Para os cargos em comissdo de assessoramento juridico serd exigida
formacdo superior em Direito.

Art. 138 A designacdo para o exercicio das fungdes comissionadas de natureza gerencial
dar-se-a, preferencialmente, a servidores com formacao superior.

Pardgrafo Unico. As indicagbes de servidores sem formacdo superior deverdo ser
expressamente motivadas.

Art. 139 A designacdo para o exercicio das funcBes comissionadas de natureza ndo
gerencial dar-se-& a servidores com formag&o superior ou nivel médio.

Art. 140 Os ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo comissionada submetem-se ao
regime integral de dedicacdo ao servico, sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos,
podendo ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de servigo.

CAPITULO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E REQUISITOS PARA INGRESSO
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Art. 141 As descricOes das atribuicGes e 0s requisitos para ingresso nos cargos efetivos do
Quadro de Pessoal deste Tribunal Regional do Trabalho estdo disciplinados no Anexo Unico do
Ato CSJT.GP.SE.ASGP n°® Ato 193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 09 de outubro de 2008 e suas
alteragoes.

Art. 142 A investidura em cargo efetivo do Quadro de Pessoal deste Tribunal somente se
fard mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagfes para
cargos comissionados, declarada em lei de livre nomeacao e exoneragao.

Art. 143 Os concursos publicos serdo realizados sob a coordenacdo e supervisdo de uma
comissdo denominada Comissdo de Concurso, nomeada pelo Presidente do Tribunal, apos
aprovacéo pelo Tribunal Pleno, composta por um Desembargador, na qualidade de Presidente da
Comisséo, e 02 (dois) membros do quadro de pessoal efetivo do Tribunal.

Art. 144 As instrucbes que regerdo 0s concursos constardo de edital previamente
aprovado pelo Tribunal Pleno.

Art. 145 O resultado final do concurso, com a classificacdo dos candidatos aprovados,
sera submetido a homologacdo do Tribunal Pleno e a seguir publicado no 6rgéao oficial, fluindo
da data da publicacéo, o termo inicial do prazo de validade do concurso.

Art. 146 As nomeacdes dos aprovados obedecerdo a ordem de classificagdo dos
candidatos no respectivo concurso.

Art. 147 Os atos relativos ao provimento, posse ou vacéancia dos cargos sdo de
competéncia privativa do Presidente do Tribunal.

Art. 148 Aplica-se aos servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido, no
que couber, a legislacdo concernente aos servidores civis da Unido, em especial, o Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundacfes Publicas
Federais, instituido pela Lei n.° 8.112/90 e suas alteragdes.

TITULO VI
DISPOSIQ@ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 149 O quadro de pessoal do Tribunal é composto de cargos efetivos, organizados em
carreiras, cargos em comisséo e fungdes comissionadas, criados por lei.

Art. 150 Os ocupantes de Cargos e de Fungbes Comissionadas e 0s membros de
comissOes serdo livremente designados e dispensados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 151 A remuneracdo dos cargos efetivos, dos cargos em omissdo e das funcGes
comissionadas é a estabelecida em lei, regulamentada pelos 6rgdos superiores.

Art. 152 Além das atribuicdes especificamente discriminadas neste Regulamento,
incumbe aos servidores da Justica do Trabalho da 162 Regido, praticar, em geral, todos os atos
necessarios ao exercicio de suas fungdes ou as que lhes forem determinadas pela autoridade
competente.

Art. 153 A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacéo
administrativa, indicando com precisdao a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
atribuicdes objeto da delegacéo.

Art. 154 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas fornecera carteira de Identidade
Funcional aos Desembargadores, Juizes e servidores, de acordo com o modelo adotado.

Paragrafo Unico. As carteiras funcionais dos magistrados, do Secretario-Geral da
Presidéncia e do Diretor-Geral serdo assinadas pelo presidente do Tribunal e as dos demais
servidores, pelo Diretor-Geral.
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Art. 155 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas fornecera craché de identificagdo para os
servidores, conforme modelo aprovado e de acordo com as normas internas do Tribunal sobre a
matéria.

Art. 156 O horério de funcionamento do Tribunal serd estabelecido por Resolucéo
Administrativa, sendo que os servidores estdo sujeitos ao registro eletrénico de frequéncia, de
acordo com as normas internas.

Paragrafo Gnico. Ficam ressalvados 0s horarios especiais, previstos em lei.

Art. 157 Os servidores em exercicio na area de segurancga, além de outros, a critério da
Administracéo, ficam obrigados ao uso de uniforme fornecido pelo Tribunal.

Art. 158 O Tribunal, de acordo com a legislacdo pertinente e a regulamentacéo interna,
firmara convénios com instituicGes de ensino publico e particular, objetivando a recepgdo de
estudantes de nivel superior e de nivel médio, aos quais oferecerd complementacdo do
aprendizado e treinamento profissional, através de estagio supervisionado.

Paragrafo Unico. Os convénios de que trata o caput deste artigo somente abrangerdo os
cursos cujas areas tenham afinidade com as atividades desenvolvidas pelo Tribunal.

Art. 159 O Presidente do Tribunal podera constituir comissfes permanentes ou
temporarias, compostas por, no minimo, 3 (trés) servidores, para o estudo de temas e o
desenvolvimento de atividades especificas.

Art. 160 Os membros das comissdes serdo nomeados por portaria para o desempenho de
encargo especifico com prazo determinado.

Paragrafo Gnico. Os encargos desempenhados pelos integrantes das comissGes ndo
importardo em quaisquer dnus para o Tribunal e 0s servigos serdo executados sem prejuizo das
demais atribuicdes dos servidores, salvo disposicdo expressa na portaria de nomeagéo.

Art. 161 As competéncias das comissbes e as atribuicdes de seus membros seréo
estabelecidas em norma prépria.

Art. 162 Este Regulamento podera ser alterado, no todo ou em parte, mediante proposta
de qualquer dos Desembargadores Federais do Trabalho deste Tribunal, observadas as
disposicOes legais e regimentais.

Art. 163 As diversas unidades administrativas da Justica do Trabalho da 16% Regido
deverdo observar 0s prazos e os procedimentos constantes de atos internos da administragéo, que
regulamentem a legislacdo ordinéria, no que diz respeito a direitos e obrigacdes dos servidores
pertencentes ao Quadro Permanente de Pessoal, bem como no que se refere aos pedidos de
material de expediente e permanente.

Art. 164 Para a execucdo de atividades ou servigos eminentemente técnicos poderdo ser
utilizados contratos ou convénios com empresas, entidades ou profissionais especializados.

Art. 165 Os casos omissos serdo resolvidos pelo presidente do Tribunal, ad referendum do
Tribunal Pleno.

Art. 166 O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposicoes em contrério.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO,
Sao Luis, de de 2019

75



