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APRESENTAGAO

O Manual de Organizacao do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, em sua 52 edi¢ao, foi
alterado pela Secretaria-Geral da Presidéncia, com a participacdo das Unidades, e devidamente
aprovado pelo Desembargador Presidente, eleito para o biénio administrativo 2021/2023.

A atual verséao foi elaborada em razao das alteragbes advindas da Resolu¢ao Administrativa n°® 73,
publicada no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho no dia 20 de julho de 2022, que atualizou a
estrutura organizacional e administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Trata-se, nos termos do §1° do Art. 102 do Regulamento Geral, de documento de referéncia
obrigatdria para o desenvolvimento das atividades do Regional.

Tem por objetivo estabelecer a estrutura e as atividades das secretarias, coordenadorias, divisdes,
assessorias, nucleos, segdes e assistentes do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regiéo.

CONCEITOS

SECRETARIAS sao unidades organizacionais de nivel estratégico, responsaveis por decisdes
estratégicas e pelo planejamento, organizagao, coordenacao, auditoria ou controle e comando das
atividades das unidades que lhes sao subordinadas. Podem fazer parte da sua estrutura
coordenadorias, servigos e nucleos. Seus titulares serao retribuidos com CJ-4 ou CJ-3.

COORDENADORIAS sao unidades organizacionais de nivel tatico, subordinadas as secretarias,
responsaveis pelo desdobramento da estratégia, por decisdes técnicas com elevado grau de
responsabilidade, complexidade e conhecimento, pelo planejamento, organizagado, coordenacao,
controle e comando das unidades que Ihes sao subordinadas. Seus titulares serao retribuidos com
CJ-2.

DIVISOES s3o unidades organizacionais de nivel tatico, subordinadas as secretarias,
responsaveis pelo desdobramento da estratégia, por decisbes técnicas e pelo planejamento,
organizag¢ao, coordenagao, controle e comando das unidades que lhes s&o subordinadas. Seus
titulares serao retribuidos com CJ-1.

NUCLEOS sao unidades organizacionais de nivel operacional, subordinadas as secretarias,
responsaveis pelos processos de trabalho, atividades de rotina e gerenciamento de atividades
técnicas de elevado grau de conhecimento. Seus titulares serao retribuidos com FC-6.

SEGOES s3o unidades organizacionais de nivel operacional, subordinadas as coordenadorias ou
servicos, responsaveis pelo gerenciamento dos processos de trabalho e atividades de rotina. Seus
titulares serao retribuidos com FC-5.

ASSESSORIAS s3o unidades de nivel de assessoramento, subordinadas as secretarias,
responsaveis em auxiliar os superiores hierarquicos, esclarecendo as questdes relacionadas a
sua area de atuacao. Seus titulares serao retribuidos com CJ-3, CJ-2 ou CJ-1.

ASSISTENTES sao servidores ocupantes de fungbes comissionadas, com niveis variando de 01
até 06, subordinados ou vinculados as secretarias, divisbes, nucleos ou secgbes, que
desempenham um conjunto de atribuicdes especificas com o objetivo de auxiliar os superiores
hierarquicos nas atividades inerentes a sua unidade.
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido é composto pela seguinte estrutura
administrativa:

| — Presidéncia;

Il — Vice-Presidéncia;

IIl = Corregedoria Regional;

IV — Gabinetes de Desembargadores;

V — Escola Judicial;

VI- Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas;
VIl- Ouvidoria;

VIIl- Varas do Trabalho e Unidades Jurisdicionais;

IX — Diretorias dos Foruns;

X — Diretoria-Geral da Secretaria; e

XI — Secretaria-Geral Judiciaria.

1.DA PRESIDENCIA

Sao Unidades vinculadas e/ou subordinadas a Presidéncia:

. Juizo Auxiliar da Presidéncia;

. Secretaria-Geral da Presidéncia;

. Chefia de Gabinete da Presidéncia;

. Secretaria de Auditoria;

. Secretaria de Conformidade da Despesa; e
. Coordenadoria de Seguranca Institucional.

[ N N . = G
ourwN =

1.1. DO JUIZO AUXILIAR DA PRESIDENCIA — JAP
Sao atribui¢cdes do Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia:

| — prestar assisténcia ao Desembargador(a) Presidente na administragdo dos precatérios no
ambito do Tribunal, podendo presidir e homologar acordos nos respectivos processos;

Il — subscrever as informacdes a serem prestadas ao Tribunal de Justica do Estado da Paraiba
referentes as entidades incluidas no Regime Especial;

Il — fixar e divulgar os indices de atualizagdo dos precatorios;
IV — homologar os calculos de atualizagdo de precatérios; e

V — requisitar verba para pagamento dos precatérios e RPV's da esfera federal, para fins de
transferéncia para a Vara de origem.



Integram a estrutura administrativa do Juizo Auxiliar da Presidéncia:

1.1.1. Nucleo de Apoio ao Juiz Auxiliar - NAJAP; e

1.1.2. Coordenadoria de Precat6rios — CPREC.

1.1.1. Do Nucleo de Apoio ao Juiz Auxiliar — NAJAP

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de apoio ao Juiz Auxiliar da Presidéncia:

| — elaborar minutas de despachos nos processos e nos protocolos conclusos ao juiz;
Il — secretariar reunides e audiéncias convocadas pelo juiz;

Il — organizar a agenda de compromissos do juiz;

IV — zelar pela rapida tramitagao dos processos e dos protocolos conclusos ao juiz;

V — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a matérias que o juiz
proponha a Presidéncia;

VI — auxiliar o juiz na analise dos problemas relacionados ao cumprimento das metas estratégicas;
VII — monitorar a correspondéncia institucional, fisica e eletrénica, enderecada ao juiz;

VIII — expedir os oficios encaminhados pelo juiz; e

IX — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que forem determinados pelo juiz.

1.1.2. Da Coordenadoria de Precatérios — CPREC

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Precatorios:

| - coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades relativas ao regular andamento dos
precatorios judiciarios e das requisicbes de pequeno valor, com seus respectivos registros no

sistema GPREC;

Il - alimentar e publicar a lista unica de pagamento na ordem cronoldgica, por ente publico
devedor, na pagina do Tribunal na internet;

Il - realizar, sempre que entender necessario, audiéncias para tentativa de conciliagdo entre
requerentes e requeridos;

IV - executar as atividades administrativas necessarias ao regular cumprimento das decisdes e
despachos em sede de precatérios judiciarios e requisi¢cdes de pequeno valor;

V - analisar, processar, autuar e registrar no sistema eletrdbnico GPREC os precatérios e as
requisi¢des de pequeno valor recebidos das Varas do Trabalho integrantes deste Regional;

VI - requisitar aos entes publicos verba necessaria para pagamento de suas dividas, comunicando
a Vara de origem sobre a referida expedigao;

VIl - supervisionar, anualmente, as requisi¢cdes dos precatorios e, mensalmente, as requisi¢des de
pequeno valor, expedidos em face da Unido Federal, e gerir os repasses dos recursos financeiros
para pagamento dos respectivos débitos;



VIII - gerir e controlar os repasses financeiros originarios do Tribunal de Justica da Paraiba para
pagamento dos precatérios dos entes publicos que optaram ou se enquadraram no regime
especial, nos termos da Constituicdo Federal;

IX - gerir e controlar os repasses financeiros, oriundos dos bloqueados das contas do Fundo de
Participacao dos Municipios dos entes publicos que nao fizeram a opgao ou ndo se enquadram no
regime especial,

X - supervisionar as atividades de Calculos no tocante a pesquisa e manutencao do sistema de
calculo sem precatérios e requisicdo de pequeno valor, adequando-o as especificidades da
execucgao em face da Fazenda Publica;

Xl - proceder a analise e cotejo do estoque de precatdrios de cada ente devedor;

XII - sugerir, quando necessario, alteracbes ou edicdo de atos normativos, visando a
uniformizacao de procedimentos referentes a precatoérios judiciarios e requisicoes de pequeno
valor;

Xl - analisar as peticdes apresentadas pelas partes referentes a Precatério e elaborar minutas de
despacho de competéncia da Presidéncia do Tribunal e do Juizo Auxiliar de Precatorios;

XIV - submeter os precatorios ao Juizo Auxiliar de Precatorios;

XV - gerenciar, registrar e controlar os convénios firmados pela Presidéncia do Tribunal com entes
executados;

XVI - assistir o Juiz Auxiliar de Precatérios nas audiéncias de conciliagdo e pagamento de
precatorios;

XVIl — elaborar Mapa Anual de Precatérios;
XVIIl — elaborar relatério anual de atividades;

XIX — monitorar as contas bancarias dos entes publicos destinadas ao pagamento dos
precatorios;

XX — acompanhar a regularidade do cumprimento dos acordos realizados pelo Juizo Auxiliar de
Precatorios;

XXI — prestar informagdes acerca do andamento dos processos, quando solicitadas; e

XXIl — elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processos em tramitagdo, quando
solicitadas.

Integram a estrutura da Coordenadoria de Precatorios:

1.1.2.1. Nucleo de Expedicao e Pagamento de Precatérios e RPVs Federal; e

1.1.2.2. Secao de Gestado de Registros e Informacdes de Precatérios e RPVs Federal.

1.1.2.1. Do Nucleo de Expedi¢cao e Pagamento de Precatérios e RPVs Federal

Séo atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo:

| — conferir oficio requisitorio juntado nos autos do PJE, no Posto Avancado do PJE de primeiro
grau;

Il — autuar oficios de precatérios e RPVs segundo grau;



Il — minutar despachos de expedi¢des de precatorios e RPV Federal, bem como de diligéncias;

IV — no Sistema GPREC, efetuar os devidos registros de autuacao, validagdo, expedigcdo e
confecgao dos oficios requisitérios;

V — encaminhar anualmente aos entes publicos os oficios requisitérios expedidos para insergéao
nos orgamentos para pagamento dos anos subsequentes;

VI — conferir mensalmente os saldos das contas judiciais dos entes publicos devedores;
VIl — certificar a existéncia de requisitérios de precatérios com pedidos de preferéncia;

VIII — analisar os processos de precatérios para pagamento, e a remessa para o Nucleo de
Calculos para atualizacéao;

IX - proceder aos despachos de pagamentos, de acordo com os valores disponibilizados nas
contas judiciais, obedecendo a ordem cronolégica dos precatérios expedidos, por ente publico;

X — encaminhar autorizacdo de pagamento, no Sistema GPREC, as unidades judiciarias de
origem, para que se processe ao registro de pagamento no mencionado sistema e a baixa no
referido sistema;

XI — validar os registros de pagamento no sistema GPREC, efetuado pela unidade judiciaria, com
a baixa dos autos respectivos;

XII — minutar despachos de requisicdo de pequeno valor federal a Secretaria de Orgamento e
Financgas deste Tribunal;

Xl — encaminhar para as unidades judiciarias os recursos disponibilizados para pagamento dos
RPVs; e

XIV — registrar no sistema GPREC os pagamentos efetuados pelas unidades judiciarias
requisitantes das RPVs.

1.1.2.2. Da Secgéao de Gestao de Registros e Informacgdes de Precatoérios e RPVs Federal
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao:
| - conferir os registros no Sistema GPREC das expedi¢cbes de precatorios e RPVs Federal;

Il - conferir os registros no Sistema GPREC das autorizagdes de pagamentos dos precatérios e
RPVs Federal;

Ill - disponibilizar nos meios de comunicagao deste Tribunal as informagdes de precatérios e RPV
Federal;

IV - manter atualizadas as informacoes referentes aos precatérios e RPV Federa constantes no
Portal de Precatérios deste Tribunal;

V — elaborar anualmente o Mapa Anual de Precatorios;

VI — prestar as informagdes necessarias, quando da realizagdo de correicdo da Corregedoria
Geral do Tribunal Superior do Trabalho;

VIl — Inspecionar mensalmente as baixas e arquivamentos dos precatorios e RPVs; e



VIIl — enviar anualmente as informagdes de precatérios municipais e estaduais ao Tribunal de
Justica da Paraiba, dos entes publicos do regime especial de pagamento de precatorios.

1.2. DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA — SGP
Sao atribuicdes do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia:
| — prestar assessoria ao(a) Presidente no planejamento e fixacdo de diretrizes para a
administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicbes previstas em lei e no
Regimento Interno, inclusive no que concerne as funcdes de representagao oficial e social do

Tribunal;

Il — exercer a coordenacéo das unidades subordinadas a Presidéncia, a excecao do Juizo Auxiliar
da Presidéncia, quando designado(a) magistrado(a) para o exercicio de tal encargo;

Il — supervisionar e coordenar os servicos desenvolvidos pelas unidades subordinadas a
Secretaria-Geral da Presidéncia;

IV — desenvolver as atividades de apoio administrativo a execugéo das fungbes do(a)

Presidente, a excecéo dos assuntos concernentes a servidores;

V — supervisionar a elaboracao dos expedientes a serem assinados pelo(a) Desembargador(a)
Presidente;

VI- assessorar o(a) Desembargador(a) Presidente na analise e resolu¢do dos processos e
matérias juridicas e administrativas sujeitos a despacho ou deliberacéo deste;

VII - revisar a pauta dos processos administrativos a cargo do(a) Presidente;
VIII — submeter ao(a) Presidente as matérias sujeitas a deliberagdo ou despacho;
IX — cumprir e fazer cumprir as decisdes do(a) Presidente;

X — estabelecer comunicagao, por ordem do(a) Presidente, com o6rgaos e autoridades da
Administragao Publica;

Xl — recepcionar com deferéncia, acompanhado ou ndo de Desembargador ou servidor
designado, autoridades nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

XII — manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes e Tribunais, sempre
que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;

Xl — relacionar-se com as unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;

XIV — atender partes e advogados quanto a informacdes de processos da competéncia do
Presidente;

XV — zelar pela padronizagdo e pela melhoria dos fluxos e processos de trabalho inerentes a
Secretaria;

XVI - participar das reunides estratégicas do Tribunal, bem como convocar reunidées com unidades
externas a Secretaria, quando houver interesse da Presidéncia;

XVIlI — executar, em geral, os atos e medidas relacionados com a finalidade e o nivel de
assessoramento da Secretaria-Geral da Presidéncia;



XVIII - zelar para que as unidades subordinadas cumpram as recomendagdes oriundas da SAl e
dos érgéos de fiscalizacéo; e

XIX — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo(a)
Desembargador(a) Presidente do Tribunal.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia:

1.2.1. Assessoria Técnica;

1.2.2. Assessoria de Gestao Negocial das Iniciativas Nacionais;

1.2.3. Nucleo de Gestao da Pauta Administrativa e dos Normativos Internos;

1.2.3.1. Assistente Il - Apoio a Gestao da Pauta Administrativa e dos Normativos Internos;
1.2.4. Secao de Gestao de Expedientes e de Acompanhamento Processual;

1.2.4.1. Assistente IV - Apoio a Gestao de Expedientes e Acompanhamento Processual;
1.2.5. Secao de Gestado de Acessibilidade e Inclusao;

1.2.6. Assistente IV - Apoio Executivo aos Colegiados Tematicos;

1.2.7. Nucleo de Magistrados; e

1.2.7.1. Secao de Aposentados e Pensionistas de Magistrados.

1.2.1. Da Assessoria Técnica

Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Técnico(a) da Secretaria-Geral da Presidéncia:

I- exercer as atividades de assessoria, cabendo-lhe o desempenho de tarefas de apoio
administrativo e juridico especializado a Secretaria-Geral da Presidéncia;

II- supervisionar e orientar, em conjunto com o Secretario(a)-Geral da Presidéncia, as unidades
que integram a estrutura administrativa da Secretaria;

lll- supervisionar a elaboracdo dos expedientes a serem assinados pelo(a) Desembargador(a)
Presidente e reporta-los, quando necessario, ao Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

IV- manter organizado o arquivo da correspondéncia, dos despachos, dos expedientes, dos
normativos, dos votos e de documentos do interesse da Secretaria;

V- propor ag¢des para o aprimoramento dos fluxos de trabalho da Secretaria e das unidades
vinculadas a unidade central;

VI- substituir o Secretario(a)-Geral da Presidéncia em raz&o das férias regulamentares, auséncias
e demais impedimentos legais e eventuais;

VII- redigir e elaborar documentos oficiais;

VIlI- confeccionar, ao final de cada ano, minuta de ato administrativo dos feriados do exercicio
subsequente, para submissdo ao Desembargador Presidente;

IX - desenvolver pesquisas de matérias administrativa e juridica, solicitadas pelo(a)
Desembargador(a) Presidente ou pelo(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

X - elaborar minutas de oficios, decisbes, despachos, exposicoes de motivos e outros
expedientes, quando solicitado pelo(a) Desembargador(a) Presidente ou pelo(a)
Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

XI- prestar apoio técnico na avaliagdo e no controle dos processos encaminhados a Secretaria;

Xl - realizar as rotinas burocraticas da Secretaria, com atencdo ao controle de material de
expediente, ao registro de ponto dos servidores e a escala anual de férias;



XllI- examinar as minutas de atos normativos, por solicitacdo d(a) Desembargador(a) Presidente
ou do(a) Secretario(a)-Geral, ou quando confeccionadas pelo Nucleo de Gestdo da Pauta
Administrativa e dos Normativos Internos; e

XIV- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem
atribuidas.

1.2.2. Da Assessoria de Gestao Negocial das Iniciativas Nacionais
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) de Gestao de Iniciativas Nacionais:

I- controlar, acompanhar e fomentar o desenvolvimento das iniciativas nacionais executadas pelo
Tribunal, zelando pela inovacao, pela eficiéncia e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos
pelos 6rgéos superiores ou definidos no ambito interno;

Il- prestar apoio as unidades e aos gestores responsaveis pela execucao de projetos oriundos das
iniciativas nacionais;

IlI- realizar estudos e projetos de desenvolvimento das atividades de sua competéncia, bem como
minutar despachos e pareceres acerca de assuntos sob sua supervisdo, apresentando propostas
e sugestbes a Presidéncia do Tribunal, a Secretaria-Geral da Presidéncia e as unidades
executoras;

IV- fiscalizar o alinhamento das unidades executoras do projeto a estratégia e aos objetivos
definidos no Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal;

V- auxiliar a Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica na gestéo do Portfélio de Iniciativas
Nacionais;

VI- fomentar a interlocucdo e a cooperagdo com os Tribunais Regionais do Trabalho atuantes na
implementacao das iniciativas nacionais as quais o Regional tenha aderido, estimulando a gestao
participativa e a governanga colaborativa na Justica do Trabalho;

VIl - colaborar na elaboragcdo e na implementagcdo dos planos estratégicos e dos planos de
contribuicdo das unidades, para viabilizar a execugao das iniciativas nacionais; e

VIIl- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem
atribuidas.

1.2.3. Do Nucleo de Gestao da Pauta Administrativa e dos Normativos Internos

Sao atribuicoes do(a) Chefe do Nucleo:

| - analisar a pauta dos processos administrativos a cargo da Presidéncia;

Il - elaborar, sob a supervisdao do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia ou do(a) Assessor(a)
Técnico da Secretaria, as minutas de voto para o(a) Desembargador(a) Presidente nas matérias

sujeitas a apreciacéo do Tribunal Pleno;

Ill - pesquisar e elaborar os atos normativos de interesse do Tribunal, bem como redigir, quando
for o caso, exposicoes de motivos para a atualizagdo dos regramentos internos;

IV - elaborar minuta de decisdo das matérias sob a responsabilidade da Secretaria-Geral da
Presidéncia, quando encaminhadas para a apreciacéo do Nucleo;
V- elaborar e revisar os atos normativos de iniciativa do(a) Desembargador(a) Presidente;

VI - revisar os atos normativos propostos por unidades externas a Secretaria, sujeitos a
apreciagao da Presidéncia;



VIl - providenciar o envio dos normativos para publicagdo, conferindo posteriormente sua
ocorréncia;

VIII - zelar pela padronizagdo dos normativos internos, adequando-os as regras de formatagao,
padrao textual e normas de publicagdo do TRT132 Regiao; e

IX — praticar, em geral, os demais atos ou encargos de mesma natureza e grau de complexidade
que lhe sejam determinados pelo(a) Secretario(a)-Geral.

O Nucleo de Gestao da Pauta Administrativa conta ainda com (01) Assistente Ill — Apoio a Gestao
da Pauta Administrativa e dos Normativos Internos.

1.2.3.1. Assistente Ill - Apoio a Gestdo da Pauta Administrativa e dos Normativos Internos
Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il

I- elaborar minutas de votos, decisao, despacho, exposi¢cao de motivos, atos normativos, oficios e
outros documentos necessarios ao impulsionamento dos processos administrativos submetidos ao
Desembargador Presidente;

II- oferecer apoio e assisténcia no desempenho das atribuicdes inerentes a unidade; e

Il — praticar demais atos ou encargos de mesma natureza e grau de complexidade que Ihe sejam
determinados.

1.2.4. Secao de Gestdo de Expedientes e de Acompanhamento Processual
Sao atribuicbes do(a) Chefe de Secao de Gestdao de Expedientes e de Acompanhamento
Processual:

| - providenciar a recepc¢ao e a expedicao de processos administrativos, correspondéncias fisicas
e eletrdnicas externas, documentos internos e demais expedientes;

Il - protocolizar no sistema administrativo as correspondéncias oriundas do PJe CNJ, PJe Cor,
Malote Digital, e-mail institucional e outros canais de comunicagéo;

IlI- enviar documentos pelo Malote Digital, PJe CNJ, PJE Cor, e-mail institucional e outros canais
de comunicacgao;

IV- realizar a triagem dos processos administrativos e dos expedientes recebidos, bem como
encaminha-los, apds analise, as unidades internas ou externas para ciéncia ou manifestacao,
quando for o caso;

V- minutar e acompanhar a tramitacdo dos despachos referentes a assuntos de natureza
administrativa, providenciando, quando necessario, o envio desses documentos para publicacao e
a correspondente ocorréncia;

VI - controlar os prazos e fluxos do acervo processual sob sua responsabilidade;

VIl — minutar os atos normativos que envolvam matéria de sua competéncia especifica,

remetendo-os posteriormente a unidade de elaboragdo de normativos internos para revisao e
publicagéo;

VIII — redigir e elaborar documentos oficiais de sua competéncia especifica;
IX — adotar os procedimentos necessarios ao acompanhamento sistematico e atualizado das

acbes de natureza juridica-administrativa em que figura como parte o Tribunal, bem assim das
decisoes e diligéncias oriundas do CNJ, CSJT, AGU, TCU;



X~ fornecer & AGU e aos Orgaos do Poder Judiciario, quando solicitado, informagdes relativas aos
atos e procedimentos adotados no dmbito deste Tribunal, com o objetivo de oferecer subsidios de
fato e de direito a defesa da Unido em agdes judiciais;

Xl- zelar pelo cumprimento dos prazos, especialmente aqueles atribuidos ao Tribunal para
prestacao de informagbes e/ou fornecimento de subsidios;

XII - atender ao publico interno e externo, prestando as informagdes solicitadas e direcionando o
atendimento as unidades técnicas responsaveis; e

XIII — praticar os demais atos ou encargos de mesma natureza e grau de complexidade que Ihe
sejam determinados.

A Secdo de Gestdo de Expedientes e de Acompanhamento Processual conta ainda com (01)
Assistente IV — Apoio a Gestao de Expedientes e Acompanhamento Processual.

1.2.4.1 Assistente IV - Apoio a Gestao de Expedientes e Acompanhamento Processual

Sao atribuicdes do(a) Assistente IV - Apoio a Gestdo de Expedientes e Acompanhamento
Processual:

| - elaborar despachos, oficios, minutas de e/ou outros documentos oficiais, quando solicitados;

Il - atender ao publico interno e externo, prestando as informacdes solicitadas e/ou direcionando o
atendimento as unidades técnicas responsaveis;

Il - oferecer apoio e assisténcia no desempenho das atribui¢des inerentes a unidade; e

IV— praticar demais atos ou encargos de mesma natureza e grau de complexidade que lhe sejam
determinados.

1.2.5. Da Secao de Gestao de Acessibilidade e Inclusao
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Gestao de Acessibilidade e Inclusao:

| — agendar e secretariar as reuniées da Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo, bem
como acompanhar a implementagao das acgoes por ela propostas.

Il — documentar e catalogar as agodes praticadas pela administracao que fomentem o respeito aos
direitos e a dignidade das pessoas com deficiéncia;

Il — zelar pela promocdo da acessibilidade para servidores com deficiéncia, além de
jurisdicionados e auxiliares da justica;

VI — despachar com o Presidente, e com participacdo do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia,
assuntos relacionados a pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

V — acompanhar a atuagdo das unidades responsaveis pelas agdes de sensibilizacdo e
preparacao de magistrados e servidores para o atendimento as pessoas com deficiéncia;

VI — incentivar e auxiliar a Coordenadoria de Saude e a Secdo de Gestdo Socioambiental a
promover eventos sobre acessibilidade e inclusao social;

VII - zelar pela observagdo e cumprimento das regras e modelos de acessibilidade digital nos
portais do Tribunal, bem como pela alimentacdo e atualizacdo de paginas especificas no sitio



eletrénico das instituicdes voltadas ao tema acessibilidade e inclusao;

VIII - executar fielmente as atividades previstas nos arts. 23 e 24 da Resolugdo CNJ n.° 401/2021;
e

IX - realizar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade que Ihe forem atribuidas
pelo Presidente da Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo ou pelo(a)
Secretario(a)-Geral da Presidéncia.

1.2.6. Assistente IV — Apoio Executivo aos Colegiados Tematicos

Séo atribui¢cdes do (a) Assistente de Apoio Executivo aos Colegiados Tematicos:

I- manter atualizadas as informacgdes dos colegiados no sitio eletrénico da instituicao, inclusive no
que diz respeito ao conteudo e a vigéncia dos atos normativos, bem como no que concerne as

atas de reunides e as atividades realizadas;

II- dar ciéncia ao(a) coordenador(a) do colegiado e, quando houver, ao(a) vice-coordenador(a)
sobre eventual inobservancia da periodicidade de realizagcao das reunides ordinarias;

Ill- reportar ao(a) coordenador(a) do colegiado as ocorréncias que possam dificultar, direta ou
indiretamente, a realizacdo de reunides do colegiado e/ou a divulgagdo dos documentos por ele
produzidos, comunicando a Presidéncia da instituicao tais fatos no caso de omissao daquele(a);

IV- zelar pelo cumprimento célere das deliberacbes que lhe forem imputados pelo(a)
coordenador(a) do colegiado;

V- confeccionar as atas de reunido, valendo-se do auxilio de especialista integrante do colegiado,
quando necessario, bem como colher as assinaturas pertinentes;

VI- receber, organizar e registrar em pauta os assuntos a serem debatidos nas reunides;

VIl- enviar aos membros do colegiado, com a devida antecedéncia, as pautas e demais
documentos necessarios a realizagao das reunides;

VIlI- convidar os membros para reunides convocadas pelo(a) coordenador(a) ou por 1/3 (um terco)
dos membros do colegiado;

IX- providenciar os recursos fisicos e tecnoldgicos para as reunides;

X- fazer publicar as atas das reunides e demais documentos, exceto quando contiverem
informacao total ou parcialmente sigilosa, hipétese em que se publicara certidao, extrato ou cépia
com ocultagao da parte sob sigilo;

XI - monitorar o conteudo e a vigéncia dos atos normativos referentes ao colegiado;

XII - providenciar e fornecer informacdes a respeito do colegiado, quando requeridas por parte
interessada;

XIII - zelar pelo fiel cumprimento das atribuicbes estabelecidas no art. 28 da Resolugdo CSJT n.°
325/2021; e

XIV - realizar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem atribuidas.
1.2.7. Do Nucleo de Magistrados

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Magistrados:



| — instruir os processos que envolvam direitos, deveres e vantagens dos magistrados ativos e
aposentados do Tribunal, bem como tomar as providéncias complementares cabiveis;

Il — controlar o tradmite dos pedidos dos magistrados quanto a concessdo, reaprazamento e
adiamento de férias e saldos, licengcas de modo geral e demais processos administrativos dos
magistrados;

Il — controlar e confeccionar os atos atinentes aos processos de preenchimento dos cargos de
magistrado, vagos ou criados por lei, obedecendo ao critério alternado de antiguidade ou
merecimento;

IV — controlar, elaborar e propor os procedimentos destinados ao provimento, a vacancia e a
movimentacao dos magistrados, lavrando termo de posse e criando a matricula especifica,
quando for o caso;

V — informar e instruir processos de nomeacao e aposentadoria, preparando 0s seus
encaminhamentos ao Pleno deste Tribunal, ao Conselho Superior da Justica do Trabalho e ou ao
Poder Executivo;

VI — organizar e manter atualizados os arquivos que contém os assentamentos individuais dos
magistrados e seus pensionistas;

VII — elaborar minutas de despachos relacionados a matéria de sua competéncia, relativos aos
magistrados de 1° e de 2° graus;

VIII — manter atualizado quadro de distribuicdo e afastamentos dos juizes titulares e substitutos;

IX — confeccionar os atos administrativos de concessao de diarias, a exce¢ao daquelas relativas a
aperfeicoamento;

X — lavrar certiddes e expedir declaracdes aos magistrados, ativos e aposentados, e aos
pensionistas, a vista dos assentamentos funcionais;

XlI- controlar os prazos de idade-limite de permanéncia dos magistrados no servigo, comunicando
a Secretaria-Geral da Presidéncia, para efeito de aposentadoria compulsoéria;

XlI- executar atividades atinentes a concesséo e a alteragdo de aposentadoria de magistrados do
Tribunal e outros procedimentos decorrentes destas;

Xlll- executar atividades atinentes a concessdo e ao cancelamento de isengdo do imposto de
renda e de reducdo da contribuicdo previdenciaria dos magistrados aposentados e dos
pensionistas;

XIV — promover o recadastramento anual dos magistrados aposentados e dos pensionistas;

XV — elaborar, para encaminhamento a Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de
Pessoal — SEGEPE, as comunicacgbes internas que impliquem alteracdes de perda ou aquisi¢cao
de vantagens dos magistrados;

XVI- elaborar, em época prépria, os quantitativos do quadro de magistrados do Tribunal, de
acordo com as diretrizes tragadas pela lei orcamentaria em vigor;

XVII — prestar informacdes aos 6rgaos superiores acerca dos processos dos magistrados e
pensionistas, relativos as aposentadorias e pensoes;

XVIII — acompanhar a publicagado da legislagao, pareceres e atos administrativos de interesse dos



magistrados da Justica do Trabalho, bem como propor expedicdo de normas que facilitem a
aplicagao da legislagdo dos magistrados;

XIX — fornecer os dados de efetivo exercicio dos magistrados, por Unidade de lotagdo e/ou
designacéo, para SEGGEST e para os 6rgaos superiores da Justica do Trabalho por meio de
tabelas proprias;

XX— fornecer & Advocacia-Geral da Unido e aos Orgdos do Poder Judiciario, quando solicitado,
informacgoes relativas aos atos e procedimentos adotados no ambito deste Tribunal, com o objetivo
de oferecer subsidios de fato e de direito a defesa da Uniao em acoes judiciais;

XXI- cumprir todas as diligéncias e solicitacbes emanadas do Tribunal de Contas da Unido no
tocante aos magistrados ativos e aposentados e seus pensionistas, bem assim da Secretaria de
Auditoria Interna do TRT da 13% Regido, acompanhando o registro da homologacéo da
aposentadoria e pensao junto ao TCU; e

XXII - realizar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem
atribuidas.

Integra a Estrutura Administrativa do Nucleo de Magistrados a Secédo de Aposentados
e Pensionistas de Magistrados.

1.2.7.1 Secao de Aposentados e Pensionistas de Magistrados

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Aposentados e de Pensionistas de
magistrados:

| - instruir os requerimentos de aposentadoria e pensoes;

Il- preparar os atos de inatividade, apurando o tempo de servigo do requerente, com o respectivo
mapa, bem como elaborar os atos dos respectivos pensionistas;

Il - apostilar os titulos de inatividade, apurando o tempo de servigo do requerente;
IV - encaminhar a SECAUD os processos de aposentadorias e pensoes;

V - Instruir os requerimentos propostos pelos aposentados e pensionistas quando referentes as
vantagens ou obrigagbes, bem como nos processos de reversdo de aposentadoria;

VI - recadastrar, no minimo uma vez por ano, os aposentados e pensionistas, para comprovagao
de vida, residéncia e invalidez, com vistas a manutencao do beneficio;

VII - informar a SEGEPE a ocorréncia de fatos e atos, no ambito das atribuicbes da Secgéao, que
impliquem alteracgdes financeiras na situagao do inativo e do pensionista;

VIII - zelar pela legalidade das aposentadorias e pensdes, atendendo as diligéncias da SAl e
Tribunal de Contas da Uniao, mediante solicitacdo a SEGEPE, quando a matéria versar sobre o
calculo dos proventos de aposentadorias e pensoes;

IX - cadastrar os atos de aposentadorias e pensbdes no sistema disponibilizado pelo TCU, bem
como acompanhar os registros de homologacéao;

X - manter atualizado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos - SIGEP, no que concerne a
Secao; e

XI - realizar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem atribuidas.



Estao diretamente subordinadas a Secretaria-Geral da Presidéncia:

1.2.8. Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica —- SEGGEST,

1.2.9. Secretaria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao — SETIC;

1.2.10. Assessoria Juridica da Presidéncia- AJP; e

1.2.11. Assessoria de Comunicacao Social — ACS.

1.2.8. DA SECRETARIA DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA — SEGGEST

Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) de Governancga e Gestao Estratégica:

| — propor, monitorar e divulgar politicas e planos em conformidade com o Sistema de Governanca
Institucional, com a estratégia estabelecida e com as necessidades das partes interessadas;

Il — coordenar a elaboragdo, encaminhar para a aprovacdo, monitorar a execugao e promover a
revisao do Plano Estratégico Institucional (PEI), na forma da Resolugédo CSJT n° 259/2020 ou atos
normativos que a alterem,;

Il - assessorar as unidades na elaboragcado de iniciativas que contribuam para o alcance dos
objetivos estratégicos institucionais, mediante monitoramento de indicadores de desempenho e
metas estratégicas;

IV — promover a divulgacéo dos resultados alcangados com o planejamento estratégico;

V - gerenciar o portfélio de projetos estratégicos, oferecendo suporte baseado em metodologia
especifica para que, efetivamente, contribua-se para o aprimoramento do desempenho
institucional;

VI — auxiliar a Administracdo no mapeamento e otimizagao de processos;

VII — auxiliar a Administracao na gestao do planejamento estratégico com énfase na Inovacgao;

VIII — incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagcdes organizacionais;
IX — auxiliar as unidades setoriais de governanca e gestdo, especialmente as unidades
responsaveis pela gestdo de tecnologia da informagéo e comunicagao, gestdo da seguranga da
informacao e gestdo de contratacdes e obras;

X - propor a Administragcdo meios para organizar e monitorar a integracdo e o cumprimento dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e das metas da Agenda 2030 da Organizacao
das Nagdes Unidas (ONU) aos procedimentos adotados pelo Tribunal, em parceria com as demais

unidades da area administrativa, bem como acdes relacionadas a gestdo socioambiental;

XI - gerenciar a execugao das acgdes priorizadas pelo Comité-Gestor do Programa de Gestao da
Inovacgao;

XII — gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases estatisticas e de informacdes necessarias as
areas de competéncia do Tribunal,

XIII - inserir informacbes acerca da execugdo da estratégia institucional no Sistema de Gestao
Estratégica da Justica do Trabalho (Sigest) e nos sistemas eletrénicos do CNJ;

XIV - realizar estudos e elaborar relatérios com proje¢cdes de dados estatisticos atinentes ao
monitoramento da execug¢ao da estratégia, em subsidio ao processo de tomada de decisao pela
Administracao;

XV - coordenar a realizacdo de reunides técnicas com as areas de negdcio para elaborar



proposi¢cdes a serem encaminhadas a Administracdo, bem como para organizar as medidas a
serem tomadas, em cumprimento a determinacao de lei ou de 6rgédos externos competentes;

XVI - realizar, no minimo, trés Reunides de Analise da Estratégia (RAE) a cada periodo de doze
meses, com o objetivo de verificar pontos criticos e revisar objetivos, indicadores, metas e
iniciativas que compdem o PEl;

XVII — realizar, no minimo, duas Reunides de Analise da Sustentabilidade (RAS) a cada periodo
de doze meses, com o objetivo de verificar pontos criticos e revisar objetivos, indicadores, metas e
iniciativas que compdem o Plano de Logistica Sustentavel,

XVIII — coordenar os trabalhos desenvolvidos nos Foruns de Gestao Estratégica;

XIX — buscar manter o alinhamento das areas de apoio a estratégia, em especial quanto ao
orcamento, a gestdo de pessoas e a tecnologia da informag¢ao e comunicagéo;

XX - assessorar a Administracdo no desenvolvimento, implementacédo, supervisao e avaliagdo da
Politica de Gestao de Riscos, seus processos e responsabilidades;

XXI — auxiliar as unidades do Tribunal na elaboracéo e execugédo de projetos, na otimizagédo e
inovacao de processos de trabalho, na identificagado e tratamento de riscos, visando a consecugao
da estratégia e ao aprimoramento da gestéo;

XXII — promover e acompanhar a implementacdo de processos, estruturas e mecanismos
adequados a incorporagao dos principios e das diretrizes de governanga ao Tribunal;

XXIII — auxiliar nas agdes para definicdo das metas nacionais do poder judiciario;

XXIV — acompanhar junto as unidades do Tribunal o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho, produzindo
informacdes integras e relevantes para a tomada de decisao;

XXV - coordenar a compilagdo de dados e informacdes para resposta aos quesitos do Ranking da
Transparéncia do Poder Judiciario e do Prémio CNJ de Qualidade;

XXVI — supervisionar a execugao dos processos participativos na elaboragdo de metas do Poder
Judiciario;
XXVIlI — promover a constante atualizagdo do portal da gestdo estratégica, com o objetivo de

manter disponibilizadas informacdes necessarias ao gerenciamento estratégico do Tribunal;

XXVIII — prestar assessoramento a Presidéncia e, quando necessario, aos Grupos de Trabalho
por ela instituidos, mediante:

a) levantamento de dados estatisticos;

b) realizagdo de pesquisas;

c) organizacao de relatorios estatisticos/analiticos;

d) fornecimento de orientagdes relativas a governanca institucional;
e) outras medidas que a Presidéncia entenda pertinentes

XXIX — promover troca de experiéncias com outros tribunais, a fim de identificar e compartilhar
acgoes relacionadas a gestado da informagao, de forma a viabilizar sua implantagédo no Tribunal; e

XXX — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica:



1.2.8.1. Assessoria de Governanga de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao — AGTIC
1.2.8.2. Assessoria de Governanga de Segurancga da Informagédo — AGSI;

1.2.8.3. Assessoria de Governanga de Contratagoes e Obras — AGCON;

1.2.8.1. Da Assessoria de Governanga de Tecnologia da

Informagédo e Comunicagéao — AGTIC

Sao atribui¢cdes do(a) Assessor(a) de Governanga de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo —
AGTIC:

| — promover o direcionamento, a avaliagcdo e o monitoramento da gestdo da Tecnologia da
Informacao e Comunicagao no Tribunal;

Il — coordenar e monitorar o sistema de Governanca de TIC;
Il — elaborar, gerenciar e revisar os planos estratégicos, o catalogo de servicos, as politicas, os
processos e os normativos de Governanga de TIC, a excecao dos relativos a Seguranca da

Informacéao e Proteg¢do de Dados, submetendo-os aos colegiados apropriados, para manifestagao;

IV — revisar, avaliar e submeter a manifestacao dos colegiados apropriados os planos taticos de
TIC, a excecgao dos relativos a Seguranca da Informagao e Protecdo de Dados;

V — elaborar planos e monitorar-lhes a execugao para a implementacéo local dos normativos e
referenciais de Governanga de TIC estabelecidos pelos érgaos superiores;

VI — propor, executar e monitorar acdes, planos e projetos para a implementagdo e o
desenvolvimento da Governanca de TIC nos processos e areas estratégicas da instituicao, em
conformidade com boas praticas, frameworks e marcos regulatérios relacionados ao tema;

VII — realizar periodicamente pesquisas para avaliar os servicos de TIC e 0
funcionamento da SETIC,;

VIII — consolidar e monitorar periodicamente dados e indicadores relativos aos processos, servigos
e projetos de TIC, com o apoio da SETIC;

IX — monitorar a execugao pela SETIC de planos taticos e estratégicos de TIC;

X — manter atualizado portal especifico com planos, politicas, normativos, indicadores e demais
informacdes relativas a Governancga de TIC, mediante apoio da SETIC,;

XI — compor os colegiados estratégicos na area de Governanga de TIC,
secretariando-os e impulsionando-lhes a realizagao perioddica de reunides;

XII — auxiliar a alta administracao nas decisdes relativas a Governanca de TIC, com o objetivo de
alcancar melhores resultados para o Regional;

Xl — atualizar-se quanto as melhores praticas de Governanca de TIC, sobretudo em relagéo a
processos de trabalho, legislacao e regulamentos definidos localmente e pelos 6rgaos superiores;

XIV — esclarecer duvidas e prestar consultoria quanto aos processos, as politicas e aos
normativos de Governanga de TIC;

XV — elaborar relatérios e pareceres sobre o nivel de conformidade da instituicao em relagédo a
Governancga de TIC;

XVI — prestar informacdes solicitadas em auditorias, fiscalizagdes e questionamentos locais ou
oriundos dos 6rgaos de controle relativamente a Governanca de TIC, com o apoio da SETIC;



XVII — atuar de forma integrada com outras areas nos assuntos relacionados a Governancga de
TIC;

XVIII — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIX — observar as diretrizes de seguranga da informacao, governanca, projetos e processos
institucionais no desenvolvimento das atividades; e

XX — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.
1.2.8.2. Da Assessoria de Governanga de Seguranga da Informagédo — AGSI
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) de Governanga de Seguranga da Informagéao — AGSI:

| — promover o direcionamento, a avaliagdo e o monitoramento da gestdo da Seguranca da
Informacgéao e da Prote¢do de Dados Pessoais no Tribunal;

Il — coordenar o Sistema de Gestdo de Seguranga da Informagdo — SGSI no que concerne a
gestdo da Seguranca da Informacdo para ativos de TIC (Seguranca Cibernética), pessoas
(Seguranga da Informacdao em Recursos Humanos), contratos e documentos (Seguranca da
Informagdo Documental), dados pessoais (Privacidade e Protegdo de Dados Pessoais) e demais
processos e areas estratégicas da instituicao;

Il — elaborar, gerenciar e revisar os processos, as politicas, os normativos e os protocolos de
Seguranga da Informagéo e de Protecdo de Dados Pessoais do Tribunal, submetendo-os aos
colegiados apropriados para manifestacao;

IV — elaborar planos e monitorar-lhes a execugao para a implementacao local dos normativos e
referenciais estabelecidos pelos érgaos superiores;

V — propor, executar e monitorar acdes, planos e projetos para a implementagdo e o
desenvolvimento da Seguranca da Informacao e da Protecdo de Dados Pessoais nos processos e
areas estratégicas da instituicdo, em conformidade com boas praticas, frameworks e marcos
regulatorios relacionados ao tema;

VI — consolidar e monitorar periodicamente dados e indicadores relativos a Seguranca da
Informacéao e a Prote¢cao de Dados Pessoais, com o apoio da SETIC e demais areas envolvidas;

VII — manter atualizado portal especifico com planos, politicas, normativos, indicadores e demais
informacdes relativas a Seguranca da Informacdo e a Prote¢cdo de Dados Pessoais, mediante
apoio da SETIC;

VIII — compor os colegiados estratégicos nas areas de Seguranca da Informacéao e de Protecao de
Dados Pessoais, secretariando-os e impulsionando-lhes a realizacao periddica de reunioes;

IX — auxiliar a alta administracao nas decisoes relativas a Seguranca da Informacgao e a Protecao
de Dados Pessoais, com o objetivo de alcangar melhores resultados para o Regional;

X — atualizar-se quanto as melhores praticas de Seguranga da Informacéo e Protecdo de Dados
Pessoais, sobretudo em relacdo a processos de trabalho, legislacédo e regulamentos definidos
localmente e pelos 6rgaos superiores;

XI — esclarecer duvidas e prestar consultoria quanto aos processos, as politicas e aos normativos
de Segurancga da Informacao e Protecédo de Dados Pessoais;

XII — assessorar o Controlador e o Encarregado pelo tratamento de dados pessoais na instituicao;



Xl — elaborar relatérios e pareceres sobre o nivel de conformidade da instituicdo em relacéo a
Seguranca da Informacéo e a Protecdo de Dados Pessoais;

XIV — prestar informagdes solicitadas em auditorias e questionarios locais e dos 6érgéos de
controle, relacionadas a gestdo da Seguranca da Informacgéo e da Protecao de Dados Pessoais,
com apoio da SETIC e demais areas envolvidas;

XV — atuar de forma integrada com outras areas nos assuntos relacionados a gestao da
Seguranca da Informacao e da Protecédo de Dados Pessoais;

XVI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;

XVIl — observar as diretrizes de Seguranca da Informacdo, Protecdao de Dados Pessoais,
governancga, projetos e processos institucionais no desenvolvimento das atividades; e

XVIII — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.
1.2.8.3. Da Assessoria de Governanga de Contratagbes e Obras — AGCON
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) de Governanga de Contratagdes e Obras — AGCON:

| — promover o direcionamento, a avaliagdo e o monitoramento da gestdo de contratacbes do
Tribunal, observando as diretrizes e as determinagdes estabelecidas pela Politica de Governanca
das Contratacoes;

Il — implementar mecanismos de avaliag&o, diregcdo e monitoramento dos processos de aquisigdes
e contratagdes, valendo-se das unidades internas especializadas deste Regional, inclusive
daquelas que gerenciam os riscos e os controles internos, com o intuito de alcancgar os objetivos
estabelecidos no art. 11 da Lei 14.133/2022;

Il — planejar, coordenar e acompanhar as etapas do macroprocesso de contrata¢cdes, com o apoio
das unidades responsaveis, verificando a forma mais adequada de concretizar e observar os
preceitos e as determinacdes contidas na Politica de Governancga das Contratacdes;

IV — implementar instrumentos e mecanismos de suporte aos gestores responsaveis pelas etapas
do macroprocesso das contratagdes, na execugao das atividades a eles atribuidas;

V — auxiliar a Administracdo nas tomadas de decisbes relativas aos Pano Anual de Aquisi¢oes e
Contratagbes — PAAC e ao Plano de Obras do Regional, com o objetivo de alcangar melhores
resultados para o Tribunal, sendo responsavel por planejar, dirigir e controlar a execugao das
atividades relacionadas aos planos;

VI — propor, executar € monitorar, com apoio das areas tematicas correlatas, instrumentos e
mecanismos que garantam o alinhamento das aquisicdes e contratagées ao Plano Estratégico
Institucional, ao Plano de Logistica Sustentavel e demais planos diretores do Tribunal;

VII — monitorar os riscos que possam impactar negativamente no alcance dos objetivos definidos
pela organizacgao para as contratacgoes;

VIII — promover a eficiéncia, a efetividade e a eficacia das contratagdes realizadas pelo Tribunal;

IX — definir mecanismos a serem adotados pela Alta Administragcdo para acompanhamento do
desempenho da gestéo das aquisi¢oes;

X — propor modelagem de processos de contratacdo, observados os normativos vigentes e as
boas praticas;



XI — zelar pela promogdo de um ambiente integro e confiavel para as contratacdes e pela
transparéncia dos resultados alcancados na area de aquisicoes e de Contratos;

XII — preparar relatérios periédicos para auxiliar ao Comité de Governanga das Contratagdes na
tomada de decisoes;

XllI- atuar em conjunto com a Secretaria de Orgamento e Finangas para a adequacao do PAAC e
do Plano de Obras a PLOA e ao Orgamento;

XIV- auxiliar os setores envolvidos na definicao do Plano de Obras, supervisionando o respectivo
cumprimento;

XV- analisar, controlar e assegurar as ag¢des necessarias para otimizacdo dos indicadores de
governanga e gestdo das contratagdes; e

XVI- praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Estéo diretamente subordinadas a Secretaria de Governanga e Gestéo Estratégica:
1.2.8.4. Coordenadoria de Planejamento Estratégico — COPLAN;

1.2.8.5. Divisao de Estatistica- DESTAT;

1.2.8.5.1. Secao de Inteligéncia de Dados; e

1.2.8.6. Divisao de Inovagao — DINOV.

1.2.8.4. Da Coordenadoria de Planejamento Estratégico — COPLAN

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Planejamento Estratégico — COPLAN:

| — coordenar a elaboracgéo e atualizagéo periddica do Plano Estratégico do Tribunal e monitorar
sua execucgao;

Il — orientar o desdobramento da estratégia no &mbito do Tribunal,

Il — monitorar as ag¢des de contribuicdo implementadas pelas respectivas unidades, quando do
desdobramento da estratégia;

IV - auxiliar nas agdes para garantir a visao integrada do plano estratégico;
V - realizar a comunicagao interna e externa em assuntos relacionados a estratégia do Tribunal,

VI - prestar informacdes demandadas pelos Orgdos Superiores em assuntos relacionados ao
acompanhamento e execugao da estratégia;

VII — preparar e participar da Reunido de Analise Estratégica, adotando as medidas necessarias
para atender as suas deliberagdes;

VIlI- participar da gestdo dos dados necessarios a atender as exigéncias do CNJ no Prémio de
Qualidade;

IX— conduzir a execugdo dos processos participativos na elaboracdo das metas do Poder
Judiciario;

X — alimentar as informacgdes relativas ao Tribunal no Sistema de Gestédo Estratégica da Justi¢ca do
Trabalho;

XI — promover a cultura de gestao de projetos no Tribunal e promover sua melhoria continua;



XII — acompanhar os projetos estratégicos registrados para a afericdo dos resultados, solicitando,
sempre que necessario, informacoes aos respectivos gerentes;

XIII - acompanhar os resultados dos projetos estratégicos e dar publicidade a sua execugéo;
XIV — acompanhar a consecugdo dos objetivos de gerenciamento de processos, por meio da
melhoria e inovagéo das rotinas de trabalho de forma sustentavel, tornando esta atividade parte

do cotidiano das tarefas e da cultura do Tribunal;

XV — acompanhar gestdao de riscos nos assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos
aqueles associados a Missao, a Visao e ao alcance dos objetivos da organizacgéo;

XVI - propor a adocédo de instrumentos de melhoria continua e a cultura de trabalho por
resultados;

XVII — consolidar os resultados dos projetos e reportar a Administragdo a execugao do portfoélio;

XVIII — manter atualizadas as informagdes da pagina de planejamento, projetos, processos e
riscos na aba especifica de Governanca e Gestao Estratégia do portal do Tribunal na internet.

XIV - executar e acompanhar as agdes de responsabilidade socioambiental; e

XX- executar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pela Secretaria de Governanga e Gestao
Estratégica.

Integram a estrutura administrativa da Coordenacao de Planejamento Estratégico:
1.2.8.4.1. Secao de Projetos;

1.2.8.4.1.1 Assistente Il;

1.2.8.4.2. Secéao de Processos;

1.2.8.4.3. Secao de Gestdo Socioambiental; e

1.2.8.4.4. Secao de Gestao de Riscos e integridade.

1.2.8.4.1. Da Secao de Projetos

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Secgéo de Projetos:

| — participar da formulagéo dos planos de gestao do Tribunal;

Il — assessorar a Administracdo em relagdo aos projetos estratégicos existentes e em
desenvolvimento;

Il = melhorar, acompanhar e consolidar as informagdes sobre o desempenho dos projetos
estratégicos do Tribunal;

IV — participar de reunides da Administragdo com os gestores de projetos e demais partes
interessadas no trabalho;

V — prestar auxilio técnico as unidades e aos gestores de projetos;

VI — orientar na elaboragdo de documentos necessarios a formalizacdo do projeto (roteiros, atas,
termos de abertura, planos, relatérios de situagédo e de encerramento);

VII — participar das avaliagdes de desempenho do planejamento estratégico doTribunal;

VIII — zelar pela padronizacao e regulamentacao da gestdo de projetos no Tribunal;



IX — auxiliar na escolha de ferramentas e atualizagdo dos sistemas corporativos que sejam
impactados com a gestao de projetos;

X — propor e apoiar treinamentos relativos a metodologia, a formagao e a certificacao de gestores
de projetos;

XI — realizar intercambio e benchmarking com organizagdes privadas e publicas de sucesso na
area de gestao de projetos;

XII - realizar a divulgagao do projeto, de seus resultados, produtos e/ou servigos; e
XIII — executar outras tarefas que |he forem atribuidas dentro de sua area de atuagao.
1.2.8.4.1.1 Assistente Il

Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| — auxiliar o Secretario no exercicio de suas atribuicdes;

Il — assessorar a Administragdo em relacdo aos projetos estratégicos existentes e em
desenvolvimento;

Il — acompanhar e consolidar as informagdes sobre o desempenho dos projetos estratégicos do
Tribunal,

IV — manter alimentado o sistema de gestdo de projetos do Tribunal; e

V — produzir mapa de acompanhamento de gestao de projetos estratégicos.
1.2.8.4.2. Da Secéao de Processos

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Processos:

| — preservar a metodologia de gerenciamento de processos (padroes, regras, medidas de
desempenho, etc);

Il — zelar pela guarda dos registros, documentagdes e avaliagdo de melhores praticas no ambito
de sua atuacgao;

Il — integrar os multiplos processos, consolidando suas informagdes, bem como promover a
interacao entre os gestores de processos;

IV — promover a consecugdo dos objetivos de gerenciamento de processos, por meio da melhoria
e inovagao das rotinas de trabalho de forma sustentavel, tornando esta atividade parte do
cotidiano das tarefas e da cultura do Tribunal;

V — apoiar os gestores de processos no acompanhamento e avaliagao dos processos;

VI — promover a interlocugao entre os gestores de processos e a administragao do Tribunal,

VII — promover a utilizagado das ferramentas de gerenciamento de processos, contribuindo para
sua divulgacao e para a capacitacdo de usuarios;

VIII — zelar pela padronizacao e regulamentagao do gerenciamento de processos, assegurando a
correta aplicacdo da metodologia estabelecida pela Assessoria de Gestdo Estratégica e pelo
Nucleo de Processos;



IX — prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores de processo em todas as fases de
melhoria e inovacgao, inclusive no que se refere a ferramenta para mapeamento e modelagem,
metodologia, notificagcdo, construcdo de regulamentos e manuais operacionais, definicdo de
indicadores para gerenciamento de desempenho, definicdo de metas e o que mais for necessario;

X — apurar os indicadores relacionados as atividades do Nucleo de Processos e alimentar os
sistemas de gestao estratégica; e

XI — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.
1.2.8.4.3. Da Secéao de Gestao Socioambiental

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Gestdo Socioambiental:

| — executar e acompanhar as agdes de responsabilidade socioambiental;

Il — realizar o monitoramento, a mensuracgao e a sistematizagao dos indicadores de resultados das
acoes de gestdo socioambiental,

Il — orientar sobre a substituicdo dos insumos e dos materiais utilizados em servico por produtos
reciclaveis e que acarretem menos danos ao meio ambiente;

IV — o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;
V — o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;
V| — auxiliar as atividades da Comissdao Permanente de Gestdo Ambiental;

VIl — a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio ambiente com a adequada
gestao dos residuos gerados;

VIl — promover a conscientizacdo sobre a questdo ambiental e a qualidade de vida no ambiente
de trabalho;

IX — a sensibilizagdo e capacitacdo do corpo funcional, forca de trabalho auxiliar e de outras
partes interessadas; e

X — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacéo.
1.2.8.4.4. Da Sec¢ao de Gestao de Riscos e integridade
Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Secéo de Gestéo de Riscos:

| - desenvolver gestao de riscos nos assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos aqueles
associados a miss&o, a visao e ao alcance dos objetivos da organizagéo;

Il - desenvolver, implementar, manter e melhorar a metodologia para mensuracao e Gestao dos
Riscos no ambito do Tribunal;

Il - gerir e executar o processo de Gestao de Riscos no Tribunal;
IV - acompanhar a execucéo dos planos de acao para Gestao de Riscos;
V - subsidiar o Comité de Riscos com informacgdes pertinentes a estrutura de Gestao de Riscos;

VI - fornecer consultoria interna em Gestao de Riscos;



VII - disseminar cultura voltada para identificagao e tratamento de riscos;

VIII - promover a utilizagdo das ferramentas de gerenciamento de riscos, contribuindo para sua
divulgagao e para a capacitagao de usuarios;

IX - consolidar as perdas e os riscos informados pelos gestores por meio do Portal da AGE;

X — assessorar a administracdo na implantacéo e aperfeicoamento de controles administrativos; e
X| — executar outras atividades que |he forem atribuidas.

1.2.8.5. Da Diviséo de Estatistica — DESTAT

Séo atribuicdes do(a) Chefe da Divisdo de Estatistica:

| — coletar dados, elaborando cenarios e informagbes estatisticas do movimento processual das
unidades deste Regional;

Il — velar pela atualizacao dos registros estatisticos nos sistemas do CNJ e CSJT,
Il — manter, em meio eletrénico, o histdrico das informacgdes estatisticas processuais;

IV — fornecer dados estatisticos a instancia superior quando solicitados ou quando houver norma
que assim determine;

V — subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante analise de dados estatisticos;

VI — acompanhar as informagdes estatisticas extraidas do sistema e analisar eventuais desvios no
padrao dos dados coletados;

VII — contatar os gestores das unidades onde for detectado desvio no padrdao dos dados
coletados, a fim de alerta-los acerca do fato e orienta-los na identificacao das possiveis causas,
para que o problema seja solucionado;

VIII — alertar o desembargador corregedor sobre a ocorréncia de desvios no padrdo dos dados
coletados referentes a determinada unidade, quando ocorridos reiteradamente;

IX — encaminhar ao Conselho Nacional de Justica — CNJ e ao Conselho Superior da Justica do
Trabalho — CSJT, quando solicitado e com o conhecimento prévio do desembargador presidente
elou corregedor, informacdes e dados gerenciais e estatisticos do Tribunal;

X — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao; e

XI — Auxiliar a administragdo na gestdo da Rede de Pesquisas Judiciarias (RPJ) e na
regulamentacao da gestado de dados, estatistica e producéo de pesquisas judiciarias no ambito do

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Integra a estrutura administrativa da Divisdo de Estatistica a Seg¢ao de Inteligéncia de Dados e 01
Assistente V.

1.2.8.5.1. Da Secao de Inteligéncia de Dados
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Inteligéncia de Dados:

| — analisar, validar e estruturar os dados provenientes de fontes diversas e relacionados aos
assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos aqueles associados a missdo, a visdo, aos



objetivos da organizacao, metas nacionais e outros que surgirem, objetivando permitir as demais
unidades correlaciona-las, uma gestéo voltada a estratégia institucional;

Il — produzir relatérios e painéis solicitados por outras unidades a respeito dos sistemas de
informacao mantidos pelo TRT da 13? Regiao; e

lll - Realizar coleta e analise permanente e sistematica de dados de interesse institucional, com
énfase no eGestao e DataJud, destinados a orientar o planejamento e a execugado de agdes de
governanga.

1.2.8.5.1.2 Assistente V:

Sao atribuicdes do(a) assistente V:

| — coletar dados, elaborando cenarios e informacgbes estatisticas do movimento processual das
unidades deste Regional;

Il — subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante analise de dados;

Il — analisar, validar e estruturar os dados provenientes de fontes diversas e relacionados aos
assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos aqueles associados a missdo, a visdo, aos
objetivos da organizacao, metas nacionais e outros que surgirem, objetivando permitir as demais
unidades correlaciona-las, uma gestao voltada a estratégia institucional;

IV — produzir relatérios e painéis de Bl's solicitados por outras unidades dentro e fora da
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica a respeito dos sistemas de informagao mantidos
pelo TRT da 132 Regiéo;

V - realizar o monitoramento, a mensuracgao e a sistematizagao dos indicadores de resultados das
acdes de gestdo socioambiental;

VI — auxiliar as atividades da Secao de Gestao Socioambiental;

VIl — assessorar o Secretaria em relagcdo aos projetos estratégicos existentes e em
desenvolvimento;

VIIl — apoiar os gestores de processos no acompanhamento e avaliagdo dos processos; e

IX - acompanhar a execugao dos planos de acéo para Gestao de Riscos.

1.2.8.6. Da Divisado de Inovacado — DINOV

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Diviséo de Inovagao:

| - coordenar a execugao das agbes priorizadas pelo Comité Gestor do Programa de Gestao da
Inovacdo, assim como apresentar a este comité os resultados provenientes das acgbes de
inovagao;

Il - coordenar o Laboratério de Inovagcao do Tribunal, incluindo a atuacdo dos laboratoristas e
eventuais equipes alocadas em solugdes incubadas ou projetos resultantes de iniciativas da

inovacéo, orientando sua atuacgao;

lIl - coordenar, em conjunto com a ACS e a EJUD, a realizagdo de eventos relacionados ao tema
da inovacéao no 6rgao;

IV - realizar oficinas e outras modalidades de ac¢bes visando o engajamento e a participagéo
multidisciplinar na gestao da inovacéo;



V - atuar como incubadora de solug¢des para os desafios de negécio alinhados a estratégia do
Tribunal, visando o desenvolvimento de protétipos e provas de conceito, para futura evolugao por
outras unidades ou por meio de contratagdes e convénios especificos;

VI - promover o ecossistema de inovacao local e regional, buscando firmar eventuais convénios
com instituicdes publicas e privadas;

VII - atuar como fiscal técnico dos contratos e convénios relacionados com a atuacdo do
laboratério de inovagéo, em especial nas iniciativas que promovam inovagao aberta;

VIII - assessorar o planejamento estratégico do Tribunal com vias ao alinhamento entre a
estratégia e a inovagao, promovendo politicas de estratégia agil;

IX - apoiar a instituicdo de metodologias para desdobramento estratégico em objetivos e
resultados-chave, em alinhamento com praticas ageis de inovagao e estratégia;

X - apoiar o cumprimento de planos e objetivos de instancias superiores, em especial os Objetivos
de Desenvolvimento Sustentavel, através das iniciativas de inovagao;

Xl - apoiar a implantacdo de praticas ageis e outras metodologias de gestdo que promovam a
eficacia do ecossistema de inovagéao, incluindo inovagao nos processos de trabalho e gestao, nos
mecanismos de jornada de trabalho, mensuracao de produtividade e correlatas;

Xl — elaborar especificagdes para os servigcos e produtos relacionados a sua area,;

Xl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;

XIV - definir os processos correlatos a sua area de atuagao;

XV — observar os padrbes e as regras de segurancga, governanga, projetos e processos definidos
pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XVI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9. DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO — SETIC

Séo atribuicdes do(a) Secretario(a) da Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo:

| — prover, com eficiéncia, os recursos e servigos de TIC necessarios a realizagdo das atividades
institucionais do Tribunal, observando estritamente as prioridades, diretrizes e determinacdes
estabelecidas pela Politica de Governanca e Gestéo de TIC (PGTIC), Politica de Seguranga da

Informagéo e Comunicacgao (POSIC), Plano Diretor de TIC (PDTIC) e demais planos associados;

Il — executar os planos estratégicos e taticos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao,
formulando objetivos de curto, médio e longo prazos, bem como as respectivas metas;

Il — gerenciar e executar os planos estabelecidos para execugéo pela Secretaria;

IV — prestar apoio e suporte ao processo de informatizagao, fomentando a integracao tecnoldgica
de todo o Tribunal;

V — avaliar, selecionar, instalar e manter equipamentos, programas e materiais de informatica e
comunicacgao de voz e dados;

VI — desenvolver sistemas computadorizados de informagdes juridicas e administrativas, zelando



pelo estabelecimento e cumprimento de padrées de software, metodologia e conectividade entre
usuarios das areas juridica e administrativa;

VII — armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos do Tribunal, garantindo integridade,
disponibilidade, confiabilidade, seguranga, acesso e manutengao;

VIl — prover a conexao das redes locais do Tribunal com a rede corporativa e suas ligagdes com a
internet, viabilizando a completa integracéo de informagoes;

IX — implementar, ajustar e administrar o banco de dados;

X —realizar atendimento aos usuarios de TIC;

XI — realizar atividades de prospecgao tecnoldgica, buscando solugbes inovadoras que possam
ser aplicadas em beneficio de todo o Tribunal, incentivando agdes dessa

natureza;

Xl — acompanhar os acordos de niveis de servico e efetuar medidas necessarias para corregdes
de eventuais desvios;

Xl — promover a exceléncia operacional de TIC, o desenvolvimento gerencial e a adogao de
instrumentos de acompanhamento de resultados, bem como fomentar e avaliar a melhoria
relacionada aos processos da SETIC;

XIV — promover a gestao eficiente e eficaz dos recursos orgamentarios destinados a aquisigéo e a
contratacdo de equipamentos, softwares e servicos de apoio necessarios ao provimento das
solucdes de TIC;

XV — observar os padrbes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de
tecnologia da informagao e comunicacao definidos pelo Tribunal, no

desenvolvimento das atividades; e

XVI — prestar apoio as demais unidades do Regional, na sua area de competéncia.

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo conta com (01) Assistente V —
Assistente Geral de Secretaria.

1.2.9.1. Assistente V — Assistente Geral de Secretaria
1.2.9.1. Assistente V — Assistente Geral de Secretaria

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:

| — coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor e os chefes de nucleo nas
pesquisas de matérias administrativas e juridicas pertinentes a secretaria;

Il — controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;
IIl — elaborar e gerenciar a escala anual de férias;

IV — secretariar as reunides do Comité Gestor de TIC, bem como outras reunides convocadas pelo
diretor;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagbes de interesse da
unidade;

VI — elaborar minutas de documentos de oficializagdo de demandas (DOD) referentes as
capacitagdes de TIC;



VII — receber e arquivar documentos, mantendo organizada a documentacao externa recebida,
devendo ela ser protocolizada quando houver a necessidade de formalizacao para tramitacao e
acompanhamento;

VIII — prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos administrativos, e fornecer os
dados para instrugdo dos processos de responsabilidade da unidade;

IX — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar a produtividade dos
trabalhos administrativos de modo eficaz;

X — elaborar despachos e outros documentos para submissao ao diretor;

XI — elaborar pedidos de diarias para viagens previamente autorizadas pela autoridade
competente;

XII — auxiliar o diretor e os chefes de nlicleo em tarefas burocraticas e relatérios administrativos;
XIII — gerenciar a fila de chamados eletrénicos da diretoria e dar os devidos encaminhamentos;
XIV — gerenciar os bens da carga patrimonial da Secretaria;

XV — executar os demais atos e atribuicbes que |he forem determinados pelo Diretor,
especialmente no que tange a respectiva assessoria;

XVI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;

XVIl — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XVIII — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

Estao diretamente subordinadas a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo:
1.2.9.2. Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagéo - CITIC;
1.2.9.3. Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentacao de Sistemas — CDSS;

1.2.9.4. Divisao de Atendimento ao Usuario — DAU,;

1.2.9.5. Divisao de Sistemas Nacionais - DSN; e

1.2.9.6. Divisao de Gestao de Tecnologia da Informacao e Comunicagao — DGTIC.

1.2.9.2. Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao — CITIC

Sao atribuigbes do(a) Coordenador(a) de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao:

| — administrar os recursos computacionais centralizados requeridos pelas aplicagbes corporativas
do Tribunal e aplicagbes nacionais da Justica do Trabalho;

Il — executar os procedimentos necessarios a manutencgao da infraestrutura fisica de comunicacao
de dados;

IIl — avaliar, periodicamente, as condi¢des de utilizacdo e seguranga dos recursos de TIC;
IV — administrar:

a) a infraestrutura fisica e logica do datacenter e da rede de computadores do Tribunal,



b) os sistemas operacionais dos servidores de rede;
c) a base de dados de usuarios;
d) os bancos de dados que suportam os sistemas do Tribunal;

€) os ambientes dos servidores de aplicacdo que suportam os sistemas do Tribunal; e
f) os demais servigos afetos a sua area de competéncia.

V — monitorar o desempenho do trafego de rede, com vistas ao planejamento do seu crescimento
e a utilizacao equilibrada;

VI — avaliar a viabilidade da implantacao de novas solucdes na infraestrutura de TIC;

VIl — controlar as licengas e versdes de sistemas operacionais, de gerenciadores de banco de
dados e de outros aplicativos instalados nos servidores, bem como preservar suas midias;

VIII — analisar e propor, quando solicitado, especificagbes técnicas de equipamentos, materiais e
outros recursos de TIC, com vistas a sua aquisicao;

IX — elaborar projetos e especificagcdes técnicas para processos licitatorios afetos a sua area;

X — acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padrées, metodologias, produtos e solugdes
aplicaveis a area de infraestrutura de TIC;

XI — providenciar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencgao preventiva e corretiva
dos servigos e equipamentos de infraestrutura de TIC;

Xl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos de informagdes técnicas
afetos a sua area;

Xl — administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela performance, segurancga,
integracéo, analise de dados e auditoria;

XIV — executar projetos relativos a sua area de atuacao;

XV — observar os padrbes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XVI — administrar solu¢des de seguranga TIC;
XVII — planejar e executar a politica de backup do Tribunal;

XVIII - promover a gestdo da capacidade, garantindo que os recursos computacionais sejam
suficientes para atender as demandas de negdcio direcionadas para a SETIC;

XIX - prospectar novas tecnologias visando a atualizagéo, a inovagdo e a melhoria continua da
infraestrutura de TIC; e

XX — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.

A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagcao e Comunicagao conta com os
seguintes assistentes:

1.2.9.2.1. (01) Assistente V — Seguranca Cibernética;

1.2.9.2.2. (01) Assistente IV — Datacenter e Arquitetura de Hardware;

1.2.9.2.3. (01) Assistente IV — Gestdo de Sistemas Operacionais e Servicos de Rede;
1.2.9.2.4. (01) Assistente IV — Gestao de Bancos de Dados e Ambientes de Aplicacao;



1.2.9.2.5. (01) Assistente Ill — Administracdo de Bancos de Dados e Ambientes de Aplicacao; e
1.2.9.2.6. (01) Assistente Ill — Gestdo de Redes de Computadores.

1.2.9.2.1. Assistente V — Seguranca Cibernética

Séo atribuicdes do(a) Assistente V:

| — operacionalizar os normativos de Segurancga da Informagao relacionados aos ativos de TIC;

Il — implementar e gerenciar os controles de Seguranga da Informagao inerentes aos ativos de
TIC;

IIl — monitorar a utilizagdo dos ativos de TIC, mantendo seus registros de eventos;

IV — administrar solugdes de seguranca de TIC, tais como:

a) solugdes de protegao de borda e perimetro;

b) protecéo de endpoint;

c) controle de acesso a rede;

d) gestéo de analise de vulnerabilidades.

V — manter documentacgao atualizada das solugdes de seguranca de TIC;

VI — revisar aspectos técnicos das contratacdes relacionados a area da seguranga de TIC;

VII — supervisionar a execugao de copias de seguranca;

VIl — acompanhar a execucéo de testes periddicos de recuperacédo de backups, visando garantir
que as copias geradas sao confidveis para uso em caso de necessidade;

IX — definir e implantar politicas de controle de acesso a rede corporativa;

X — elaborar relatérios sobre vulnerabilidades nos ativos e itens de configuracdo de TIC e
acompanhar a corre¢cao das mesmas;

X| — apoiar a elaboracao de plano de restauracao dos Servicos de TIC;
XII - realizar analise de vulnerabilidade nos ativos e itens de configuracéo de TIC

Xlll — elaborar especificagdes técnicas para as contratagcdes de servigos e produtos relacionados a
area de seguranca de TIC;

XIV — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacdo, coordenagdo e
manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area de competéncia, assim como elaborar
laudos, relatérios e outros documentos de informacgdes técnicas;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XVI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.2.2. Assistente IV — Datacenter e Arquitetura de Hardware
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — coordenar as atividades de prospecgao tecnoldgica, selecdo de equipamentos, programas e
servigos para o aperfeicoamento da infraestrutura tecnoldgica do Tribunal;



Il — efetuar o levantamento de informagdes necessarias a selecéo e definicdo de equipamentos,
programas e tecnologias, entre as opg¢des disponiveis no mercado;

Il — testar e avaliar equipamentos e solugdes de infraestrutura de TIC disponiveis no mercado e
propor sua utilizacdo com vistas a modernizagcdo tecnolégica, ao aperfeicoamento dos
procedimentos e ao aumento da capacidade computacional instalada no Tribunal;

IV — homologar, com base em testes laboratoriais, equipamentos e solugdes de infraestrutura de
TIC, habilitando-os a participar de processos licitatérios do Tribunal;

V — elaborar a especificacdo técnica para as licitacbes de equipamentos e solucbes de
infraestrutura de TIC, de acordo com as caracteristicas estipuladas nos projetos e planos de acéo;

VI — acompanhar os processos licitatorios de equipamentos e solugdes de infraestrutura de TIC,
sempre que solicitado, assessoria técnica, com elaboracao de relatérios, a Comissdo Permanente
de Licitagdo do Tribunal;

VII — definir modelos e versdes dos equipamentos de infraestrutura de TIC, dimensionando-os de
acordo com a carga de trabalho prevista e os recursos técnicos e humanos existentes;

VIl — acompanhar manutencgdes preventivas e corretivas realizadas no datacenter do Tribunal;

IX — Manter documentacao atualizada da infraestrutura fisica e l6gica do ambiente do datacenter;
X — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacédo e
manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area de competéncia, assim como elaborar

laudos, relatorios e outros documentos de informagdes técnicas;

XI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

Xl — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.2.3. Assistente IV — Gestao de Sistemas Operacionais e Servigos de Rede

Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — avaliar, homologar e propor o uso de tecnologia de hardware e software pelo Tribunal, incluindo
linguagens de programagdo, banco de dados, sistemas operacionais, sistemas utilitarios e
aplicativos e sistemas de comunicagao;

Il — efetuar o levantamento de informacdes quanto aos requisitos para instalagao:

a) dos sistemas operacionais dos equipamentos e de seus componentes;

b) dos equipamentos e programas de comunicagado de dados e de conectividade; e

¢) dos programas utilitarios e aplicativos.

Il — efetuar a instalacao, os testes, a adequacéao e a atualizacao de sistemas operacionais, uma
vez atendidos 0s recursos necessarios;

IV — criar procedimentos automatizados de instalacdo e atualizacdo de programas utilitarios e
aplicativos;

V — participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua
competéncia com vistas a modernizagao tecnoldgica e ao aperfeicoamento dos procedimentos;



VI — monitorar, utilizando-se de ferramental especifico, o desempenho dos respectivos
equipamentos, dispositivos e programas com relacdo a velocidade, tempo de resposta em
pesquisas, grau de precisao, taxa de utilizagao, integracdo e demanda por recursos;

VIl — monitorar os recursos computacionais relacionados aos servidores corporativos do Tribunal,
como servidores de arquivos, e-mails, dominio e demais sistemas corporativos, adotando os
procedimentos necessarios para sanar possiveis problemas;

VIII — detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢cdes no funcionamento de
equipamentos, dispositivos e programas;

IX — gerenciar os recursos de hardware e software da SETIC, incluindo o planejamento de
ocupacao de discos, prioridades e restricdes de acesso e procedimentos de seguranga;

X — manter atualizada a documentagcado técnica dos programas, registrando as modificagdes
efetuadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes;

XI — relacionar-se com os técnicos das empresas fornecedoras dos equipamentos, dispositivos e
programas, para a obtencao de assisténcia técnica e de informagdes necessarias a execugao das
tarefas;

Xl — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacdo, coordenacédo e
manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area de competéncia, assim como elaborar
laudos, relatorios e outros documentos de informagdes técnicas;

XIII — elaborar especificagbes técnicas para as contratagdes de servicos e produtos relacionados a
sua area;

XIV — observar os padrbes e as regras de segurancga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XV — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.2.4. Assistente IV — Gestao de Bancos de Dados e Ambientes de Aplicacéo
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:
| — prover de infraestrutura de banco de dados adequada aos sistemas de informagao do Tribunal;

Il — planejar e gerenciar o armazenamento de todas as pegas eletronicas de todos os sistemas
que utilizam banco de dados do Tribunal;

Il = promover disponibilidade, desempenho e seguranga dos sistemas de gerenciamento de
banco de dados dos servidores corporativos;

IV — elaborar projetos para criagdo e manutengao de banco de dados, incluindo modelagem fisica
e logica de dados e realizando instalacdes de sistemas de gerenciamento de banco de dados e
eventuais atualizagdes;

V — planejar operacgdes de backup do banco de dados, tanto l6gico quanto fisico, para disco e fita;

VI — planejar e coordenar migragdes de dados, de servidores e de sistemas de gerenciamento de
banco de dados;



VII — acompanhar as tendéncias de crescimento dos dados, realizando proje¢des e provendo
informacdes para estratégias de crescimento do parque tecnolégico;

VIII — monitorar e gerenciar o funcionamento diario dos sistemas de gerenciamento de banco de
dados e de servidores de bancos de dados do Tribunal, efetuando ajustes de desempenho,
antecipando eventuais problemas e identificando-os agilmente;

IX — criar estratégias de auditoria e seguranca de dados de sistemas;

X — instalar e manter bases de desenvolvimento, de monitoramento e de backup de banco de
dados;

XI — prestar suporte a desenvolvedores na camada de acesso a dados das aplicacdes, auxiliando
na criagdo de consultas, visbes e outros objetos do banco de dados;

XII — coordenar a integracao de bancos de dados locais com os de instancias superiores e de
outros 6rgaos;

Xl — planejar, criar e administrar servidores de aplicagado, incluindo suas dependéncias como
servidores web, balanceadores de carga, clusters de alta disponibilidade, entre outros;

XIV — monitorar as estruturas fisicas e légica desses servidores e suas dependéncias;
XV — planejar e criar mecanismos de segurancga para esses servidores;

XVI — apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagodes
na implantacao de novos sistemas e servidores;

XVII — analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores administrados pela Sec¢ao;
XVIII — gerenciar a manutencao dos diversos servidores de aplicagdo existentes no Tribunal;
XIX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacdo e
manutencao dos sistemas informatizados afetos a sua area de competéncia, assim como elaborar

laudos, relatérios e outros documentos de informagdes técnicas;

XX — elaborar especificacbes técnicas para as contratacdes de servigcos e produtos relacionados a
sua area;

XXI — observar os padrées e as regras de segurancga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XXIlI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.2.5. Assistente Il — Administracdo de Bancos de Dados e Ambientes de Aplicagao
Séo atribuicdes do(a) assistente IlI:
| — prover de infraestrutura de banco de dados adequada aos sistemas de informagao do Tribunal;

Il — manter o armazenamento de todas as pecas eletronicas de todos os sistemas que utilizam
banco de dados do Tribunal;

Il = promover disponibilidade, desempenho e seguranga dos sistemas de gerenciamento de
banco de dados dos servidores corporativos;



IV — elaborar projetos para criagdo e manutencéo de banco de dados, incluindo modelagem fisica
e légica de dados e realizando instalagdes de sistemas de gerenciamento de banco de dados e
eventuais atualizacgoes;

V — implementar e gerenciar operacdes de backup do banco de dados, tanto légico quanto fisico,
para disco e fita, efetuando eventuais restaurag¢des contingenciais;

VI — efetuar migragcdes de dados, de servidores e de sistemas de gerenciamento de banco de
dados;

VII — acompanhar as tendéncias de crescimento dos dados, realizando proje¢des e provendo
informacdes para estratégias de crescimento do parque tecnolégico;

VIII — monitorar e gerenciar o funcionamento diario dos sistemas de gerenciamento de banco de
dados e de servidores de bancos de dados do Tribunal, efetuando ajustes de desempenho,
antecipando eventuais problemas e identificando-os agilmente;

IX — criar estratégias de auditoria e seguranca de dados de sistemas;

X — instalar e manter bases de desenvolvimento, de monitoramento e de backup de banco de
dados;

XI — prestar suporte a desenvolvedores na camada de acesso a dados das aplicacdes, auxiliando
na criagao de consultas, visdes e outros objetos do banco de dados;

Xl — realizar a integragdo de bancos de dados locais com os de instancias superiores e de outros
orgaos;

Xl — planejar, criar e administrar servidores de aplicagado, incluindo suas dependéncias como
servidores web, balanceadores de carga, clusters de alta disponibilidade, entre outros;

XIV — monitorar as estruturas fisicas e l6gica desses servidores e suas dependéncias;
XV — implementar mecanismos de segurancga para esses servidores;

XVI — apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes
na implantacao de novos sistemas e servidores;

XVII — analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores administrados pela Sec¢ao;

XVIIl — realizar a manutencao dos diversos servidores de aplicagao existentes no Tribunal,
instalando atualizagdes e aplicando pacotes de seguranca necessarios ao seu bom
funcionamento;

XIX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacdo, coordenagdo e
manutencao dos sistemas informatizados afetos a sua area de competéncia, assim como elaborar
laudos, relatorios e outros documentos de informagdes técnicas;

XX — elaborar especificagdes técnicas para as contratacoes de servigos e produtos relacionados a
sua area;

XXI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XXIlI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.



1.2.9.2.6. Assistente Il — Gestdo de Redes de Computadores
Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — administrar as redes de informatica do Tribunal, com especial prioridade a manutencao da rede
corporativa;

Il — planejar, propor, acompanhar e executar a politica de seguranga das redes de informatica do
Tribunal, com especial énfase no backbone e suas portas de entrada e saida para as redes
externas, notificando os responsaveis setoriais, sempre que houver riscos para seguranga e
integridade dos dados institucionais;

Il — oferecer suporte técnico aos usuarios do Tribunal, no uso das redes locais, corporativas e
mundiais de interesse da instituicao;

IV — instalar, configurar e monitorar equipamentos de comunicacdo de dados e integracao de
redes;

V — propor padrdes, normas, procedimentos, protocolos e sistemas de seguranca de redes;

VI — registrar as ocorréncias relativas ao funcionamento e a utilizagdo da rede e tomar as medidas
adequadas para a solucao de eventuais problemas;

VII — implementar rotinas para monitoracdo e detecgdo de acessos ilicitos as redes locais e
corporativas;
VIII — efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica, projetos e planos de agdo para a

expansao das redes locais e remotas;

IX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacdo e
manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area de competéncia, assim como elaborar
laudos, relatérios e outros documentos de informagdes técnicas;

X — elaborar especificagdes técnicas para as contratacoes de servicos e produtos relacionados a
sua area,;

XI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XII — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.3. Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentacao de Sistemas — CDSS

Sao atribui¢cdes do(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento e Sustentacao de Sistemas:

| — planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a analise,
desenvolvimento, homologagéo, implantacdo, documentagdo, treinamento e manutencao dos

sistemas de informacao e do sitio do Tribunal;

Il — avaliar as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando requisitos e
apresentando solugdes de automacéo, analisando a viabilidade da execucgao;

Il — efetuar analise dos sistemas a serem desenvolvidos e confeccionar manuais de usuario;

IV — projetar, implantar e gerenciar as bases de dados dos sistemas de informacgao desenvolvidos;



V — realizar manutencéao corretiva e preventiva, bem como programar novas funcionalidades para
os sistemas desenvolvidos;

VI — oferecer suporte e treinamento aos servidores da SETIC e demais unidades nos sistemas de
informacao implantados;

VII — manter repositério de codigos-fonte, controle de versdes e documentagédo dos sistemas de
informacao desenvolvidos;

VIII — propor a homologacgéao e a implantagao de sistemas e solugdes de terceiros;

IX — prestar servigo de suporte e manutencao de sistemas e de solugdes de TIC, provenientes de
terceiros, quando possivel;

X — acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de padrbes, metodologias, produtos e solugcbes
aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informagéo;

XI — aplicar métodos de gestdo de projetos, identificando, avaliando e utilizando praticas mais
adequadas a natureza de cada projeto;

Xl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;
XIII — executar projetos relativos a sua area de atuagéao;

XIV — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XV — promover a capacitacdo e a constante troca de conhecimentos, que visam o
desenvolvimento de servigos com mais produtividade e qualidade, entre os membros
da unidade;

XVI — promover a documentacao de solugdes técnicas desenvolvidas ou geridas pela unidade;

XVIlI — promover iniciativas de inovagao, que visam a melhorar a produtividade, a qualidade do
trabalho desenvolvido, bem como a motivagao dos servidores da unidade;

XVIIl — promover, sempre que oportuno e possivel, a padronizacdo, bem como o
compartilhamento de boas praticas na coordenadoria; e

XIX — realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da coordenadoria.
1.2.9.4. Da Divisdo de Atendimento ao Usuario — DAU
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Divisdo de Atendimento ao Usuario:

| — coordenar o atendimento aos usuarios internos e externos no tocante aos servigos prestados
pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, orientando seus clientes quanto ao
correto manuseio dos equipamentos, programas e sistemas administrativos e juridicos adotados
pelo Tribunal, de acordo com os niveis de servi¢co estabelecidos para a unidade;

Il — realizar o primeiro e segundo niveis de atendimento aos usuarios, identificando falhas e
interrupgdes no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais
ocorréncias e encaminha-las para as areas competentes, se necessario, realizando o
acompanhamento da solicitacdo até a completa solugdo do problema, bem como implementando
agdes de documentagao e padronizagao;



Il — coordenar as atividades de controle, instalagdo, configuracdo, atualizagdo, adequagéo,
monitoramento e analise do desempenho dos equipamentos de computagdo utilizados pelos
usuarios finais e dos programas e sistemas basicos que controlam seu funcionamento;

IV — manter base de dados contendo registro dos problemas e erros ocorridos nos programas e
equipamentos, bem como das medidas tomadas para sua solugdo, documentado, em relatério
estatistico, o tipo de atendimento efetuado;

V — analisar relatorios de atendimentos para apresentar propostas de solu¢gdes compativeis,
prevenindo e corrigindo eventuais falhas;

VI — encaminhar os dados obtidos a unidade competente, para avaliagdo de desempenho dos
equipamentos e sistemas, com o0 objetivo de detectar as necessidades de melhoria na
configuracao fisica dos equipamentos, de atualizagdo dos softwares e programas basicos e no
aperfeicoamento dos sistemas e bancos de dados utilizados no Tribunal,

VII — atender as solicitagdes, devidamente autorizadas, para instalagcao de recursos de tecnologia
da informacgéo e comunicagao, em conformidade com os planos e politicas aplicaveis a SETIC;

VIII — realizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencao dos recursos de
tecnologia da informagao e comunicagao;

IX — controlar a movimentagédo e o estado de conservagdo dos equipamentos de tecnologia da
informacao e comunicagao;

X — gerir os prazos e coberturas de garantia e as manutengbes preventivas e corretivas dos
recursos de tecnologia da informagao e comunicagao;

XI — levantar as demandas de recursos de tecnologia da informagdo e comunicacao necessarias a
manutencao e a ampliagdo dos servigos informatizados;

XII — elaborar projetos e especificacdes técnicas para processos licitatorios afetos a sua area de
atuacao;

Xl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos de informacodes
técnicas;

XIV — coordenar atividades relativas a terceirizagao afetas a sua area de competéncia;
XV — executar projetos relativos a sua area de atuagao;

XVI — observar os padroes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XVII — realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia do nucleo; e

XVIII — manter lista de softwares homologados passiveis de serem instalados nas maquinas do
parque computacional do Tribunal.

A Divisao de Atendimento ao Usuario conta com os(as) seguintes assistentes:

1.2.9.4.1. (01) Assistente V — Suporte Primario ao Processo Eletronico;

1.2.9.4.2. (01) Assistente Il — Suporte primario ao processo judicial eletrénico;

1.2.9.4.3. (01) Assistente Ill — Gerenciamento de configuragcao e microinformatica;

1.2.9.4.4. (01) Assistente Il — Gestao de aplicagdes corporativas e qualidade de atendimento; e

1.2.9.4.5 (01) Assistente lll — Assistente de manutencado de maquinas e equipamentos.



1.2.9.4.1. Assistente V — Suporte Primario ao Processo Eletrénico
Sao atribuicdes do(a) assistente V:

| — realizar o suporte de primeiro nivel, em matéria de 1° e 2° graus, em carater exclusivo, as
demandas dos usuarios internos e externos do sistema de processo eletrénico, mediante o
registro e a classificacao dos incidentes e das requisigdes de servi¢o, considerando o impacto e a
urgéncia da solugéo para o negdcio;

Il — investigar, diagnosticar e solucionar as demandas dos usuarios dos sistemas de processo
eletrbnico de 1° e 2° graus, de forma a promover o restabelecimento da operagao normal dos
Servigos;

Il — esclarecer eventuais duvidas dos usuarios acerca das funcionalidades e procedimentos dos
sistemas de processo eletrénico de 1° e 2° graus descritos nos manuais oficiais do CSJT e deste
Regional;

IV — organizar uma base de conhecimento a partir dos incidentes solucionados, destinada a
padronizar rotinas de atendimento aos usuarios;

V — remeter as unidades adequadas da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
os chamados eletrénicos relativos a incidentes dos sistemas de processo eletrénico de 1° e 2°
graus, cuja solugao necessite de suporte técnico especializado;

VI — gerenciar os dados cadastrais, os direitos e privilégios dos usuarios internos e externos,
observando a politica de seguranga e classificagdo das informagdes do sistema de processo
eletrénico de 1° e 2° graus;

VIl — gerenciar a parametrizacdo dos sistemas de processo eletrbnico de 1° e 2° graus,
observando o calendario oficial de feriados, pontos facultativos e expediente parcial publicado pelo
Regional, e as demais configuragcdes do negécio;

VIII — auxiliar a Ouvidoria na solugao dos expedientes e reclamagbes envolvendo os sistemas de
processo eletrénico de 1° e 2° graus;

IX — preparar conteudo para a elaboragdo de material informativo e de divulgagao, em conjunto
com a Assessoria de Comunicacao Social (ACS);

X — realizar o suporte de primeiro nivel as demandas dos usuarios internos dos sistemas satélites
ao processo eletrénico de 1° e 2° graus;

XI — coordenar as atividades do Grupo de Testes na realizacdo da homologagdo negocial de
versdes do PJe a serem implantadas posteriormente no Tribunal;

Xll — elaborar, em conjunto com o Comité Gestor Regional do PJe, roteiros relativos as
atualizagbes recebidas a cada versédo para ampla divulgacdo, com especial atencéo para aquelas
que demandarem mudanca procedimental;

Xl — elaborar e enviar ao Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacdo ao Processo Judicial
Eletrbnico as demandas relativas a sistemas satélites dos sistemas de
processo eletrénico;

XIV — prestar apoio negocial as unidades quanto a utilizagdo das funcionalidades do sistema, em
matéria de 1° e 2° graus;

XV — identificar a necessidade de treinamento dos servidores, em matéria de primeiro grau, e
encaminhar proposta ao Comité Gestor Regional;



XVI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XVIlI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade; e

XVIII — elaborar relatérios periédicos com informagdes sobre chamados relativos aos servigos do
Pje.

1.2.9.4.2. Assistente Ill — Suporte primario ao processo judicial eletrénico
Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — realizar o suporte de primeiro nivel, em matéria de 1° e 2° graus, em carater exclusivo, as
demandas dos usuarios internos e externos do sistema de processo eletrénico, mediante o
registro e a classificacao dos incidentes e das requisicdes de servico, considerando o impacto e a
urgéncia da solugao para o negdcio;

Il — investigar, diagnosticar e solucionar as demandas dos usuarios dos sistemas de processo
eletrbnico de 1° e 2° graus, de forma a promover o restabelecimento da operagao normal dos
Servigos;

Il — esclarecer eventuais duvidas dos usuarios acerca das funcionalidades e procedimentos dos
sistemas de processo eletrénico de 1° e 2° graus descritos nos manuais oficiais do CSJT e deste
Regional;

IV — organizar uma base de conhecimento a partir dos incidentes solucionados, destinada a
padronizar rotinas de atendimento aos usuarios;

V — remeter as unidades adequadas da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
os chamados eletrénicos relativos a incidentes dos sistemas de processo eletrénico de 1° e 2°
graus, cuja solugao necessite de suporte técnico especializado;

VI — gerenciar os dados cadastrais, os direitos e privilégios dos usuarios internos e externos,
observando a politica de seguranga e classificagdo das informag¢des do sistema de processo
eletrénico de 1° e 2° graus;

VIl — gerenciar a parametrizacdo dos sistemas de processo eletrbnico de 1° e 2° graus,
observando o calendario oficial de feriados, pontos facultativos e expediente parcial publicado pelo
Regional, e as demais configuragcdes do negécio;

VIII — auxiliar a Ouvidoria na solugao dos expedientes e reclamagbes envolvendo os sistemas de
processo eletrénico de 1° e 2° graus;

IX — realizar o suporte de primeiro nivel as demandas dos usuarios internos dos sistemas satélites
ao processo eletrénico de 1° e 2° graus;

X — auxiliar na parametrizagdo e configuracdo do sistema, em matéria de primeiro grau,
elucidando questdes relativas aos fluxos processuais e outras;

XI — prestar apoio negocial as unidades quanto a utilizagdo das funcionalidades do sistema, em
matéria de 1° e 2° graus;

XII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e



XIlI — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.4.3. Assistente Il — Gerenciamento de configuragdo e microinformatica

Sao atribuicdes do(a) assistente Il

| — planejar, implantar sistemas, aplicativos e solugbes de TIC, em conformidade com as
necessidades estratégicas do orgao de lotacdo, visando a assegurar as unidades organizacionais
as condicdes necessarias a realizacado de suas atividades;

Il — colaborar na prospecgao e analise de novas tecnologias e na elaboragao de projetos para a
aquisicdo de softwares e hardwares, bem como para a contratacdo de servigos técnicos

especializados na area de TIC;

Il — gerenciar as imagens de distribuicdo das estacdes, realizando testes em ambiente de
homologagéao e gerenciando atualizagoes;

IV — planejar e executar manutencgdes preventivas e corretivas nos equipamentos e sistemas de
informacao;

V — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;

VI — elaborar especificacdes técnicas para as contratacoes de servigos e produtos relacionados a
sua area,;

VII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

VIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade; e

IX — auxiliar o chefe da Divisdo de Atendimento ao Usuario nas suas atribuicoes.
1.2.9.4.4. Assistente Il — Gestao de aplicagcdes corporativas e qualidade de atendimento
Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — acompanhar e auditar os chamados atendidos pela equipe terceirizada, identificando falhas e
propondo melhorias nos processos relativos a area de atendimento;

Il - revisar periodicamente os artigos publicados na base de conhecimento, solicitando aos
responsaveis pelos servicos e sistemas as atualizagcdes necessarias, atualizando os de
responsabilidade da DAU e homologando novos artigos para publicagao;

Ill - gerenciar, monitorar e otimizar a utilizacao das ferramentas de colaboragao e produtividade
adotadas pelo Tribunal, com apoio da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo;

IV - gerenciar e monitorar as instalagoes, atualizagbes e relatérios do pacote antivirus adotado
pelo Tribunal e, com apoio da Secdo de Seguranga da Informacgao, analisar os relatérios do
sistema;

V - gerenciar outras ferramentas corporativas utilizadas pelos usuarios e mantidas pela Setic;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;



VIl — elaborar especificagcdes técnicas para as contratacdes de servigos e produtos relacionados a
sua area de atuacéo;

VIII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

IX — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade; e

X — auxiliar o chefe da Divisao de Atendimento ao Usuario nas suas atribuicoes.
1.2.9.4.5. Assistente Ill — Assistente de manutencado de maquinas e equipamentos
Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — executar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva de impressoras e demais
equipamentos de Tecnologia da Informagao — TIC e maquinas mecanicas e eletrbnicas;

Il — supervisionar os servigos realizados nos equipamentos mencionados, quando executados fora
do Tribunal;

Il — dar assisténcia técnica as maquinas e equipamentos nos proprios setores deste Tribunal,
quando necessario; e

IV — realizar demais tarefas que Ihe forem atribuidas.
1.2.9.5. Da Divisédo de Sistemas Nacionais — DSN
Sao atribuicoes do(a) Chefe da Divisao de Sistemas Nacionais:

| - administrar e configurar os sistemas nacionais, judiciais e administrativos, implantados no
Tribunal;

Il — promover a sustentacao:

a) dos sistemas nacionais, judiciais e administrativos, em utilizagdo no Tribunal,
b) dos sistemas nacionais satélites aos sistemas judiciais e administrativos;

Il — prestar atendimento de 2° e 3° niveis aos usuarios dos sistemas de competéncia desta
divisdo, relativos a problemas técnicos e procedimentais nao sanados pelo atendimento de 1°
nivel;

IV — gerenciar chamados para a equipe de sustentagao nacional do CSJT;

V — acompanhar e resolver problemas relatados por outros regionais referentes aos modulos ou
satélites nacionais desenvolvidos por esta divisio;

VI — elaborar procedimentos de manutencdo preventiva, detectando ocorréncias de falhas,
registrando tais ocorréncias, identificando as causas e propondo solugbes adequadas, relativas
aos sistemas de competéncia desta divisao;

VII — cooperar com o desenvolvimento de ferramentas auxiliares aos sistemas nacionais;

VIIl — gerenciar e executar, em conjunto com a SETIC, a instalacdo de novas versoes,
atualizacdes, melhorias e otimizacdes referentes aos sistemas de competéncia desta divisao;



IX — fornecer subsidios a unidade de estatistica do Tribunal para a obtencdo de levantamentos
estatisticos que envolvam dados extraidos dos sistemas de competéncia desta divisao;

X — implementar e manter rotinas técnicas necessarias ao envio de dados estatisticos aos érgaos
superiores;

XI — fornecer subsidios ao Comité de Governanga de TIC para o estabelecimento de regras e
padrdes relativos a utilizacdo dos sistemas de competéncia desta divisao;

Xl — fornecer subsidios a Presidéncia do Tribunal, relativos a informacdes contidas nos sistemas
de competéncia desta divisao;

XIII — realizar o desenvolvimento de mddulos dos sistemas nacionais, judiciais € administrativos,
de acordo com as diretrizes de governanga de TIC do CSJT,

XIV — executar projetos relativos a sua area de atuacao;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XVI — realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da divisao.

Integram a estrutura administrativa da Divisdo de Sistemas Nacionais:

1.2.9.5.1. Nucleo de Desenvolvimento e Sustentagcdo do Processo Judicial Eletrénico; e

1.2.9.5.2. Nucleo de Sistemas Locais;

A Divisao de Sistemas Nacionais conta ainda com os(as) seguintes assistentes:

1.2.9.5.3. (01) Assistente IV — Andlise e Processamento de Dados Estatisticos;

1.2.9.54. (01) Assistente IV — Desenvolvimento e Sustentacdo dos Sistemas Nacionais
Administrativos; e

1.2.9.5.5. (01) Assistente Ill — Gestdo de Sistemas.

1.2.9.5.1. Do Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacdo do Processo Judicial Eletrénico

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Sustentagdo do Processo Judicial Eletrénico:

| — promover as manutencdes preventivas, evolutivas e corretivas dos sistemas de processo
eletrénico;

Il — auxiliar o coordenador nas atividades de administracdo do Pje;

Il — auxiliar a equipe de sustentacao em questdes técnicas relativas a resolugao de incidentes do
Pje;

IV — realizar a integracao dos sistemas de TIC que funcionam inter-relacionados com o processo
eletrénico;

V — desenvolver os formularios e relatérios do processo eletrbénico;

VI — coordenar a evolugdo dos produtos do processo eletrbnico para plataformas mais
atualizadas, definindo quais as tecnologias a serem adotadas;

VIl — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacédo e



manutencao dos sistemas informatizados afetos a sua area de competéncia, assim como elaborar
laudos, relatorios e outros documentos de informagdes técnicas;

VIII — executar projetos relativos a sua area de atuagéo;

IX — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servigos e produtos relacionados a
sua area;

X — observar os padroes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XI — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade; e

XII - realizar analise de requisitos negociais de sistemas.

1.2.9.5.2. Do Nucleo de Sistemas Locais

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Sistemas Locais:

| — promover sustentacao:

a) dos sistemas administrativos desenvolvidos na prépria Instituicio e que ndo forem
nacionalizados

b) dos sistemas judiciais desenvolvidos na prépria Instituicdo e que ndo forem nacionalizados c)

dos sistemas de terceiros implantados no ambiente da Instituicéo;

Il — desenvolver, manter e evoluir sistemas locais ndo abrangidos por escopo de solugdes
nacionais;

IIl — gerenciar os chamados de responsabilidade do nucleo;

IV — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a analise, desenvolvimento, testes,
homologagado, implantagdo, documentagdo, treinamento e manutengdo dos sistemas de
informacao desenvolvidos pelo proprio Tribunal;

V — monitorar o desenvolvimento de sistemas nacionais que contemplem funcionalidades
solicitadas pela administracdo, de modo a evitar o conflito de escopo entre solugbes locais e

nacionais;

VI — observar os processos de TIC definidos pelo Tribunal, bem como os padrées e as regras de
segurancga no desempenho das atividades;

VII — planejar, desenvolver e evoluir mecanismos de integracdo automatizadas de tarefas que
envolvem desde a recepcdo dos requisitos do usuario até a disponibilizacdo do sistema em
producao;

VIII — realizar analise de requisitos negociais dos sistemas, bem como refina-los para que o
desenvolvimento/evolugao dos sistemas sejam efetivos;

IX — executar projetos relativos a sua area de atuagao;

X — elaborar pareceres técnicos, relatérios e demais documentos técnicos de modo a subsidiar
tomadas de decisdes estratégicas do nucleo;

XI — gerenciar o desenvolvimento e a evolugéo do portal da Internet/Intranet; e



Xl — realizar outras atividades inerentes a competéncia do nucleo.
1.2.9.5.3. Assistente IV — Analise e Processamento de Dados Estatisticos
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — manter o extrator do eGestao atualizado de acordo com as liberagdes do TST e autorizacdes
do Comité Gestor Regional do eGestao;

Il — desenvolver e manter um sistema de extragdo e envio de dados, conforme regras do CNJ

Il — acompanhar os movimentos nacionais a respeito da extracdo e envio de dados para manter o
TRT13 em linha com demais regionais da Justigca do Trabalho.

IV — analise técnica das demandas relativas a painéis gerenciais hospedados no TRT13;
V — anadlise técnica de demandas relativas a relatérios gerenciais;
VI — desenvolvimento de relatérios gerenciais para sistemas mantidos pela SETIC — TRT13.

VII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

VIl — realizar atividades correlatas a area de atuacéo, conforme necessidade do nucleo; e

IX — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.

1.2.9.5.4. Assistente IV — Desenvolvimento e Sustentacado dos Sistemas Nacionais Administrativos
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — idealizagdo e criacédo de ferramentas para garantir a qualidade dos produtos;

Il — idealizacdo e criagcao de ferramentas que auxiliem a resolugdo de problemas dos sistemas
nacionais administrativos;

IIl — auxiliar na organizacao de informagdes para manutenc¢ao da base de conhecimento;
IV — definicdo e manutencao de processos internos do nucleo;
V — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VI — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servigos e produtos relacionados a
sua area;

VIl — realizar analise de requisitos negociais de sistemas;

VIII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

IX — realizar atividades correlatas a area de governanga e gestdo, conforme necessidade do
nucleo; e

X —realizar outras atribuicbes inerentes a sua competéncia.

1.2.9.5.5. Assistente lll — Gestdo de Sistemas



S&o atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — planejar, coordenar e executar os projetos de sistemas de informagdo que envolvam o
processamento de dados ou a utilizacdo de recursos de informatica;

II- definir a operacionalizagao e a funcionalidade de projetos e sistemas para processamento de
dados, informatica e automacéao;

Il — definir, estruturar e testar programas e sistemas de informagao;

IV — realizar estudos de viabilidade técnica, para implantacdo de projetos e sistemas de
informacao, assim como de aparelhos de informatica;

V - fiscalizar, controlar e operar sistemas de processamento de dados que demandem
acompanhamento especializado;

VI — dar suporte técnico e consultoria especializada em informatica e automacao;

VII — estudar, analisar, avaliar, fazer vistorias, realizar pericias e auditorias de projetos e sistemas
de informacao;

VIII — executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificagdo, manutencao e
documentacao de programas e sistemas de informatica;

IX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacdo, coordenacdo e
manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacodes técnicas;

X — elaborar especificagbes técnicas para as contratagdes de servigos e produtos relacionados a
sua area;

XI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

Xl — executar outras atribuicbes técnicas correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade.

1.2.9.6. Da Divisdo de Gestao de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo — DGTIC
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Divisdo de Gestao de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao:

| — dar apoio as unidades da SETIC no alinhamento de suas atividades com a Politica de
Governanga e Gestao de TIC, com a Politica de Gestao de Pessoas de TIC, e demais normativos
de TIC;

Il — dar suporte a elaboracdo, a execugao e solicitar atualizagao dos planos: Plano Diretor de TIC
— PDTIC, Plano Anual de Capacitagdo em TIC — PACTIC, Plano Anual de Contratagdes de TIC —
PCTIC e Plano Orgcamentario de TIC — POTIC, observando os devidos alinhamentos estratégicos
definidos pelo Tribunal;

Il — monitorar e solicitar atualizagao para o Catalogo de Servico de TIC e manter a classificagéo
dos chamados de TIC atualizadas conforme Catalogo;

IV — monitorar e solicitar atualizacao para os planos necessarios ao cumprimento da Resolugao
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V - responder as auditorias e questionamentos relacionados a execucéo da fase de Planejamento
das Contratacdes de TIC e da fase de Gestao de Contratos de TIC;

VI — acompanhar a execugao dos planos estratégicos e taticos, programas, projetos e processos
de TIC, avaliando, quando necessario, os métodos, procedimentos, fluxos e indicadores utilizados
pelas unidades da SETIC, sugerindo melhorias;

VIl — dar suporte, revisar e propor atualizagdes e melhorias relacionados aos Projetos de TIC,
Servicos de TIC e Processos de TIC.

VIII — coordenar e orientar o planejamento e a execug¢ao dos projetos de TIC, apoiando a equipe
de projeto no fiel cumprimento dos padroes de gestao de projetos de TIC institucionalizado;

IX — coletar, consolidar e solicitar atualizacdo sobre as informac¢des e indicadores dos projetos de
TIC;

X — apoiar as demais unidades da SETIC no cumprimento dos Planos estratégicos e taticos de
TIC, bem como executar com presteza as ag¢des de sua responsabilidade nestes Planos;

XI — elaborar a documentagao de planejamento das aquisicées de TIC priorizados no Plano de
Contratagdes de TIC;

XII — gerir os contratos de TIC nos quais a SETIC atue como unidade demandante;

XIlI — secretariar o Comité Gestor de TIC, convocando, mediando e mantendo as atas de suas
reunides periédicas;

XIV — propor a regulamentacdo e a documentacdo dos métodos e processos de trabalho da
SETIC;

XV — elaborar especificagdes técnicas para os servigos e produtos relacionados a sua area;
XVI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo; e

XVII — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos, processos e servigos
de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

A Divisdo de Gestado de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo conta com os(as) seguintes
assistentes:

1.2.9.6.1. (01) Assistente V — Gestao de TIC;

1.2.9.6.2. (01) Assistente IV — Gestao de Contratos de TIC; e

1.2.9.6.3. (01) Assistente Illl — Gestao de Contratos de TIC.

1.2.9.6.1. — Assistente V — Gestao de TIC

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:

| — auxiliar no acompanhamento dos planos de TIC;

Il — monitorar periodicamente os itens dos planos de TIC, solicitando as devidas atualizagées;

Il — manter contato periédico com os responsaveis pelos resultados dos itens do PDTIC,

auxiliando na comunicacao, resolugcéo de entraves e mitigagdo dos riscos, a fim de garantir sua
conclusao de forma satisfatéria;



IV — monitorar e solicitar atualizacdo quando necessario para o portfélio de demandas, bem como
o portfélio de projetos da SETIC;

V — dar suporte a modelagem e auditoria de processos de TIC;

VI — gerir contratos de TIC;

VII - elaborar, colaborativamente com os demais integrantes do planejamento da contratacéo, os
artefatos inerentes a essa fase, especialmente o Documento de Oficializagcdo de Demanda (DOD),
Documento de Oficializagcdo de Demanda Orgamentaria (DDO), Estudos Técnicos Preliminares

(ETP) e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

VIII - estimar, realizar pesquisa de preco, solicitar atualizagao e comunicar mudancas significativas
nos valores das aquisi¢coes de TIC, priorizadas no Plano de Contratagdes de TIC;

IX - auxiliar o chefe da Divisdo de Gestao de TIC em suas atribuicdes;

X — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos, processos e servigos de
TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

XI — realizar atividades correlatas a area de gestdo de TIC; e

XII — realizar outras atribuigdes inerentes a sua competéncia.

1.2.9.6.2. Assistente IV — Gestao de Contratos de TIC

Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:

| — gerir os contratos de TIC de média e alta complexidades;

Il — auxiliar o chefe da Secao de Orcamento e Contratos de TIC em suas atribuicdes;

Il — elaborar, colaborativamente com os demais integrantes do planejamento da contratag&o, os
artefatos inerentes a essa fase, especialmente o Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD),
Documento de Oficializagdo de Demanda Descentralizada (DDO), Estudos Técnicos Preliminares
(ETP) e Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR);

IV — prezar pelo fiel cumprimento do Plano de Contratacdes de TIC;

V — manter integras e atualizadas as informacdes relacionadas as contratagdes de TIC, nas
ferramentas e documentos institucionais voltados para tal fim;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governanga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

VIII — realizar atividades correlatas a area de governanca e gestdo, conforme necessidade do
nucleo; e

IX — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.
1.2.9.6.3. Assistente Ill — Gestao de Contratos de TIC

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il



| — gerir os contratos de TIC de baixas complexidades;

Il — auxiliar o chefe da Secado de Orcamento e Contratos de TIC em suas atribuicoes;

Il — elaborar, colaborativamente com os demais integrantes do planejamento da contratacéo, os
artefatos inerentes a essa fase, especialmente o Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD),
Documento de Oficializagdo de Demanda Descentralizada (DDO), Estudos Técnicos Preliminares
(ETP) e Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR);

IV — prezar pelo fiel cumprimento do Plano de Contratacdes de TIC;

V — manter integras e atualizadas as informacdes relacionadas as contratagdes de TIC, nas
ferramentas e documentos institucionais voltados para tal fim;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacéo;

VII — observar os padrbes e as regras de seguranga, governancga, projetos e processos de TIC
definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades;

VIII — realizar atividades correlatas a area de governanca e gestdo, conforme necessidade do
nucleo; e

IX — realizar outras atribui¢cdes inerentes a sua competéncia.
1.2.10. DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA — AJP
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Juridico(a):

| — analisar processos de natureza judicial da estrita competéncia da Presidéncia do Tribunal, nos
termos definidos pelo Regimento Interno e pela legislagao aplicavel a espécie;

Il — assessorar o Desembargador Presidente em matérias juridicas, econémicas, financeiras,
orcamentarias ou de administragao publica;

Il — emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando solicitado pelo
Desembargador Presidente do Tribunal, opinando, ainda, obrigatoriamente, nos processos
licitatérios e nos contratos administrativos;

IV — oferecer apoio e orientacao juridica as demais areas da Presidéncia, sempre que solicitado;

V — opinar em processos administrativos do Tribunal que Ihe sejam submetidos;

VI — planejar, coordenar, avaliar e controlar a execug¢ao das atividades da Assessoria Juridica da
Presidéncia;

VII — assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da sua atribuigao;

VIII — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos
de execucéo dos trabalhos;

IX — zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da Assessoria,
comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

X — elaborar o relatério das atividades de sua Assessoria, de acordo com a periodicidade
necessaria; e



XI — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Integram a estrutura da Assessoria Juridica da Presidéncia:

1.2.10.1. Nucleo de Legislagcao de Pessoal; e
1.2.10.2. Nucleo de Licitagcao e Contratos Administrativos.

A Assessoria Juridica da Presidéncia conta ainda com (04) Assistentes V.

1.2.10.1. Do Nucleo de Legislacéo de Pessoal

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Legislagdo de Pessoal:

| — elaborar minuta de parecer nos processos que versem acerca de direitos, deveres e vantagens
dos magistrados do Tribunal, com base na legislacdo e jurisprudéncia aplicaveis, quando
solicitado, bem como tomar a iniciativa de providéncias complementares cabiveis;

Il — elaborar minuta de parecer nos processos que envolvam direitos, deveres e vantagens dos
servidores do Tribunal, sobretudo, no tocante a regime disciplinar, processo administrativo,
avaliagdo de desempenho de servidor em estagio probatério, planos para a capacitacdo dos
servidores, seguridade social do servidor, incluindo aposentadoria e pensao, e outros relativos ao
regime juridico dos servidores do Tribunal, com base na legislacao e jurisprudéncia aplicaveis,
quando solicitado, bem como tomar a iniciativa de providéncias complementares cabiveis, em
especial a elaboracdo das minutas de atos de concessdo ou alteracdo de aposentadoria e
pensao;

Il — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, aplicavel a situacéo
funcional dos magistrados e servidores; e

IV — executar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

1.2.10.2. Do Nucleo de Licitacdo e Contratos Administrativos

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe do Nucleo de Licitagdes e Contratos Administrativos:

| — elaborar minuta de parecer acerca de matérias relacionadas a aquisicao de bens e servicos,
procedimentos licitatorios e contratos administrativos em geral, em conformidade com a legislagéo

em vigor;

Il — manter o acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, aplicavel as hipéteses de
aquisicéo de bens e servigos, licitagdes e contratos administrativos; e

Il — executar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.
1.2.10.3. Assistente V

Séo atribuicdes dos(as) Assistentes V:

| — elaborar minutas de pareceres;

Il — realizar pesquisas na legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;

Il — prestar auxilio juridico nas matérias afetas ao Nucleo de Legislacao de Pessoal; e



IV — prestar auxilio juridico nas matérias afetas ao Nucleo de Licitagdo e Contratos
Administrativos.

1.2.11. DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL — ACS
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) de Comunicagao Social:

| — assessorar o desembargador presidente na conducdo dos assuntos de comunicagéo
institucional do Tribunal, visando a manter uma imagem positiva da instituicdo e a estabelecer um
elo entre o TRT da 13% Regido, outros tribunais, instituicbes e em especial com a sociedade,
primando pela transparéncia das informacoes;

Il — manter em arquivo atualizado base de dados relacionadas as noticias jornalisticas
selecionadas e de material audiovisual que digam respeito ao Tribunal;

Il = difundir ao publico externo, por intermédio de todos os meios de imprensa disponiveis,
informacdes objetivas sobre fatos atuais relacionados ao Tribunal, suas atividades, membros e
servidores;

IV — disseminar informagdes de interesse publico e destinacdo geral ou coletiva, emitidas pelo
Tribunal ou seus representantes, interna e externamente, sobre politicas, praticas e objetivos
diretamente ligados a atividade-fim do Tribunal, de modo a demonstrar sua efetividade e
preocupacédo com campanhas educativas;

V — atender as demandas por informagdes, esclarecimentos e entrevistas originadas por meios
jornalisticos e intermediagdo de quaisquer contatos entre a instituicdo, seus integrantes,
servidores, bem como com as midias impressas e eletrénicas;

VI — atender as solicitacbes de entrevistas, palestras e workshops com desembargadores em
outras localidades situadas fora do tribunal, desde que autorizadas pelo desembargador
presidente;

VIl — atualizar, permanentemente, a internet e a intranet, e as redes sociais do Tribunal com
noticias relacionadas as atividades do Tribunal, de interesse da sociedade em geral e da
instituicdo, principalmente decisdes de seus magistrados;

VIII — confeccionar Relatério de Gestdao da Administracdo que compreenda todas as acoes
relevantes ao fim de cada biénio administrativo;

IX — confeccionar e divulgar o calendario anual do Tribunal, contendo a relacao detalhada dos
feriados e pontos facultativos, abrangendo toda a jurisdicdo da Justica do Trabalho da 13% Regiéo,
conforme diretrizes tragadas previamente pela Presidéncia;

X — assessorar as demais areas do ftribunal na conducdo de assuntos relacionados a
comunicagao social, desde que previamente autorizado pela Presidéncia do Orgéo;

X| — preparar e coordenar as acdes necessarias para a veiculagcao de noticias por intermédio do
portal da internet e intranet, redes sociais e outros meios disponiveis;

XII = acompanhar noticias relacionadas ao Tribunal, que venham a ser veiculadas em outros
meios de comunicagdo, indicando a Presidéncia a necessidade de eventuais medidas e ou
providéncias que se facam necessarias, em especial quando houver a necessidade de
manifestacao formal da institui¢ao;

XIll — gerenciar e administrar a vigéncia e o efetivo cumprimento das clausulas prescritas nos
contratos afetos as atividades da Assessoria de Comunicacao Social;



XIV — realizar levantamentos de atitudes e opinides perante o publico interno e externo, em
especial sobre assuntos e fatos ligados a instituicao, inclusive a percepcao sobre sua imagem,
nas diversas areas de atuacgao jurisdicional e educativa, em parceria com outras unidades da
instituicao;

XV — iniciar, acompanhar e analisar os processos administrativos que aportam na Assessoria
adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

XVI — elaborar minutas de despachos, relatérios e pareceres dos processos, referentes as
contratacdes;

XVIl — acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade desta Assessoria;

XVIIl — receber as notas fiscais dos servicos efetivamente prestados mediante contratos
celebrados com esta Unidade, dar o “atesto” e, posteriormente, dar regular tramitacdo nos
processos de prestacio unica ou de trato sucessivo (que se repetem periodicamente);

XIX — preencher guias e formularios referentes ao gerenciamento do patriménio fisico existente na
Unidade, mediante a apresentacdo de tabela constando o levantamento anual de todos os bens
tombados que se encontram na ACS, sob sua responsabilidade;

XX — gerenciar o controle de frequéncia do ponto eletrénico e férias dos servidores, de modo a
corrigir eventuais distorgbes e incongruéncias nos sistemas, e, ao final, encaminhar a unidade
competente para averbagao;

XX| — solicitar e manter organizado o suprimento de materiais de consumo necessario as
atividades da unidade, observando com rigor as normas do Planejamento Sustentavel do TRT13;
e

XXII — gerenciar os estagiarios lotados na Unidade em suas atividades.

Integra a estrutura administrativa da Assessoria de Comunicagao Social:

1.2.11.1. Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais.

A Assessoria de Comunicacao Social conta ainda com (01) Assistente IV e (01)

Assistente .

1.2.11.1. Do Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais

Sao atribui¢gdes do(a) Chefe do Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais:

| — produgéao jornalistica da Assessoria, tanto na redagdo quanto na postagem e distribuicdo do
material para os meios de comunicagao, incluindo as redes sociais do Tribunal, com foco,

principalmente em noticias sobre decisdes judiciais na primeira e segunda instancias;

Il — veicular para o publico interno e externo informagdes objetivas sobre fatos atuais relacionados
ao Tribunal, seus membros e servidores, no formato de reportagem escrita e visual.

Il — aprimorar a comunicacao interna e o bom clima organizacional por meio da elaboracao e
producdo de conteudos que permitam maior interagao no ambito interno;

IV — promover o registro fotografico das atividades do Tribunal, para fins historicos, jornalisticos,
institucionais e administrativos;



V — apoiar as demais unidades do Tribunal em suas a¢des de comunicagao e divulgacéo, inclusive
fornecendo orientagdes quanto ao planejamento e consultoria;

VI — realizar constantes pesquisas, no Sistema Hoérus, com o propésito de realizar matérias
institucionais fornecendo os dados estatisticos que digam respeito as atividades jurisdicionais e
administrativas do Tribunal, quando solicitado pelas unidades requerentes;

VIl — realizar constantes pesquisas, no Sistema de Gestao Estratégica do CSJT — SIGEST, com o
proposito de dar ampla publicidade aos projetos, dados e quaisquer outras informacbes que
possam medir o indice de satisfacdo dos usuarios com a comunicagcao externa, bem como
demonstrar o grau de satisfagdo dos magistrados e servidores com a comunicagéo interna;

VIII — atender ao publico interno e externo prestando as informacgdes solicitadas ou direcionando
as unidades técnicas responsaveis que compdem a estrutura do Tribunal;

IX — garantir e zelar pela observancia da identidade visual do Tribunal, de seus padrdes graficos e
de sua linguagem visual;

X — planejar e produzir material grafico, como banners, cartazes e folders, e material audiovisual,
ligados a captacao, edicdo e finalizagdo de videos, a exemplo de reportagens, entrevistas,
campanhas, palestras, congressos, seminarios, documentarios institucionais, vinhetas e
videografismo; e

XI — produzir reportagens audiovisuais para divulgacdo em emissoras publicas e privadas, desde
que autorizado, por intermédio de parcerias com entidades e organizag¢des, tendo como objetivo
dar maior visibilidade as decisdes e campanhas educativas do Tribunal.

1.2.11.2. Assistente IV
Sao atribuicoes do(a) Assistente IV:

| — producédo jornalistica da Assessoria, tanto na redagao quanto na postagem e distribuicdo do
material para os meios de comunicagdo, com foco, principalmente em noticias sobre decisbes
judiciais na primeira e segunda instancias.

1.2.11.3. Assistente Il
Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il

| — producgéao jornalistica da Assessoria, tanto na redagcdo quanto na postagem e distribuicdo do
material para os meios de comunicagcado, com foco, principalmente em noticias sobre decisbes
judiciais na primeira e segunda instancias.

1.2.12. DA COORDENADORIA DE POLICIA JUDICIAL - CPJ

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) da Policia Judicial:

| - coordenar a equipe de Agentes da Policia Judicial, inclusive no exercicio do poder
de policia administrativa, com vistas a assegurar a boa ordem dos trabalhos do
Tribunal, proteger a integridade dos seus bens e servicos, bem como a garantir a
incolumidade dos(as) magistrados(as), servidores (as), advogados(as), partes e demais
frequentadores das dependéncias fisicas dos prédios oficiais, e, ainda, dos(as)
magistrados e demais autoridades envolvidas nos eventos oficiais externos;



Il - planejar, coordenar, orientar e controlar a execu¢do das atividades de portaria,
seguranca, vigilancia patrimonial, transporte e manutencao da frota oficial de veiculos
do Tribunal;

lll - planejar, coordenar e orientar os trabalhos do Grupo Especial de Seguranca - GES,
além de auxiliar os trabalhos da Comissao Permanente de Seguranca - COMSEG;

IV - planejar, coordenar e orientar as atividades inerentes a Brigada Voluntaria Interna
de Prevencao e Combate a Incéndio e outros sinistros - BIPRECIN;

V - solicitar e controlar os materiais, equipamentos e iNnSUMOs necessarios a execu¢ao
das atividades ligadas a area de seguranca do Regional;

VI - coordenar, controlar e acompanhar as atividades do calendario anual do curso de
reciclagem dos Agentes de Policia Judicial;

VIl - designar, em caso delegacdo pela presidéncia, os agentes da policia judicial que
poderdo portar arma de fogo; e

VIl - demais atividades inerentes a Policia Judicial do TRT-13, observadas as normas
institucionais vigentes. Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria de
Policia Judicial:

1.2.12.1. Nucleo de Geoprocessamento e Apoio Administrativo
1.2.12.2. Sec¢ao de Policia Judicial
1.2.12.3. Sec¢ao de Transportes

1.2.12.1. Nucleo de Geoprocessamento e Apoio Administrativo
Sao atribuicbes do(a) Chefe do(a) Nucleo de Geoprocessamento e Apoio
Administrativo:

| - formatar relatérios, apresentando-os a Coordenadoria de Policia Judicial, em que
constem os indices de violéncia nas diversas localidades da Capital, transmitidos pela
Secretaria de Seguranca (SESDS) da Paraiba, que servirdo de apoio aos oficiais de
justica em suas diligéncias;

Il - acompanhar a gestdo dos contratos de responsabilidade da Coordenadoria de
Policia Judicial;

lll - acompanhar o cumprimento dos corretos procedimentos de gestao ambiental e
contratacdes sustentaveis nos contratos de aquisicdes e servicos;

IV - acompanhar e assegurar o pleno funcionamento dos sistemas de controle de
acesso e de vigilancia eletronica (CFTV);



V - acompanhar e certificar que as imagens do sistema do CFVT nao sejam fornecidas
sem autorizacdo superior, inclusive prevenir o armazenamento clandestino das
mesmas;

VI - redigir documentos oficiais, oficios, documentos de formalizacdo de demanda,
relatérios, planilhas orcamentarias e de consumo;

VII - realizar procedimentos para aquisicdes e contratacdes de pequeno vulto e
urgentes, por suprimento de fundos, com a devida anuéncia da Coordenadoria de
Policia Judicial;

VIl - subsidiar a Coordenadoria de Policia Judicial na execu¢do de suas atividades
laborativas, com o geoprocessamento de informac¢des e envio de relatorios com o
mapa criminal e termal, transmitidos pela Secretaria de Seguranca da Paraiba

(SESDS);

IX - organizar e manter atualizado o cadastro dos prestadores de servi¢co que laboram
para as empresas contratadas pelo TRT-13;

X - solicitar, controlar e movimentar os bens permanentes e de consumo da
Coordenadoria de Policia Judicial;

XI - fiscalizar a saida de materiais, mediante apresentacao de autoriza¢ao formal; e

Xl - manter sob sua guarda, na sala da recepcdo, as chaves das portas internas e
externas das salas do Edificio-Sede, em claviculario proéprio.

1.2.12.2. Secao de Policia Judicial

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Policia Judicial:

| - supervisionar os servicos de vigilancia patrimonial do Tribunal;

Il - fiscalizar o cumprimento das vistorias ao final do expediente pela vigilancia
patrimonial, visando ao desligamento de equipamentos elétricos e eletrdnicos, salvo

aqueles de uso continuo;

lll - manter o controle de seguranca, ordem, disciplina e respeito nas sessdes
realizadas no Tribunal;

IV - supervisionar o policiamento preventivo das sessdes e audiéncias;



V - supervisionar a atuacao da forca de seguranca no policiamento ostensivo realizado
nas dependéncias do Tribunal e cercanias;

VI - realizar a seguranca pessoal dos membros da Corte, inclusive em missdo externa;
VIl - supervisionar e realizar a seguranca pessoal de servidores em missdo externa,
por solicitacdo superior, tarefa acompanhada por membros do Grupo Especial de
Seguranca ou de outros Agentes de Policia Judicial com autorizacdo para porte de

arma de fogo;

VIII - supervisionar e realizar a seguranca pessoal de autoridades em visita ao TRT,
conduzindo-as em veiculo oficial;

IX - controlar a liberacdo e a recepcao de chaves dos veiculos fora do horario de
expediente;

X - guardar e controlar o uso dos armamentos, letais e ndo letais, e seus acessorios,
de uso da Policia Judicial, consoante previsto nos normativos que os regem;

Xl - supervisionar o competente desarme, quando necessario, das pessoas legalmente
autorizadas, bem como providenciar a guarda desses equipamentos;

Xl - controlar o acesso de servidores e terceiros as dependéncias do Tribunal, fora do
horario de expediente, mediante autorizacdo formal, com registro em livro préprio;

Xl - fiscalizar os ambientes onde estejam sendo realizados servigos terceirizados,
fora do expediente;

XIV - controlar o acesso as garagens do subsolo dos blocos A e C do Edificio-Sede e do
Setor de Transportes;

XV - vistoriar e acompanhar o prazo de validade, a recarga e a manutencdo dos
extintores e mangueiras de incéndio instalados em todas as unidades do Regional;

XVI - supervisionar o hasteamento e arriamento das bandeiras utilizadas pelo
Tribunal, observados os padrdes definidos na legislacao especifica;

XVII - supervisionar e registrar as ocorréncias diarias em livro eletrdnico;

XVIII - enviar relatério diario a Coordenadoria de Policia Judicial, acerca das atividades
desenvolvidas e dos registros anotados em livro eletronico de ocorréncias;



XIX - supervisionar as atividades de prevencdo e combate a incéndios e outros
sinistros, bem como acfes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias
do Tribunal;

XX - coordenar e orientar as atividades da equipe de Policia Judicial do Férum
Maximiano Figueiredo;

XXI - realizar diagndsticos de seguranca periddicos nas unidades do TRT- 13;

XXII - avaliar ameacas potenciais, internas e externas, que possam interferir no
andamento regular das fun¢des judiciarias das unidades do TRT-13;

XXIII - fiscalizar o uso obrigatério do Cartao de Identificacao Funcional (CIF) pelos
servidores do Regional;

XXIV - apresentar o plano de seguranca institucional, no qual serao avaliadas as
condic¢des e fatores de risco institucional;

XXV - realizar estudos e pesquisas para o exercicio e o aprimoramento da atividade de
Inteligéncia, em conjunto, buscando apoio dos setores de inteligéncia do Conselho
Nacional de Justica, Tribunais Judicidrios Federais e Orgdos de Seguranca Municipais,
Estaduais e Federais que produzam conhecimentos relacionados aos interesses do
TRT-13;

XXVI - subsidiar as a¢bes do Grupo Especial de Seguranca (GES) no atendimento as
solicitagcBes dos magistrados de 12 Instancia, por ocasiao de audiéncias de réu preso,
mediante realizacdo de levantamento de inteligéncia da vida pregressa prisional do
réu (RELINT), via SESDS/PB, bem como no apoio aos oficiais de justica, por ocasido das
condugdes coercitivas de testemunhas e penhoras na boca do caixa;

XXVII - participar das reunides, encontros, seminarios da ABIN/SISBIN, como
representante do TRT;

XXVIII - realizar e acompanhar atividades investigativas e técnico administrativas;

XXIX - planejar e executar acdes, inclusive sigilosas, relativas a obtencdo e analise de
dados para a producdo de conhecimentos destinados a assessorar o(a) Presidente do
Tribunal no tocante a seguranca pessoal e institucional;

XXX - promover o desenvolvimento de recursos humanos, principalmente
qualificando Agente(s) da Policia Judicial do TRT-13 para atividade de inteligéncia,
visando a composicdo adequada da secao;



XXXI - planejar e executar a prote¢do de conhecimentos sensiveis, relativos aos
interesses e a seguranca dos magistrados e servidores das unidades do TRT-13; e

XXXl - realizar atividades investigativas e técnico-administrativas, sempre que
solicitado pela Coordenadoria de Policia Judicial.

1.2.12.3. Secao de Transportes

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Se¢ao de Transportes:

| - providenciar, anualmente, o licenciamento e a renovag¢do do seguro da frota oficial
de veiculos do Tribunal;

Il - controlar as viagens executadas pelos veiculos oficiais do Tribunal;

lll - acompanhar o recolhimento diario dos veiculos a garagem, registrando a sua
quilometragem;

IV - manter escala de Agentes da Policia Judicial para as viagens;
V - controlar o abastecimento dos veiculos, enviando relatério de consumo mensal a
Coordenadoria de Policia Judicial, indicando o consumo e os custos com combustiveis

total e por quildmetro rodado;

VI - verificar os incidentes e acidentes envolvendo os veiculos oficiais, comunicando a
Coordenadoria de Policia Judicial para as devidas providéncias;

VIl - identificar o condutor do veiculo quando da imposicdo de multas por infracdo das
normas de transito, para as medidas cabiveis;

VIII - zelar para que a utilizagdo dos veiculos oficiais restrinja-se ao estrito
cumprimento dos servigos institucionais;

IX - controlar a liberacdo e a recepcao de chaves de veiculos oficiais;

X - divulgar, na intranet, na area de servi¢cos, a agenda de viagens programadas,
objetivando unificar pedidos das unidades de 17 e 2% instancias;

Xl - controlar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo especifica para os veiculos de
carga; e

Xll - coordenar e acompanhar as atividades do Setor de Manutencdo de Veiculos.

1.2.12.3.1. Assistente IV - Manutenc¢ao de Veiculos



Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:
| - avaliar e manter a frota oficial de veiculos em perfeito estado;

Il - realizar manutencao nos veiculos que compdem a frota oficial do Tribunal, de
acordo com as possibilidades técnicas da Secdo de Transportes;

[l - manter controle de revisdo dos veiculos, zelando pela conservacao e
providenciando a troca de pecas, de 6leo e acessorios;

IV - encaminhar os veiculos as oficinas credenciadas e acompanhar a execucdo dos
servicos neles realizados;

V - prestar assisténcia mecanica quando da ocorréncia de pane nos veiculos em
deslocamento;

VI - acompanhar as despesas com pecas e servicos por veiculos;

VIl - encaminhar relatérios de manutencdo preventiva e corretiva, mensalmente, a
Secao de Transportes; e

VIII - inspecionar diariamente todos os veiculos, anotando as eventuais
irregularidades na respectiva ficha individual.” (NR)

1.3. (revogado pelo ATO TRT13 SGP N° 098/2026)

1.4. DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA — CGP
Sao atribuicdes do(a) Chefe de Gabinete da Presidéncia — CGP:

| — dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, quanto as questdes administrativas do
Gabinete e quanto a lotagao dos servidores de todo o Regional;

Il - coordenar o staff do Gabinete da Presidéncia, distribuindo as atividades, na busca pela
eficiéncia no desempenho das fungoes;

Il — incumbir-se da correspondéncia do desembargador presidente, em articulacdo com a
Secretaria-Geral da Presidéncia, mantendo-a ordenada;

IV — organizar a agenda dos compromissos externos e internos do desembargador presidente;
V - proceder a confirmacao dos eventos e audiéncias do Desembargador Presidente;

VI — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser despachado pelo
desembargador presidente;

VIl — submeter ao(a) desembargador(a) presidente do Tribunal os processos e demais
documentos pertinentes ao Gabinete, para fins de despacho;
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VIII — realizar as rotinas burocraticas da Chefia de Gabinete, com atengado no controle de material
de expediente, no registro de ponto dos servidores e na escala anual de férias;

IX — elaborar oficios referentes a assuntos de natureza administrativa e comunicagcdo do
desembargador presidente;

X — atuar proativamente, a fim de obter melhor aproveitamento dos servidores no que se refere a
sua lotacdo, possibilitando adequada distribuicdo da forca de trabalho nos diversos setores do
Regional;

Xl - estabelecer contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que
houver necessidade, em razao das atividades desenvolvidas na Unidade; e

XII — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem determinados pela Presidéncia
do Tribunal.

Integram a estrutura administrativa da Chefia de Gabinete da Presidéncia:

1.4.1. Nucleo de Cerimonial e Eventos; e
1.4.2. Secao de Apoio Administrativo.

A Chefia de Gabinete da Presidéncia conta ainda com os(as) seguintes assistentes:
1.4.3. (01) Assistente V; e

1.4.4. (01) Assistente IV.

1.4.1. Do Nucleo de Cerimonial e Eventos

S&o atribui¢cdes do(a) Chefe do Nucleo de Cerimonial e eventos:

| — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos da Nucleo de Cerimonial de Eventos;

Il — atuar na recepgado e acompanhamento de autoridades em visita ao Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regiao;

Il — acompanhar, quando solicitado, o Presidente do Tribunal em visitas, recepcdes, solenidades e
eventos de que participe como convidado;

IV — planejar, programar, organizar, controlar, executar e coordenar as solenidades oficiais e
outras atividades de cerimonial e protocolo, bem como os eventos de carater social e de
congragamento do TRT da 13% Regiao, articulando-se com o setor de seguranca e de
comunicacao;

V — incumbir-se e/ou participar da organizacdo dos eventos de carater técnico, tais como
congressos, encontros, seminarios, cursos e palestras, conforme interesse e convocagdo da
Presidéncia do Tribunal;

VI — coordenar as atividades da area de integracao cultural do Tribunal, promovendo eventos de
interesse cultural e cientifico;

VII — confeccionar e expedir a correspondéncia de carater social da Presidéncia;

VIII — responder as correspondéncias institucionais do desembargador presidente e do
vice-presidente do Regional;

IX - prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades de cerimonial, de relagdes-publicas e de
apoio a Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho;



X - manter atualizados os arquivos referentes as composi¢des dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario de todas as esferas, utilizando qualquer mecanismo de consulta disponivel, desde que
extraido de fonte fidedigna;

XI - manter cadastro atualizado de informacgdes sobre a composicao plena do TRT da 132 Regiao,
de suas turmas, das varas do trabalho e dos demais tribunais regionais, e, ainda, das associagdes
nacionais e regionais de magistrados;

XII - manter e atualizar a composicao dos Diretores, Assessores e Chefes de Gabinete do TRT da
132 Regiao;

XIII - elaborar e manter atualizado cadastro de informagdes sobre autoridades governamentais,
ministros e diretores do Tribunal Superior do Trabalho e demais tribunais, instituicbes publicas e
privadas, de interesse da Justica do Trabalho; e

XIV — manter intercambio de informagdes com 6rgaos congéneres.

1.4.2. Da Segéao de Apoio Administrativo

Sao atribuicoes do(a) Chefe da Sec¢ao de Apoio Administrativo:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepc¢ao e a expedicdo de processos e
protocolos administrativos, correspondéncias externas, documentos internos e demais
expedientes de circulagao pelo setor;

Il — analisar os protocolos administrativos de competéncia da Chefia de Gabinete;

Il — elaborar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de servico, oficios e editais
referentes a assuntos de natureza administrativa, providenciando, quando necessario, o envio

desses documentos para publicagao e conferindo posteriormente sua ocorréncia;

IV — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a nomeacgao, exoneragao,
designacéo, dispensa, remocéo e lotagao de servidores;

V — analisar e fazer tramitar os processos de redistribuicdo de servidores;
VI — elaborar portaria de publicacdo do Relatério de Gestao Fiscal;

VIl — providenciar a publicagcdo, quando necessario, dos expedientes que decorram das
atribuicdes da Chefia de Gabinete; e

VIII — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem determinados pela Chefia de
Gabinete.

1.4.3. Assistente V

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepc¢ao e a expedicdo de processos e
protocolos administrativos, correspondéncias externas, documentos internos e demais
expedientes de circulagao pelo setor;

Il — analisar os protocolos administrativos de competéncia da Chefia de Gabinete;

Il — elaborar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de servico, oficios e editais



referentes a assuntos de natureza administrativa, providenciando, quando necessario, o envio
desses documentos para publicacédo e conferindo posteriormente sua ocorréncia;

IV — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a nomeagao, exoneragao,
designacéo, dispensa, remocéo e lotacao de servidores;

V — analisar e fazer tramitar os processos de redistribuicdo de servidores;
VI — elaborar portaria de publicacdo de Relatério de Gestao Fiscal;

VIl — providenciar a publicacdo, quando necessario, dos expedientes que decorram das
atribuicdes da Chefia de Gabinete;

VIl — auxiliar o gestor no desempenho das atribui¢cdes inerentes a unidade; e

IX - Requisitar e autorizar a emissdo de passagens aéreas, desde que haja designagao formal
para tal fim.

1.4.4. Assistente |V

Sao atribuicoes do(a) Assistente IV:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepc¢ao e a expedicdo de processos e
protocolos administrativos, correspondéncias externas, documentos internos e demais
expedientes de circulagao pelo setor;

Il — elaborar e fazer tramitar atos, portarias, ordens de servico, oficios e editais referentes a
assuntos de natureza administrativa, providenciando, quando necessario, o envio desses

documentos para publicacéo e conferindo posteriormente sua ocorréncia;

Il — providenciar a publicagao, quando necessario, dos expedientes que decorram das atribuicoes
da Chefia de Gabinete;

IV — proceder a correcao ortografica das minutas dos atos, portarias, ordens de servigo, oficios,
editais e demais documentos elaborados no Gabinete da Presidéncia;

V — protocolizar documentos encaminhados a Chefia de Gabinete da Presidéncia, referentes a
matéria de sua responsabilidade; e

VI — auxiliar o gestor no desempenho das atribui¢des inerentes a unidade.

1.5. DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA — SECAUD

Sao atribuicdes do Secretario(a) de Auditoria Interna:

| - orientar a equipe de auditoria quanto a vinculag&o ao objetivo e a aderéncia aos procedimentos;

Il - supervisionar os trabalhos de avaliacdo e consultoria, indicando a equipe de cada trabalho,
bem como o auditor responsavel;

Ill - assegurar que o tempo disponivel para os trabalhos seja suficiente para a consecucgao dos
objetivos, considerando as etapas de obtengdo e anadlise das informacgdes, teste e reviséo e,
ainda, a necessaria capacitacdo dos auditores, além de considerar a aceitacdo dos trabalhos de
consultoria e comunicar seus resultados ao presidente do TRT13.

IV — acompanhar o desenvolvimento e discernir junto a equipe de auditores quanto a melhor
metodologia da atividade de auditoria a ser aplicada nos trabalhos desenvolvidos;



V - reportar-se periodicamente ao(a) desembargador(a) presidente do TRT13, sobre os resultados
dos trabalhos realizados;

VI - emitir parecer sobre a tomada ou prestacédo de contas, inclusive a tomada de contas especial,
nos termos do inciso Ill do art. 9° da Lei 8443/1992;

VIl - manter diadlogo frequente com a alta administracao, a fim de identificar fatores essenciais
para preservacdo do adequado ambiente de gestdo de risco, de controle e de governanga no
ambito do TRT;

VIII - comunicar a Presidéncia do TRT13, de imediato e por escrito, a ocorréncia de limitagdes de
acesso, com a solicitacdo das providéncias necessarias a continuidade dos trabalhos de auditoria;

IX - consultar a Presidéncia do TRT13 sobre a necessidade de tratar o processo como sigiloso,
qguando os trabalhos de auditoria resultarem em informacdes de natureza confidencial;

X - efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante sua execucédo e apos a
conclusdo do relatério assim como também comunicar, anualmente, os resultados do Programa
de Qualidade da Auditoria - PQA ao Tribunal Pleno.

XI - ao tomar conhecimento de fraudes ou de outras ilegalidades, devera primeiramente
comunicar ao seu superior hierarquico, ficando autorizado a encaminhar comunicagdo para o
Tribunal de Contas em caso de auséncia de resposta pelo superior hierarquico no prazo de 60
dias, sem prejuizo da realizagdo das recomendagbes necessarias para sanar eventuais
irregularidades.

Xll- conduzir a autoavaliagao das atividades de auditoria;

XIII - assegurar que as atividades de auditoria estejam em conformidade com as normas legais
aplicaveis e com as boas praticas nacionais e internacionais relativas ao tema para fins de
homologagé&o do controle de qualidade; e

XIV - responder pela sistematizacdo das informacbes requeridas pelos 6rgaos externos de
controle ou supervisao e, quando necessario, cooperar no desenvolvimento de suas atividades no
ambito do TRT.

Integra a estrutura administrativa da Secretaria de Auditoria:
1.5.1. Secao de Apoio Administrativo da SECAUD.
A Secretaria de Auditoria conta ainda com os(as) seguintes assistentes:

1.5.2. (01) Assistente IV — Auditor Contabil, Financeiro e Orgamentario;

1.5.3. (01) Assistente IV — Auditor de Obras, Acessibilidade e de conformidades;

1.5.4. (01) Assistente IV — Auditor da Gestdo de Tecnologia da Informagéo e de Auditoria
Operacional;

1.5.5. (01) Assistente IV — Auditor da Gestado de Compras e Contratagdes; e

1.5.6. (01) Assistente IV — Auditor da Gestédo de Pessoal.

1.5.1. Da Secgéao de Apoio Administrativo da SECAUD

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Apoio Administrativo:

| — apoiar o diretor da SECAUD na condugdo organizacional e funcional das atividades da
Secretaria;



Il - elaborar de despachos, memorandos, oficios, dentre outros, sempre que solicitado pelo
Diretor(a) de Secretaria;

IIl — elaborar o Plano Anual de Auditorias (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP);

IV - subsidiar meios e informacdes para atender as demandas administrativas da Secretaria ou
aquelas oriundas dos conselhos superiores (CSJT e CNJ) e do Tribunal de Contas da Uniao -
TCU, sempre que delegado pelo Diretor(a) da SECAUD;

V - gerir o sistema de ponto eletronico dos servidores da SECAUD com os ajustes solicitados e os
langamentos das ocorréncias necessarias bem como o fechamento mensal do ponto eletrénico da

Secretaria;

VI — emitir Relatérios de Atividades da SECAUD, para prestar contas ao TCU, nos termos do art.
12, inc. lll da IN/TCU 84/2020;

VIl - elaborar o Relatdrio das Atividades exercidas pela Secretaria de Auditoria, com reporte ao
Pleno do TRT13, nos termos do art. 4° da Res. 308/2020 CNJ com todos os requisitos dispostos
no art. 5°, § 2°, da mesma Resolugio;

VIII — requisitar servigos de outras unidades para atender necessidades operacionais da
SECAUD, quando determinado pelo Diretor;

IX - elaborar os Comunicados de Auditoria no qual sado identificados o objetivo dos trabalhos, a
unidade a ser auditada, a deliberac&o que originou a auditoria, o cronograma, dentre outros;

X — elaborar o Plano Anual de Capacitacdo da SECAUD para desenvolver as competéncias
técnicas e gerenciais necessarias a formagédo de auditor interno, considerando as demandas da
unidade e a competéncia de cada um de seus servidores; e

Xl — desenvolver outras atividades administrativas correlatas, por determinacao do diretor da
secretaria.

1.5.2. Assistente IV — Auditor(a) Contabil, Financeiro e Orgamentario
Sao atribuicdes do(a) Auditor(a) Contabil, Financeiro e Orgcamentario:

| — auditar os instrumentos e sistemas de guarda e conservagédo dos bens e do patrimdnio sob
responsabilidade do Tribunal;

Il - auditar os processos que envolvam pagamentos diversos, doagao e desfazimento de bens;

Il — auditar os sistemas contabil e financeiro e o respectivo cumprimento da legislagao pertinente;
IV — auditar a execugao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicacao de
recursos publicos bem como os resultados alcangcados do ponto de vista da eficiéncia, eficacia e
efetividade;

V — auditar os passivos trabalhistas relativos aos exercicios anteriores;

VI — auditar os procedimentos administrativos, gerenciais e operacionais de controle interno
administrativo, utilizados na gestdao contabil e financeira, bem como propor, sempre que

necessario, recomendacdes para o seu aperfeicoamento e melhoria;

VII- emitir certificados de auditoria das contas anuais, nos termos do inciso Il do art. 50 da Lei
8.443, de 1992.



VIII - realizar avaliagédo do sistema de controles internos das unidades auditadas;

IX — propor temas para a realizagao de auditorias quando os processos e documentos
analisados demandarem tal necessidade;

X — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras com emissao de relatorio final de monitoramento;

XI — auxiliar na elaboracao das informacdes passiveis de serem consignadas nos relatérios de
Atividades da Secretaria;

XlI - realizar consultorias sobre os temas de sua competéncia com apoio dos demais membros da
equipe;

Xl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisdes emanadas do Tribunal de
Contas da Unidao em relagcao ao Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido, quanto aos temas
de sua responsabilidade;

XIV — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretério da Secretaria de Auditoria, os papéis
de trabalho das auditorias realizadas;

XV — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida as suas auditorias;

XVI — acompanhar as determinac¢des do diretor da secretaria, afetas a sua funcao, objetivando o
cumprimento de tais obriga¢des, mantendo-o informado daquelas consideradas desconformes;

XVII — desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho das fungdes acima; e
XVIII — apoiar as demais auditorias.

1.5.3. Assistente IV — Auditor(a) de Obras, Acessibilidade e de conformidades

Sao atribuicdes do(a) Auditor(a) de Obras, Acessibilidade e de conformidades:

| — auditar os atos relacionados ao planejamento e a execugao de obras e servigos de engenharia
e a gestéo dos contratos de obras e servicos de engenharia;

Il - auditar a acessibilidade fisica e digital do Tribunal;

Il - auditar a gestao da frota de veiculos do TRT13;

IV — realizar a avaliagao de temas relacionados a sustentabilidade ambiental;
V- realizar avaliagdo do sistema de controles internos das unidades auditadas;

VI — propor temas para a realizagdo de auditorias quando os processos e documentos analisados
demandarem tal necessidade;

VII — auxiliar na elaboracdo das informacgbes passiveis de serem consignadas nos relatérios de
Atividades da Secretaria;

VIl — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras com emissao de relatério final de monitoramento;

IX - realizar consultorias sobre os temas de sua competéncia com apoio dos demais membros da
equipe;



X — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretério da Secretaria de Auditoria, os papéis de
trabalho das auditorias realizadas;

Xl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisbes emanadas do Tribunal de
Contas da Unido em relacado ao Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, quanto aos temas
de sua responsabilidade;

XII — manter atualizada a legislagao referente a matéria submetida as suas auditorias;

XIII — desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das fungdes acima; e

XIV — apoiar as demais auditorias e dar suporte a Seg¢ao de Apoio Administrativo da SECAUD.

1.5.4. Assistente IV — Auditor(a) da Gestdo de Tecnologia da Informagédo e de Auditoria
Operacional

Sao atribuicbes do(a) Auditor(a) da Gestdo de Tecnologia da Informacdo e de Auditoria
Operacional:

| — auditar a gestao de Tecnologia da Informagao e Comunicacao do TRT13 frente aos normativos
vigentes e demandas dos conselhos superiores;

Il — auditar os indicadores de desempenho utilizados pelo Tribunal quanto a sua qualidade,
confiabilidade, representatividade, praticidade e validade;

Il — auditar a utilizagéo dos recursos descentralizados do CSJT para a SETIC do TRT13;
IV — realizar avaliagdo do sistema de controles internos das unidades auditadas;

V — propor temas para a realizacao de auditorias quando os processos e documentos analisados
demandarem tal necessidade;

VI — auxiliar na elaboracao das informagbes passiveis de serem consignadas nos Relatérios de
Atividades da Secretaria;

VIl — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras com emissao de relatorio final de monitoramento;

VIl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisdes emanadas do Tribunal de
Contas da Unido em relacao ao Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, quanto aos temas
de sua responsabilidade;

IX - realizar consultorias sobre os temas de sua competéncia com apoio dos demais membros da
equipe;

X — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretério da Secretaria de Auditoria, os papéis de
trabalho das auditorias realizadas;

XI — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida as suas auditorias;

XII — acompanhar as determinacdes do diretor da secretaria, afetas a sua fungao, objetivando o
cumprimento de tais obriga¢des, mantendo-o informado daquelas consideradas desconformes;

XIII — desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das fungdes acima; e

XIV — apoiar as demais auditorias.



1.5.5. Assistente IV — Auditor(a) da Gestdo de Compras e Contratagdes
Sao atribuicdes do(a) Auditor(a) da Gestao de Compras e Contratacdes:
| — auditar os processos de compras mediante licitacao;

Il — auditar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;

Il — auditar os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas para
prestacao de servigos e fornecimento de materiais e compras em geral,

IV — auditar os atos administrativos de que resultem direitos e obrigacdes para o Tribunal;
V — realizar avaliagédo do sistema de controle interno das unidades auditadas;

VI — propor temas para a realizagdo de auditorias quando os processos e documentos analisados
demandarem tal necessidade;

VII — auxiliar na elaboracao das informagdes passiveis de serem consignadas nos Relatérios de
Atividades da Secretaria;

VIl — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras com emissao de relatério final de monitoramento;

IX — acompanhar o cumprimento das recomendacbes e decisdes emanadas do Tribunal de
Contas da Unidao em relagcao ao Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido, quanto aos temas
de sua responsabilidade;

X — acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT e dos tribunais superiores, visando a
manter a SECAUD informada acerca do entendimento das matérias de sua competéncia;

Xl - realizar consultorias sobre os temas de sua competéncia com apoio dos demais membros da
equipe;

Xll — acompanhar as determinagdes do diretor da secretaria, afetas a sua fungao, objetivando o
cumprimento de tais obrigagdes, mantendo-o informado daquelas consideradas desconformes;

Xl — manter atualizado, em arquivo eletronico, no diretério da Secretaria de Auditoria, os papéis
de trabalho das auditorias realizadas;

XIV — manter atualizada a legislacao referente & matéria submetida a auditoria; e

XV — desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho da sua fungao.

1.5.6. Assistente IV — Auditor(a) da Gestao de Pessoal

Sao atribuicdes do(a) Auditor(a) da Gestao de Pessoal:

| — realizar auditoria nas diversas unidades que compdem o Tribunal, em matéria de pessoal;

Il — auditar os procedimentos administrativos, gerenciais e operacionais de controle interno
administrativo, utilizados na éarea de pessoal, bem como propor, sempre que necessario,

recomendacdes para o seu aperfeicoamento e melhoria;

Il — auditar a legalidade dos atos de admiss&o, desligamento, aposentadoria e penséo,



verificando o cumprimento dos prazos para implantacdo no sistema e-Pessoal/TCU e demais
determinacgdes do Tribunal de Contas da Uniao;

IV — encaminhar os atos de concessao de aposentadorias, pensdes, admissao e desligamento de
servidores e magistrados, por meio do e-Pessoal/TCU;

V — auditar os processos pertinentes a direitos, vantagens e indeniza¢gdes concedidos a
servidores;

VI — propor a impugnagao de atos de gestéo vinculados a despesas com pessoal ativo, inativo e
com pensionistas, quando considerados ilegais;

VIl — acompanhar o portal contas publicas e transparéncia deste Tribunal,

VIII — propor temas para a realizacdo de auditorias quando os processos e documentos
analisados demandarem tal necessidade;

IX — auxiliar na elaboragdo das informagdes passiveis de serem consignadas nos relatérios de
Atividades da Secretaria;

X — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras com emissao de relatorio final de monitoramento;

XI — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisbes emanadas do Tribunal de
Contas da Unido em relagéo ao Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido, quanto aos temas
de sua responsabilidade;

XlI - realizar consultorias sobre os temas de sua competéncia com apoio dos demais membros da
equipe;

XIII — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretério da Secretaria de Auditoria, os papéis
de trabalho das auditorias realizadas;

XIV — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida a auditoria realizada;

XV — desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho das fungdes acima; e
XVI — apoiar as demais auditorias.

1.6. DA SECRETARIA DE CONFORMIDADE DA DESPESA - SCD

Sao atribuicdes do Secretario (a) de Conformidade da Despesa:

| — cumprir e exercer com fidelidade o ato para ordenacéo de despesas delegada pelo Presidente
do Tribunal, quando houver, observando seus aspectos legais e regulamentares, a fim de atender

as necessidades institucionais do Regional;

Il — supervisionar todo o trabalho de acompanhamento, analise e verificacdo da conformidade da
execucao da despesa orcamentaria e financeira do Regional,

IIl — instruir os processos relacionados a execug¢ao da despesa orcamentaria e financeira a serem
submetidos ao Presidente do Tribunal;

IV - prestar assessoramento a Presidéncia nos assuntos relacionados a conformidade, legalidade
e regularidade das despesas do Tribunal;



V — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da Secretaria de Conformidade da Despesa e Presidéncia do Tribunal; e

VI — exercer outras atividades que lhe foram atribuidas pela Presidéncia do Tribunal.
Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Conformidade da despesa:

1.6.1. Nucleo de Apoio ao Ordenador de Despesas; e
1.6.2. Secao de Acompanhamento de Licitagdes, Contratos e Despesas Diversas.

A Secretaria de Conformidade da Despesa conta ainda com (01) Assistente IlI.
1.6.1. Do Nucleo de Apoio ao Ordenador de Despesas
Sao atribui¢gdes do(a) Chefe do Nucleo:

| — supervisionar e orientar os trabalhos do nucleo segundo as determinagdes do Ordenador de
Despesas nato ou delegado;

Il — rever e conferir as minutas e expedientes a serem assinados pelo Diretor da Secretaria de
Conformidade da Despesa e Ordenador de Despesas;

Il — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico
na definicdo de diretrizes;

IV — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao NAOD,
observando o limite de sua competéncia;

V - analisar os processos de autorizacéo de despesas, em quaisquer de suas modalidades, e os
consequentes pagamentos;

VI - atuar nos processos de dispensa e inexigibilidade e de deflagracdo e homologacao de
licitagdo, apresentando minuta de despacho;

VIl — examinar previamente os processos de reconhecimento de débito, concessao de suprimento
de fundos, diarias, folhas de pagamento, submetendo-os ao ordenador de despesas;

VIII — elaborar relatério técnico atinente as matérias que lhe sao afetas; e

IX - assistir ao Diretor da Secretaria de Conformidade da Despesa em todas as atividades de
apoio, necessarios ao desempenho de suas respectivas atribuicoes;

1.6.2. Da Secao de Acompanhamento de Licitagdes,
Contratos e Despesas Diversas
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao:

| — examinar processos recebidos na Secretaria, elaborando minutas de despachos para a
assinatura do Ordenador de Despesas;

Il - analisar os processos que incorram em despesas na fase que antecede a emissao da nota de
empenho, liquidagdo e pagamento, verificando, ainda, a instrugao formal

do processo, bem como sua correta adequagao ao programa de trabalho e respectivo elemento
de despesa,;



Il — analisar as concessodes, a utilizacdo e a prestacao de contas dos suprimentos de fundos,
prestacboes de contas pelo uso da telefonia celular e internet mével, sugerindo sua aprovagéo ou
nao, apos a realizagao de diligéncias, quando necessarias;

IV - analisar todos os processos que envolvam pagamento, apos a liquidacido das
correspondentes despesas;

V — analisar os processos de autorizagao de despesas, em quaisquer de suas modalidades, e os
consequentes pagamentos;

VI — examinar previamente os processos de reconhecimento de débito, concessao de suprimento
de fundos, submetendo-os ao Ordenador de Despesas;

VIl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior; e

VIIl - manter em arquivo os despachos emitidos sobre os processos analisados, de forma a
subsidiar deliberagoes futuras;

1.6.3. Assistente Il
Sao atribuicdes do(a) Assistente:

| — auxiliar na conferéncia e verificacdo da conformidade dos procedimentos e tramitacdo dos
processos relacionados as despesas do Tribunal;

Il - manter em arquivo os pareceres e relatérios de analise, emitidos em fungcao dos processos
analisados;

Il - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunica¢des de interesse da
Secretaria;

IV - assistir ao Secretario de Conformidade da Despesa nas atividades de apoio necessarios ao
desempenho de suas respectivas atribuicoes;

V - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

VI - desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das fungdes acima, bem
como outras delegadas pelo Diretor da Secretaria de Conformidade da Despesa; e

VIl - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a
administracdo orcamentaria e financeira.

2. DA VICE-PRESIDENCIA

Sao atribuicbes da Vice-Presidéncia:

| — dirigir os trabalhos da Vice-Presidéncia, quanto as questdes de indole administrativa;
Il — incumbir-se da correspondéncia do Desembargador Vice-Presidente;

Il — organizar a agenda dos compromissos internos e externos do Desembargador
Vice-Presidente; e



IV — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser despachado pelo
Desembargador Vice-Presidente.

Integram a estrutura administrativa da Vice-Presidéncia:

2.1. Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia; e

2.2. Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia.

2.1. Da Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia — GVP

Sao atribuicdes do(a) Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia:

| — coordenar e orientar o trabalho dos servidores lotados na Vice-presidéncia;

Il — controlar os prazos e a tramitagcao dos expedientes e processos;

IIl — estabelecer padrdes de procedimentos para as tarefas do GVP;

IV — analisar processos e protocolos de sua competéncia, elaborando minutas de despachos;

V — redigir oficios, memorandos e demais documentos administrativos; e

VI — encarregar-se das audiéncias de conciliacdo de processos de competéncia da
Vice-Presidéncia.

Integra a estrutura administrativa da Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia:

2.1.1. Segao de Apoio a Vice-Presidéncia.
2.1.1. Da Secéo de Apoio a Vice-Presidéncia

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Apoio a Vice-Presidéncia:

| — submeter ao Vice-Presidente os processos e demais documentos que lhe sejam dirigidos, para
fins de despacho;

Il — manter organizado o arquivo de correspondéncia e outros expedientes de interesse da
Vice-Presidéncia; e

Il — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem determinados pela
Vice-Presidéncia do Tribunal.

2.2. Da Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia — AJVP
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Juridico(a) da Vice-Presidéncia:

| — controlar e dirigir as atividades relativas ao recebimento, processamento e encaminhamento
dos processos em que foram interpostos recursos de revista e agravo de instrumento;

Il- desenvolver atividades de controle e acompanhamento dos trabalhos dos servidores lotados na
assessoria, subsidiando-os na elaboracéo de propostas de despachos e decisoes;

Il — proceder a analise prévia dos recursos de revistas e agravo de instrumento interpostos para o
Tribunal Superior do Trabalho;

IV — preparar minutas de decisdo de admissibilidade de recurso ordinario;

V — preparar minutas de despachos determinando o rejulgamento de processos;



VI — analisar processos e protocolos para elaboragdo de minutas de despachos e decisbes
diversas; e

VII — verificar as pendéncias diarias de processos.

Integram a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia:

2.2.1. Nucleo de Processos Administrativos; e

2.2.2. Secgao de Analise de Recurso de Revista.

2.2.1. Do Nucleo de Processos Administrativos

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Processos Administrativos:

| — exercer a coordenacao do Nucleo de Processos Administrativos da unidade;

Il — analisar processos e procedimentos administrativos que forem submetidos a deliberagéo do
Vice-presidente, elaborando minutas de votos, pareceres e despachos;

Ill — assessorar o Vice-presidente em questdes que envolvam matérias financeiras, orcamentarias
e de administragao publica;

IV — preparar e minutar os votos de julgamento de processos administrativos do Tribunal, sob
relatoria do Desembargador Vice-Presidente; e

V — realizar demais tarefas que lhe forem atribuidas.
2.2.2. Da Secéao de Analise de Recurso de Revista
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Analise de Recurso de Revista:

| — desenvolver atividades de controle e acompanhamento dos trabalhos dos servidores lotados
na assessoria, subsidiando-os na elaboracéo de propostas de despachos e decisées;

Il — preparar minutas de despachos e decisdes de processos judiciais de competéncia da
Vice-Presidéncia;

Il — analisar e preparar minutas de decisao de admissibilidade de recurso de revista e de recurso
ordinario;

IV — assessorar na producao de despachos relacionados a Incidente de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia e rejulgamento de processos; e

V — auxiliar a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia nas demais tarefas que exijam analise
processual, sem prejuizo de suas principais atribui¢des.

A Secao de Analise de Recurso de Revista conta com os(as) seguintes assistentes:
2.2.2.1. (02) Assistentes V — Assistente de Analise de Recurso de Revista;

2.2.2.2. (01) Assistente IV - Assistente de Analise de Recurso de Revista; e

2.2.2.3. (02) Assistentes Ill — Assistente de Analise de Recurso de Revista.

2.2.2.1. Assistentes V — Assistente de Analise de Recurso de Revista

Sao atribuicdes dos (as) Assistentes V da Secao de Anadlise de Recurso de Revista:

| — acompanhar diariamente no Sistema do PJe-JT a distribuicdo dos processos sob sua



responsabilidade, zelando pela observancia do prazo estipulado para analise, e dando o devido
encaminhamento;

Il — examinar os pressupostos extrinsecos e intrinsecos do recurso de revista e agravo de
instrumento em recurso de revista, analisar os embargos declaratérios, com a elaboragcéo das
respectivas minutas e despachos;

Il — propor minutas de despacho e notificar o recorrente, na hipotese de irregularidades
detectadas na analise dos pressupostos extrinsecos do recurso de revista, ofertando-lhe prazo
para sana-las; e

IV — elaborar minutas de decisdo dos embargos declaratérios opostos em face dos despachos de
admissibilidade do recurso de revista, cujas minutas tenham sido feitas sob a sua
responsabilidade.

2.2.2.2. Assistente IV - Assistente de Analise de Recurso de Revista
Sao atribuicdes do (a) Assistente |V da Secao de Analise de Recurso de Revista:

| — acompanhar diariamente no Sistema do PJe-JT a distribuicdo dos processos sob sua
responsabilidade, zelando pela observancia do prazo estipulado para analise, e dando o devido
encaminhamento;

Il — elaborar propostas de despachos de admissibilidade dos recursos de revista e Agravo
Instrumento em recurso de revista;

Il — propor minutas de despacho e notificar o recorrente, na hipotese de irregularidades
detectadas na analise dos pressupostos extrinsecos do recurso de revista, ofertando-lhe prazo
para sana-las; e

IV — elaborar minutas de decisao dos embargos declaratérios opostos em face dos despachos de
admissibilidade dos recursos de revista, cujas minutas tenham sido feitas sob a sua
responsabilidade.

2.2.2.3. Assistentes Ill — Assistente de Analise de Recurso de Revista
Sao atribuicoes dos (as) Assistentes Il da Secao de Analise de Recurso de Revista:

| — realizar a distribuicdo dos processos recebidos diariamente no setor para analise dos recursos
de revista, por meio de triagem prévia, de acordo com critérios estabelecidos pela chefia;

Il — fazer o acompanhamento dos prazos processuais, quando houver despacho determinando a
intimagao da parte para cumprimento de diligéncia, submetendo os autos a analise do servidor
assistente, com posterior conclusdo ao desembargador vice-presidente para apreciagao;

Il - fazer o acompanhamento dos prazos processuais, apés o proferimento do despacho de
admissibilidade do recurso de revista, com remessa dos autos a Secretaria-Geral Judiciaria para
adocao das providéncias subsequentes;

IV - solicitar, por iniciativa prépria, ou a pedido da chefia ou de servidores do setor, o auxilio de
outras unidades administrativas, especialmente a SETIC, na resolucao de problemas ali ocorridos,
sobretudo, de ordem logistica e operacional na rede e no sistema processual eletrénico — Pje-JT; e

V - verificar o escaninho do PJe, fazendo conclusao das peti¢cdes existentes para deliberacéo
do(a) desembargador(a) vice-presidente.

3. DA CORREGEDORIA REGIONAL



Integram a estrutura administrativa da Corregedoria Regional:

3.1. Juizo Auxiliar da Corregedoria; e

3.2. Secretaria da Corregedoria Regional.

3.1. Do Juizo Auxiliar da Corregedoria — JAC

Sao atribuicdes do(a) Juiz(a) Auxiliar da Corregedoria:

| — organizar, estruturar e gerir os procedimentos de designagao de Juiz do Trabalho substituto;

Il — auxiliar na organizacdo e na estruturacéo das atividades correcionais externas;

Il — assessorar na formulacdo e na edicdo de atos normativos de competéncia do(a)
Corregedor(a) Regional,

IV — acompanhar a designacdo e a atuagdo de assistentes de juiz lotados na Corregedoria
Regional;

V — exercer o encargo de Juiz de Cooperacéao do Tribunal; e

VI — auxiliar o Desembargador Vice-Presidente e Corregedor no exercicio dos encargos
administrativos concernentes a Vice-Presidéncia.

3.2. Da Secretaria da Corregedoria Regional — SCR
Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional:

| — coordenar, distribuir os servigos entre os servidores da Secretaria e orienta-los na execucao de
suas tarefas;

Il — controlar o pedido e uso de material de consumo, além de zelar pela guarda e conservagao do
acervo patrimonial permanente;

Il — controlar as atividades de frequéncia, férias e demais afastamentos dos servidores da
Secretaria, além das designagdes dos assistentes de Juizes volantes;

IV — expedir relatérios de atividades e de gestao;

V — zelar pela organizacdo do Portal da Corregedoria, inclusive quanto a disponibilizacdo dos
normativos editados pela Corregedoria Regional;

VI — registrar, controlar e acompanhar o atendimento dos pedidos de certidbes, correi¢cdes
parciais, providéncias, representagdes, consultas;

VII — instruir procedimentos, ou sindicancias, instaurados contra magistrados de primeiro grau;

VIII — submeter ao Desembargador-Corregedor a escala de designacao e escala de férias dos
juizes de primeira instancia;

IX —acompanhar e fiscalizar as atividades jurisdicionais dos érgao de primeira instancia;

X — orientar a equipe quanto ao uso dos Sistemas SAOPJe, Horus e e-Gestdo, para fins de
extracao de relatérios gerenciais e de produtividade dos juizes de primeira instancia;

X| — orientar e controlar o cadastramento dos peritos;



Xl — conduzir o processo de formatacao das correicdes ordinarias e extraordinarias;

XIIlI — prestar orientagéo ao corpo funcional;

XIV — acompanhar e controlar as atribuigcdes exercidas pelo nucleo juridico; e

XV — encaminhar a Secretaria-Geral da Presidéncia, até o quinto dia util subsequente de cada
més, comunicagao interna informando os nomes do juizes e os dias de acumulagao que gerem o
direito ao recebimento da GECJ.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria da Corregedoria Regional:

3.2.1. Ndcleo de Apoio Juridico; e
3.2.2. Secgao de Apoio Correicional.

A Secretaria da Corregedoria Regional conta ainda com os seguintes assistentes:
3.2.3 (08) Assistentes de Juiz.
3.2.1. Do Nucleo de Apoio Juridico

Sao atribuicoes do(a) Chefe do Nucleo de Apoio Juridico:

| — realizar estudos e pesquisas, bem como emitir pareceres juridicos sobre matéria sujeita a
consideracao da Secretaria da Corregedoria;

Il — processar os expedientes e protocolos submetidos a Corregedoria Regional;
Il — minutar e revisar os atos normativos de competéncia da Corregedoria Regional,

IV — assessorar o(a) Desembargador(a) Corregedor(a), o(a) Juiz(a) Auxiliar e o(a) Secretario(a) da
Corregedoria na organizagao e coordenacgao das atividades desenvolvidas pela Secretaria;

V — analisar processos e protocolos submetidos a Corregedoria Regional e preparar minutas de
despachos e decisoes;

VI — auxiliar na elaboragao dos relatérios de atividades e de gestéo;

VII — coordenar, fiscalizar e orientar os(as) servidores(as) da secao;

VIII — acompanhar os relatérios de produtividade dos(as) magistrados(as) de primeiro grau de
jurisdicdo, bem como auxiliar nas designagdes dos(as) Juizes(as) Substitutos(as) e respectivos
assistentes;

IX — elaborar e atualizar a escala de férias dos(as) magistrados(as) de primeiro grau de jurisdi¢ao;

X — prestar as informagdes necessarias a expedicdo de certiddes para fins de pagamento da
GECJ;

X| — secretariar na instrugdo de correigdes parciais, representacoes, pedidos de providéncias,
sindicancias e procedimentos administrativos disciplinares em face de magistrados(as) de primeiro
grau de jurisdigao;

XII — apresentar proposicdes para o aperfeicoamento da ata de correicdo; e

Xl — executar demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a)
Auxiliar e Secretario(a) da Corregedoria.



O Nucleo de Apoio Juridico conta ainda com (01) Assistente V — Assistente de Nucleo

3.2.1.1. (01) Assistente V — Assistente de Nucleo.
3.2.1.1. Assistente V — Assistente de Nucleo

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:
| — acompanhar os sistemas de comunicagao eletronica da Secretaria (malote digital e e-mail);

Il — acompanhar os processos eletrénicos distribuidos para apreciagdo do(a) Desembargador(a)
Corregedor(a);

IIl — controlar os prazos e fluxos dos processos do Nucleo;
IV — analisar, supervisionar e manter o cadastro de peritos(as) atualizado;

V — prestar auxilio as unidades judiciarias no que diz respeito ao sistema de cadastro de
peritos(as);

VI — utilizar as ferramentas eletrénicas disponiveis, a exemplo do SAOPJe, Horus e e-Gestéao,
para fins de extragdo de relatérios gerenciais e de produtividade dos(as) juizes(as) de primeiro
grau de jurisdigao;

VII — acompanhar a produtividade e a movimentagao processual das unidades de primeiro grau;

VIII — atuar na elaboragao e acompanhamento das medidas da Corregedoria Regional, destinadas
ao monitoramento das unidades judiciarias;

IX — atuar na analise de processos quando da realizagédo das correigdes ordinarias; e X — executar
demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a) Auxiliar e
Secretario(a) da Corregedoria.

3.2.2. Da Secéao de Apoio Correicional

Sao atribui¢gdes do(a) Chefe da Segéo de Apoio Correicional:

| — acompanhar os sistemas de comunicacao eletronica da Secretaria (malote digital ee-mail);

Il — zelar pela guarda e conservacao do acervo patrimonial permanente;

IIl — auxiliar o(a) Secretario(a) nas questdes administrativas da Secretaria;

IV — manter o Portal da Corregedoria atualizado;

V — analisar, supervisionar e manter o cadastro de peritos(as) atualizado;

VI — utilizar as ferramentas eletrénicas disponiveis, a exemplo do SAOPJe, Horus e e-Gestao,
para fins de extragdo de relatérios gerenciais e de produtividade dos(as) juizes(as) de primeiro
grau de jurisdigao;

VII — expedir relatorios de atividades e de gestao;

VIl — acompanhar a produtividade e a movimentag&o processual das unidades de primeiro grau
de jurisdigao;

IX — fiscalizar as atividades jurisdicionais dos 6rgaos de primeira instancia e realizar as correi¢oes;



X — elaborar os editais de correicdo e encaminhar para publicacdo, apds analise do(a)
Desembargador(a) Corregedor(a);

XI — coletar informagdes perante a Divisdo de Ouvidoria, Nucleo de Magistrados, Secretaria de
Governancga e Gestao Estratégica, Escola Judicial, Secretaria de Gestao de Pessoas e unidade
correicionada, para fins de registro na ata de correigao;

XIl — redigir a ata de correigdo e submeté-la ao(a) Secretario(a) da Corregedoria para elaboragao
de recomendacoes e consideracgdes finais;

Xl — acompanhar as publicacbes das atas de correigdo para insercdo no Portal da Corregedoria
na internet;

XIV — autuar processo eletrénico e lancar as atas de correigcbes, acompanhando o cumprimento
de eventuais recomendacgdes e determinagdes do(a) Corregedor(a).

XV — apresentar proposicoes para o aperfeicoamento da ata de correicao; e

XVI — executar demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a)
Auxiliar e Secretario(a) da Corregedoria.

A Secéao de Apoio Correicional conta ainda com os(as) seguintes assistentes:

3.2.2.1. (01) Assistente V — Assistente de Secao;

3.2.2.2. (01) Assistente IV — Assistente de Apoio Correicional; e

3.2.2.3. (01) Assistente Il - Assistente de Apoio.

3.2.2.1. Assistente V — Assistente de Secao

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:

| — acompanhar os sistemas de comunicacao eletrénica da Secretaria (malote digital e e-mail);

Il — analisar, supervisionar e manter o cadastro de peritos(as) atualizado;

Il — prestar auxilio as unidades judiciarias no que diz respeito ao sistema de cadastro de
peritos(as);

IV — utilizar as ferramentas eletronicas disponiveis, a exemplo do SAOPJe, Hoérus e e-Gestao,
para fins de extragdo de relatérios gerenciais e de produtividade dos(as) juizes(as) de primeiro
grau de jurisdigao;

V — acompanhar a produtividade e a movimentagao processual das unidades de primeiro grau;

VI — atuar na elaboragdo e acompanhamento das medidas da Corregedoria Regional, destinadas
ao monitoramento das unidades judiciarias;

VII — atuar na analise de processos quando da realizagdo das correi¢goes ordinarias; e

VIII — executar demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a)
Aucxiliar e Secretario(a) da Corregedoria.

3.2.2.2. Assistente IV — Assistente de Apoio Correicional

Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:



| — elaborar os editais de correicdo e encaminhar para publicacdo, apds analise do(a)
Desembargador(a) Corregedor(a);

Il — coletar informacdes perante a Divisdo de Ouvidoria, Nucleo de Magistrados, Secretaria de
Governancga e Gestao Estratégica, Escola Judicial, Secretaria de Gestao de Pessoas e unidade
correicionada, para fins de registro na ata de correigao;

Il — redigir a ata de correigao e submeté-la ao(a) Secretario(a) da Corregedoria para elaboragéo
de recomendacoes e consideracgdes finais;

IV — acompanhar as publicagbes das atas de correicdo para inser¢do no Portal da Corregedoria
na internet;

V — utilizar as ferramentas eletronicas disponiveis, a exemplo do SAOPJe, Hérus e e-Gestao, para
fins de extragédo de relatérios gerenciais e de produtividade dos(as) juizes(as) de primeiro grau de
jurisdicéo;

VI — auxiliar na elaboracao dos relatérios de atividades e de gestéo; e

VII — executar demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a)
Auxiliar e Secretario(a) da Corregedoria.

3.2.2.3. Assistente Il - Assistente de Apoio

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente IlI:

| - auxiliar o(a) Secretario(a) nas questdes administrativas da Secretaria;
Il — publicar as atas no Portal da Corregedoria;

Il — acompanhar as publicagbes dos atos normativos da Corregedoria Regional para langamento
no Portal na internet das designagbes de magistrados(as);

IV — autuar processo eletrénico e langar as atas de correigcbes, acompanhando o cumprimento de
eventuais recomendagodes e determinagdes do(a) Corregedor(a);

V — atuar na elaboracdo e acompanhamento das medidas da Corregedoria Regional, destinadas
ao monitoramento das unidades judiciarias;

VI — atuar na analise de processos quando da realizagdo das correi¢cdes ordinarias; e

VIl — executar demais atividades delegadas pelo(a) Desembargador(a) Corregedor(a), Juiz(a)
Aucxiliar e Secretario(a) da Corregedoria.

3.2.3. Assistentes de Juiz
Sao atribuicdes dos(as) Assistentes de Juiz:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz, bem como da
Administracdo do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos do acervo do
juiz assistido;

IIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do juiz assistido;



IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos do acervo do(a)
juiz(a) assistido nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e horario;
VI - redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;
VII — auxiliar na pesquisa de legislagao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIII — analisar processos conclusos ao juiz assistido, conferindo ou redigindo minutas de
despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase do processo;

IX — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao, liquidagao de sentenga e julgamento
de incidentes;

X — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no sistema de processo
eletronico;

Xl — proceder, por determinacdo ou delegacdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos;

XII — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do juiz assistido estejam
corretamente disponibilizados no sistema informatizado; e

Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

4. DOS GABINETES DE DESEMBARGADORES

Integram a estrutura administrativa dos Gabinetes de Desembargadores:

4.1. (03) Assessores Juridicos.

Os Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) contam ainda com os(as) seguintes assistentes:
4.2. (07) Assistentes VI, (02) Assistentes V e (01)Assistente |V, todos Assistentes de Gabinete; e
4.3. (01) Assistente Administrativo — Assistente II.

4.1. Assessores Juridicos

Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Juridico(a) Chefe dos Gabinetes dos Desembargadores:

| — coordenar a triagem de processos recepcionados no gabinete;

Il — verificar os processos constantes em pautas judiciais e administrativas publicadas;

Il — distribuir divergéncias e convergéncias a serem suscitadas pelo desembargador nos
processos incluidos em pauta de julgamento;

IV — providenciar a revisao, o ajuste e o encaminhamento dos acérdaos para assinatura do
desembargador;

V — administrar as agdes do gabinete durante o plant&o judicial;

VI — manter-se atualizado em relagdo a legislacdo, a doutrina, as técnicas, aos métodos, aos
sistemas e as inovacoes, para a melhoria do desempenho de suas fungoes;



VIl — acompanhar o andamento dos processos que tramitam no gabinete, com atencédo ao
cumprimento dos prazos;

VIII — prestar atendimento ao publico;

IX — estabelecer e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com
orientagao superior e com as estratégias do Tribunal;

X — definir e acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;

XI — adotar planos e padrées de procedimento, em conjunto com a equipe, para a melhoria
continua dos servigos;

Xl — manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade, a iniciativa, a criatividade, a
integracdo e ao desenvolvimento da equipe, inclusive mediante incentivo aos servidores a
participacdo em eventos de capacitacao e reciclagem;

Xl — estimular os servidores a realizagdo dos exames médicos periodicos;

XIV — realizar a avaliagao anual de desempenho;

XV — apor visto em requerimentos administrativos dos servidores, quando necessario;

XVI — supervisionar a frequéncia, a escala de férias e os trabalhos diarios dos servidores;

XVII —incentivar o uso de ferramentas de pesquisa disponibilizadas pelo Tribunal,

XVIIl — orientar e observar a correta utilizagdo dos sistemas eletronicos disponibilizados,

informando a area técnica a ocorréncia de inconsisténcias;
XIX — orientar os servidores da unidade para a qualidade do servico;

XX — controlar a recepgao, a expedicado e a destinacdo da correspondéncia oficial do gabinete,
seja eletrbnica (e-mail e malote digital) ou fisica;

XXI — administrar a agenda do desembargador;
XXII — divulgar as informacdes, publicacdes e expedientes relevantes;
XXIII — manter o desembargador informado sobre o0 andamento dos servigos da unidade;

XXIV — zelar pelo uso adequado dos materiais de consumo e permanente, equipamentos e
instalacoes;

XXV — controlar o estoque e o pedido de material;

XXVI — executar as atribuicbes que lhe forem designadas pelo desembargador, assessorando-o
quando necessario;

XXVII — promover o bom relacionamento com os demais setores do Tribunal; e

XXVIII — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicbes inerentes aos Assessores
Juridicos.

S&o0 atribuicdbes dos(as) demais Assessores(as) Juridicos(as) dos Gabinetes dos
Desembargadores:



| — prestar assessoramento em assuntos relativos ao exame da matéria processual,

Il — efetuar estudos e pesquisas objetivando o assessoramento na verificagdo da matéria
controvertida do processo, fazendo levantamento da legislagédo, da jurisprudéncia e da doutrina a
respeito;

Il — elaborar e/ou revisar minutas de despachos, votos, decisdes monocraticas e demais
documentos a serem submetidos ao desembargador;

IV — manter atualizados os textos que reflitam o entendimento do desembargador e que sirvam de
modelo nas demandas repetitivas;

V — propor eventual adequagédo dos entendimentos do desembargador, quando da alteragdo da
legislacao e/ou da jurisprudéncia dos tribunais superiores;

VI — manter-se atualizado em relagdo a legislacdo, a doutrina, as técnicas, aos métodos, aos
sistemas e as inovacgoes, para a melhoria do desempenho de suas funcgoes;

VIl — transmitir a equipe de analistas processuais os novos entendimentos do desembargador;
VIII — manter-se atualizado em relagcéo as normas internas do Tribunal, a fim de fornecer subsidios
para analise dos processos, assim como sugerir ao desembargador eventual propositura de

alteracéo da legislagdo interna;

IX — analisar as matérias administrativas a serem submetidas ao Tribunal Pleno, elaborando voto,
quando necessario; e

X — assessorar o desembargador na analise dos votos propostos pelos demais magistrados.
4.2. Assistentes de Gabinete
Sao atribuicdes dos(as) Assistentes de Gabinete:

| — examinar os processos judiciais sob sua responsabilidade, elaborando proposta de solugao
adequada a cada caso;

Il — realizar pesquisas de legislagao, de doutrina e de jurisprudéncia;

Il — prestar assisténcia na resolugédo dos processos judiciais e administrativos;

IV — acompanhar o andamento dos processos, com atencdo ao cumprimento dos prazos;
V — assistir os superiores hierarquicos em matérias da algada da unidade; e

VI — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicbes inerentes aos Assistentes
Administrativos (FC3).

4.3. Assistente Administrativo
Sao atribuicdes do(a) Assistente Administrativo dos Gabinetes dos Desembargadores:

| — organizar e executar as atividades administrativas vinculadas as rotinas de funcionamento
regular da unidade;

Il — redigir e revisar os expedientes produzidos no gabinete;



Il — manter atualizada a correspondéncia oficial da unidade, seja eletrbnica (e-mail e malote
digital) ou fisica;

IV — auxiliar no monitoramento dos indicadores de desempenho do gabinete, inclusive perante os
sistemas eletronicos de estatistica disponiveis;

V — acompanhar o estoque e solicitar a reposicao de material;

VI — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicdes inerentes aos Assistentes de
Gabinete (FC5e FC4); e

VII — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem determinados pelo gestor
imediato.

5. DA ESCOLA JUDICIAL — EJUD

A Escola Judicial tem por competéncia funcional a preparacado, a formacao, o treinamento, o
aperfeicoamento, o desenvolvimento e a capacitagao de magistrados e servidores.

Sao atribuicbes comuns de todos os servidores da Escola Judicial:

| — atender ao publico;

Il — triar e tramitar processos administrativos;

Il — cumprir os atos e determinagdes contidas nos processos administrativos;

IV — prestar apoio logistico durante os eventos da Escola; e

V — confeccionar minutas de oficios e memorandos.

Integra a estrutura administrativa da Escola Judicial:

5.1 Secretaria-Executiva; e

5.2 Biblioteca.

5.1. Da Secretaria-Executiva — SEJUD

Séo atribuicdes do(a) Secretario(a)-Executivo(a) da Escola Judicial:

| — cumprir as determinagdes, orientagdes e diretrizes emanadas do Diretor e do Vice-Diretor;

Il- assessorar a Direcao e seu Conselho Pedagdgico na elaboragéo e na atualizagao do Projeto
Pedagdgico, do Plano Anual de Atividades da Escola Judicial e nas atividades afetas a ordenagao
de despesa,;

Ill- secretariar as reunides do Conselho Pedagdgico;

IV— promover a gestdo de pessoas no ambito da Escola Judicial;

V — acompanhar e orientar os servidores na realizagdo das atividades que lhe forem atribuidas,
bem como na permanente necessidade de otimizagao das rotinas;

VI - homologar a frequéncia;

VII — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Escola Judicial,



VIII — promover a gestédo de processos no ambito da Escola Judicial,

IX — elaborar planejamento para execugao das atividades desenvolvidas pela Escola Judicial;

X - efetuar o controle e estabelecer as diretrizes dos fluxos e das rotinas procedimentais,
propondo alteracdes necessarias com vistas a alcangar maior eficiéncia no desenvolvimento das
atividades dos servidores;

Xl - supervisionar e controlar o planejamento e a execucédo das atividades desenvolvidas pela
Escola Judicial, visando a implementacao do Projeto Pedagdgico, dos Planos Anuais de Atividade
e dos processos de formacéo inicial e continuada;

XIl - gerenciar a aplicagéo dos recursos financeiros disponiveis;

XIII - prestar contas da atuagdo administrativa aos dirigentes imediatos;

XIV - gerir e fiscalizar os contratos e convénios firmados pela Escola Judicial,

XV - monitorar o progresso das metas e dos objetivos da Escola, por meio de indicadores
especificos;

XVI - manter contato e zelar pela interatividade permanente da Escola Judicial com os demais
orgaos, setores e servicos do Tribunal e de outros 6rgaos e entidades, na execugao de agdes
voltadas a capacitacao profissional de magistrados e servidores;

XVII - elaborar a minuta do relatério anual de atividades da Escola Judicial, sob supervisao do
Vice-Diretor, a ser submetida ao Diretor;

XVIII - promover estudos e pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

XIX - prestar apoio nos trabalhos de edigdo da Revista do Tribunal e outros periddicos
relacionados com a finalidade da Escola;

XX - viabilizar a execugao de convénios e de parcerias com instituicdes de ensino;

XXI - determinar a execugéo dos demais atos e medidas necessarias ao andamento do servigo;
XXII - exercer outras competéncias que |he sejam atribuidas pela Diregao da Escola Judicial,

XXIII - classificar e catalogar livros e publicagdes de acordo com as técnicas pertinentes;

XXIV - zelar pela conservagdao do acervo, promovendo o encaminhamento aos 6rgaos
competentes dos livros e documentos que necessitem desinfecgdo, restauracdo e

reencadernacao;

XXV - atender, registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras solicitagbes
feitas por magistrados, servidores e advogados;

XXVI - atender as consultas e orientar o leitor no uso das obras de referéncia e dos catalogos;

XXVIl - elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Justica do
Trabalho;

XXVIII - levantar periodicamente a necessidade de material bibliografico, a fim de auxiliar o corpo
docente e discente no desenvolvimento das atividades da Escola;



XXIX - indicar, para aquisigao, livros, videos, periédicos e outros similares;
XXX - divulgar as obras recém-adquiridas;

XXXI - pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, revistas e documentos nacionais e
estrangeiros de interesse da Justica do Trabalho;

XXXIl - proceder ao inventario dos livros e publicagbes, langando-os em registro préprio,
observando a ordem cronolégica de todo o material bibliografico adquirido;

XXXIII - realizar permuta ou doacdes de livros e periédicos em duplicata, conforme disposto em
regulamento;

XXXIV - elaborar a estatistica de consultas e publicagdes recebidas; e
XXXV - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Executiva:

5.1.1. Ndcleo de Midias, Comunicacao e Divulgagao;

5.1.2. Secao de Formacéao e Capacitagao;

5.1.3. Secgao de Orgamento, Planejamento e Tecnologia; e

5.1.4. Sec¢ao Administrativa.

5.1.1. Do Nucleo de Midias, Comunicacao e Divulgagao

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Midias, Comunicacgéo e Divulgagao:

| — oferecer por meio das midias digitais o acesso rapido e facilitado as informacgdes sobre as
atividades da EJud13;

Il — atualizar as publicagdes da Escola Judicial do TRT13 nos portais da Internet e Intranet do
Regional, via Assessoria de Comunicacgéo Social, e do portal interno da EJud13;

Il — fomentar as atividades da EJud13 no canal do YouTube, no Instagram e Facebook;
IV — produzir, e divulgar junto a imprensa, releases dos eventos da EJud13;

V — coordenar as transmissdes ao vivo e a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos da
EJud13;

VI — desenvolver projetos educativos e agdes que contribuam para o cumprimentos dos objetivos
da EJud13;

VII - planejar, produzir e executar projetos de reportagens e entrevistas para Radio e TV,

VIl — assessorar a condugédo dos assuntos de comunicagcdo da EJud13, visando uma melhoria
continua da imagem da Escola;

IX — acompanhar as atividades da EJud13 em encontros, seminarios, cursos e outros eventos,
dando suporte na divulgagao interna e atendimento as demandas inerentes as realizagoes;

X — zelar pelo aprimoramento da comunicagao da EJud13 através da melhoria da qualidade
grafica, do planejamento de campanhas e da utilizagcao de midia;

X| —realizar levantamentos de atitudes e opinides perante o publico interno sobre assuntos e fatos
ligados a Escola;



XII — acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade da EJud13;

Xlll- atuar na divulgacdo de parcerias e agdes com o Regional, projetos como Combate ao
Trabalho Infantil e Incentivo a Aprendizagem e Trabalho Seguro e com outras instituicdes; e

XIV — realizar demais atribuigdes, determinadas pela equipe gestora da EJud13.
5.1.2. Da Secédo de Formacao e Capacitacao
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Formagéao e Capacitagao:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicagdo os expedientes sob sua responsabilidade,
como editais, atos, portarias e outros documentos;

Il — proceder com a regular tramitacdo dos protocolos de atividades de formagdo no ambito da
Escola Judicial, até o parecer da assessoria juridica, em consonancia com as propostas
pedagdgicas apresentadas pelos 6rgaos superiores;

Il — auxiliar o Conselho pedagogico e a diretoria no planejamento de acdes de formagao do
publico-alvo da Escola Judicial;

IV — gerir as atividades de educacao a distancia (EAD);

V — solicitar a documentacado necessaria para contratacdo de instrutores/empresas para ministrar
cursos/eventos geridos pela Escola;

VI — elaborar projetos para contratagdes relativas a cursos/eventos no ambito desta Escola;

VII — solicitar diarias para os instrutores/palestrantes nos cursos e eventos realizados por esta
Escola, quando necessario;

VIl — auxiliar a comissédo responsavel pela edicdo da Revista do Tribunal Regional do Trabalho
132 Regiao;

IX — propor a movimentacao de servidores quando verificar, apds conclusdo de curso promovido
pela Escola Judicial, a oportunidade de melhor aproveitamento funcional do préprio servidor e das
unidades organizacionais envolvidas; e

X — promover pesquisa com os magistrados e servidores, a fim de identificar os contetudos
programaticos de maior interesse a serem abordados em cursos, palestras e eventos; e

XI — realizar demais atribuicdes determinadas pela equipe gestora da EJud13.
5.1.3. Da Secéao de Orgamento, Planejamento e Tecnologia
Sao atribuicoes do(a) Chefe da Secao de Orcamento, Planejamento e Tecnologia:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicacdo os expedientes sob sua responsabilidade,
como editais, portarias e outros documentos;

Il — prestar apoio nas atividades afetas a ordenagao de despesa;
Il — proceder com a regular tramitagcdo dos processos administrativos de atividades de formacgéao

no ambito da Escola Judicial, apdés o parecer da assessoria juridica, em consonancia com as
propostas pedagogicas apresentadas pelos 6rgaos superiores;



IV — elaborar proposta orgamentaria e acompanhar a sua execugao;

V — prestar assisténcia ao Coordenador na elaboracdo e na atualizagdo do Plano Anual de
Atividades da Escola Judicial;

VI — efetuar a estimativa de custos de cada um dos cursos/eventos realizados pela Escola
Judicial, e para participacdo em eventos externos;

VIl — elaborar informacdo para fins de reserva orgcamentaria nos respectivos processos
administrativos;

VIII — encaminhar notas fiscais para pagamento;
IX — encaminhar autoriza¢des para aquisicdo de passagens aéreas relativas a eventos externos;

X — enviar a Secretaria de Orcamento e Financas declaracdo comprobatéria de presengcas em
cursos/eventos;

XI — viabilizar o pagamento aos palestrantes pelo exercicio de atividade em cursos ou eventos;
XII — gerenciar o ambiente EAD (Moodle) da EJud13;

Xl — dar suporte técnico aos magistrados e servidores durante os cursos e eventos ofertados
pela EJud13, sejam eles presenciais ou a distancia; e

XIV — realizar demais atribuigdes determinadas pela equipe gestora da EJud13.
5.1.4. Da Secédo Administrativa
Sao atribuicoes do(a) Chefe da Se¢ao Administrativa:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicagdo os expedientes sob sua responsabilidade,
como editais, atos, portarias e outros documentos;

Il — organizar e executar os servicos de apoio aos cursos ministrados na Escola Judicial, bem
como aos seminarios, conferéncias, palestras e demais atividades pedagdgicas nela
desenvolvidas;

Il — manter atualizado o registro das atividades realizadas pela Escola Judicial, inclusive aqueles
relativos a participacao de magistrados e servidores em cursos e demais eventos;

IV — organizar os bancos de dados informatizados da Escola Judicial, de uso interno e de acesso
externo;

V — controlar a organizagdo e a manutencédo de cadastro de palestrantes e de instituicbes que
possam contribuir em eventos promovidos pela Escola;

VI — manter atualizado o registro de magistrados e servidores em eventos da Escola Judicial e de
outras instituicdes, com controle efetivo das participacdes e do quantitativo individual em horas em
cada evento;

VIl — manter atualizado cadastro individual de juizes em fase de vitaliciamento;

VIII — elaborar e conferir os certificados expedidos e submeté-los ao diretor para assinatura;

IX — controlar a frequéncia dos participantes nos cursos;



X — acompanhar diariamente a entrada de e-mails, direcionando-os ao diretor para conhecimento
ou repassando-0s para um servidor, para providéncias;

XI — controlar as inscrigdes dos cursos/eventos promovidos pela Escola;

XII — enviar para o Numa/Segepe os nomes dos Magistrados/Servidores que participaram dos
cursos, com certificagao (ou frequéncia, quando necessario);

Xl — solicitar material de consumo para expediente e para os eventos realizados pela Escola; e
XIV — realizar demais atribuicbes determinadas pela equipe gestora da EJud13.

5.2. Da Biblioteca

A Biblioteca conta com (02) Assistentes IV — Assistentes de Biblioteca.

Sao atribuicoes dos(as) Assistentes IV:

| — gerenciar as operacdes diarias da biblioteca;

Il - organizar e arquivar livros e outros materiais da biblioteca;

Il - supervisionar o recebimento e a catalogagédo de novas aquisicoes;

IV - gerir os documentos e manutencéo dos registros; e

V- demais atividades de atendimento, organizacao, arquivos e de gerenciamento do acervo da
biblioteca.

6. DA OUVIDORIA — OUV

A Ouvidoria da Mulher e a Divisdo de Ouvidoria integram a Ouvidoria
6.1. Da Divisao de Ouvidoria - DOUV

Sao atribuicoes do(a) Chefe da Divisdo de Ouvidoria:

| - reduzir a termo as manifestacdes, os pedidos fundamentados na Lei de Acesso a Informacao
(LAI) e as requisicbes relacionadas a Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais (LGPD),
recebidos por telefone ou presencialmente, para cadastro da demanda no sistema eletrénico;

Il - receber, analisar, responder ou encaminhar as unidades administrativas e judiciarias, quando
for o caso, consultas, sugestdes, reclamacgdes, denuncias, elogios, pedidos fundamentados na LAI
e na LGPD, para providéncias ou esclarecimentos, acompanhando o tratamento da demanda até
a sua efetiva conclusdo, mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias
adotadas;

Il - receber, analisar, responder ou encaminhar a autoridade competente, manifestacbes de
empregadas terceirizadas, servidoras e magistradas do TRT-13, vitimas de violéncia no
desempenho de suas fungoes;

IV - preservar o anonimato da parte manifestante, quando devidamente justificado o pedido, nas
manifestacoes referentes a atos de opressao contra a mulher, nas relagbes de emprego, em razao
do sexo;

V - oferecer resposta ao cidaddao no menor prazo possivel, com clareza e em linguagem acessivel;



VI - prestar informacgdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do Tribunal;

VII - promover a tramitacdo das reclamacgdes acerca de deficiéncias na prestacao dos servicos,
abusos e erros cometidos por servidores, magistrados, colaboradores e/ou terceiros;

VIII - aferir a satisfacdo dos usuarios com os servigos prestados pela Ouvidoria, buscando
alcancar resultados expressivos, que reflitam o compromisso do Tribunal em oferecer um servigo
célere e de qualidade;

IX - apresentar e dar publicidade, no sitio eletrénico do Tribunal, dos dados estatisticos acerca das
demandas recebidas, das providéncias adotadas para a solugao do problema e das orientagdes
necessarias ao usuario para utilizagdo desse importante meio de comunicagcédo a disposi¢do da
sociedade;

X - criar um processo permanente de divulgagao do servigo da Ouvidoria, para conhecimento e
ciéncia ao publico dos resultados alcangados;

XI - manter e garantir o sigilo da fonte das denuncias, reclamagdes e sugestoes;

XII - remeter as requisi¢des do titular de dados pessoais, recebidas na Unidade, ao Encarregado
de Protecao de Dados, acompanhando o tratamento até sua efetiva conclusao;

Xl - encaminhar relatério semestral das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria ao Tribunal
Pleno, com os dados estatisticos e sugestdes apresentadas pelo cidadao, visando a melhoria dos
servicos prestados pelo Regional,

§1° O Servigco de Informagdes ao Cidadao (SIC), previsto na Lei n° 12.527/2011, o servigco de
recebimento de informagdes a que alude o art. 4°-A da Lei n°. 13.608/2018, e o recebimento de
requisicao do titular de dados pessoais, previsto na Lei n°. 13.709/2018, em conformidade com a
Resolugdo CNJ n°. 363/2021, sao operacionalizados pela Ouvidoria;

§2° A Ouvidoria cabera o encaminhamento, ao érgdo correicional ou de apuracdo, dos relatos
inerentes as matérias previstas no art. 4°-A da Lei n°. 13.608/2018;

§3° A Ouvidoria cabera encaminhar a demanda do titular de dados pessoais, conforme previsto na
Lei n° 13.709/2018, ao Encarregado de Protecdo de Dados, acompanhando o tratamento até sua
efetiva conclusao;

XIV — coordenar e orientar os trabalhos realizados na Unidade;

XV — prestar assessoramento ao(a) Ouvidor(a) Regional, agendar e secretariar as audiéncias;

XVI — apresentar sugestdes para o aprimoramento do sistema de ouvidoria, que atendam as
diretrizes tracadas pelo Ouvidor Regional, e pelos 6rgéos de fiscalizagao;

XVIl — encaminhar a Secretaria de Auditoria as denuncias recebidas na Ouvidoria, de
competéncia do Tribunal, exceto as apresentadas na Ouvidoria da Mulher;

XVIII — realizar as demais atividades inerentes a todas unidades administrativas do Tribunal.
Integra a Divisdo de Ouvidoria o(a) Assistente lll.
6.1.1. Assistente Il

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il



| — atender aos usuarios e cadastrar sua manifestagao no sistema de informatica da Ouvidoria;

Il — recepcionar, analisar e encaminhar ao chefe de divisdo os expedientes que chegam a
unidade;

Il — elaborar minutas de expedientes;

IV — alimentar o sistema de registro de manifestagdes da Ouvidoria com o objetivo de gerar
relatérios gerenciais, graficos e estatisticas;

V — analisar o teor das manifestacdes dos usuarios e propor resposta direta ou sugerir seu
encaminhamento para as unidades administrativas e judiciarias do Tribunal apresentarem os
esclarecimentos pertinentes;

VI — analisar a tramitagdo dos processos judiciais e apresentar minuta de resposta aos usuarios;
VIl — analisar as respostas apresentadas pelas unidades e propor a resposta final;

VIII — auxiliar o gestor em todas as suas atividades;

IX — exercer as demais atividades que Ihe forem determinadas; e

X — substituir o chefe de divisdo nas auséncias legais e regulamentares.

7. DAS VARAS DO TRABALHO E UNIDADES JURISDICIONAIS

7.1. Das Varas do Trabalho

Integram a estrutura administrativa das Varas do Trabalho:

7.1.1. Secretaria da Vara do Trabalho;

7.1.2. Gabinete do Juiz Titular; e

7.1.3. Gabinete do Juiz Substituto, quando houver.

7.1.1. Da Secretaria da Vara do Trabalho

Sao atribuicdes da Secretaria da Vara do Trabalho, além das atividades préprias de orientagao e
direcao dos trabalhos cartorarios:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos;

Il — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida de processos e documentos nos
sistemas processuais adotados pelo Tribunal, inclusive carga dos processos fisicos a advogados,
a magistrados e a peritos;

IV — gerir a frequéncia e horario dos respectivos servidores;

V — registrar, nos sistemas informatizados, os critérios definidos pelos magistrados para as pautas
de audiéncias da unidade judiciaria e para as respectivas atas, bem como secretariar os

respectivos trabalhos;

VI — certificar eventuais alteragdes, no curso da lide, dos dados que compdem a autuacao dos
processos;



VIl — controlar os prazos e fluxos dos processos em tramitacao na Vara do Trabalho;

VIII — expedir certiddées requeridas, bem como redigir os atos, os termos e as informacdes
processuais;

IX — expedir e receber cartas precatorias, expedir precatérios e requisicdes de pequeno valor e
providenciar sua remessa aos setores competentes;

X —receber e cumprir cartas de ordem;

XI — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e demais documentos
necessarios ao cumprimento das diligéncias determinadas pelos

magistrados;

XII — auxiliar na pesquisa de legislagao, de jurisprudéncia e de doutrina;

Xl — elaborar as memodrias de calculos de liquidacao de sentenca, de acordos descumpridos,
bem como as respectivas atualizagbes e apuragdo dos encargos fiscais e previdenciarios devidos
pelas partes;

XIV — confeccionar alvaras e guias para liberagédo de créditos trabalhistas;

XV — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto de renda, fazendo os
respectivos registros no Sistema Pje;

XVI — a expedicao postal das intimacdes das audiéncias iniciais, das citacbes e das intimacoes;

XVII — gerenciar a caixa de correio eletrénico da unidade judiciaria e verificar a existéncia de
novas peticdes eletrénicas nos sistemas existentes;

XVIII — preparar os processos fisicos para arquivamento, encaminhando-os, posteriormente, a
unidade de arquivo;

XIX — fazer conclusdo dos autos e submeter os expedientes a despacho, decisao ou sentenca,
preferencialmente acompanhado das respectivas minutas;

XX — atender no plantdao permanente, conforme escala;

XX| — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos da Vara do Trabalho
estejam corretamente disponibilizados no sistema informatizado; e

XXIl — proceder, por determinagdo ou delegacédo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos.

A Secretaria da Vara conta em sua estrutura com os(as) seguintes assistentes:

7.1.1.1. Assistentes de Secretaria — Assistente V;

7.1.1.2. Assistentes de Gabinete de Primeiro Grau— Assistente 1V;

7.1.1.3. Calculista(s) — Assistente 1V,

7.1.1.4. Assistentes Il e lll, quando previsto no anexo do Regulamento Geral.
7.1.1.1. Assistente V — Assistente de Secretaria

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:



| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcao do Tribunal;

Il — prestar assessoramento ao Diretor de Secretaria em matéria juridica e administrativa; e

Il — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

7.1.1.2. Assistente IV — Assistente de Gabinete de Primeiro Grau
S&o atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcdo do Tribunal;

Il — registrar, nos sistemas informatizados, os critérios definidos pelos magistrados para as pautas
de audiéncias da unidade judiciaria e para as respectivas atas, bem como secretariar os
respectivos trabalhos;

Il — expedir as notificacdes, as citacdes e as intimagdes relativas aos processos em pauta;

IV — expedir certidbées requeridas, bem como redigir os atos, os termos e as informacdes
processuais relativas aos processos em pauta;

V — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que compdem a autuacido dos
processos que estiverem em pauta;

VI — cumprir as determinacdes e diligéncias dos processos que estiverem em pauta, inclusive
pericias, controlando os respectivos prazos;

VIl — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e demais documentos
necessarios ao cumprimento das diligéncias determinadas pelos magistrados nos processos que
estiverem em pauta;

VIII — controlar os fluxos processuais dos processos em pauta;

IX — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, documentos dos processos em pauta;

X — fazer conclusao dos autos e submeter os expedientes dos processos em pauta para
despacho, decisao ou sentenca, preferencialmente acompanhado das respectivas minutas;

XI — elaborar as memodérias de calculos dos encargos fiscais e previdenciarios devidos pelas partes
em razao dos acordos homologados na fase de conhecimento;

XII — proceder, por determinagdo ou delegacdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos,

XIII - fazer a triagem inicial dos processos do PJe; e

XIV — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

7.1.1.3. Assistente IV — Calculista

Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:



| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcao do Tribunal;

Il — analisar processos, elaborar as memorias de calculos de liquidacao de sentenga, acérdaos,
acordos descumpridos e incidentes, bem como redigir minutas de despachos, decisdes e
sentencas;

IIl — confeccionar alvaras e guias para liberagéo de créditos trabalhistas;

IV — expedir as notificacdes, as citacdes e as intimagdes;

V — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e demais documentos
necessarios ao cumprimento das diligéncias determinadas pelos magistrados;

VI — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais;
VII — proceder, por determinagdo ou delegacdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,

CCS e outros pertinentes, registrando as informacdes obtidas nos respectivos autos; e

VIII — desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

7.1.1.4. Assistentes Il
Sao atribuicdes dos(as) Assistentes llI:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos;

Il — certificar eventuais alteragcbes, no curso da lide, dos dados que compdem a autuacao dos
processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos da Secretaria da
Vara do Trabalho nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais, bem como minutas de despachos e
decisodes;

VII — auxiliar na pesquisa de legislagao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIII — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos, atualizagdes e apuragado dos
encargos fiscais e previdenciarios devidos pelas partes;

IX — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto de renda, fazendo os
respectivos registros no Sistema Pje;

X — confeccionar alvaras e guias para liberagao de créditos trabalhistas;
XI — proceder, por determinagéo ou delegacao do juiz competente, consultas aos

sistemas judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO,
SIMBA, CCS e outros pertinentes, registrando as informacdes obtidas nos respectivos autos; e



XII' — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

7.1.1.5. Assistentes |l
Sao atribuicdes dos(as) Assistentes |l:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacées do Juiz Titular de Vara do Trabalho e do Juiz
do Trabalho Substituto, quando houver, bem como da Administragcao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos;

Il — certificar eventuais alteragbes, no curso da lide, dos dados que compdem a autuacao dos
processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitagdo e saida dos processos da Secretaria da
Vara do Trabalho nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais, bem como minutas de despachos e
decisodes;

VII — auxiliar na pesquisa de legislagao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIII — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos, atualizacdes e apuracao dos
encargos fiscais e previdenciarios devidos pelas partes;

IX — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto de renda, fazendo os
respectivos registros no Sistema Pje;

X — confeccionar alvaras e guias para liberacao de créditos trabalhistas; e

XI — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

7.1.2. Do Gabinete do Juiz(a) Titular
Sao atribuicdes do Gabinete do(a) Juiz(a) Titular:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagbes do respectivo juiz, bem como da
Administragao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos € documentos do acervo do
juiz assistido;

IIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos do acervo do Juiz
assistido nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e horario;
VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacéo, de jurisprudéncia e de doutrina;



VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou redigindo minutas de
despachos, decisbes e sentencgas, em qualquer fase do processo;

IX — prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa, para que a Secretaria tenha
procedimentos uniformes na pratica dos atos processuais;

X — elaborar planilhas de célculos para fins de atualizacao, liquidacao de sentenca e julgamento
de incidentes;

XI — langar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no sistema de processo
eletrénico;

Xl — proceder, por determinagdo ou delegagdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos;

Xl — acompanhar a produtividade da Vara do Trabalho, propondo ao Juiz Titular a adogao de
medidas internas que visem a melhoria das atividades;

XIV — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do Juiz assistido estejam
corretamente disponibilizados no sistema informatizado; e

XV — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

7.1.3. Do Gabinete do(a) Juiz(a) Substituto(a)

As Varas do Trabalho em que atuar Juiz(a) Substituto(a) fixo(a) terdo, também, Gabinete do(a)
Juiz(a) Substituto(a), com as seguintes atribuicoes:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagbes do respectivo juiz, bem como da
Administragao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos € documentos do acervo do
Juiz assistido;

Il — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos do acervo do Juiz
assistido nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e horario;
VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;
VIl — auxiliar na pesquisa de legislacéo, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou redigindo minutas de
despachos, decisbes e sentencgas, em qualquer fase do processo;

IX — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao, liquidagdo de sentenga e julgamento
de incidentes;

X — langar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no sistema de processo
eletrénico;



XI — proceder, por determinacdo ou delegacdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos;

Xl — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do Juiz assistido estejam
corretamente disponibilizados no sistema informatizado; e

Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

Integram os Gabinetes dos(as) Juizes(as) Titulares e Juizes(as) Substitutos(as) os(as)
Assistentes de Juizes(as) — Assistentes VI.

7.1.3.1. Assistente de Juiz(a)

Sao atribui¢cdes dos(as) assistentes de juiz(a):

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz, bem como da
Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos € documentos do acervo do
Juiz assistido;

Il = controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

IV — manter registro atualizado da entrada, tramitagdo e saida dos processos do acervo do Juiz
assistido nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

V — seqguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e horario;
VI - redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;
VII — auxiliar na pesquisa de legislagao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou redigindo minutas de
despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase do processo;

IX — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao, liquidacdo de sentenga e julgamento
de incidentes;

X — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no sistema de processo
eletrénico;

XI — proceder, por determinacdo ou delegacdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA,
CCS e outros pertinentes, registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos;

Xl — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do Juiz assistido estejam
corretamente disponibilizados no sistema informatizado; e

Xl — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

8. DA CENTRAL REGIONAL DE EFETIVIDADE - CREF



Integram a estrutura administrativa da Central Regional de Efetividade:
8.1. Secretaria da Central Regional de Efetividade;

8.2. Divisdo de Pesquisa Patrimonial;

8.3. Secao de Mandados, Constricdo e Expropriacao; e

8.4. Secao de Execucao Previdenciaria/Fiscal

8.1. Da Secretaria da Central Regional de Efetividade - SECREF

Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) da Central Regional de Efetividade:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz do Trabalho Supervisor, bem como da
Administragao do Tribunal;

Il — definir as zonas de atuagdo e os plantdes dos analistas judiciarios, area judiciaria,
especialidade oficial de justica avaliador federal, lotados na Central, com atuagdo na jurisdigéo
das Varas do Trabalho de Jodo Pessoa, Santa Rita e Campina Grande;

IIl — distribuir, entre os servidores lotados na Central Regional de Efetividade, as tarefas a eles
pertinentes, bem como fiscalizar o cumprimento dos prazos das diligéncias;

IV — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos e judiciais afetos a Central
Regional de Efetividade, observando o limite de sua competéncia;

V — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da Central Regional de Efetividade;

VI — controlar a frequéncia dos servidores lotados na Central Regional de Efetividade;

VII — zelar pela guarda, uso e conservagcao dos materiais e bens patrimoniais da Central Regional
de Efetividade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

VIII - fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;

IX — examinar os processos e fazer conclusao, preferencialmente acompanhado das respectivas
minutas;

X — expedir certiddes requeridas, bem como redigir os atos, os termos e as informacdes
processuais;

XI = controlar os prazos e fluxos dos processos em tramitagao na Central Regional de Efetividade;

XII — acompanhar a produtividade da Central Regional de Efetividade, propondo ao Juiz do
Trabalho Supervisor a adogao de medidas internas que visem a melhoria das atividades;

Xl — controlar o recolhimento de custas, contribuicbes previdenciarias e imposto de renda,
fazendo os respectivos registros no Sistema PJe; e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

A Central Regional de Efetividade conta com a Secretaria, com a Divisdo de Pesquisa Patrimonial,
(01) Assistente de Divisédo Patrimonial, a Se¢édo de Mandados, Constricdo e Expropriagéo e a
secao de Execucao Previdenciaria/Fiscal e (10) Assistentes IV — Central de Efetividade.

8.1.1. Assistente IV — Central de Efetividade



S&o atribuicoes dos(as) Assistentes IV:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagbes do(a) juiz(a) supervisor(a) da Central
Regional de Efetividade e dos(as) Juizes(as) do Trabalho Substitutos(as) eventualmente
designados para atuarem na Central, bem como da Administragdo do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos;

Il — certificar eventuais alteracbes, no curso da lide, dos dados que compdem a autuacao dos
processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Central;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos da Secretaria da
Central Regional de Efetividade nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais, bem como minutas de despachos e
decisodes;

VIl — auxiliar o(a) juiz(a) supervisor(a) e demais servidores(as) da Central na analise dos
processos e redagao das minutas de despachos e decisées;

VIII — confeccionar mandados judiciais e outros tipos de expedientes, submetendo a conferéncia e
assinatura do(a) diretor(a) de secretaria ou do juiz(a) supervisor(a), conforme a finalidade da
ordem judicial;

IX — efetuar a atualizagdo de calculos dos processos em fase de expropriagéo judicial, quando
necessario ao impulsionamento do feito, bem como dos débitos fiscais e previdenciarios em fase
de execucéo;

X — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias, imposto de renda e conversdes em
renda da Unido nos processos de execucgao fiscal, fazendo os respectivos registros no Sistema
Pje;

XI — confeccionar alvaras e guias para transferéncia de créditos a outros processos, liberagéo de
créditos trabalhistas, recolhimentos fiscais e previdenciarios;

XII — proceder, por determinacdo ou delegacédo do juiz(a) competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, CNIB, CCS e outros pertinentes,
registrando as informagdes obtidas nos respectivos autos;

Xl — acompanhar os procedimentos de expropriagao judicial de bens, e adotar as providéncias
necessarias ao desfecho da fase de adjudicacao, alienacao judicial direta ou arrematacgao;

XIV — prestar atendimento aos jurisdicionados, advogados e ao publico em geral, para
informacdes acerca dos processos em tramitagdo na Central; e

XV — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

8.2. Da Divisado de Pesquisa Patrimonial — DPP
Sao Atribuicdes do(a) Chefe da Divisao de Pesquisa Patrimonial:

| — promover, quando possivel, a identificacéo e localizagdo do executado e de seu patriménio, de
forma a garantir as execug¢des em tramite no Regional;



Il - propor convénios e parcerias entre instituicbes publicas e privadas, como fonte de informacao
de dados cadastrais ou cooperacao técnica, que facilitem e auxiliem a execucéo;

Ill - realizar buscas nas redes sociais disponiveis a fim de identificar e localizar o executado e seu
patriménio;

IV - recepcionar e examinar denuncias de fraudes e outros ilicitos, sugestdes e propostas de
diligéncias, sem prejuizo da competéncia das Varas;

V - convocar executantes de mandados para coleta de dados e diligéncias de inteligéncia;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliacdo de dados, bem como
sobre mecanismos e procedimentos de prevengdo, obstrucdo, deteccdo e de neutralizagdo de
fraudes a execucao;

VII - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com acbes de pesquisa e
investigacao;

VIII - criar banco de dados das atividades desempenhadas e seus resultados;
IX - requerer e prestar informagdes aos Juizos referentes aos devedores contumazes;

X - realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza conciliatéria, com
fundamento no disposto nos artigos 772, 773 e 774 do Cddigo de Processo Civil e desde que
observadas as premissas estabelecidas nas resolugdes administrativas do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

XI - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos processos, bem
como decidir a respeito das insurgéncias contra atos praticados pelo magistrado supervisor da
DPP, como embargos a execugdo, excecao de pré-executividade, embargos de terceiro, dentre
outros; e

Xl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

XIII - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacao e avaliagdo de dados, bem como
sobre mecanismos e procedimentos de prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de neutralizagdo de
fraudes a execucgao, inclusive quanto a estruturacao e funcionamento do respectivo setor; e

XIV — produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com ag¢des de pesquisa e
investigacdo patrimonial, para fins de identificagdo e localizacdo do executado e de seu
patrimbnio, de forma a garantir as execu¢des reunidas em tramite no Regional, observadas as
disposi¢cdes normativas que disciplinam a organizagédo e funcionamento da Divisdo de Pesquisa
Patrimonial.

8.2.1 Assistente VI

Sao atribuicdes do(a) Assistente VI:

| — observar e cumprir as determinagdes do Juiz Supervisor da Central Regional de Efetividade,
do(s) Juizes do Trabalho Substitutos designados para atuarem na Central, e da Administracéo do
Tribunal, bem como as diretrizes do Diretor de Secretaria e do Chefe da Divisao de Pesquisa
Patrimonial;

Il - substituir o Chefe da Divisdo de Pesquisa Patrimonial em suas auséncias legais;

IIl = controlar os prazos e fluxos processuais da Divisdo de Pesquisa Patrimonial;



IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos processos da Divisdo de
Pesquisa Patrimonial nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

V — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais, bem como minutas de despachos e
decisdes a respeito das insurgéncias contra atos praticados pelo magistrado supervisor da DPP;

VI - realizar pesquisa patrimonial e de informacao dos dados cadastrais das partes investigadas,
utilizando as ferramentas de pesquisa publica e os convénios celebrados pelos 6rgaos do Poder
Judiciario;

VIl — elaborar Relatorio de Pesquisa Patrimonial — RPP;

VIII - confeccionar mandados judiciais e outros tipos de expedientes dos processos em tramitagéo
na Divisao, submetendo a conferéncia e assinatura do Diretor de Secretaria ou do Juiz Supervisor,
conforme a finalidade da ordem judicial;

IX — efetuar a atualizacdo de calculos dos processos reunidos, quando necessario ao
impulsionamento do feito;

X — confeccionar alvaras e guias para pagamento dos processos tramitando na Divisdo ou para
transferéncia de créditos aos processos habilitados nos processos pilotos;

XI - prestar atendimento aos jurisdicionados, advogados e ao publico em geral, para informagoes
acerca dos processos em tramitacdo na Divisao de Pesquisa Patrimonial; e

XII — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

8.3. Da Secao de Mandados, Constricdo e Expropriacao
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Mandados, Constricao e Expropriacéo:

| — processar os procedimentos de expropriagao judicial de bens, realizando os pagamentos dos
credores dos processos que estiverem na Central Regional de Efetividade;

Il — processar as cartas precatorias executorias, execugdes de titulos executivos extrajudiciais e
execugoes de certidao de créditos judiciais distribuidas as Varas do Trabalho da 13a Regiao, além
de proceder ao julgamento dos respectivos incidentes e a¢des autbnomas, desde que, quanto as
primeiras, a matéria seja da competéncia do juizo deprecado;

Il — elaborar e enviar para publicagcao os Editais de hasta publica eletrénica;

IV — presidir os procedimentos de expropriagdo judicial de bens e, no caso de arrematagao,
analisar de imediato os lancos ofertados;

V — despachar as peti¢cdes e resolver os incidentes relacionados a fase de expropriacao;

VI — confeccionar e expedir os mandados de entrega/cartas de arrematacdo e os mandados de
imissao de posse;

VIl — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do Juiz do Trabalho Supervisor, do
Coordenador, do Chefe da Secéo, bem como da Administracao do Tribunal;

VIII- receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e documentos do acervo
processual sob sua responsabilidade;



IX — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo processual sob sua responsabilidade, bem
como das diligéncias dos servidores que ocupam o cargo de analista judiciario, area judiciaria,
especialidade oficial de justica avaliador federal;

X — manter registro atualizado da entrada, tramitacéo e saida dos processos do acervo processual
sob sua responsabilidade nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal;

XI — redigir os atos, os termos e as informagdes processuais, inclusive mandados, oficios, cartas,
editais, oficios e alvaras;

XII — fazer conclusdo das peticbes e incidentes ao Juiz Supervisor da Central Regional de
Efetividade, inclusive conferindo ou redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas;

Xl — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao;

XIV — lancgar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados no acervo processual sob sua
responsabilidade no sistema de processo eletrénico;

XV — proceder, por determinacdo ou delegagdo do juiz competente, consultas aos sistemas
judiciais de apoio, tais como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SIEL;

XVI — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos estejam corretamente
disponibilizados no sistema informatizado;

XVII — desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam designadas pela autoridade superior;

XVIII — proceder ao cumprimento dos mandados judiciais expedidos pelas unidades judiciarias,
bem como os determinados pelos desembargadores;

XIX — providenciar, em cumprimento as determinagdes judiciais, a requisicdo de forga policial
destinada a acompanhar o analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica
avaliador federal no cumprimento de suas atribuigbes;

XX — prestar informagdes as partes com relacdo ao andamento dos mandados e intimacgoes;

XXl — definir as zonas de atuacdo e os plantdes dos analistas judiciarios, area judiciaria,
especialidade oficial de justica avaliador federal;

XXII — conhecer das denuncias formuladas contra os servidores que exercem o cargo de analista
judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal e encaminha-las, se for
0 caso, a Presidéncia;

XXIII — decidir todos os incidentes e agbes autbnomas suscitados no ambito da tramitacdo das
Cartas Precatorias, desde que da competéncia do juizo deprecado;

XXIV — proceder a distribuicdo dos mandados judiciais aos analistas judiciarios, area judiciaria,
especialidade oficial de justica avaliador;

XXV — providenciar, em cumprimento as determinacdes judiciais, a requisicdo de forga policial
destinada a acompanhar o analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica
avaliador federal no cumprimento de suas atribuicoes;

XXVI — prestar informagdes as partes com relagao ao andamento dos mandados e notificacoes; e

XXVII — supervisionar o cumprimento dos mandados judiciais nos prazos determinados.



8.4. Da Secéao de Execugao Previdenciaria/Fiscal
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Execucao Previdenciaria/Fiscal:

| — presidir os procedimentos de execucao previdenciaria de todos os processos da 132 Regido,
apos observadas pelas Varas do Trabalho, no particular, as diretrizes fixadas pela Corregedoria
Regional;

Il — reunir e processar as execugdes exclusivamente previdenciarias e/ou fiscais; e lll — julgar
todos os incidentes de competéncia da Central Regional de Efetividade.

9. DAS DIRETORIAS DOS FORUNS
Sao atribuicdes dos(as) Diretores (as) dos Féruns:

| — supervisionar a secretaria do Férum, os servicos, as secbes e os setores que nao sejam
diretamente subordinados aos juizes das varas ou de outras unidades, bem como coordenar,
orientar e fiscalizar as atividades das Centrais de Arquivos e das Varas e as Centrais de
Mandados, onde houver, a fim de manter a regularidade do seu funcionamento;

Il — apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal sugestdes para o melhoramento das
unidades sob sua subordinacdo, propondo as medidas que julgar convenientes, no que diz
respeito a estrutura fisica do férum e a outros aspectos nao relacionados com as atividades de
competéncia exclusiva das unidades judiciarias;

IIl — despachar os procedimentos e documentos judiciarios ou administrativos ndo compreendidos
na competéncia dos juizes das varas, bem como expedientes e peticdes antes da distribuicao, a
exemplo de pedidos de distribuicdo por dependéncia e prevencao;

IV — oficiar ao Desembargador Presidente do Tribunal ou a Corregedoria Regional, informando
sobre a ocorréncia de fatos prejudiciais a boa ordem dos servigos judiciarios ou administrativos;

V — presidir as solenidades realizadas no Forum, quando o Desembargador Presidente do
Tribunal ndo estiver presente;

VI — apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal, até o final do més de dezembro de
cada ano, relatério de suas atividades, sugerindo, se for o caso, as medidas necessarias a
melhoria dos servicos administrativos e ao funcionamento das varas do trabalho que compdem o
respectivo Forum,;

VII — indicar, ao Desembargador Presidente do Tribunal, servidores para exercerem funcoes
comissionadas proprias da secretaria do Férum, quando houver;

VIII — manter entendimentos com os juizes substitutos ou titulares das varas do trabalho,
buscando a solucao de problemas comuns; e

IX — demais atribuicbes ndo compreendidas na competéncia dos juizes das varas. Integra a
estrutura administrativa da Diretoria do Férum Maximiano Figueiredo:

9.1. Divisdo de Administracdo do Férum Maximiano Figueiredo.
Integra a estrutura administrativa da Diretoria do Férum Irineu Joffily:

9.2. Divisao de Administragao do Férum Irineu Joffily.
9.1. Da Divisao de Administragédo do Férum Maximiano Figueiredo — DIVFMF

Sao atribuicoes dos(as) Chefes das Divisdbes de Administracao dos Foruns:



| — acompanhar a execucao dos servigos que lhes sao afetos, mantendo estrito entendimento com
a unidade a que estiverem subordinados;

Il — informar a respeito de processos e expedientes que tratem de assunto de sua al¢ada;

Il — fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV — cumprir a orientacao de trabalho transmitida pelos respectivos superiores hierarquicos;

V — responder pela manutencgao, conservagao e uso apropriado do material no 6rgao;

VI — coordenar a manutencéo preventiva e corretiva do sistema predial de todas as unidades do
Férum, realizando servigos elétricos, hidraulicos, de telefonia, de sonorizacdo, de combate a
incéndio, de alarme, de refrigeragcédo e outros que se fagam necessarios; e

VII — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

Integram a estrutura administrativa da Divisdo do Forum Maximiano Figueiredo:

9.1.1. Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico.

A Divisao do Férum Maximiano Figueiredo conta ainda com os(as) seguintes assistentes:

9.1.2. (01) Assistente Il — Apoio em Servigos de Limpeza, Conservacao e Seguranga;
9.1.3. (01) Assistente Ill — Apoio Operacional, Logistico e Administrativo;

9.1.4. (01) Assistente Il — Apoio a Manutencgao dos Sistemas Elétricos do Férum; e
9.1.5. (01) Assistentes Il — Apoio Administrativo.

9.1.1. Do Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico
Séo atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico:
| —autuacao de agdes a termo;

Il — atendimentos das diversas demandas que n&o puderam ser supridas no atendimento de 1°
nivel;

IIl — suporte presencial do PJe para advogados;
IV — atendimento a demandas processuais pontuais, quando solicitada pelas Varas;
V — fornecer informacdes processuais diversas aos jurisdicionados;

VI — acompanhamento de pagamentos de acordo e expedicdo de Termos de Pagamento e
Quitacdo competente;

VII — acompanhamento e conferéncia de entregas de CTPS, guias e documentagdes diversas,
determinadas em sentencgas, decisbes ou acordos e expedicdo do competente Termo de
Cumprimento de Obrigacao de Fazer;

VIII — expedicdes de declaragdes de ndo comparecimento de partes para pagamento de acordos
ou cumprimento de obrigagao de fazer;

IX — atendimento a diversas demandas de advogados;

X —recebimento e digitalizacao de toda documentacgao dirigidas a processos das Varas da Capital;



XI - envio de documentos as Varas do Trabalho via malote digital (PJe) e protocolo;

XII - liberagao de internet do TRT para usuarios do Férum;

Xl — cadastro e liberagao de usuarios externos no sistema de protocolo eletrénico do Tribunal;
XIV — recebimento e orientacado de usuarios para preenchimento de requerimentos processuais;

XV — autuacgédo e distribuicdo de Cartas Precatérias recebidas por malote digital para as Varas do
Trabalho de Jodo Pessoa e Santa Rita;

XVI — autuacao e distribuicdo de processos fisicos provenientes de outros 6rgaos;

XVII — analise e liberagao das certiddes trabalhistas com pendéncias;

XVIII — protocolizagéo de documentos nos sistemas do Tribunal; e

XIX — atendimento de usuarios pelo telefone.

O Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico conta ainda com os(as) seguintes assistentes:
.1. (01) Assistente Il — Substituto da Chefia do NPAP;

.2. (01) Assistente Il — Atendimento ao Publico; e

.3. (01) Assistente IIl = Acompanhamento de Demanda dos Correios.

.1. Assistente Il — Substituto da Chefia do NPAP

Sao atribuicoes do(a) Assistente lll:

I- atendimento das diversas demandas de jurisdicionados e cidadaos;

Il - acompanhamento de cumprimento de obrigagcdo de fazer e juntada aos autos de termo
atestando o ocorrido;

Il - recebimento e juntada aos autos das diversas Unidades Judiciarias do FMF de pecas
recebidas pelos Correios e nos guichés de atendimento;

IV - distribuicdo de Cartas Precatorias;

V - orientacdo de demandas de partes desassistidas de advogados;

VI - elaboragéo de peticbes das demandas de partes que desejam se manifestar nos autos; e
VIl - autuagéo eventual de Agdes Trabalhistas tomadas a termo.

9.1.1.2. Assistente Il — Atendimento ao Publico

Sao atribuicoes do(a) Assistente lll:

| - atendimento das diversas demandas de jurisdicionados e cidadaos;

Il - acompanhamento de cumprimento de obrigacdo de fazer e juntada aos autos de termo
atestando o ocorrido;

Il - recebimento e juntada aos autos das diversas Unidades Judiciarias do FMF de pecas
recebidas pelos Correios e nos guichés de atendimento;



IV - distribuicdo de Cartas Precatorias;

V - orientagdo de demandas de partes desassistidas de advogados;

VI - elaboracéo de peticdes das demandas de partes que desejam se manifestar nos autos;e
VIl - autuagao eventual de Agdes Trabalhistas tomadas a termo.

9.1.1.3. Assistente Ill - Acompanhamento de Demanda dos Correios

S&o atribuicdes do(a) Assistente llI:

| - atendimento das diversas demandas de jurisdicionados e cidadaos;

Il - acompanhamento de cumprimento de obrigacdo de fazer e juntada aos autos de termo
atestando o ocorrido;

Il - recebimento e juntada aos autos das diversas Unidades Judiciarias do FMF de pecas
recebidas pelos Correios e nos guichés de atendimento;

IV - recebimento e distribuicdo de correspondéncias; e

V - elaboracgao de peticbes com demandas de partes que desejam se manifestar nos autos.
9.1.2. Assistente Ill — Apoio em Servicos de Limpeza,

Conservagéao e Seguranga

Sao atribuicdes do(a) Assistente llI:

| — conferéncia e controle em quantidade de qualidade dos materiais de limpeza contratados e
entregues pela empresa terceirizada;

Il — apoio a administracdo do Forum na fiscalizagcdo das atividades e servicos de limpeza e
conversacao da equipe terceirizada;

IIl — receber os malotes dos correios e encaminhar os objetos de correspondéncia enderecados as
unidades vinculadas ao Férum;

IV — supervisdo do uso do carro oficial por meio de controle dos chamados no sistema de
segurancga e transporte para deslocamento regular e periddico de pessoal, de interesse do Férum,
a exemplo de jardineiros, artifices, etc;

V — controle dos pedidos no sistema de material e patriménio, destinados a utilizacdo de insumos
e materiais de consumo, bem como de movimentagdo de material permanente que esteja sob
responsabilidade da administragdo do Forum;

VI — gestdo do Auditério do Férum, orientada para o agendamento de cursos e eventos
presenciais, limpeza do espaco fisico e certificacdo de funcionamento dos

sistemas elétricos, especialmente os de climatizagdo, além de acionar os responsaveis pela
operagao dos recursos audiovisuais e de informatica, sempre que necessario; €

VII — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

9.1.3. Assistente Ill — Apoio Operacional, Logistico e Administrativo



Sao atribui¢cdes do(a) Assistente IlI:

| — apoio operacional e logistico ao artifice ou colaborador de marcenaria nos servigos de reparo e
adequacobes em balcdes, portas, divisorias, mesas e correlatos;

Il — apoio operacional e logistico ao artifice ou colaborador de metalurgia nos servigos de reparo e
adequagdes em gradis metalicos, cantoneiras e perfis metalicos em geral;

Il — prestar apoio e acompanhar prestadores de servicos externos, de telefonia e/ou internet,
quando ha necessidade eventual de acesso as salas técnicas do Forum;

IV — orientar a equipe terceirizada em trabalhos de jardinagem,;

V — prestar apoio logistico e operacional em servicos civis e pequenas adequacdes nas
dependéncias do Foérum, especialmente quando realizadas em fins de semana;

VI — prestar apoio na fiscalizacao de servigos de dedetizacao e limpeza dos reservatoérios de agua
do Férum, especialmente quando realizadas em fins de semana;

VIl — auxiliar na area administrativa, com a elaboracdo de documentos de movimentacdo de
materiais e correlatos, e andamento as demandas eletrénicas;

VIII — supervisdo e apoio as demandas dos parceiros do Regional que possuem espacos fisicos
no Férum, como Unipé e OAB;

IX — gestéo do claviculario que abrange todas as chaves das unidades administrativas e judiciarias
do Férum Maximiano Figueiredo; e

X — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

9.1.4. Assistente Il — Apoio a Manutengao dos Sistemas Elétricos do Forum

Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| — executar e/ou fiscalizar servigos elétricos nas instalagdes de baixa tensao do Férum;

Il — auxiliar os fiscais de contratos de manutencdo, no acompanhamento de servicos de
manutencédo dos sistemas elétricos do Férum, como sala de geradores, nobreaks, subestacao,
casa de bombas, sala de racks, automacgao e climatizagao;

Il — apoio em levantamentos diversos de instalagdes; e

IV — exercer as demais tarefas que Ihes forem atribuidas.

9.1.5. Assistente Il — Apoio Administrativo

Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| — atendimento de demandas administrativas provenientes das unidades judiciarias e
administrativas do Forum;

Il — gestdo da sala de pericias do Férum orientada para agendamento e confirmagéo de pericias
aprazadas pelas Varas do Trabalho, limpeza do espaco fisico e certificacdo de funcionamento dos
sistemas elétricos, especialmente os de climatizacao; e

Il — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.



9.2. Da Divisdo do Férum Irineu Joffily — DIVFIJ

A Divisao do Foérum Irineu Joffily conta com os(as) seguintes assistentes:
9.2.1. (01) Assistente IV — Apoio Judiciario;

9.2.2. (01) Assistente IV — Apoio a Manutengao Predial do Forum;

9.2.3. (01) Assistente Il — Apoio em Servigos de Limpeza e Conservacgao;
9.2.4. (01) Assistente Il — Apoio Administrativo; e

9.2.5. (01) Assistente Il — Apoio Operacional, Logistico e Administrativo.

9.2.1. Assistentes IV — Apoio Judiciario

Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:

| — realizar triagem inicial em processos a serem distribuidos as Varas;

Il — autuar as Reclamacgdes Trabalhistas a Termo;

Il — atender o publico externo e os advogados(as), com suporte ao PJE e outras demandas;
IV — receber e distribuir as cartas precatdrias e processos de outros Regionais;

V — acessar o Malote Digital, e-mail, encaminhar e recepcionar correspondéncias;

VI — supervisao e apoio as demandas dos parceiros do Regional que possuem espagos fisicos no
Foérum, como a OAB; e

VIl - exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.
9.2.2. Assistente IV — Apoio @ Manutencao Predial do Férum
Sao atribuicoes do(a) Assistente IV:

| — auxiliar e subsidiar a administracdo do Férum com informagdes, no planejamento das varias
contratacdes promovidas pela Divisdo de administracdo do Férum;

Il — fiscalizar os servicos de manutencéao predial realizados por empresas terceirizadas;

Il — manter atualizado todos os registros da administragcdo e promover a gestdo do material de
consumo;

IV — supervisdo do uso do carro oficial por meio de controle dos chamados no sistema de
seguranca e transporte para deslocamento regular e periddico de pessoal, de interesse do Férum;

V- controlar os pedidos no sistema de material de patriménio, destinados a utilizacdo de insumos e
materiais de consumo, bem como movimentagdo de material permanente que esteja sob
responsabilidade da Administragdo do Férum; e

VI — auxiliar no acompanhamento de outros servigos demandados pela Divisdo de administracao
do Férum.

9.2.3. Assistente Ill — Apoio em Servicos de Limpeza e Conservagao

Sao atribuicdes do(a) Assistente lll:



| — conferéncia e controle em quantidade de qualidade dos materiais de limpeza contratados e
entregues pela empresa terceirizada;

Il — apoio a administracdo do Forum na fiscalizagcao das atividades e servicos de limpeza e
conversacao da equipe terceirizada;

Il — auxiliar na area administrativa, com a elaboracdo de documentos de movimentacdo de
materiais e correlatos, e andamento as demandas eletronicas;

IV — gestao do claviculario que abrange todas as chaves das unidades administrativas e judiciarias
do Foérum Irineu Joffily; e

V — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.
9.2.4. Assistente Il — Apoio Administrativo
Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| — atendimento de demandas administrativas provenientes das unidades judiciarias e
administrativas do Forum;

Il — receber os malotes dos correios e encaminhar os objetos de correspondéncia enderegados as
unidades vinculadas ao Férum; e

Il — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.
9.2.5. Assistente Il — Apoio Operacional, Logistico e Administrativo
Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| — prestar apoio e acompanhar prestadores de servicos externos, de telefonia e/ou internet,
quando ha necessidade eventual de acesso as salas técnicas do Férum;

Il — orientar a equipe terceirizada em trabalhos de jardinagem;

Il — prestar apoio logistico e operacional em servigos civis e pequenas adequacgdes nas
dependéncias do Forum, especialmente quando realizadas em fins de semana;

IV — prestar apoio na fiscalizacdo de servicos de dedetizacao e limpeza dos reservatérios de agua
do Férum, especialmente quando realizadas em fins de semana; e

V — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

10. DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA - DG

Sao atribuicdes do(a) Diretor(a)-Geral da Secretaria:

| — planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do Tribunal que envolvam
recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes definidas pela
Presidéncia;

Il — despachar com o Presidente o expediente da Diretoria-Geral;

Il — zelar pela regularidade dos servi¢os que lhe sao vinculados;

IV - elaborar diretrizes e planos de agao no ambito da Diretoria-Geral,



V - aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete;
VI - cumprir e fazer cumprir as decisées do Presidente e do Tribunal,
VIl - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;

VIII - assessorar o Presidente e demais Desembargadores em assuntos da competéncia da
Diretoria-Geral;

IX - dar posse a candidato aprovado em concurso publico e nomeado para cargo efetivo;

X - corresponder-se com autoridades e o6rgaos da Administracdo Publica em geral e demais
pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a area de atuagao da Diretoria-Geral;

Xl - propor a instauragao de processos administrativos, na area de sua competéncia;
Xl - acompanhar a execug¢ao orgcamentaria;
Xl - acompanhar o cumprimento das metas estratégicas ou de gestao;

XIV — instruir os processos cuja matéria seja afeta as areas de atuagédo da unidade e que devam
ser solucionados pela Presidéncia do Tribunal;

XV — prestar assessoramento a Presidéncia em todos os assuntos da area administrativa do
Tribunal,

XVI — submeter a Presidéncia, na época propria, a proposta orcamentaria do Tribunal para o
exercicio seguinte;

XVII — propor a aquisicdo de material, a prestacao de servigo e a execugao de obras, observando
o limite das dota¢bes orgamentarias e a programacao que serviram de base para a elaboragéo do
orgamento;

XVIIl — acompanhar, em processos de sua competéncia, o cumprimento de diligéncias,
recomendagoes e/ou determinagdes oriundas de 6rgaos de controle externo e da unidade de
auditoria interna do Tribunal;

XIX— promover o intercambio de informacgdes entre os érgdos do Poder Judiciario e dos Poderes
Legislativo e Executivo, para desenvolver melhores praticas de gestdo, bem como para viabilizar a
implementacéo de projetos do Tribunal;

XX — promover a analise e revisao final do relatério de gestdo das atividades, antes de
encaminhar para aprovagao da Presidéncia;

XXI - zelar para que as unidades subordinadas cumpram as recomendag¢des oriundas da SAl e
dos ¢rgaos de fiscalizacao; e

XXII — praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Integram a estrutura administrativa da Diretoria-Geral da Secretaria:
10.1. Chefia de Gabinete;

10.2. Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos; e
10.3. Assessoria Técnica de Legislagdo de Pessoal.



10.1. Da Chefia de Gabinete da Diregao-Geral

Sao atribuicdes do(a) Chefe de Gabinete da Direcao-Geral

| — assessorar o(a) diretor(a)-geral da secretaria nos assuntos de ordem juridica, administrativa,
orcamentaria e financeira, auxiliando-o, principalmente, na tomada de decisdes ou formacao de
convicgao em matérias de maior complexidade, que necessitem de solugcao razoavel e condizente
com os anseios da Administracao;

Il — estudar e sugerir novas sistematicas de trabalho, tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade dos servicos administrativos;

Il — realizar pesquisas para a solugdo de assuntos técnicos e juridicos da administracao;

IV — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, com a finalidade de aplicar
a hipétese concreta a fundamentagéo legal e a hermenéutica juridica, preponderantes na
Administragédo Publica;

V — analisar pareceres sobre as matérias submetidas;

VI — elaborar textos de despachos diversos, portarias, circulares, ordens de servigo e de outros
expedientes administrativos, a cargo da Diretoria-Geral da Secretaria;

VII — auxiliar o(a) diretor(a)-geral no preparo de relatérios da Justica do Trabalho da 132 Regiéo;

VIII — analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a Presidéncia, versando
sobre aspectos da area administrativa e de pessoal;

IX — controle de entrada e saida de processos e protocolos;

X —acompanhamento do e-mail da Unidade;

XI — confecgdo e publicacao de atos, portarias e outros documentos;

XII — organizacao e classificagdo das pastas fisicas e eletrdnicas, e respectivos documentos;
XIII - revisao textual dos procedimentos submetidos a exame do Diretor-Geral;

XIV- organizar e consolidar as informagdes atinentes ao Relatorio Anual de Atividades;

XV - assessorar o diretor-geral na revisao final do Relatério Anual de Gestao;

XVI- organizar e manter a agenda do diretor-geral no portal eletrénico;

XVIl - controlar a recepgdo, a expedicdo e a destinacdo da correspondéncia oficial da
Direcao-Geral, seja eletrénica (e-mail e malote digital) ou fisica; e

XVIII — executar os demais atos e atribuicbes que lhe forem determinados pelo(a) diretor-geral da
Secretaria, em razao das peculiaridades da fungéo.

Integra a estrutura administrativa da Chefia de Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria:
10.1.1. Secao de Suporte as Licitagdes e Contratos
A Chefia de Gabinete da Diretoria-Geral conta ainda com os(as) seguintes assistentes:

10.1.2. (01) Assistente IV — Suporte a Legislacdo de Pessoal; e



10.1.3. (02) Assistentes Il — Suporte Administrativo.
10.1.1. Da Secéao de Suporte as Licitacbes e Contratos

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Suporte as Licitagdes e Contratos:

| — auxiliar na instrucdo dos processos administrativos que |he sejam submetidos, na area de
licitacdes e contratos;

Il — analisar os Estudos Técnicos Preliminares, os Termos de Referéncia e Projetos Basicos antes
da aprovacéao do(a) diretor(a)-geral;

Il — acompanhar a atualizagdo da legislagcéo pertinente e da jurisprudéncia emanada do Tribunal
de Contas da Unido, para prestar assisténcia direta nas questbes que envolvam matérias
juridico-administrativas de licitacdes e contratos, propondo solugcdes e providéncias necessarias
ao bom desempenho das atribuigdes afetas a Diretoria-Geral; e

IV — executar as demais atribuicbes que Ihe forem determinados pelo(a) diretor(a)-geral da
Secretaria, pela Chefia de Gabinete e pela Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos.

10.1.2. Assistente IV — Suporte a Legislacdo de Pessoal
S&o atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — auxiliar na elaboracao de textos e minutas de despachos dos protocolos relacionados a area
de legislacao de pessoal;

Il — prestar assisténcia no acompanhamento e tramitagcdo de protocolos relativos a area de
legislacao de pessoal;

Il — contribuir na elaboracdo de minutas de despachos referente aos pleitos de ajuda de custo,
auxilio-moradia, servigos extraordinarios, interrupgdo e acumulacao de férias e outros da espécie;
e

IV- executar os demais atos e atribuicdes que Ihe forem determinados pelo(a) diretor(a)-geral da
Secretaria, pela Chefia de Gabinete e pela Assessoria Técnica de Legislagao de Pessoal.

10.1.3. Assistente Ill — Suporte Administrativo
Séo atribuicdes dos(as) assistentes ll:

| — auxiliar na elaboracao de textos de despachos diversos, oficios, portarias, circulares, ordens de
servigo e de outros expedientes administrativos, a cargo da Diretoria-Geral da Secretaria;

Il — auxiliar na elaboracgao de diversos relatorios;

Il — manter atualizada a agenda do(a) diretor(a)-geral;

IV — auxiliar o controle de entrada e saida de processos e protocolos;
V — acompanhar e-mail da Unidade;

VI — acompanhar malote digital da Unidade;

VIl — digitalizar e protocolizar documentos;

VIII — expedir memorandos e oficios;



IX — elaborar minutas de portarias;

X — elaborar minutas de despacho de menor complexidade;

Xl — encaminhar e acompanhar a publicacdo de atos, portarias e outros documentos;
XII — organizar e classificar as pastas fisicas e eletrbnicas, e respectivos documentos; e

Xl — executar os demais atos e atribuicbes que lhe forem determinados pelo diretor-geral da
Secretaria, em razao das peculiaridades da fungao.

10.2. Da Assessoria Técnica de Licitacdes e Contratos
Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Técnico (a) de Licitagdes e Contratos:

I- analisar a instrugdo dos processos administrativos que lhe sejam submetidos, elaborando os
despachos do(a) diretor(a)-geral para:

a) Formalizacao das contratacdes decorrentes de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

b) Processamento dos procedimentos licitatérios; das adesdes as Atas de Registros de Precos;
dos Convénios, Acordos de Cooperacao Técnica, Termos de Compromisso, Cessao, Comodato e
demais ajustes de natureza contratual estabelecidos entre o Tribunal e terceiros;

c) Processamento dos procedimentos atinentes aos acréscimos de objeto, prorrogagcdes e
alteragcbes de contratos administrativos, acordos, convénios e outros ajustes firmados pelo
Tribunal, bem como os relativos as rescisdes contratuais;

d) Aprovacao de Projetos Basicos e Termos de Referéncia, na forma da Lei; e

e) Concessao de Suprimentos de Fundos.

Il- acompanhar a atualizagédo da legislagcéo pertinente e da jurisprudéncia emanada do Tribunal de
Contas da Unido, para prestar assisténcia direta nas questdbes que envolvam matérias
juridico-administrativas de licitacdes e contratos, propondo solugbes e providéncias necessarias
ao bom desempenho das atribuicbes afetas a Diretoria-Geral,

Ill- gerenciar as atividades inerentes as licitagdes e contratos administrativos desenvolvidas pelas
unidades subordinadas a Diretoria-Geral, podendo propor estudos e medidas que conduzam a
constante melhoria das técnicas e métodos, e a racionalizagdo dos trabalhos;

IV- elaborar minutas de despachos do Presidente do Tribunal, referentes:

a) Aos Recursos administrativos e pedidos de reconsideragao em procedimentos licitatérios;
b) As irregularidades verificadas no cumprimento das obrigagdes contratuais pelas empresas
contratadas pelo Tribunal e respectivas san¢gdes administrativas cabiveis;

V- andlise das minutas dos contratos e outros instrumentos congéneres encaminhados para
assinatura do(a) diretor(a)-geral, inclusive em relagdo aos seus acréscimos, prorrogagdes e
demais alteragdes contratuais (v.g., repactuacgao e reequilibrio econémico-financeiro), por meio de
Termo Aditivo ou Apostilamento; e

VI- praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras
atribuicdes que |lhe forem delegadas.

10.3. Da Assessoria Técnica de Legislacado de Pessoal

Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) Técnico(a) de Legislagao de Pessoal:



I- prestar ampla e direta assessoria ao(a) Diretor(a)-Geral, acerca de matérias que versem sobre
servidores e pensionistas;

II- preparar pareceres e minutas de despachos de mero expediente e de emissao de juizo de
valor, a serem submetidos ao crivo do Senhor(a) Diretor(a)-Geral;

Ill- elaborar minuta de despacho conclusivo da Diretoria-Geral, propondo a Presidéncia do
Tribunal a resolucéo para caso concreto, entdo apreciado;

IV- desenvolver proposta de minuta de despacho decisorio presidencial;
V- deflagrar e acompanhar tramitacao de protocolos, tendo por objeto dar cumprimento as
decisbes do Tribunal de Contas da Unido — TCU, que neguem o registro de atos de

aposentadorias e pensoes;

VI- compor comissdes de trabalho, tendo por objeto propor a edigdo de novos atos normativos
funcionais;

VII- verificar a regularidade das instru¢cdes processuais, principalmente, de pleitos de
aposentadoria, pensao, redistribuicdo, vacancia do cargo publico por posse em outro cargo
publico inacumulavel, conversdo de tempo especial em comum, exoneracdo, auxilio-moradia,
ajuda de custo, remocéo, autorizacao para realizacdo de servigo extraordinario e outros;

VIll- atestar a tempestividade e pertinéncia de pedidos de reconsideracdo e de recursos
administrativos, consoante disciplinado nos arts. 106 a 108 da Lei n° 8.112/90, e art. 56 da Lei n°
9.784/99; e

IX- orientar servidores e pensionistas, quanto a adog¢ao de procedimentos de regularizagdo de
determinado protocolo administrativo.

Estao diretamente subordinadas a Diretoria-Geral da Secretaria as seguintes unidades:
| - Secretaria Administrativa;

Il — Secretaria de Gestéo de Pessoas e Pagamento de Pessoal;

Il - Secretaria de Orgamento e Financas; e

IV — Coordenadoria de Saude.

11. DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SADM

Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) Administrativo(a):

| — dirigir as atividades da Secretaria;

Il — supervisionar os processos relativos as contratagdes de bens e servigcos do Tribunal;
Il — acompanhar a execugao das contratacdes firmadas pelo Tribunal;

IV —acompanhar os inventarios de material permanente e de consumo do Almoxarifado;
V — apresentar subsidios para o Relatério de Gestao e respectivos demonstrativos,

para instruir a Prestacdo de Contas Anual, com as informagdes inerentes a Secretaria
Administrativa;



VI — assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de atuacgao;

VII — submeter a aprovagao da Diregdo-Geral planos de agdo e programas de trabalho da
Secretaria, conforme as diretrizes estabelecidas;

VIII — acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos;

IX — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de
execucao das atividades da Secretaria e suas unidades administrativas subordinadas;

X — validar o processo de aquisicdo quanto aos aspectos administrativos, emitindo parecer de
conformidade;

Xl — cumprir e fazer cumprir as decisbes do Tribunal, do Presidente e da autoridade
imediatamente superior;

XII — participar das Comissdes Permanentes regularmente instituidas;

XIII — substituir o(a) diretor(a)-Geral de Secretaria nas suas auséncias e impedimentos legais e
regimentais;

XIV — emitir Atestados de Capacidade Técnica, decorrentes das contratacbes formalizadas pelo
Tribunal;

XV — auxiliar a Administracdo do Tribunal no planejamento e gestdo dos recursos orgcamentarios;

XVI — supervisionar as acgoes inerentes ao Plano de Obras do Tribunal e aos Projetos Estratégicos
de competéncia da Secretaria;

XVII — homologar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores lotados na Secretaria;
e

XVIIl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Integram a estrutura da Secretaria Administrativa:

11.1. Secédo de Suporte Administrativo; e
11.2. Secao de Suporte Prévio as Contratacoes.

A Secretaria Administrativa conta ainda com (01) Assistente V.

11.1. Da Secao de Suporte Administrativo

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Segao de Suporte Administrativo:

| — prestar assisténcia ao(a) diretora da Secretaria;

Il — pesquisar e acompanhar legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre matéria de gestéo e
:‘ii(s:i(;:ggi(;;éo de contratos, licitatéria, inclusive acerca de hipéteses de dispensa e inexigibilidade de

Ill — elaborar pareceres e pesquisas visando a solugdo de casos concretos em matérias afetas as
atividades da Secretaria;



IV — atuar no estudo e desenvolvimento de projetos estratégicos, visando ao constante
aprimoramento de procedimentos e rotinas;

V — elaborar minutas de despachos para analise do Diretor da Secretaria;

VI — subsidiar o(a) diretor(a) na elaboracdo de atestado de capacidade técnica, relativos aos
contratos firmados com o Tribunal;

VII — submeter ao(a) diretor(a) as demandas encaminhadas pelo e-mail institucional da Secretaria,
visando o seu atendimento;

VIII — proceder ao agendamento de visitas e reunides do diretor(a) da Secretaria; e
IX — executar outras atividades de competéncia da Secao de Suporte Administrativo.
A Secao de Suporte Administrativo conta com os(as) seguintes assistentes:

11.1.2. (01) Assistente Il — Apoio Operacional;

11.1.3. (01) Assistente || — Apoio Técnico.

11.1.2. Assistente Il — Apoio Operacional

Sao atribuicdes do(a) Assistente llI:

| - realizar vistoria diaria nas dependéncias do edificio-sede, de modo a identificar possiveis falhas
na manutencao predial;

Il - atender a solicitagdo de magistrados e servidores na execugdo de tarefas de cunho
operacional,

Il - realizar pesquisa de mercado e compra de materiais, por meio de suprimento de fundos,
quando possivel, para atender as necessidades mais prementes da institui¢ao;

e

IV - exercer outras atividades correlatas e demais atribuicdes entendidas necessarias pela
Administragao.

11.1.3. Assistente Il — Apoio Técnico

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente |I:

| — elaborar planilha e manter atualizados os registros de entrada e saida dos processos que
tramitam na Secretaria, efetuando o devido acompanhando, quando for o caso;

Il — redigir minuta de pequenos despachos;

Il — manter os necessarios contatos com as unidades vinculadas a Secretaria, Informando-as
acerca das diretrizes adotadas pela Direcao da Secretaria; e

IV - exercer outras atividades correlatas e demais atribuicdbes entendidas necessarias pela
Administragao.

11.2. Da Secao de Suporte Prévio as Contratagdes
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Suporte Prévio as Contratacoes:

| — promover a analise e propor os ajustes necessarios dos Documentos de Oficializacdo de
Demanda — DOD;



Il — elaborar, isoladamente, o Projeto Basico e/ou o Termo de Referéncia nos procedimentos de
contratacdo com valores até o limite de dispensa de licitagcdo, bem como aquelas através de
inexigibilidade de licitag&o;

Il — elaborar, conjuntamente com a unidades demandantes, os Estudos Técnicos Preliminares, o
Mapa de Riscos, o Projeto Basico e/ou o Termo de Referéncia, nos procedimentos de contratagédo
com valores acima do limite de dispensa de licitacao;

IV — verificar a existéncia de Ata de Registro de Pregos ou Contratos em vigor que atendam o
objeto solicitado;

V — analisar se a unidade demandante motivou seu pleito com Plano de Trabalho, demonstrando a
autoridade superior a necessidade da contratacdo e evidenciando o que contratar, por que
contratar e por quanto contratar;

VI — verificar se a unidade demandante especificou o objeto pretendido de forma clara e precisa,
evitando-se critérios subjetivos, devendo contemplar, dentre outros, a justificativa, quantidade,
caracteristicas de padrao de qualidade, manutencdo, assisténcia técnica, condigdes de
armazenamento, obrigacdes do contratante e da contratada, forma de entrega e recebimento e
garantias;

VII — garantir que as caracteristicas especificas ou acessorias do objeto a ser adquirido possuam
estrita relacao com a solugao da necessidade institucional a ser satisfeita;

VIIl — garantir a observancia aos critérios de sustentabilidade (ambiental, social e econémica),
Alinhamento Estratégico e Plano Anual de Contratacdes estabelecido pelo Regional;

IX — realizar avaliagao prévia da conformidade do processo de aquisicdo de bens ou contratagao
de servigos, de modo a verificar se o pedido se amolda as normas de regéncia de licitagdes e
contratos;

X — subsidiar as unidades demandantes e o Assistente de Compras na realizagdo de pesquisa de
precos mediante disseminacédo de orientag¢des, disponibilizagdo de instrumentos padronizados e
outros meios que facilitem a realizacao da referida pesquisa no mercado;

XI — efetuar diligéncias junto as unidades demandantes, bem como as areas técnicas objetivando
a adequada instrugao processual;

XII — verificar se a demanda esta adequada a modalidade e tipo de aquisigao/contratagao;

Xl — compor a Comissao Permanente de Processos de Contratacdo de Solucdes de TIC, com
competéncia para provocar os ajustes nas diretrizes de contratacdo de bens e servigos de TIC,
melhorias de templates e fluxos, bem assim atualizacdo de normativos;

XIV — compor a Comissao Permanente de Padronizagédo dos Artefatos da Contratagdo, com
competéncia para implantar modelos de instrumentos e provocar os ajustes necessarios
decorrentes de atualizagdo de normativos e adogao de boas praticas;

XV — participar, na condicdo de integrante administrativo, dos Processos de Contratacao de bens
ou contratacdo de servigos, inclusive as de Tecnologia da Informagéo, nos procedimentos de
contratacdo com valores acima do limite de dispensa de licitacao;

XVI — indicar a conformidade dos processos de aquisicoes de bens ou contratacao de servigos, de
modo a verificar se os pedidos se amoldam as Normas Internas, disposi¢des legais diversas como
Lei n® 8.666/1993, Instrucbes Normativas do MPDG, Recomendacdes e Resolugcdes do CNJ e
CSJT, Portarias INMETRO, Normas ABNT e a



jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, bem como aos critérios de sustentabilidade
(ambiental, social e econdémica), Alinhamento Estratégico e Plano Anual de Contratacdes
estabelecido pelo Regional; e

XVII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.
A Secao de Suporte Prévio as Contratagdes conta os(as) seguintes assistentes:

11.2.1. (02) Assistentes Il — Normas e Legislagao.
11.2.1. Assistente Ill - Normas e Legislacao

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il

| - pesquisar e acompanhar legislacdo, doutrina e jurisprudéncia inerentes as atribuicbes da
Secao;

Il - auxiliar nas atividades de competéncia da Se¢édo por meio da elaboracdo de minutas de
Estudos Técnicos Preliminares, Mapa de Riscos, Projeto Basico e/ou o Termo de Referéncia,
instrumentos necessarios ao processo de contratagdo, com base nos critérios de analise técnica
estabelecidos;

Il - realizar avaliacdo prévia da conformidade dos processos de aquisicbes de bens ou
contratacdo de servicos, de modo a verificar se os pedidos se amoldam as Normas Internas,
disposicoes legais diversas como Lei n° 8.666/1993, Instru¢des Normativas do MPDG,
Recomendacbes e Resolugbes do CNJ e CSJT, Portarias INMETRO, Normas ABNT e a
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, bem como aos critérios de sustentabilidade
ambiental e ao alinhamento estratégico estabelecido pelo Tribunal;

IV - verificar a adequada classificagdo orcamentaria da despesa, referente as contratacoes,
orientando as unidades demandantes, sempre que necessario;

V - efetuar diligéncias junto as unidades demandantes com o objetivo de sanear eventuais duvidas
relativas a contratacdo proposta, bem como requerer informagdes consideradas indispensaveis,
garantindo, assim, uma adequada instrugao processual; e

VI - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

11.3. Assistente V — Apoio Técnico

Sao atribuicdes do(a) Assistente V:

| - prestar assisténcia ao Diretor da Secretaria, nas auséncias do Chefe da Secdo de Apoio
Administrativo;

Il - analisar os processos que aportam na Secretaria adotando as providéncias que se fizerem
necessarias;

Il - elaborar minutas de despachos, relatorios e pareceres dos protocolos, referentes as
contratacdes, para submissao ao Diretor da Secretaria;

IV - instruir as contratacbes com indicagdo da modalidade licitatéria a ser adotada ou, nos casos
de dispensa e inexigibilidade, fundamenta-las, visando subsidiar a Sessao de Suporte Prévio as
Contratagdes na elaboragao dos Termos de Referéncias/Projetos Basicos;

V - manter contato com as unidades vinculadas a Secretaria, visando colher subsidios para
emissao de despachos e pareceres;



VI - elaborar check list dos protocolos que envolvam aquisicbes/servicos com o objetivo de
verificar se todas as fases do procedimento foram cumpridas;

VIl - atender ao publico interno e externo prestando as informagdes solicitadas ou direcionando as
unidades técnicas responsaveis que compdem a estrutura da Secretaria;

VIII - acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade da Secretaria;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade quando determinado;
e

X — substituir o(a) chefe da Secdo de Suporte Administrativo nas suas auséncias legais e
eventuais.

Estdo diretamente subordinadas a Secretaria Administrativa as seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria;

Il - Coordenadoria de Material e Patrimoénio;

Il - Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutengao, Conservacao e Limpeza; e
IV - Coordenadoria de Licitacbes e Contratos.

12. DA COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA — CGDM

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Gestdo Documental e Memodria:

| — orientar e supervisionar o processo de analise, avaliagdo e selegdo de toda documentagao
produzida no ambito deste Tribunal;

Il — coordenar as atividades relacionadas a preservacdo, arquivamento e desarquivamento de
documentos e processos judiciais sob a guarda da Coordenadoria;

IIl — propor e coordenar as agdes relacionadas a consolidagdo da Memoaria Institucional,

IV — supervisionar os procedimentos referentes a eliminagdo de documentos e processos judiciais
nos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Unificada;

V — zelar pela conservacado do acervo histérico do Tribunal provocando os setores competentes
para assegurarem a melhor manutencdo a documentagdo e ao mobiliario assim classificados,
promovendo sua divulgacéo;

VI — gerir os objetos e documentos de carater histérico, oriundos do Tribunal e das varas do
trabalho, bem como de 6rgdos externos e particulares, que possam enriquecer o acervo do
Memorial;

VIl — incentivar e coordenar trabalhos de pesquisa histérica, referentes a atuagao da Justica do
Trabalho neste Estado;

VIl — coordenar o inventario e a exposigdo das pecas que comporao o acervo histérico da 132
Regiao Trabalhista;

IX — manter contato com outras instituicbes de pesquisa historica, arquivistica e museoldgica,
visando ao resgate da “Memdria Nacional” e, em particular, da historia da Justica do Trabalho
neste Estado;



X — coordenar a andlise critica do material recolhido ao memorial, de maneira a manter
atualizados os registros de datas e acontecimentos havidos no ambito da histéria do Tribunal,
gerando materiais didaticos e analiticos destinados a comunidade juridica e ao povo em geral;

Xl — coordenar o atendimento das requisicbes dos magistrados e diretores de secretarias das
Varas do Trabalho, referente aos processos e demais documentos que estejam sob sua guarda,
bem como manter rigoroso controle do acervo sob sua guarda, de forma a propiciar,
eficientemente, a conservacao, preservagao e consulta; e

Xl — realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Coordenadoria.

A Coordenadoria de Gestao Documental e Memaria conta com os(as) seguintes assistentes:

12.1. (01) Assistente de Coordenador — Assistente 1V;

12.2. (01) Assistente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos — Assistente 1V;
12.3. (01) Assistente do Arquivo das Varas de Joao Pessoa — Assistente IV;

12.4. (01) Assistente de Arquivo Judiciario e Administrativo — Assistente II; e

12.5. (01) Assistente de Memorial — Assistente II;

12.1. Assistente de Coordenador — Assistente |V

S&o atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — assessorar o(a) coordenador(a) de Gestdao Documental e Memaria, no desempenho de suas
atribuicdes;

Il — distribuir as tarefas do pessoal lotado na Coordenadoria; e

Il — desenvolver outras atividades correlatas, por determinagéo do(a) coordenador(a).

12.2. Assistente da Comissao Permanente de Avaliacido de Documentos — Assistente IV

Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — secretariar os trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos, cumprindo e fazendo cumprir as ordens e delibera¢des dali emanadas, bem como

oriundas do Presidente da Comisséo; e

Il — incentivar as Universidades Publicas a firmarem convénios com o TRT, destinando, assim,
parte da documentacao arquivada, ao fomento de estudos e pesquisas de carater cientifico.

12.3. Assistente do Arquivo das Varas de Jodao Pessoa — Assistente IV
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — manter rigoroso controle do acervo sob sua guarda, de forma a propiciar, eficientemente, a
conservacao, preservagao e consulta;

Il — atender, prontamente e na forma da lei, as requisicbes dos magistrados e diretores de
secretarias das Varas do Trabalho, referentes aos processos e demais documentos que estejam
sob sua guarda;

Il — desenvolver outras atividades correlatas por determinagao do(a) coordenador(a) de Gestao
Documental e Memoria;

IV — auxiliar nas atividades do Projeto Garimpo; e



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

12.4. Assistente de Arquivo Judiciario e Administrativo — Assistente Il

Sao atribuicoes do(a) Assistente de Arquivos:

| — planejar, organizar, dirigir, controlar e realizar atividades necessarias para o acesso a
informacado contida em seu acervo, através do recebimento, conferéncia, arquivamento,
processamento técnico, desarquivamento, empréstimo e rearquivamento de documentos e

processos judiciais e administrativos sob sua guarda;

Il — encaminhar documentos e processos a CPAD para fins de avaliagao e posterior eliminagao ou
recolhimento, obedecendo a regulamentagao vigente; e

Il — atender as demandas internas e externas relativas a consulta de informacgdes contidas em
acervo.

12.5. Assistente de Memorial — Assistente
Sao atribui¢cdes do(a) Assistente |l:
| — coletar, selecionar, conservar, inventariar e expor as pegas que comporao o acervo historico;

Il — zelar pela conservagao e restauracdo dos documentos recolhidos, utilizando os meios
fisico-quimicos disponiveis;

Il — higienizar, guardar e conservar o acervo localizado, providenciando a restauragéo de
documentos, utilizando os meios fisico-quimico disponiveis, quando se revelar necessario;

IV — responsabilizar-se pela analise critica do material recolhido, de maneira a manter atualizados
os registros de datas e acontecimentos havidos no ambito da histéria do Tribunal, gerando
materiais didaticos e analiticos destinados a comunidade juridica e ao povo em geral; e

V - realizar outras atribuicdes inerentes determinadas pela Coordenadoria.
13. DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — CMP
Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Material e Patriménio:

| — planejar e coordenar as atividades relacionadas ao processamento de compras, alienagao,
recebimento, registro, guarda, distribuicdo, conservacédo e controle dos materiais permanentes e
de consumo do Tribunal, além dos servicos de grafica, reprografia;

Il — gerenciar o patrimdnio imobiliario do Tribunal prezando pela qualidade e completude dos
registros das informacbdes e documentacdo dos imodveis, como também promover acbes
necessarias a regulamentagdo dos iméveis junto a Superintendéncia de Patriménio da Unido na
Paraiba e atualizagao cadastral dos imoveis no Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso
Especial da Unido (SPIUnet);

Il — encaminhar mensalmente a Secretaria de Planejamento e Finangas — SPF, Secdo de
Contabilidade, os Relatérios Mensais de Almoxarifado e de Bens Moveis — RMA e RMB para
conciliagdo dos saldos apontados com os saldos existentes no SIAFI;

IV — acompanhar e fiscalizar a execucdo dos termos de cessao de uso dos espagos fisicos dos
iméveis aos 6rgaos e entidades publicas ou privadas; e



V — elaborar o Plano de aquisi¢des da unidade para o exercicio subsequente. Integram a estrutura
administrativa da Coordenadoria de Material e Patriménio a Secdo de Patrimbnio e Suporte
Administrativo, a Secao de Almoxarifado e a Secao de Compras e Pesquisa de Precos.

13.1. Da Secgéao de Patrimbnio e Suporte Administrativo

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Sec¢ao de Patrimbdnio e Suporte Administrativo:

| — elaborar relatério sobre as diversas solicitagdes recebidas na Unidade compreendendo a
andlise das atividades relativas a administracdo de material, patriménio, contratos, compras,
licitagcdes, documentacao e outras atividades afins;

Il — equacionar a permanéncia do protocolo na Unidade por meio de sugestdes e/ou propondo
alternativas que sejam mais viaveis e, desta forma, possibilitar uma maior celeridade na solugao
dos problemas;

Il — gerenciar os procedimentos relacionados as atas registro de pregos — ARP quanto a vigéncia
e execucgao, por meio de protocolo administrativo, visando atender com maior brevidade possivel

as necessidades do Regional;

IV — coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o Gestor da Unidade nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacéo;

V — controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade e elaborar a escala anual de férias;

VI — prestar informacdes pertinentes a expedientes administrativos e fornecer os dados para
instrucao dos protocolos em tramitacdo na unidade;

VII — elaborar despachos, pareceres e outros documentos para submissao ao Gestor da Unidade;
VIII — coordenar o controle de patrimdnio imobilidrio do Tribunal, organizando as atividades dos
registros das informagbes e documentacdo dos imoéveis com qualidade e completude, como
também organizar as agdes necessarias a regulamentagcdo dos iméveis junto a Superintendéncia
de Patrimbénio da Unido na Paraiba e atualizacdo cadastral dos imdéveis no Sistema de
Gerenciamento dos Imoéveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet);

IX — organizar mensalmente os Relatorios Mensais de Almoxarifado e de Bens Moveis — RMA e
RMB para conciliacdo dos saldos apontados com os saldos existentes no SIAFI;

X - executar os demais atos e atribuicoes que lhe forem determinados pelo Gestor da Unidade,
especialmente no que tange a respectiva assessoria; e

XI — coordenar os trabalhos e atribuicbes do Controle Patrimonial

A Secao de Patriménio e Suporte Administrativo conta com (01) Assistente IV — de Controle
Patrimonial.

13.1.1. Assistente IV — Controle Patrimonial
Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:
| - efetuar, no minimo semestralmente, levantamento de bens considerados inserviveis,

classificando-os quanto a sua situacao patrimonial, para instrugcdo de processo administrativo
visando o seu desfazimento;



Il — promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material permanente, mediante relatério
de comissao especifica e determinacéo do Presidente deste Regional;

IIl — propor o desfazimento;

IV — proceder ao encaminhamento do material permanente solicitado, emitindo nota de
fornecimento e/ou transferéncia com respectivo termo de responsabilidade;

V — identificar as pendéncias de regularizagdo de bens permanentes no tocante a auséncia de
registros, plaquetas ou adesivos de identificagdo, ou ainda, no que tange a existéncia de
duplicidade de tombamentos;

VI — receber, atestar e conferir, por meio de nota fiscal do fornecedor e do respectivo empenho, o
material permanente adquirido;

VII — tomar as providéncias pertinentes para encaminhar as notas fiscais para pagamento;
VIl — cadastrar no sistema e apor o respectivo numero de tombamento nos materiais
permanentes adquiridos pelo Tribunal, fabricados pelo Tribunal, e os bens recebidos a titulo de

doacao, cessao, comodato ou outra espécie contratual;

IX — confrontar as especificagbes constantes nos empenhos com as notas fiscais de fornecimento,
devidamente atestadas pelos responsaveis pelo recebimento dos bens;

X — subsidiar a Comissao Anual de Inventario Permanente na elaboracéo do inventario anual;
Xl — registrar as entradas e as saidas dos bens moveis no Sistema de Controle de Material
Permanente, encaminhando Relatério de Movimentacdo de Bens Méveis — RMB ao Coordenador

de Material e Patriménio, no primeiro dia util de cada més; e

XII — monitorar o carregamento de veiculo do Tribunal com material de permanente destinado as
unidades requisitantes.

13.2. Da Sec¢ao de Almoxarifado
Sao atribuicdoes do(a) Chefe da Secao de Almoxarifado:

| — elaborar propostas de compra, objetivando a aquisicdo de material de consumo, conforme as
necessidades das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal;

Il — receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores, o0s impressos
confeccionados pela reprografia do Tribunal e aqueles devolvidos ao estoque;

IIl — declarar a aceitacao do material entregue, certificando seu recebimento nas notas fiscais e/ou
faturas de fornecedores, datando-as e encaminhando-as ao(a) coordenador(a) de Material e
Patriménio;

IV — acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material adquirido, comunicando
eventuais atrasos ao Coordenador de Material e Patrimbnio, para as providéncias cabiveis;

V — coordenar o abastecimento regular das diversas unidades administrativas e judiciarias,
mantendo sempre um estoque médio do material de uso mais frequente;

VI — receber as solicitacbes de material de consumo, emitindo notas de fornecimento e
providenciando sua entrega, imediatamente, quando a unidade destinataria estiver localizada na
Capital ou em Santa Rita, e trimestralmente, quando a unidade



destinataria estiver situada nas demais localidades, podendo haver, excepcionalmente, envio de
material em periodo inferior, mediante solicitagdo fundamentada;

VII — manter rigoroso controle do material sob a guarda do Almoxarifado, registrando todas as
entradas e saidas, de forma que se possa, a qualquer momento, proceder ao inventario dos bens
de consumo em estoque;

VIII — zelar pela perfeita conservagdo do material sob sua guarda, promovendo sua estocagem,
observadas as varias classificagbes, bem como sugerir a destinagdo do material que tenha se
tornado inservivel;

IX — registrar as entradas e as saidas dos bens de consumo no Sistema de Controle de Material
de Consumo, encaminhando Relatério de Movimentacao de Almoxarifado — RMA ao Coordenador
de Material e Patriménio no primeiro dia util de cada més;

X — Registrar no Sistema de Controle de Material e Patriménio — SCMP os materiais adquiridos
por meio de suprimento de fundos, apds realizada a reclassificagdo da despesa e baixa de
responsabilidade do agente suprido pela Secretaria de Planejamento e Finangas; e

X| — evitar a saida de material de consumo desacompanhado de documentagéao.

A Secgao de Almoxarifado conta com (01) Assistente Ill de Reprografia

13.2.1. Assistente Il — Reprografia

Sao atribui¢cdes do(a) assistente llI:

| — compor modelos de impressos, realizar montagens e gravar chapas;

Il — imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do Tribunal,

Il — atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

IV — providenciar a reprodugdo de documentos, mediante apresentagdo de requisi¢éo
devidamente assinada;

V — providenciar e acompanhar, quando necessario, a convocagédo da empresa responsavel pela
manutencdo dos equipamentos do setor, comunicando, imediatamente, a autoridade superior, os
eventuais atrasos de atendimento e as irregularidades de que tiver ciéncia; e

VI — elaborar a previsao anual de consumo de material de uso reprografico e solicitar a sua
aquisicao.

13.3. Da Secao de Compras e Pesquisa de Precos

Sao atribui¢gdes do(a) Chefe da Segdo de Compras e Pesquisa de Pregos:

| - efetuar pesquisas de pregos no mercado local e, quando necessario, em outras localidades;
Il - gerenciar as contratacdes do Tribunal realizadas por meio de Registro de Precos;

Ill - operar o sistema de banco de precos para pesquisa de mercado do produto a ser adquirido;
IV - providenciar a aquisicdo de material, observada a legislac&o pertinente;

V - acompanhar e responsabilizar-se pelo andamento dos processos inerentes a sua area de
atuacao, objetivando o cumprimento dos prazos neles estabelecidos; e



VI - manter atualizado o sitio do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas Publicas — quanto as
informacoes referentes a Coordenadoria.

A Secdo de Compras e Pesquisa de Pregos conta com (01) Assistente Il de Apoio Técnico as
Compras.

13.3.1. Assistente Il — Apoio técnico as Compras

Sao atribuicdes do(a) Assistente Il:

| - subsidiar as atividades do(a) chefe da Se¢do de Compras e Pesquisa de Precos;

Il - efetuar pesquisas de pregos no mercado local e, quando necessario, em outras localidades;
Il - providenciar a aquisicao de material observada a legislagao pertinente;

IV - acompanhar o andamento dos processos inerentes a sua area de atuagao, objetivando o
cumprimento dos prazos neles estabelecidos;

V - atualizar as informacgdes sobre os fornecedores, com os dados referentes a situagao fiscal;

VI - emitir parecer para submissao ao(a) gestor(a) da unidade nos procedimentos de compras
efetuadas;

VII - encaminhar aos fornecedores de bens e servicos a Nota de Empenho emitida, relativa as
aquisi¢cdes da unidade; e

VIIl - executar as atividades pertinentes aos procedimentos de compras, bem como proceder ao
exame da documentacgéo exigida para a devida instrugao procedimental.

14. DA COORDENAGAO DE ARQUITETURA, ENGENHARIA, MANUTENGAO, CONSERVAGCAO
E LIMPEZA — CAEMA

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Engenharia e Manutencgao:

| — supervisionar a elaboracao de projetos técnicos, objetivando a execucdo de reformas e
servigos de engenharia em prédios utilizados pelo Tribunal;

Il — supervisionar as reformas e manutencao dos prédios utilizados pelo Tribunal;

Il — estabelecer os processos burocraticos — administrativos, para cumprimento de leis, decretos,
portarias e normas com rapidez e eficiéncia, no que concerne as atividades do setor;

IV — coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as diversas secbes que compdem a
Coordenagéo;

V — criar 0s meios necessarios para o atendimento de normas, decretos e legislagdo inerentes as
obras e servi¢cos de engenharia;

VI — coordenar as avaliagdes dos iméveis ocupados pelo Tribunal, subsidiando a atualizagéao
dessas informacdes no Sistema de Gestao dos Imoveis de Uso Especial da Unido — SPIUNET;

VII — coordenar estudos técnicos que visem a otimizacao da utilizagdo dos espacos fisicos dos
imoéveis que compdem a 13% Regiao; e



VIII — coordenar os estudos e projetos referentes ao mobiliario, placas indicativas, comemorativas
de inauguracao, letreiros, placas de fachada, comunicagao visual, inclusive de acessibilidade.

Integram a Coordenadoria de Engenharia, Manutencao, Conservagéo e Limpeza:
14.1. Nucleo de Manutengao Predial;

14.2. Sec¢ao de Manutencao de Equipamentos; e

14.3. Secao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia.

14.1. Do Nucleo de Manutencao Predial

Sao atribuicoes do(a) Chefe de Nucleo de Manutencao Predial:

| — elaboragéo de projetos técnicos, objetivando a execugao de reformas e servicos de engenharia
em prédios utilizados pelo Tribunal;

Il — supervisao das reformas e manutencao dos prédios utilizados pelo Tribunal;

Il — criar os meios necessarios de supervisdo visando o atendimento as normas, decretos e
legislacao inerentes a execugao das reformas e manutengao predial,

IV — coordenar estudos técnicos que visem a otimizacado da utilizacdo dos espacos fisicos dos
imoéveis que compdem a 13? Regiao; e

V — coordenar os estudos e projetos referentes ao mobiliario, placas indicativas, comemorativas
de inauguracao, letreiros, placas de fachada, comunicagao visual, inclusive de acessibilidade.

O Nucleo de Manutencéo Predial conta com os(as) seguintes Assistentes:
(01) Assistente IV — Estudos, Projetos e Execucéo de Leiautes;
(01) Assistente IV - Limpeza e Conservagao;

(01) Assistente Il — De Conservacgao;

(01) Assistente Il — De Zeladoria; e

(

01) Assistente Il — De Marcenaria.

14.1.1.
14.1.2.
14.1.3.
14.1.4.
14.1.5.
4.1.1. Assistente IV — Estudos, Projetos e Execucao de Leiautes

1
Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:

| — elaborar desenho de projetos arquitetdnicos utilizando software AUTOCAD;
Il — elaborar desenhos técnicos e leiautes;

Il — manter o banco de dados organizados de todos os projetos e desenhos;
IV — fiscalizar servigos relacionados a este nucleo;

V — coordenar a oficina de marcenaria, confeccionar e recuperar méveis, aberturas, divisérias e
outros utensilios de madeira, dentro de sua competéncia e recursos técnicos; e

VI — elaborar projetos do mobiliario das diversas unidades, bem como, as placas de fachadas dos
prédios, de comunicacgao visual interna e externa, inclusive de acessibilidade.

14.1.2. Assistente IV — Limpeza e Conservagao

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente IV:



| — gerenciar os servicos de limpeza, conservagéo, copa, jardinagem, carrego e descarrego,
lavagem de automoveis e demais servigos afins;

Il — supervisionar os servicos de limpeza e conservacao predial, executados pela empresa
contratada, no edificio-sede e nas demais unidades deste Tribunal;

Il — estabelecer turnos de servicos e fiscalizar a frequéncia dos funcionarios da prestadora de
servicos gerais;

IV — acompanhar os servigos de limpeza e conservagao;

V — providenciar a distribuicdo de tarefas diarias dos servidores da empresa contratada;

VI — controlar o consumo e a requisicao dos materiais e equipamentos de limpeza;

VII — acompanhar os servigos de copa, distribuicado de café e agua mineral nos diversos setores
do edificio-sede e demais unidades, bem como nas sessdes do Tribunal e nos eventos
promovidos pelo Regional;

VIII — controlar, mensalmente, o consumo e distribuicdo de agua mineral do Tribunal;

IX — gerir e fiscalizar a contratagdo de empresa para o fornecimento de gas liquefeito de petréleo —
GLP;

X — gerir e fiscalizar a contratagédo de empresa para o fornecimento de agua mineral; e

Xl — atuar como Fiscal Técnico na contratacdo de empresa terceirizada para prestacdo de
servicos de limpeza, conservacao, copa, jardinagem, auxiliar de carrego descarrego, lavagem de
automoveis, servigos de eletricidades, servigos de hidraulica e de manutengao predial prestados
na sede do Tribunal.

14.1.3. Assistente || — Conservagao

Sao atribuicdes do(a) assistente Il

| —acompanhar a operacionalizag&o dos servigos terceirizados de manutengao e conservagao das
instalacdes no edificio-sede do Tribunal;

Il — acompanhar os pequenos servigos realizados na sede do Tribunal por terceiros contratados;
Il — providenciar a substituicdo de equipamentos, maquinas e utensilios; e

IV — fornecer apoio técnico ao Assistente de Limpeza e Conservagao na fiscalizacao de servigos
realizados no Tribunal, voltado a manutengéo de bens méveis e das instalagdes gerais.

14.1.4. Assistente Il — Zeladoria
S&o atribuicdes do(a) assistente Il
| — coordenar as atividades de limpeza realizadas pelos terceiros contratados no edificio-sede;

Il — requisitar material de limpeza a ser utilizado pela empresa contratada e zelar pelo seu uso
adequado;

Il — vistoriar diariamente as dependéncias da sede do Tribunal;



IV — auxiliar na coordenacgao das atividades dos trabalhos da copa realizados por funcionarios
contratados atuantes no edificio-sede; e

V — auxiliar na fiscalizacdo dos servigos terceirizados de limpeza realizada no edificio-sede do
Tribunal.

14.1.5. Assistente Il — Marcenaria
Sao atribuicdes do(a) assistente l:
| — fabricagdo de moveis e produtos de madeira;

Il — confeccdo e restauragao de produtos e derivados de madeira sob medida (de acordo com
projetos, desenhos e especificagdes de layouts predefinidos; e

Il — montagem e desmontagem de divisérias e moveis nos diversos setores do Tribunal.

14.2. Da Sec¢ao de Manutengao de Equipamentos

Sao atribuicoes do(a) Chefe da Sec¢ao de Manutencao de Equipamentos:

| — coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as edificacoes
do Tribunal, a exemplo de servicos elétricos, hidraulicos, telefonia, sonorizagao, combate a

incéndio e alarme;

Il — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de empresas prestadoras
de servicos de manutencéo;

Il — coordenar os Artifices na manutengcao dos bens moéveis e imoveis;
IV — elaborar pareceres e relatorios acerca dos sistemas prediais;

V — elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutengédo predial, como: subestacgao,
aparelhos ar-condicionado, elevadores e centrais telefonicas; e

VI — acompanhar os contratos das concessiondrias prestadoras de servigos publicos de
fornecimento de agua e energia elétrica.

A Secéao de Manutencgao de Equipamentos conta com os(as) seguintes assistentes:
14.2.1. (01) Assistente IV — Apoio a Manutencéo e Expansao das Instalagdes Prediais;
14.2.2. (01) Assistente lll — Sonorizagao; e

14.2.3. (01) Assistente Il — Manutencao de Instalagdes Elétricas e Hidraulicas.

14.2.1. Assistente IV — Apoio a Manutencao e Expansao das Instalacdes Prediais

Sao atribuicdes do (a) assistente IV:

| — auxiliar na elaboracdo dos projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de
empresas prestadoras de servigcos de manutencgao;

Il — fiscalizar servicos de manutencao;
Il — coordenar a execucgéao dos servigos de manutencao predial de todos os prédios do Tribunal;

IV — elaborar relatérios de servigco de manutengao predial;



V —realizar anadlise e inspec¢des para realizagao de servicos;

VI — planejar e sugerir as possibilidades de expansdes das instalagbes prediais; e
VIl — auxiliar na elaboracéo de projetos técnicos de instalagdes prediais.

14.2.2. Assistente lll — Sonorizacao

Sao atribuicdes do(a) assistente llI:

| — gerenciar e operacionalizar o sistema de som do Tribunal pleno e de todos os prédios, inclusive
a guarda dos equipamentos;

Il — organizar e manter as ferramentas e equipamentos e bens que estdo sob a guarda da
Coordenacéo; e

Il — gerir os contratos de fornecimento de agua e energia elétrica para todo o Tribunal, bem como
emitir relatérios periddicos de acompanhamento desses servicos.

14.2.3. Assistente Ill — Assistente de Manutencao de Instalagdes Elétricas e Hidraulicas
Sao atribuicdes do(a) Assistente llI:
| — realizar inspecdes nas subestacdes transformadores e grupos geradores;

Il — realizar inspecbes nas instalagbes elétricas prediais, para verificar o correto funcionamento
destas instalagdes;

Ill — realizar inspecbes nas instalagdes hidraulicas prediais, para verificar o correto funcionamento
destas instalacoes;

IV — auxiliar na execucéo de projetos de contratacbes de servicos de manutencdes elétricas e
hidraulicas; e

V — auxiliar no estudo de viabilidade técnica de melhorias nas instalagdes elétricas e hidraulicas.
14.3. Da Sec¢ao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia
Sao atribuicdes do(a) Chefe de Secao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia:

| — coordenar a elaboragdo do planejamento, obras e servigos de engenharia em conformidade
com as normas vigentes;

Il — acompanhar e definir o sistema de priorizacdo das obras a serem executadas;

Il — elaborar projetos executivos, orgamentos e cronogramas, referente as obras e aos servigos
de engenharia;

IV — elaborar projetos basicos, pareceres e relatérios técnicos, referente as obras e servigos de
engenharia;

V — fiscalizar obras e servigos de engenharia;
VI — elaborar o plano de obras do Tribunal;

VIl — manter atualizado, no sistema Hoérus, o Plano de Obras do Tribunal; e



VIII — elaborar e manter atualizado, no Sistema de Gestao Estratégica do CSJT — SIGEST, os
projetos estratégicos de competéncia da Secretaria Administrativa, incluidos no Planejamento
Estratégico do Tribunal, referente as obras.

A Secao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia conta com (01) Assistente Il —
Gestao de Engenharia.

14.3.1. Assistente Il — Gestao de Engenharia
Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:

| — elaborar projetos executivos, orcamentos, cronogramas, especificacbes e demais elementos
necessarios a composicao dos projetos basicos;

Il — elaborar pareceres técnicos, relatérios de acompanhamento de servigos de engenharia; e

Il — fiscalizar as reformas e servicos de engenharia visando a execugdo destes ao fiel
cumprimento de prazos, cronogramas, quantitativos, especificagbes e demais elementos que
compdem os contratos.

15. DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS — CLC

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Licitagdes e Contratos:

| - conduzir os procedimentos licitatérios para contratacdes de bens, servicos ou obras, na forma
da legislacao de regéncia da matéria;

Il — atuar, por designacédo da Presidéncia do Tribunal, como Presidente da Comissao Permanente
de Licitacédo e Pregoeiro;

Il — elaborar os termos do instrumento convocatério e, eventualmente, promover a sua adequagao
com base no parecer da Assessoria Juridica;

IV — providenciar a publicagdo dos documentos relativos as licitacbes na Imprensa Oficial e em
jornais de grande circulagao;

V — manter contatos com o publico interno e externo respondendo ou formulando consultas, bem
como prestando informagdes com o objetivo de solucionar questdes relativas a licitagbes;

VI — promover diligéncias para obter esclarecimentos, visando a eliminacao de eventuais falhas ou
imperfeigcdes constantes dos processos licitatorios;

VII — receber e analisar e processar os recursos dirigidos a autoridade superior contra seus atos,
notificando os demais licitantes, promovendo diligéncias e realizando os demais procedimentos de
interesse publico;

VIII — proceder e deliberar sobre a abertura, instru¢ao, direcdo e encerramento das sessoes
publicas que visam analisar e julgar os documentos de habilitag&o;

IX — analisar e julgar as propostas comerciais e selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracao, realizando o exame formal dos documentos, de acordo com o estabelecido no
instrumento convocatorio e na legislacéo atinente a modalidade adotada;

X — elaborar atas e relatorios, procedendo, quando necessario, a respectiva publicacao;



XI — sugerir as autoridades superiores a aplicagdo de sangdes aos licitantes que se conduzirem
irregularmente durante procedimento de licitagcéo;

XII — propor anulagéo ou revogacgao de licitagdes quando necessario;

XIII — apresentar relatorio final da licitagao, circunstanciado, ao(a) secretario(a) administrativo(a);
XIV — manter atualizada a pagina do Tribunal, inclusive o Portal da Transparéncia/Contas
Publicas, quanto as informacgdes referentes as licitagdes; XVI — emitir Certificado de Registro

Cadastral — CRC, referente ao quadro de fornecedores do Tribunal;

XV — gerir o Acordo de Cooperacao Técnica referente as licitagcdes eletrdnicas no ambito deste
Regional,

XVI - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as atividades das unidades a
ela vinculadas; e

XVIlI — desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio da fungdo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

Integra a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos o Nucleo de Contratos.

A Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos conta ainda com (01) Assistente de Apoio Operacional
— Assistente |lI.

15.1. Do Nucleo de Contratos
Séo atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Contratos:

| — elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e demais ajustes, onerosos ou
gratuitos;

Il — efetuar e registrar a entrega das notas de empenho emitidas em favor dos contratados;

Il — providenciar a assinatura das partes no instrumento contratual, termo aditivo, termo de
rescisao, convénio ou acordo a ser firmado;

IV — analisar e emitir relatérios em processos que envolvam contratos administrativos;
V — apostilar os reajustes contratuais;

VI — publicar, por extrato, no Diario Oficial da Unido, contratos, termos aditivos, convénios, atas de
registro de precos, dispensas e inexigibilidade de licitagdo e demais atos determinados em lei;

VIl — manter atualizado o sitio do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas Publicas - quanto as
informacdes referentes aos contratos administrativos e termos aditivos;

VIII — consultar a situacdo da regularidade fiscal das empresas contratadas, acostando as
certidoes respectivas nos protocolos em tramitacéao;

IX — proceder a analise periédica de contratos, objetivando a redugéo de custos para o Tribunal;

X — propor a renovagao ou a abertura de nova licitagdo quando observada a aproximagao do
vencimento dos contratos ou convénios administrativos;

XI — registrar em sistema préprio os contratos firmados, além de termos aditivos e apostilamentos;



XII — manter em arquivo, durante todo o periodo de vigéncia, o instrumento contratual e outros
documentos a ele relacionados, tais como termos aditivos, apostilas e respectiva publicagéo de
extratos;

Xl — manter atualizadas as informacdes contratuais registradas, inclusive em sistema de controle
de outros 6rgaos governamentais, quando a lei assim o exigir;

XIV — responder as solicitagdes de 6rgdos da administracdo publica para envio de copias de
contratos e termos aditivos para subsidiar suas contratacoes;

XV — efetuar o registro de penalidades aplicadas aos contratados em sistema proprio;

XVI — manter contato com o publico interno e externo, respondendo ou formulando consultas, bem
como prestando informag¢des com o objetivo de solucionar questdes relativas as contratagcbes do
Tribunal; e

XVII — realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Unidade.

Integra a estrutura administrativa do Nucleo de Contratos a Secao de Gestdo de Contratos de
Mao de Obra Terceirizada.

O Nucleo de Contratos conta ainda com (01) Assistente de Apoio Operacional — Assistente Il
15.1.1. Da Sec¢ao de Gestao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Gestao de Contratos de Terceirizacao:

| — gerir os contratos de prestacdo de servigos continuos com dedicagédo exclusiva de mao de
obra, com auxilio dos fiscais técnico e administrativo;

Il — elaborar as planilhas de custos e formacao de precgos referentes aos contratos de prestagao
de servigos continuos com dedicacao exclusiva de mao de obra;

Il — analisar e instruir os pedidos das contratadas para liberagdo dos valores de encargos
trabalhistas contingenciados;

IV — controlar os valores mensais contingenciados e liberados as empresas;
V — solicitar da contratada documentacao que julgar necessaria para efetiva gestdo contratual,
VI — instruir os procedimentos de aplicacdo de penalidades as contratadas;

VII — analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro (revisao, reajuste e repactuacao)
dos contratos, apresentados pelas contratadas;

VIII — instruir as propostas das unidades interessadas relativas a acréscimo/supressao dos
contratos;

IX — prestar informacgbes para fins de emissdo de atestado de capacidade técnica relativa aos
contratos sob sua gestao;

X — solicitar da contratada a corregao de eventuais procedimentos, que entender necessario, para
uma boa execugao contratual;

XI — solicitar dos empregados terceirizados, quando entender necessario, a apresentacéo de
documentagdo que possa comprovar o cumprimento das obriga¢cdes da contratada, sem prejuizo



de eventual solicitagdo diretamente a contratada, tais como comprovante de depdsitos de FGTS e
recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias;

XII — proceder aos apontamentos necessarios, em livro proprio, em relagdo a ocorréncias
verificadas durante a execucéao contratual,

XIII — solicitar a contratada a regularizagao junto aos érgaos competentes das certidoes fiscais e
trabalhistas, quando constatar inadimpléncia;

XIV — promover, mensalmente, por ocasido do “atesto” dos servicos prestados, rigorosa
conferéncia do faturamento, de acordo com registro proprio de controle da prestagao dos servigos,
e providenciar o pagamento da fatura apenas apds a contratada comprovar a quitacdo das
obrigacdes previdenciarias e trabalhistas;

XV — proceder ao regular “atesto” na fatura mensal do contrato, indicando, se for o caso, a glosa
ou retengao de algum valor, devidamente justificada;

XVI — realizar 0 acompanhamento da regularidade da garantia contratual prestada pela empresa
contratada; e

XVII — realizar outras atribuicbes inerentes a competéncia da secao.
15.1.2. Assistente Ill — Apoio Operacional

Séo atribuicdes do(a) Assistente lll:

| — auxiliar o Nucleo de Contratos no exercicio de suas atribuigbes;

Il — preparar as matérias relativas as contratagdes, convénios, ajustes e outros instrumentos
congéneres para publicacdo na Imprensa Oficial;

Il — manter contatos com o publico interno e externo com o objetivo de solucionar questdes
relativas a contratacdes, convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres;

IV — auxiliar na elaboracao de relatérios;

V — atualizar a pagina do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas Publicas — quanto as
informacdes referentes as contratagdes, convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres;

VI — expedir correspondéncias;
VII - receber documentos dirigidos ao setor;

VIII — efetuar os registros necessarios ao controle dos contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos congéneres firmados pelo Tribunal,

IX — manter controle atualizado acerca do vencimento de contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos congéneres;

X — manter controle atualizado acerca do andamento dos processos destinados a prorrogacéo de
contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres;

Xl — manter a atualizagéo, padronizagéo e organizagao dos arquivos fisicos do setor; e
Xl — realizar as requisi¢cdes de material de expediente.

15.2. Assistente Ill — Apoio Operacional



Sao atribui¢cdes do(a) Assistente IlI:

| — auxiliar o Presidente da CPL/Pregoeiro no exercicio de suas atribuicdes e na elaboragdo dos
termos do instrumento convocatorio;

Il — preparar as matérias relativas as licitagdes para publicagdo na Imprensa Oficial e nos jornais
de grande circulagéo;

Il — manter contatos com o publico interno e externo com o objetivo de solucionar questdes
relativas a licitacoes;

IV — auxiliar na elaboragao de atas e relatérios;

V — atualizar a pagina do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas Publicas — quanto as
informacdes referentes as licitagoes;

VI — receber e analisar os documentos de empresas interessadas em integrar o quadro de
fornecedores do Tribunal;

VII — elaborar e controlar a emissao de Certificado de Registro Cadastral — CRC;
VIII — manter atualizados os dados cadastrais das empresas fornecedoras; e

IX — prestar informagbes a Comissdao Permanente de Licitagcdo — CPL, quando solicitado, a
respeito das empresas participantes em processos licitatorios.

16. DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E PAGAMENTO DE PESSOAL — SEGEPE
Sao atribuicoes do(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal:

| — planejar, dirigir e acompanhar as atividades relacionadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Pagamento de Pessoal;

Il — supervisionar, coordenar e orientar as atividades desempenhadas pelas Unidades
subordinadas;

Il — elaborar relatérios gerenciais acerca das atividades desenvolvidas pela Secretaria;

IV — gerenciar e acompanhar a execucado do orgamento destinado a area de gestao de pessoas;
V — gerenciar o alinhamento das a¢des da unidade ao plano de gestédo estratégica do Tribunal;
VI — planejar, coordenar e supervisionar as agdes relacionadas a administracdo de pessoal;

VII — propor melhorias de processos e procedimentos visando maior efetividade dos programas e
acgdes relacionadas a area de gestao de pessoas;

VIl — secretariar e assessorar a Presidéncia do Tribunal e a Diretoria-Geral nos assuntos
relacionados a area de gestdo de pessoas, bem como direitos e deveres dos servidores;

IX — expedir os termos de posse dos cargos efetivos e em comissao;
X —instruir e despachar Processos Administrativos submetidos a Unidade;

X| — atestar a frequéncia dos servidores da Unidade;



Xl — distribuir e orientar a forga de trabalho observando as demandas de servico;
Xl — planejar, organizar e facilitar a execucéo das tarefas afetas a unidade;

XIV — cumprir e fazer cumprir outras tarefas que lhe forem atribuidas;

XV — gerenciar o Programa de Estagio de estudantes no Tribunal; e

XVI — outras atividades correlatas a Secretaria.

Integra a estrutura administrativa da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal o
Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal.

16.1. Do Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal
Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal:
| — gerenciar e executar o programa gestao por competéncias e seu sistema informatizado;

Il — gerenciar e executar Programa de Avaliagdo de Desempenho — PROAD dos Servidores do
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido;

Il — dar suporte as atividades relacionadas ao recrutamento e a selecdo de servidores e
estagiarios;

IV — gerenciar e executar o prémio “eficiéncia” destinado a distinguir, a cada dois anos, 01 (um)
servidor de cada unidade por relevantes servigos prestados, designado Prémio Desembargador
Aluisio Rodrigues;

V — acompanhar o Planejamento Estratégico do Tribunal nos objetivos, indicadores e metas
relacionadas a Gestao de Pessoas;

VI — propor a abertura de projetos estratégicos relacionados a Gestdo de Pessoas,
acompanhando o seu andamento, preferencialmente como gestor;

VII — acompanhar o Planejamento Estratégico de Gestao de Pessoas do Tribunal, se houver;

VIl — acompanhar o desempenho das variaveis do i-Gov Pessoas, ou qualquer outro instrumento
de gestdo determinado por 6érgao competente, atuando de forma a auxiliar o Tribunal no
atingimento da meta estabelecida;

IX — gerenciar e executar o Programa de Preparacao para a Aposentadoria — PPA,;

X — gerenciar e executar agdes relacionadas a Qualidade de Vida;

XI — gerenciar e executar acoes de divulgacao e fortalecimento da cultura organizacional;

Xl — gerenciar e executar agdes de divulgacdo do Cédigo de Etica do TRT13;

XIll — gerenciar e executar o Projeto Sexta-Feira;

XIV — desenvolver, em parceria com o Nucleo de Saude, pesquisa de clima organizacional;

XV — manter sempre atualizado o Portal da Gestao de Pessoas e o Portal do Aposentado; e

XVI — executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Diretor da Unidade.



Integram o Nducleo de Estratégia e Politicas de Pessoal a Secédo de Planejamento e
Desenvolvimento de Competéncias e a Sec¢ao de Qualidade de Vida no Trabalho.

16.1.1. Da Secéo de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias

Sao atribuicoes do(a) Chefe da Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias:

| — executar o Programa de Gestao por Competéncias, principalmente no que tange as avaliagdes,
atualizacdo das matrizes de competéncias, elaboragdo dos Planos de Desenvolvimento
Individuais (PDI's) e do Programa de Desenvolvimento Gerencial (PDG), a ser encaminhado a
Escola Judicial (EJUD) para servir de subsidio a elaboracdo do Plano de Treinamento do
Regional;

Il — acompanhar os dados referentes a indicadores e metas do Planejamento Estratégico do
Tribunal, relacionados a Gestao de Pessoas;

Il — participar dos projetos estratégicos relacionados a Gestdo de Pessoas, como gestor(a) ou
membro da equipe;

IV — levantar os dados relativos as variaveis do iGovPessoas, ou qualquer outro instrumento de
gestdo determinado por 6rgao competente, sugerindo formas de auxiliar o Tribunal no atingimento
da meta estabelecida;

V — acompanhar as variaveis do Prémio CNJ de Qualidade relativas a Gestdo de Pessoas,
mantendo-as atualizadas para encaminhamento as unidades competentes sempre que solicitado;
e

VI — gerenciar o Programa de Avaliacdo de Desempenho — SISAVAL dos Servidores do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao;

A Secédo de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias conta com (01) Assistente Il —
Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias.

16.1.1.1. Assistente Il - Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias
Sao atribuicdes do(a) assistente llI:

I- executar o Programa de Avaliacdo de Desempenho — PROAD dos Servidores do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao;

II- gerir e executar o programa de avaliagao funcional dos servidores efetivos do Tribunal;

Ill- deflagrar os processos de promocgdo e progressao funcional dos servidores habilitados,
fornecendo, ainda, a relacao dos servidores concorrentes a promogao e/ou progressao;

IV- promover o acompanhamento e o0 processo de avaliacdo de desempenho de servidores em
estagio probatério, mantendo atualizados os seus dados cadastrais;

V- manter atualizados e organizados os dados da avaliagao de desempenho funcional de todos os
servidores avaliados;

VI- dar suporte a comissdo do PROAD; e
VII- realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

16.1.2. Da Secéo de Qualidade de Vida no Trabalho



Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Seg&o de Qualidade de Vida no Trabalho:

| — planejar, organizar e realizar evento de integracdo de novos servidores;

Il — executar o Programa de Preparacgao para Aposentadoria;

Il — propor parcerias com empresas e/ou profissionais com atuagao na area de saude, a exemplo
de academias de ginastica, nutricionistas, entre outros, com vistas a oferecer a servidores e
magistrados condigdes de ter uma vida mais saudavel;

IV — promover agbes com o objetivo de aumentar os niveis de satisfacdo dos servidores, a
exemplo de ginastica laboral, massagem laboral, ergonomia, preparagdo para a aposentadoria,

terapias alternativas, orientagdo nutricional, projetos culturais, entre outros;

V — atuar no sentido de manter as condi¢des para se ter uma cultura organizacional forte e capaz
de manter todos os funcionarios motivados;

VI — promover agdes de divulgagéao e fortalecimento da cultura organizacional;
VIl — propor a reviséo do Cédigo de Etica do TRT13, mantendo-o sempre atualizado;

VIII — promover agdes no sentido de difundir a ética como instrumento de gestéo para se atingir a
exceléncia dos servigos prestados por este Tribunal a sociedade;

IX — planejar, organizar e divulgar a programagéao anual do Projeto Sexta-Feira; e
X — realizar, em parceria com a Coordenadoria de Saude, pesquisa de clima organizacional.

Estao diretamente subordinadas a Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal as
seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal; e

Il - Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal.

17. DA COORDENADORIA DE GESTAO DO QUADRO DE PESSOAL — CGQP

Séo atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Gestdo do Quadro de Pessoal:

| — promover a exceléncia organizacional e o pronto atendimento aos clientes internos e externos;

Il — gerir o quadro de pessoal, concernente a cargos efetivos, fungdes e cargos comissionados e
suas respectivas lotacoes;

IIl — gerenciar o cadastro de férias de servidores, auxiliando e orientando os(as) gestores(as) para
o cumprimento da legislagao pertinente;

IV— controlar as vagas de cargos em comissdo e fungdes comissionadas, mantendo a estrutura
atualizada, quanto ao seu quantitativo, nomenclatura e hierarquia dos setores;

V — gerenciar o quadro de cargos efetivos e vagos, mantendo-os atualizados de acordo com os
normativos legais vigentes, informando a presidéncia os cargos passiveis de provimento imediato;

VI — gerenciar dentro da sua area de atuacado, a forga de trabalho do Regional, sugerindo os
ajustes necessarios nos termos da estrutura organica e de pessoal devidamente regulamentadas;



VII — operacionalizar o ingresso de servidores efetivos, requisitados, cedidos, removidos, em
exercicio provisério e sem vinculo com a administracdo, seguindo os normativos internos do
Regional,

VIIl — gerenciar a atualizacdo cadastral de servidores ativos, aposentados e pensionistas;

IX— fornecer informacdes relativas a sua area de atuagao, exceto em casos de sigilo, hipétese em
que o pedido sera submetido a autoridade competente, prestando informacgbes pertinentes a
expedientes e processos administrativos;

X — elaborar os relatérios e informacdes necessarios a instru¢cao de processos administrativos em
matéria de pessoal,

XI — prestar informacgdes solicitadas por 6érgaos do Poder Publico em matéria de pessoal;

XII — gerenciar atualizacao de dados de acesso ao imposto de renda de servidores junto ao TCU;
XIIl — coordenar as analises para concesséo de beneficios, licencas, adicionais de qualificagédo e
demais registros pertinentes a sua area de atuagdo e competéncia, observadas as delegacdes

necessarias;

XIV- proceder anotacdes e pesquisa de dados cadastrais, registro funcional e fé de oficio de
servidores;

XV- manter em arquivo, catalogado e identificado, as informagdes inerentes ao pessoal,
observando a tabela de temporalidade no que concerne a destinagdo de documentos em arquivo;

XVI- providenciar publicagdo dos dados de pessoal exigidos no Portal da Transparéncia,
mantendo-os atualizados;

XVII — manter atualizado o rol de responsaveis do Regional;

XVIlI- promover pesquisas e estudos na elaboragéo e proposigao de atos normativos e normas de
procedimentos relativos a aplicagdo e cumprimento da legislagdo de pessoal;

XIX — gerenciar o sistema de Gestdo de Pessoas — SIGEP dentro da sua area de atuagéao;

XX — gerenciar o sistema e-Social dentro da sua area de atuagéo;

XXI — assessorar o(a) Secretario(a) de Gestdao de Pessoas e Pagamento de Pessoal no que
concerne a demandas de 6rgaos externos, como CNJ, CSJT, Receita Federal do Brasil, TCU e

outros;

XXIlI — assessorar o(a) Secretario(a) da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de
Pessoal nas atividades de sua competéncia;

XXIII — providenciar no sistema de gestdo de pessoas — SIGEP o registro cadastral, com a
insercdo de dados dos estagiarios quando do ingresso e desligamento do respectivo estagio;

XXIV — gerenciar as subunidades vinculadas a Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal; e
XXV - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.
Integram a Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal — CGQP:

17.1. Secao de Atendimento e Gestao de Beneficios de Pessoal;



17.2. Secao de Registros e Demandas de Pessoal; e

17.3. Secao de Aposentados e Pensionistas.

17.1. Da Secao de Atendimento e Gestao de Beneficios de Pessoal

Sao atribuicoes do(a) Chefe de Secao de Atendimento e Gestao de Beneficios de Pessoal:
| — expedir certiddes, declaragbes e correspondéncias de sua competéncia;

Il — proceder o controle e distribuicao de Processos administrativos e tarefas da Unidade;
Il — prestar informacoées pertinentes a expedientes e processos administrativos;

IV — prover a Unidade de materiais de expediente, permanente e consumo;

V- controlar o cumprimento dos prazos dos processos administrativos e prestacdo das
informacoes solicitadas;

VI — prestar informagdes aos servidores ativos, aposentados, pensionistas e ex-servidores acerca
dos respectivos processos, quando solicitado;

VII — receber e arquivar documentos, mantendo organizada a documentagao externa recebida,
devendo ela ser protocolizada quando houver a necessidade de formalizacado para tramitacéo e
acompanhamento;

VIII — redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagbes de interesse da
unidade;

IX — elaborar os relatérios administrativos que lhe forem solicitados;

X — confeccionar as carteiras de identidade funcional dos servidores;

XI — emitir e controlar os certificados digitais dos magistrados e servidores do Tribunal;
XII — atender ao publico em geral;

XII — instruir os processos referentes a inclusdo, exclusdo ou alteracdo de beneficiarios dos
programas assistenciais do Tribunal;

XIV — conferir mensalmente a relagdo dos beneficiarios dos programas assistenciais instituidos
pelo Regional, para fins de langamento em folha de pagamento;

XV- realizar estimativa de impacto orcamentario dos beneficios instituidos pelo Tribunal;

XVl — encaminhar a empresa responsavel pela assisténcia médica a inclusao, exclusdo ou
alteracao de beneficiario do plano, apds deferimento de processo com este fim;

XVIlI — manter arquivo atualizado com o nome dos servidores, dependentes beneficiarios dos
programas assistenciais do Tribunal, especificando tipo de plano, percentual de participagado e
outras informacgdes pertinentes, e promovendo recadastramento sempre que necessario;

XVIIl — controlar a concessao de vale-transporte aos servidores, providenciando para que seja
descontada em folha de pagamento a participacao deles;

XIX — controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-alimentacao, na forma que dispuserem os
regulamentos proprios;



XX — produzir relatorios gerenciais sobre os programas assistenciais, para adequacédo as
disponibilidades orgamentarias;

XXI — avaliar os beneficios concedidos, com o objetivo de propor melhorias continuas;
XXII — fornecer subsidios e informacées em processos administrativos de matéria de pessoal,
relativos a concessao de beneficios, quando diligenciados por magistrados e 6rgaos do Poder

Publico;

XXIII — emitir certiddes e declaragbes acerca dos beneficios a servidores e magistrados, bem
Como aos pensionistas;

XXIV — providenciar o célculo e o recolhimento das devolugdes parciais ou totais de valores dos
beneficios a magistrados e a servidores desligados;

XXV — acompanhar a corregdo do movimento mensal do plano de saude, visando a exatidao do
seu pagamento;

XXVI — solicitar as carteiras de identificacao de beneficiarios do Programa de Assisténcia a Saude,
providenciando sua distribuicdo, quando recebidas;

XXVII — ultimar as providéncias necessarias a publicacdo no boletim interno das decisées de
inclusdo, exclusdo e adesio dos beneficios assistenciais;

XXVIII — controlar o registro de dependentes, para efeito de dedugao de imposto sobre a renda;

XXIX — controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o objetivo de observar
eventual repercussao nos beneficios; e

XXX — assessorar o(a) Coordenador de Gestdo do Quadro de Pessoal nas atividades de sua
competéncia; e

XXXI — cumprir e fazer cumprir outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Diretor da Unidade.
A Secao de Atendimento e Gestédo de Beneficios de Pessoal conta com (01) Assistente

IV — Gestao de Beneficios de Pessoal e (01) Assistente Ill — Apoio ao Atendimento

17.1.1. Assistente IV — Gestao de Beneficios de Pessoal

Séo atribuicoes do(a) Assistente IV:

| - instruir os processos referentes a inclusdo, exclusao ou alteragdo de beneficiarios dos
programas assistenciais do Tribunal,

Il - conferir mensalmente a relacao dos beneficiarios dos programas assistenciais instituidos pelo
Regional, para fins de langamento em folha de pagamento;

Il - realizar estimativa de impacto orgcamentario dos beneficios instituidos pelo Tribunal;

IV - encaminhar a empresa responsavel pela assisténcia médica a inclusao, exclusao ou alteragcao
de beneficiario do plano, apds deferimento de processo com este fim;

V - manter arquivo atualizado com o nome dos servidores, dependentes beneficiarios dos
programas assistenciais do Tribunal, especificando tipo de plano, percentual de participagédo e
outras informacodes pertinentes, e promovendo recadastramento sempre que necessario;



VI - controlar a concessao de vale-transporte aos servidores, providenciando para que seja
descontada em folha de pagamento a participacao deles;

VIl - controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-alimentag¢ao, na forma que dispuserem os
regulamentos proprios;

VIII - produzir relatérios gerenciais sobre os programas assistenciais, para adequagao as
disponibilidades orgamentarias;

IX - avaliar os beneficios concedidos, com o objetivo de propor melhorias continuas;
X - fornecer subsidios e informacdes em processos administrativos de matéria de pessoal,
relativos a concessao de beneficios, quando diligenciados por magistrados e 6rgaos do Poder

Publico;

XI - emitir certidbes e declaragdes acerca dos beneficios a servidores e magistrados, bem como
aos pensionistas;

Xl - providenciar o calculo e o recolhimento das devolugdes parciais ou totais de valores dos
beneficios a magistrados e a servidores desligados;

Xl - acompanhar a corregao do movimento mensal do plano de saude, visando a exatidao do seu
pagamento;

XIV - solicitar as carteiras de identificacao de beneficiarios do Programa de Assisténcia a Saude,
providenciando sua distribuicdo, quando recebidas;

XV - ultimar as providéncias necessarias a publicagdo no boletim interno das decisdes de
inclusdo, exclusao e adesdo dos beneficios assistenciais;

XVI - controlar o registro de dependentes, para efeito de dedugao de imposto sobre a renda;

XVII - controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o objetivo de observar
eventual repercussao nos beneficios; e

XVIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

17.1.2. Assistente Il - Apoio ao Atendimento

Sao atribuicdes do(a) Assistente lll:

| - expedir certiddes, declaracdes e correspondéncias de sua competéncia;

Il - proceder o controle e distribuicdo de Processos administrativos e tarefas da Unidade;
Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;

IV - prover a Unidade de materiais de expediente, permanente e consumo;

V - controlar o cumprimento dos prazos dos processos administrativos e prestagcdo das
informacdes solicitadas;

VI - prestar informacdes aos servidores ativos, aposentados, pensionistas e ex-servidores acerca
dos respectivos processos, quando solicitado;

VIl - receber e arquivar documentos, mantendo organizada a documentacdo externa recebida,



devendo ela ser protocolizada quando houver a necessidade de formalizacado para tramitacéo e
acompanhamento;

VIII - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunica¢cbes de interesse da
unidade;

IX - elaborar os relatérios administrativos que |he forem solicitados;

X - confeccionar as carteiras de identidade funcional dos servidores;

XI - emitir e controlar os certificados digitais dos magistrados e servidores do Tribunal,
XlI - atender ao publico em geral; e

XlII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

17.2. Da Sec¢ao de Registros e Demandas de Pessoal

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe de Segéo de Registros e Demandas de Pessoal:

| — prestar assessoria a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto a pesquisa e informacoes
técnicas em matérias relativas a legislacao de pessoal;

Il — elaborar minutas dos Atos de nomeacéao para provimento de cargos efetivos;

Il — sugerir a lotagdo inicial dos servidores recém-ingressos, bem como a alteracdo de lotacao
visando a adequacao do perfil do servidor as necessidades das unidades do Tribunal;

IV — acompanhar diariamente as publicagdes nos orgaos oficiais de Imprensa, para efeito de
atualizacdo da legislagao e registros de atos normativos de repercussao geral ou individual;

V — analisar e registrar no sistema de gestdo de pessoas — SIGEP, as agbes de capacitacao
deferidas para fins de adicional de qualificacéo ou registros curriculares;

VI —realizar a averbacao e o controle de tempo de servico;

VII — analisar as informacdes de frequéncia e de férias contidas no sistema eletrénico, informando
as repercussdes administrativo-financeiras e juridicas;

VIII — manter atualizadas as informacdes relativas ao quadro de pessoal, concernentes a cargos
efetivos, fungdes e cargos comissionados e suas respectivas lotagdes;

IX — registrar a movimentagcdo de pessoal, as lotacbes inicial e posteriores, inclusive de
redistribuidos, cedidos, removidos extraquadro e em exercicio provisorio;

X — efetuar os registros funcionais de servidores ativos, mantendo-os atualizados;

XI — executar os procedimentos referentes a nomeacao e a posse de servidores aprovados nos
concursos publicos, bem como dos titulares de cargos em comissao;

XII — gerenciar frequéncia e férias de servidores;

Xl — controlar registros referentes a lotagdo, designagéo, dispensa, substituicdo, cessédo de
servidores, remocao, alteracoes funcionais e afastamentos;

XIV — cadastrar a concessao e a utilizagao das licencas decorrentes da convocagao para o servigo
eleitoral e demais afastamentos legais;



XV — cadastrar, no Tribunal de Contas da Unido (e-Pessoal), as informagdes referentes aos
servidores empossados, que entrem em efetivo exercicio, e aos desligamentos decorrentes de
vacancia do cargo efetivo, exceto aposentadorias;

XVI — controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o objetivo de observar
eventuais repercussoes;

XVII —proceder anotagdes e pesquisa de dados cadastrais, registro funcional e fé de oficio de
servidores;

XVIII — prestar informagdes em requerimentos que exijam estudos e mencgao a legislagao,
jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

XIX — arquivar e organizar em arquivo documentos referentes a servidores;

XX — operacionalizar a atualizagdo de dados de acesso ao imposto de renda de servidores junto
ao Tribunal de Contas da Uniao;

XXI — operacionalizar e manter atualizado o rol de responsaveis do Regional,;

XXII — operacionalizar e manter em dia os dados do sistema e-Social dentro de sua area de
atuacao;

XXIII — operacionalizar demandas de 6rgaos externos, como CNJ, CSJT, Receita Federal do
Brasil, TCU e outros;

XXIV — assessorar o(a) Coordenador de Gestdo do Quadro de Pessoal nas atividades de sua
competéncia; e

XXV — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

A Secao de Registros e Demandas de Pessoal conta com (01) Assistente IV — Registros e
Demandas de Pessoal e (02) Assistentes Il - Apoio a Registros e Demandas de Pessoal.

17.2.1. Assistente |V — Registros e Demandas de Pessoal

Sao atribuicdes do(a) Assistente IV:

| — analisar e registrar averbacao de tempo de servigo/contribuicao dos servidores efetivos, e sua
atualizagdo quando for o caso, no sistema de cadastro eletrénico de pessoal, quando apreciados
pelo Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal;

Il — analisar as informacdes de frequéncia dos servidores efetivos, efetivos removidos, efetivos
cedidos e dos requisitados por este Regional, bem como das férias, contidas no sistema de

cadastro eletrénico de pessoal, subsidiando a chefia da Secao;

Il — auxiliar na manutencao das informacoes relativas ao quadro de pessoal, concernentes a
cargos efetivos, fun¢des e cargos comissionados e suas respectivas lotagdes;

IV — registrar a movimentacdo de pessoal, as lotagbes inicial e posteriores, inclusive de
redistribuidos, cedidos, removidos, extraquadro e em exercicio provisorio;

V — efetuar os registros funcionais de servidores ativos, mantendo-os atualizados;

VI — auxiliar na execugao dos procedimentos referentes a nomeacao e a posse dos servidores
aprovados nos concursos publicos, bem como dos titulares de cargos em comisséo;



VII — auxiliar no controle de registros referentes a lotacdo, designacgéo, dispensa, substituicéo,
cessao de servidores, remocao, alteracdes funcionais e afastamentos;

VIl — cadastrar a concessao e a utilizagcao das licencas decorrentes da convocagao para o servigo
eleitoral e demais afastamentos legais;

IX — controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o objetivo de observar eventuais
repercussoes;

X — proceder anotacbes e pesquisa de dados cadastrais, registro funcional e fé de oficio de
servidores;

Xl — arquivar e organizar em arquivo documentos referentes a servidores;

Xll — auxiliar o(a) Coordenador de Gestdo do Quadro de Pessoal nas atividades de sua
competéncia; e

XIllI - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo (a) Chefe da Segéo(a), bem como lhe
substituir em todos os afastamentos legais.

17.2.2. Assistente Il - Apoio a Secao de Registros e Demandas de Pessoal
Sao atribuicdes dos(as) assistentes lll:

| - prestar assessoria a Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal quanto a
pesquisa e informacdes técnicas em matérias relativas a legislagdo de pessoal;

Il - prestar informagbes em requerimentos que exijam estudos e mencao a legislacao,
jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

Il - elaborar minutas dos Atos de nomeagao para provimento de cargos efetivos;

IV - acompanhar diariamente as publicagcbes nos 6rgaos oficiais de Imprensa, para efeito de
atualizagao da legislagao e registros de atos normativos de repercussao geral ou individual,

V - analisar e preparar minutas de despachos nos processos de averbacédo de tempo de servigo,
adicional de qualificagao, alteracao de férias, afastamentos legais, e demais assuntos que venham
a ser delegados a Secretaria;

VI - efetuar os registros correspondentes aos deferimentos das solicitacdes de servidores afetos a
area de atuacéo; e

VII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo (a) Gestor(a).
17.3. Da Secéao de Aposentados e Pensionistas
Sao atribuicoes do(a) Chefe da Secao de Aposentados e Pensionistas:

| — instruir os processos de aposentadoria e pensao, revisdo de proventos e de pensdes de
servidores, bem como abono de permanéncia;

Il — elaborar o mapa de tempo de servigo e/ou de contribuicdo dos servidores para instrugdo dos
processos de abono de permanéncia e aposentadoria;

Il — manter atualizados os dados cadastrais e funcionais dos servidores aposentados e
pensionistas;



IV — cadastrar, no Sistema de Registro de Atos de Admissédo e Concessdes do TCU (e-Pessoal),
as informacgdes referentes aos atos de aposentadoria e atos de pensao;

V — expedir certiddes e declaragdes inerentes a sua area de atuacgao;
VI — cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Uniao;

VIl — elaborar, em época prépria, os quantitativos do quadro de aposentados e pensionistas do
Tribunal, de acordo com as diretrizes tracadas pela lei orcamentaria em vigor;

VIII — acompanhar permanentemente a legislagcéo relativa a previdéncia dos servidores publicos e
critérios e condigdes de aposentadoria;

IX — orientar aos interessados na instrucdo dos processos de aposentadoria, pensao e
auxilio-funeral;

X — prestar atendimento pessoal aos servidores ativos, aposentados, pensionistas e familiares
destes, em relagao a assuntos de sua competéncia;

X| — proceder em época oportuna e determinada pela autoridade superior, o recadastramento
anual de servidores aposentados e pensionistas;

XII — instruir os processos de solicitagdo de isencdo de imposto de renda na fonte — IRRF,
indenizacao de férias e licenga prémio em pecunia;

Xlll — assessorar o(a) Coordenador de Gestdo do Quadro de Pessoal nas atividades de sua
competéncia; e

XIV - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

A Secdo de Aposentados e Pensionistas conta com (01) Assistente IV — Aposentados e
Pensionistas e (01) Assistente Il - Aposentados e Pensionistas.

17.3.1. Assistente IV — Secéo de Aposentados e Pensionistas
Sao atribuicoes do(a) Assistente IV:

| — elaborar o mapa de tempo de servigo e/ou de contribuicdo dos servidores para instrucdo dos
processos de abono de permanéncia e aposentadoria;

Il — manter atualizados os dados cadastrais e funcionais dos servidores aposentados e
pensionistas;

Il — cadastrar, no Sistema de Registro de Atos de Admissao e Concessdes do TCU (e-Pessoal),
as informacgdes referentes aos atos de aposentadorias e pensoes;

IV — expedir certiddes e declaragbes inerentes a sua area de atuacgao;

V — acompanhar permanentemente a legislagao relativa a previdéncia dos servidores publicos e
critérios e condi¢des de aposentadoria; e

VI — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo (a) Gestor(a).
17.3.2. Assistente Ill — Apoio a Secao de Aposentados e Pensionistas

Sao atribuicdes do(a) assistente IlI:



| — elaborar a planilha de tempo de servigo e/ou de contribuicdo dos servidores para conhecimento
da data de aposentacgao por parte dos servidores;

Il — elaborar/atualizar a planilha de tempo de servigo e/ou de contribuicdo dos servidores para
instrucdo dos processos de abono de permanéncia, como também os de aposentadoria;

Il — instruir processos relativos as solicitagdes de férias indenizadas, isencdo de Imposto de
Renda na Fonte — IRPF, além de pecunia de licenga-prémio;

IV — acompanhar permanentemente a legislagao relativa a previdéncia dos servidores publicos e
critérios e condigdes de aposentadoria; e

V — realizar outras tarefas que |Ihe forem atribuidas pelo (a) Gestor(a).

18. DA COORDENADORIA DE PREPARO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CPPP

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Preparo de Pagamento de Pessoal:

| — verificar e designar a execugao da rotina de elaboragdo de folha de pagamento, no sistema
Folha Web, com os respectivos encargos e consignagdes, relacionados aos magistrados e

servidores, ativos e inativos, bem como pensionistas;

Il — fornecer informagdes pertinentes a sua area de atuacao, exceto em casos de sigilo, hipétese
em que o pedido sera submetido a autoridade competente;

Il — processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os descontos e as
consignagdes previstos em lei;

IV — manter atualizadas as tabelas de aliquotas e a legislacdo pertinentes aos regimes
previdenciarios dos servidores requisitados, assim como a identificacdo dos fundos
previdenciarios respectivos;

V — realizar as atualizagbes das tabelas de vencimentos e proventos, fungbes comissionadas,
indices de atualizacdo monetaria, contribuicbes previdenciarias e imposto de renda no sistema
Folha Web;

VI — controlar e manter, em arquivo especifico, informacgdes relativas a processos administrativos
e judiciais que, por sua natureza, sao fontes frequentes de consulta;

VII — conferéncia dos relatérios parciais e gerais para o fechamento da folha de pagamento
mensal;

VIII — formalizar os processos de pagamento de despesas de pessoal com magistrados e
servidores, ativos e inativos, bem como pensionistas;

IX — enviar os arquivos eletronicos para os bancos pagadores;
X — disponibilizar mensalmente os contracheques por meio eletrénico;
XI — disponibilizar dados referentes a folha de pagamento exigidos no Portal da Transparéncia;

XII — controlar e manter, em arquivo especifico, informagdes relativas a processos administrativos
e judiciais que, por sua natureza, sao fontes frequentes de consulta;

Xl — subsidiar a emissao de parecer em processos sobre matéria de sua competéncia;



XIV — prestar informacédo para elaboracdo de pedidos de crédito orcamentario e de propostas
orcamentaria da folha de pagamento;

XV — prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos administrativos e judiciais;

XVI — elaborar certidées, declaragdes e correspondéncias de competéncia da Unidade;

XVII — elaborar informagbes gerenciais envolvendo levantamentos de despesas de pessoal ativo,
inativo e pensionista, inclusive desvinculados, e demonstrativos de impacto na folha de

pagamento;

XVIII — operacionalizar o e-Social em atividades de competéncia da folha de pagamento de
pessoal;

XIX — prestar assessoria ao Secretario de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal no que
concerne a demandas de 6rgaos externos, como CNJ, CSJT, Receita Federal do Brasil, TCU e
outros;

XX — proceder averbacdo dos empréstimos consignados, bem como controlar os limites de
margens consignados de magistrados e servidores, ativos e aposentados, e pensionistas;

XXI — elaborar a folha de pagamento de estagiarios; e

XXII — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) da Unidade.

Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal:

18.2. Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal; e

18.3. Secao de Processamento de Informacdes de Folha de Pagamento, Obrigagcbdes Fiscais e
Previdenciarias

18.2. Da Sec¢ao de Preparo de Pagamento de Pessoal

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal:

| — executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos de
consignagdes relacionados aos magistrados, servidores pensionistas e estagiarios;

Il — manter atualizadas as tabelas de vencimentos, funcdes comissionadas, indices de atualizagcao
monetaria, contribui¢des previdenciarias e imposto de renda;

Il — expedir certidbes, declaracbes e correspondéncias de sua competéncia, inclusive intimacoes
de cobranca de dividas;

IV — confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de despesas de exercicios
anteriores;

V — prestar informacgdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;
VI — emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

VIl — emitir e acompanhar as intimagdes relativas a implantagcdo de descontos em folha de
pagamento, referentes as reposigcdes ao erario, pelos magistrados e servidores do Tribunal;

VIl — acompanhar os prazos, apurar os débitos e formalizar processos com relacédo a dividas de
magistrados e servidores que ja ndo mais integrem o quadro de pessoal do Tribunal, reunindo a



documentacgao pertinente e preparando-a para envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando
se tornar necessaria a inscricao na divida ativa da Uniao;

IX — cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucdo de processo de tomada de
contas especial, quando esgotadas as providéncias administrativas internas, para a recomposicao
do erario;

X — arquivar e manter organizada a documentacgao relativa a processos pertinentes a descontos
implantados em folha de pagamento e a débitos encaminhados aos 6rgéos competentes;

XI — organizar os expedientes relativos a pagamentos de exercicios anteriores, a fim de fornecer
subsidios a Administracao;

XII — elaborar os demonstrativos necessarios a instru¢cao de processos administrativos de matéria
de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario, providenciando os
expedientes necessarios a quitagao, inclusive inscricdo em divida ativa;

Xl — fornecer certidoes, declaracdes, informagdes e planilhas sobre os fatos financeiros da vida
funcional de magistrados e servidores ativos;

XIV — promover o célculo de passivos relativos a exercicios anteriores, conferindo os valores
devidos e instruindo os respectivos processos;

XV — elaborar, providenciar e controlar a publicacdo dos reconhecimentos de divida e efetivar o
preparo do pagamento dos passivos relativos a exercicios anteriores;

XVI — fornecer aos servidores os valores referentes a margem consignavel, para fins de
averbacao, e fazer a reserva por ocasiao de concessao de novos empréstimos;

XVIlI — Proceder averbacdo dos empréstimos consignados, bem como controlar os limites de
margens consignados de magistrados e servidores, ativos e aposentados, e pensionistas;

XVIII — emitir certiddes e declaragcbes em matéria referente a sua area de atuacéo; e
XIX — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

A Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal conta com (01) Assistente IV — Preparacao de
Folha de Ativos e (01) Assistente IlI

18.2.1. Assistente IV — Preparacao de Folha de Ativos e estagiarios
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| - executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos de
consignagdes relacionados aos magistrados e servidores ativos;

Il - expedir certiddes, declaracdes e informagdes de sua competéncia;
Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;
IV - emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

V - emitir e acompanhar as intimagdes relativas a implantagcdo de descontos em folha de
pagamento, referentes as reposicdes ao erario, pelos magistrados e servidores do Tribunal,

VI - arquivar e manter organizada a documentacgéao relativa a processos pertinentes a



descontos implantados em folha de pagamento e a débitos encaminhados aos d&rgaos
competentes;

VII - elaborar os demonstrativos necessarios a instrugao de processos administrativos de matéria
de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario;

VIII - fornecer certiddes, declaragdes, informacdes e planilhas sobre os fatos financeiros da vida
funcional de magistrados e servidores ativos;

IX - promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores, conferindo os valores
devidos e instruindo os respectivos processos;

X - fornecer aos servidores os valores referentes a margem consignavel, para fins de averbacéo, e
fazer a reserva por ocasiao de concessao de novos empréstimos;

Xl - proceder averbacdo dos empréstimos consignados, bem como controlar os limites de
margens consignados de magistrados e servidores, ativos e aposentados, e pensionistas;

XII - emitir certiddes e declaragdes em matéria referente a sua area de atuacgao;

Xl — confeccionar relatério mensal, com as informagdes dos fatos ocorridos em Folha de
Pagamento, em cumprimento as determinagdes administrativos e/ou judiciais, que implicam em
efeitos financeiros no contracheque dos servidores; e

XIV - realizar outras tarefas que |he forem atribuidas.

18.2.2. Assistente lll — Preparacao de Folha de Aposentados e Pensionistas

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente Il

| - executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos de
consignagdes relacionados aos magistrados e servidores aposentados, bem como pensionistas;

Il - expedir certiddes, declaracgdes e informagdes de sua competéncia;
Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;
IV - emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

V - emitir e acompanhar as intimacgdes relativas a implantacdo de descontos em folha de
pagamento, referentes as reposi¢cdes ao erario, pelos magistrados e servidores do Tribunal,

VI - arquivar e manter organizada a documentacéao relativa a processos pertinentes a descontos
implantados em folha de pagamento e a débitos encaminhados aos 6rgaos competentes;

VIl - elaborar os demonstrativos necessarios a instrugao de processos administrativos de matéria
de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario;

VIII - fornecer certiddes, declaracdes, informagdes e planilhas sobre os fatos financeiros da vida
funcional de magistrados e servidores aposentados, bem como pensionistas;

IX - promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores, conferindo os valores
devidos e instruindo os respectivos processos;

X - emitir certiddes e declaragdes em matéria referente a sua area de atuacgao; e

XI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.



18.3. Da Secéo de Processamento de Informagdes de Folha de Pagamento, Obrigagdes Fiscais e
Previdenciarias

Sao atribuicbes do(a) Chefe da Secdo de Processamento de Informagdes de Folha de
Pagamento, Obrigacbes Fiscais e Previdenciarios:

| — preparar e conferir os documentos de informagdes fiscais e previdenciarios, encaminhando-os
aos 6rgaos competentes;

Il — processar mensalmente a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
e Informacdes a Previdéncia Social — GFIP;

Il — manter atualizados os dados referentes a Declaragcéo do Imposto de Renda Retido na Fonte —
DIRF e a Relagao Anual de Informacdes Sociais — RAIS e processa-los anualmente;

IV — emitir, anualmente, os informes de rendimentos em conformidade com a vigente instrugao
normativa da Receita Federal;

V — acompanhar a escrituracao digital das obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas nos
orgaos competentes;

VI — expedir certidbes, declaragdes, informacbes e correspondéncias de sua competéncia,
inclusive intimagdes de cobranca de dividas;

VII — prestar informacbes pertinentes a expedientes e processos administrativos;
VIII — emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

IX — emitir e acompanhar as intimacbes relativas a implantacdo de descontos em folha de
pagamento, referentes as reposi¢cdes ao erario, pelos magistrados e servidores do Tribunal;

X — acompanhar os prazos e formalizar processos com relagcdo a dividas de magistrados e
servidores que ja ndo mais integrem o quadro de pessoal do Tribunal, reunindo a documentacao
pertinente e preparando-a para envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando se tornar
necessaria a inscricdo na divida ativa da Uniao;

X| — cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucdo de processo de tomada de
contas especial, quando esgotadas as providéncias administrativas internas, para a recomposicao
do erario;

Xl — elaborar os demonstrativos necessarios a instrucao de processos administrativos de matéria
de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario, providenciando os
expedientes necessarios a quitagao, inclusive inscricdo em divida ativa;

Xl — promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores, conferindo os valores
devidos e instruindo os respectivos processos;

XIV — operacionalizar o e-Social em atividades de competéncia da folha de pagamento de
pessoal; e

XV — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

A Secao de Processamento de Informacdes de Folha de Pagamento, Obrigacdes Fiscais e
Previdenciarias conta com (01) Assistente Il — Apoio Informagdes de Folha de Pagamento.

18.3.1. Assistente Ill — Apoio as Informacdes de Folha de Pagamento



S&o atribuicdes do(a) assistente IlI:

| - expedir certidoes, declaragdes, informagdes e correspondéncias de sua competéncia, inclusive
intimacgdes de cobrancga de dividas;

Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;
Il - emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

IV - emitir e acompanhar as intimagdes relativas a implantacdo de descontos em folha de
pagamento, referentes as reposicdes ao erario, pelos magistrados e servidores do Tribunal,

V - acompanhar os prazos e formalizar processos com relacédo a dividas de magistrados e
servidores que ja ndo mais integrem o quadro de pessoal do Tribunal, reunindo a documentacao
pertinente e preparando-a para envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando se tornar
necessaria a inscricao na divida ativa da Uniao;

VI - cientificar a autoridade competente da necessidade de instrugdo de processo de tomada de
contas especial, quando esgotadas as providéncias administrativas internas, para a recomposi¢cao
do erario;

VIl - elaborar os demonstrativos necessarios a instrugao de processos administrativos de matéria
de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario, providenciando os
expedientes necessarios a quitagao, inclusive inscricdo em divida ativa; e

VIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

19. DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF

Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) de Orcamento e Finangas:

| — elaborar a proposta orcamentaria do Tribunal, de acordo com as decisdes da Comissao
Permanente de Orgcamento e Gestdo — COPEGE e encaminhar para o Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT, por meio do Sistema de Informacdes Gerenciais da Execugao
Orgamentaria — SIGEO;

Il — acompanhar a programacao e a execugao or¢gamentaria e financeira, de modo a facilitar o
gerenciamento dos recursos pelas Unidades Administrativas interessadas e pela Comisséo
Permanente de Orgamento e Gestdo — COPEGE;

Il — fornecer ao Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT as informacdes relativas a
execucdo das metas fisicas dos programas de trabalho, por meio do Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento — SIOP;

IV — fornecer dados inerentes a Secretaria de Orcamento e Finangas — SOF para elaboragcao do
Relatério de Gestao;

V — coordenar e supervisionar as unidades sob sua responsabilidade;

VI — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar a produtividade dos
trabalhos administrativos da Secretaria de modo eficaz;

VIl — planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades de execugdo de atos
concernentes a administragao orcamentaria e financeira;



VIII — apresentar informag¢des para elaboragdo de projeto de Lei de Diretrizes orgcamentarias —
LDO e do Plano Plurianual;

IX — acompanhar e Coordenar a solicitacdo de créditos suplementares nos periodos determinados
pela Secretaria de Orgamento Federal — SOF;

X — acompanhar a execug¢ao orgcamentaria dos contratos de servigos essenciais a manutencao do
Orgao;

XI — acompanhar e coordenar na elaboragdo do relatério de Gestdo fiscal no cronograma
estabelecido a que se referem os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n.° 101, de 04.05.2000;

XII — acompanhar e coordenar a publicagdo das informagbes inerentes a SOF no site da
transparéncia e contas publicas do Tribunal;

Xl — acompanhar a solicitagdo de descentralizagdo de créditos orgamentarios, controlando sua
execucgao e prestacao de contas;

XIV — manter a administracado informada da execucao orgamentaria;

XV — manter atualizado o rol dos responsaveis pela gestdo dos recursos publicos a cargo deste
Regional; e

XVI — acompanhar e coordenar as dotagdes orcamentarias descentralizadas pelos Orgdos da
Unido executados no ambito do Regional, destinados ao pagamento de precatorios e requisicdes
de pequeno valor.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Orgamento e Finangas:

19.1. Secao de Orgamento; e
19.2. Secao de Administracédo Financeira.

A Secretaria de Orcamento e Finangas conta ainda com (01) Assistente de Diretor — Assistente V.
19.1. Da Segéao de Orgamento
Sao atribuicoes do(a) Chefe da Sec¢ao de Orgamento:

| — auxiliar o Secretario na elaboracao da Proposta Orgamentaria do Tribunal, inclusive a Proposta
Orgamentaria Prévia;

Il — elaborar o Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD do Tribunal;
Il — emitir notas de pré-empenho e empenho, bem como de anulagao, estorno e reforgo;
IV — elaborar os impactos orgcamentarios futuros, referentes as despesas contratadas;

V — prestar informagdes acerca da existéncia de disponibilidades orgamentarias, previamente a
realizagao da despesa,;

VI — fornecer dados relativos a execucao orgcamentaria ao Diretor da Secretaria;

VIl — elaborar e atualizar as planilhas orgcamentarias para subsidiar o Diretor nas reunides
periddicas da Comissao Permanente de Gestao — COPEGE;

VIIl — acompanhar os créditos adicionais referentes a precatorios e requisicbes de pequeno valor;



IX — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar a produtividade dos
trabalhos administrativos da Secédo de modo eficaz;

X — auxiliar na emissao de documentos referentes ao detalhamento da despesa orgcamentaria,
bem como de notas de pré-empenho e empenho, anulacao, estorno e reforgo;

XI — publicar, no sitio do Tribunal, as informag¢des de competéncia da Secretaria de Orcamento e
Finangas — SOF, conforme normativos vigentes; e

Xl — desempenhar outras tarefas que Ilhe forem atribuidas, dentro da area de sua competéncia.
19.2. Da Sec¢ao de Administracao Financeira
Séo atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Administracdo Financeira:

| — solicitar o sub-repasse financeiro, por meio de Proposta de Programacao Financeira — PPF, de
acordo com o cronograma determinado pelo 6rgao superior;

Il — utilizar os recursos financeiros do Tribunal para o pagamento das despesas executadas, em
consonancia com a programagao orgamentaria;

Il — realizar os pagamentos de:
a) fornecedores de bens e servicos;

b) despesas com pessoal, inclusive ajuda de custo, indenizacbdes e restituigdes;

c) diarias de servidores, magistrados e colaboradores;

d) faturas referentes as despesas executadas por meio do cartdo de pagamento do governo
federal — CPGF, nos processos de suprimento de fundos;

e) requisi¢cdes de pequeno valor — RPV e precatdrios; e

f) honorarios periciais.

IV — enviar a Segepe o arquivo de dados referente aos pagamentos realizados na Secretaria, com
excegao dos relacionados com a Folha de Pagamento, para inserir no programa da DIRF;

V — gerar as declara¢des de rendimentos para envio aos contribuintes relacionados na DIRF;
VI — alimentar o banco de dados de pessoal com relagdo aos pagamentos de diarias realizados;

VIl — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar a produtividade dos
trabalhos administrativos da Secédo de modo eficaz;

VIII — acompanhar e implementar as atualizacdes das legislacdes tributarias federal, municipal e
previdenciaria;

IX — analisar previamente os processos/protocolos encaminhados para pagamento no intuito de:

a) verificar o cumprimento das normas legais e contratuais no que se refere a fase da liquidacao
da despesa, bem como quanto a regularidade fiscal e/ou trabalhista da pessoa fisica ou juridica
contratada;

b) comunicar aos gestores dos contratos eventuais inconsisténcias encontradas, para
saneamento;

c) verificar a disponibilidade orcamentaria e financeira dos empenhos emitidos e solicitar reforco
ou anulagao de saldo, quando necessario;

d) calcular as retengdes tributarias federais e municipais, bem como os encargos, com base na
legislacdo pertinente;



e) calcular a retencado dos percentuais incidentes sobre as verbas trabalhistas nos contratos de
locagé&o de mao de obra, a titulo de contingenciamento para depdsito em conta judicial vinculada,
de acordo com as normas vigentes;

f) calcular as retengdes referentes as sangdes contratuais, os bloqueios de crédito e as penhoras
judiciais; e

g) elaborar Termo Circunstanciado de Liquidacdo fazendo constar o calculo das retengbes e
encargos que couberem, bem como outras informagdes, visandosubsidiar a fase de pagamento
da despesa.

A Secao de Administragdo Financeira conta com (01) Assistente IV — Administracao Financeira e
(01) Assistente Il — Administracao Financeira.

19.2.1. Assistente IV — Administracao Financeira
Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — acompanhar registro da programacao financeira para pagamento da folha de pessoal e
beneficios;

Il — analisar os protocolos de folha de pessoal e beneficios;

Il — introduzir no SIAFI documento de execug¢do orcamentaria da folha de pessoal e dos
beneficios;

IV — prestar informagdes em protocolo de folha de pessoal e de beneficios;

V — acompanhar langamentos de ajustes para efeitos de informagdes na DIRF relativos a diarias e
pagamentos a terceiros ndo inseridos no sistema de RH;

VI — deflagrar os processos de indenizacdao de servico de telefonia movel, conforme Resolucdo
002/2016;

VII — analisar os processos de indenizacdo de servico de telefonia movel, conforme Resolugéo
002/2016; e

VIII — extrair em época propria, dados do SIAFI e efetuar corre¢des das informacdes relativas a
DIRF.

19.2.2. Assistente Il — Administracdo Financeira

Sao atribuicdes do(a) assistente Il

| — analisar a regularidade dos pagamentos de despesas;

Il —acompanhar a execugao orgamentaria dos empenhos antes de efetuar os pagamentos;
Il — analisar e calcular as retengdes tributarias;

IV — acompanhar a Regularidade Fiscal dos fornecedores através das Certiddes Negativas de
Débito;

V — proceder as retengbes a titulo de contingenciamento para depdsito em Conta Judicial
Vinculada, nos casos de locagcao de Mao de Obra;

VI — elaborar o Termo Circunstanciado de Liquidacado da Despesa; e



VII — analisar processo de prestacdo de contas das despesas com telefone e internet méveis de
uso institucional por magistrados e servidores.

VIII - realizar procedimentos relativos a diarias;

IX — fazer Pagamentos (Empresas, Concessionarias, etc) no SIAFI;
X— fazer Listas de Credores para Pagamento da Folha de Pessoal; e
Xl- conferir o Manual do Oficios de Honorarios Periciais.

19.3. Assistente de Diretor(a) — Assistente V

Sao atribuicdes do(a) Assistente do Diretor(a):

| — assistir ao Diretor da Secretaria na coordenagdo e supervisao das unidades sob sua
responsabilidade;

Il — coordenar as atividades administrativas da Secretaria, auxiliando o Diretor nas pesquisas de
matérias administrativas, financeiras e orgamentarias pertinentes a atuacao da Secretaria;

IIl — supervisionar a elaboracao e publicagédo de relatérios emitidos pela Secretaria;

IV — elaborar minutas de despachos e outros documentos e comunicacbes de interesse da
Secretaria;

V — prestar informacbes pertinentes a expedientes e processos administrativos e fornecer os
dados para instrucdo dos processos de responsabilidade da Secretaria; e

VI — realizar outras tarefas que |Ihe forem atribuidas, relativas a sua area de atuacéo.

Esta diretamente subordinada a Secretaria de Orgcamento e Finangas a Divisdo de Conformidade
Contabil.

19.4. Da Divisao de Conformidade Contabil
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Divisdao de Conformidade Contabil:

| — registrar os atos e fatos contabeis que envolvam o patriménio do Tribunal, entendido como tal o
conjunto de bens, direitos e obriga¢des, bem como;

Il — promover a adequacgao das rotinas contabeis em atendimento ao processo de convergéncia
aos padroes internacionais de contabilidade aplicados ao setor publico;

Il — acompanhar, observar e cumprir as instrugdes emanadas da Secretaria do Tesouro Nacional
— STN e demais normas contabeis;

IV — adequar e executar registro padronizado dos atos e fatos contabeis do Orgéo por meio do
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP, no SIAFI;

V — orientar as unidades administrativas do Tribunal quanto as rotinas contabeis inerentes aos
seus procedimentos;

VI — cadastrar, atualizar e habilitar operadores no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
— SIAFI e no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG;



VIl — registrar, mensalmente, a conformidade do registro de operadores no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira — SIAFI e no Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais —
SIASG;

VIII — registrar, mensalmente, a Conformidade Contabil dos atos e fatos da administracao
orcamentario, financeira e patrimonial do Orgao por meio do Sistema Integrado de Administragcéao
Financeira do Governo Federal — SIAFI;

IX — analisar os pedidos de liberacdo dos recursos das contas-correntes vinculadas, com base na
documentacao encaminhada pelos gestores dos contratos, informando o valor a ser restituido a
Ordenadoria de Despesas, com base nas normas vigentes;

X — gerar relatérios e consultas contabeis, por meio do Tesouro Gerencial;

XI — elaborar, quadrimestralmente, o Relatério de Gestao Fiscal do Tribunal, em conformidade
com a Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, bem como promover a sua publicagao no
Sistema de Informacgdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

XII — auxiliar o Diretor da Secretaria na elaboracao das informagdes, inerentes a Secretaria de
Orgamento e Finangas — SOF, para comporem o Relatério de Gestéo;

Xl — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar a produtividade dos
trabalhos administrativos da Divisdo de modo eficaz;

XIV — analisar diariamente os saldos das contas contabeis procedendo as reclassificacdes, aos
estornos e as regularizagbes das inconsisténcias observadas, quando necessarias;

XV — registrar diariamente a conformidade de registros de gestéo;
XVI — registrar no SIAFI o Rol de Responsaveis do Tribunal;

XVII — registrar no SIAFI os contratos e convénios celebrados pelo Tribunal, bem como as
respectivas garantias contratuais a partir das informag¢des encaminhadas pela Coordenadoria de
Contratos e Licitagdes — CCL;

XVIII — registrar no SIAFI os valores referentes a depreciacdo dos bens mdveis e imbveis e a
amortizacao dos bens classificados como ativo intangivel, com base nas informagdes constantes
nos sistemas auxiliares de controle de bens;

XIX — analisar as despesas relativas a utilizacdo do Cartdao de Pagamento do Governo Federal —
CPGF, bem como proceder a baixa de responsabilidade do agente suprido no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XX — conciliar os saldos das contas contabeis com os documentos e os diversos relatérios dos
setores que dao suporte aos langamentos contabeis;

XXI — registrar no SIAFI toda e qualquer cessao, alienagdo, permuta, incorporagéo ou baixa de
bens moveis e imdveis, com base nas informagdes encaminhadas pela Coordenadoria de Material
e Patrimoénio — CMP;

XXII — proceder aos ajustes necessarios relativos aos valores recolhidos por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, utilizando o Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido —
SISGRU;

XXIII — orientar a Secao de Administracdo Financeira para que, nas apropriacdes que antecedem



0 pagamento, registrem as despesas antecipadas, bem como as contas de controle relativas aos
Contratos; e

XXIV — analisar as prestagdes de contas dos usuarios de telefonia e internet mével, com base nos
normativos internos vigentes, para submeter ao Ordenador de Despesas.

A Divisao de Conformidade Contabil conta com (01) Assistente IV — Divisdo Contabil
19.4.1. Assistente |V — Divisao Contabil

Sao atribuicdes do(a) assistente 1V:

| — realizar conformidade dos Registros de Gestao;

Il — elaborar Termo de Liquidacédo das Despesas;

Il — conferir as situacdes e subitens da despesa e as contas contabeis dos pagamentos;
IV — efetuar ajustes das contas contabeis;

V — efetuar levantamento das despesas antecipadas, controle e registro mensal;

VI — baixar e ajustar, mensalmente, os estoques de material do almoxarifado;

VIl — estudar e interpretar as Normas e Instrucbes Normativas para proceder a correta elaboragao
dos calculos das retengdes tributarias federais e municipais;

VIl — elaborar formulario para subsidiar emissdo de documentos, liquidacdo de despesas e
analise de pagamentos; e

IX — realizar a Conformidade Contabil quando em substituicio ao Chefe da Divisdao de
Conformidade Contabil.

20. DA COORDENADORIA DE SAUDE — CSAUDE

A Coordenadoria de Saude conta com 02 Chefias de Sec¢ao, nivel FC 5; 04 Assistentes de Saude
IV, nivel FC 4; 01 Assistente de Saude lll, nivel FC 3; e 05 Assistentes | - Assistentes de
Odontologia, nivel FC 1.

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Saude — CSAUDE:

| - prestar assisténcia nas areas de saude e seguranga do trabalho (enfermagem, fisioterapia,
medicina, odontologia, psicologia, servico social e engenharia de seguranca do trabalho) aos
magistrados e servidores do Tribunal, bem como aos seus dependentes legais e aqueles que,
pertencendo a outro Tribunal, estejam a servigo na 13% Regiéo;

Il — planejar, coordenar e comandar a execugao das atividades desempenhadas pelas Se¢des de
Assisténcia em Medicina e de Assisténcia em Odontologia, e pelas demais areas de saude e de
apoio administrativo

Il — planejar, gerenciar e executar agdes e programas interdisciplinares de assisténcia,
preventivas promog¢ao e vigilancia em de saude;

IV — elaborar minutas de Portarias de Regulamentagao, de Oficios, de Memorandos e de outros
expedientes de assuntos relacionados a area,;



V — coordenar a atuagdo conjunta da equipe multidisciplinar de saude no atendimento a
Magistrados e Servidores no ambito da Comissao de Apoio Sociofuncional, e propor solugdes a
Administracao do Tribunal, quando for o caso.

VI — requisitar as unidades executantes de pericias médicas federais, parceiras deste Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regido, os exames julgados necessarios para esclarecimentos de
casos clinicos, na forma da legislagao propria;

VIl — encaminhar relatérios gerenciais para a Administracdo e prestar informacdes aos Orgaos
Superiores, pertinentes a sua area de atuacgao, quando solicitadas e nao protegidas por sigilo
médico;

VIII — colaborar com outros érgaos da Administragao Publica, a fim de emitir laudo sobre o estado
de saude de seus servidores, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia do Tribunal ou em
cumprimento a convénio ja estabelecido;

IX — assessorar a Administragédo, emitindo parecer técnico em projetos e procedimentos licitatérios
para aquisicdo de bens (permanentes e de consumo) e contratos administrativos, e na
implantacao de instalacgoes fisicas e tecnoldgicas do Tribunal quando solicitado e, privativamente,
nas hipoteses que envolvem matérias relacionadas a area de saude;

X - Assessorar as Secgdes de Assisténcia em Medicina e de Assisténcia em Odontologia no
tocante aos pedidos de material permanente e de consumo;

XI — manter e controlar o estoque de materiais de consumo necessarios ao funcionamento da
Coordenadoria;

Xl — controlar o tramite dos pedidos dos servidores lotados na Coordenadoria de Saude, no que
diz respeito a concessao, remarcacao e adiamento de férias, licencas de modo geral, controle de
ponto e demais processos administrativos de seu interesse, registrando as eventualidades
ocorridas e encaminhando-as, conforme necessidade e pertinéncia, para implantacdo nos bancos
de dados respectivos;

XIII — organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrénicos, contendo os prontuarios de
saude de Magistrados e Servidores, e seus respectivos dependentes, como também os atestados
e laudos emitidos ou recebidos;

XIV — organizar a agenda administrativa dos compromissos externos e internos da Coordenadoria,
incluindo reunides, encontros, atendimentos assistenciais, exames ocupacionais e periciais;

XV — supervisionar as escalas dos profissionais de saude para a realizagado de pericias, juntas
meédicas, juntas multidisciplinares e atendimentos de emergéncia, bem como para plantdes,
sobreavisos e eventos institucionais;

XVI — elaborar estatisticas de produgdo mensal e anual dos servigcos prestados pela
Coordenadoria;

XVII — comunicar a Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal os conflitos entre
férias e periodos de licencas;

XVIII — recepcionar usuarios direcionando-os adequadamente a area de espera ou atendimento;

XIX- gerir os contratos e convénios firmados com prestadores de servigcos especializados na area
de saude, como de manutengao de equipamentos e coleta de residuos;

XX— prestar atendimento assistencial para verificacdo de sinais vitais — pressao arterial,



temperatura, frequéncia cardiaca, respiracao, administragcdo de medicamentos orais e injetaveis,
curativo, glicemia capilar, aplicacdo de compressas e outros procedimentos de enfermagem;

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

XXII — planejar, coordenar e executar atividades de enfermagem em geral, conforme resolucdes
do COREN/COFEN;

XXl — atender a demanda dos procedimentos médicos;
XXIV — atender as solicitagdes de biometria do atendimento médico;
XXV- participar dos programas e campanhas de promog¢ao da saude;

XXVI — padronizar e supervisionar os procedimentos, estabelecendo protocolos para a seguranga
do paciente;

XXVII — manter e controlar o estoque de medicamentos; e
XXVIII — executar os demais atos e medidas no ambito de sua competéncia.

Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria de Saude:

20.1. Secao de Assisténcia em Medicina; e
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Assisténcia em Medicina:

| — apreciar os atestados médicos apresentados por magistrados e por servidores, conforme
legislagdo em vigor;

Il — realizar pericia, por meio de junta médica, para fins de concessao de licenca para tratamento
de saude, em caso de afastamento superior a 30 (dias) para magistrados e a 120 (cento e vinte)
dias para servidores, na forma da legislagdo em vigor;

Il — realizar pericia, por meio de junta médica para exame dos magistrados e servidores em casos
de aposentadoria e em outros em que essa medida se fagca necessaria, expedindo os laudos
respectivos;

IV — realizar pericia médica singular para fins de concessao de licenga para tratamento de saude
ao magistrado, em caso de afastamentos de até 30 (trinta) dias e ao servidor, por um periodo ndo
superior a 120 (cento e vinte) dias, conforme legislagao em vigor;

V — registrar, no prontuario dos magistrados e servidores, todas as ocorréncias médicas,
mantendo-o atualizado;

VI — prestar assisténcia médica ambulatorial e de pronto atendimento a magistrados, servidores e
respectivos dependentes legais, no horario de expediente do Tribunal, em regime de
revezamento, sem prejuizo da jornada especial fixada em lei, encaminhando os casos para
unidades especializadas ou para outros profissionais

externos, quando necessario;

VIl — prestar as informacgbes pertinentes a sua area de atuacdo, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo médico, e

VIl — realizar pericia domiciliar ou hospitalar, na impossibilidade de comparecimento do



magistrado, servidor ou familiar, conforme comprovado por relatério médico, nos termos do Artigo
36 da Resolugao CSJT N° 230/2018.

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

X — opinar sobre os pedidos de licenga para tratamento de saude, quando formulados por
magistrados ou servidores ausentes da sede do Tribunal, mediante apresentacdo de laudo
médico, emitido por pericia singular ou junta médica oficial, do INSS ou de outro 6rgao da Unido,
observando o disposto no Manual de Pericias do Servidor Publico Federal;

X| — apreciar, mediante inspeg¢ao médica, o pedido de licenca por motivo de doenga em pessoa da
familia, encaminhado por magistrado ou servidor por meio de requerimento proprio;

XII — coordenar, planejar e executar a¢des de promogdo a saude, baseadas no perfil
epidemiolégico de magistrados(as) e servidores(as);

Xl — realizar avaliagbes ocupacionais conforme as Normas Regulamentadoras da legislagéo
vigente, incluindo exames admissionais, de afastamento definitivo, retorno ao trabalho, mudanca
de funcéo e periddicos; e

XIV — executar os demais atos e medidas no ambito de sua competéncia.

20.2. Secgao de Assisténcia em Odontologia.

Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Assisténcia em Odontologia:

| — prestar assisténcia odontoldgica, a partir do diagndstico, tratamento corretivo e prevencao das
doencgas, a magistrados, servidores e respectivos dependentes legais, no horario de expediente
do Tribunal, em regime de revezamento;

Il — planejar e implantar campanhas e programas de saude bucal e participar de eventos
relacionados a odontologia preventiva, promovidos pelo Tribunal ou com seu apoio;

Il — prestar as informagbes pertinentes a sua area de atuagdo, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo profissional,

IV — emitir parecer técnico nos procedimentos licitatérios para aquisicdo de bens e contratos
administrativos, quando solicitado e, privativamente, nas hipoteses que envolvem matérias
relacionadas a area de odontologia;

V — prestar informagdes em protocolos administrativos, quando solicitado e quando privativo de
sua area;

VI - realizar exames odontolégicos periédicos (anuais) nos servidores do TRT,

VII — realizar atendimento de urgéncia e pericias odontoldgicas;

VIII — apreciar os atestados odontolégicos e proceder a inspegcdo odontolégica, conforme
resolucbes do CRO/CFO, para fins de concessao de licenca para tratamento de saude por um
periodo ndo superior a 30 (trinta) dias para magistrados e nao superior a 120 (cento e vinte) dias

para servidores;

IX — registrar, nos prontuarios de magistrados e servidores, e respectivos dependentes, todas as
ocorréncias odontologicas, mantendo-os atualizados, e



X — padronizar e supervisionar os procedimentos, estabelecendo protocolos para a seguranga do
odontdlogo, auxiliar e paciente;

XI — prestar as atividades desempenhadas pelos técnicos de higiene bucal, os quais devem:
a) auxiliar o odontdlogo em suas atribuigcdes especificas e administrativas;

b) realizar higienizagao, esterilizagdo e guarda do instrumental odontoldgico, e

c) realizar o controle e guarda dos prontuarios fisicos odontolégicos.

20.3. Assistente de Saude IV

Sao atribuicbes dos Assistentes de Saude IV:

| — prestar apoio técnico e administrativo relacionado as atividades de assisténcia médica e
odontolégica de magistrados e servidores;

Il - realizar outras atribuicdes conferidas pela chefia afetas a competéncia da unidade.

20.4. Assistente de Saude llI
Sao atribuicbes do Assistente de Saude llI:

| - prestar apoio técnico e administrativo relacionado as atividade de assisténcia médica e
odontolégica de magistrados e servidores;

Il - realizar outras atribuigcdes conferidas pela chefia afetas a competéncia da unidade.

20.5. Assistente | - Assistente de Odontologia

Sao atribuicdes do Assistente de Odontologia:

| - prestar apoio técnico e administrativo relacionado as atividade de assisténcia odontologica de
magistrados e servidores;

Il - realizar outras atribuicdes conferidas pela chefia afetas a competéncia da unidade.

21. DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA — SEGEJUD
Sao atribui¢cdes do(a) Secretario(a)-Geral Judiciario(a):

| — orientar e supervisionar os trabalhos das Secretarias das Turmas, respondendo perante o
Presidente do Tribunal pela regularidade dos trabalhos;

Il — supervisionar a execugao dos servigcos de apoio a atividade jurisdicional de segunda instancia
e 0s servicos relacionados ao processamento dos feitos, desde o ingresso do processo no
Tribunal, compreendendo as fases de protocolo, classificacédo, autuagao e distribuicao;

Il — prestar informacgdes nos processos sob a responsabilidade da Secretaria;

IV — supervisionar a gestdao de conhecimento judiciario, mediante controle das informagdes
jurisprudenciais e documentais;

V — zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;



VI — prestar informagdes as autoridades e entidades publicas sobre o andamento de feitos no
Tribunal,

VIl — encaminhar aos Gabinetes do Presidente, do Vice-Presidente e dos Desembargadores
peticdes, processos, oficios e outros documentos judiciais de sua competéncia;

VIII — organizar as sessdes solenes do Tribunal Pleno, providenciando a lavratura do termo de
posse dos desembargadores do Tribunal;

IX — organizar e secretariar as sessdes de julgamento e de deliberagbes administrativas do
Tribunal Pleno;

X — manter registro, nos sistemas eletronicos, dos resultados dos julgamentos e deliberacdes
administrativas;

Xl — atualizar a tabela de inclusdo e exclusdo de Desembargadores nos Orgdos Julgadores,
visando a distribuicao de processos;

Xl — organizar o Plantdo Judiciario de primeiro e segundo graus, preparando a escala de
servidores e magistrados que atuardao em referido periodo, respondendo pela publicagdo dos
expedientes correlatos;

XIII — providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo Presidente em peticbes avulsas e
em processos nao autuados;

XIV — supervisionar os trabalhos das Coordenadorias, buscando garantir os recursos necessarios
para atingir as metas tragadas pela Administragao;

XV — dirigir, coordenar e fiscalizar a execu¢ao dos servicos judiciarios realizados pelas Turmas
com o fim de assegurar regularidade do servigo;

XVI — examinar, previamente, os processos, peticbes e outros documentos que devam ser
submetidos ao Presidente, afetos ao Tribunal Pleno e as Turmas, apresentando minuta de
despacho, exposicao de motivos ou informacao;

XVII — determinar a execug¢ao dos demais atos e medidas necessarias ao andamento do servico;
e

XVIIl - incentivar o reconhecimento institucional de melhores praticas e inovagdes na parte
judiciaria.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Geral Judiciaria:

21.1. Nucleo de Publicagao e Informacao — NUPI; e

21.2 Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agdes Coletivas — NUGEPNAC.
21.1. Do Nucleo de Publicacao e Informagao — NUPI

Séo atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Publicagao e Informagéao:

| — coordenar e gerenciar as publicagdes eletronicas e fisicas demandadas pelas diversas
unidades judiciarias e administrativas deste Regional, primando pela celeridade e eficiéncia no
encaminhamento das matérias para efetiva publicagéo nos diversos érgaos publicadores;

Il — coordenar e gerir os sistemas de publicagdes eletrénicas da 132 Regido, em especial as do
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT), do Diario Administrativo Eletrénico (DA-e), do
Diario Oficial da Unido (DOU), do Regimento Interno e Regulamento Geral (Manuais);



IIl — coordenar e gerir o Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-ARQ);

IV — gerir as bases de dados textuais eletronicas, mantenedora de toda documentacao interna
expedida, primando para atualizagao diaria das informacgdes ali contidas;

V — gerir a disponibilizacao da documentacao textual eletrbnica na rede mundial de computadores
e rede interna de computadores, definindo junto com a administragdo a implantagcao de novas
plataformas de trabalho;

VI — gerir a recuperacao do legado documental,
VIl — gerir o portal da transparéncia, no que |lhe couber;

VIII — realizar estudos técnicos visando a atualizagdo dos sistemas e softwares utilizados para a
gestdo documental eletrénica — GED e fluxo de informacgdes — Workflow.

IX — receber, processar, disponibilizar e gerenciar os documentos no formato digital, emitidos
pelas unidades judiciarias passiveis de publicacdo no DEJT, tais como: Editais, Pautas e
Acordaos;

X — receber, processar, digitalizar (quando for o caso) e gerenciar os documentos digitais emitidos
pela Presidéncia, Corregedoria, Escola Judicial, pelas Secretarias e Servigos do Tribunal e das
demais unidades judiciais, passiveis de publicacao, tais como Editais, Atas, Estatisticas, Atos,
Portarias, Ordens de Servico, Provimentos, Resolugdes Administrativas, resultado dos processos
administrativos de pessoal, os quadros de consumo de combustivel, de diarias e estatisticas;

XI — receber, formatar e encaminhar para publicagéo, junto a imprensa nacional, no sistema do
Diario Oficial da Unido (DOU), as matérias encaminhadas pelos diversos setores da 132 Regido,
em especial as de licitagbes, contratos e de pessoal;

XII — receber, formatar e encaminhar para publicagédo junto aos jornais de grande circulagéo, ou
empresa contratada, as matérias encaminhadas para publicacdo em meio fisico, em especial as
de licitagdes, contratos e de pessoal;

XIV — promover a migragao de outros documentos fisicos para o formato eletrdnico;

XV — gerir, atualizar e disponibilizar, com a brevidade possivel, as bases textuais eletronicas,
internas ou externas;

XVI - realizar, via interface, a interligagdo das bases de pesquisa interna do Tribuna
com as bases juridicas externas, por meio de links (URL’s);

XVII — modelar e definir os formatos dos documentos utilizados nas bases de pesquisas no ambito
interno deste Tribunal;

XVIIl — realizar o acompanhamento da validade da documentacéo interna, com a insergao das
respectivas referéncias e URL’s;

XIX - receber os protocolos administrativos oriundos das unidades judiciais ou administrativas,
contendo as matérias para publicagdo, encaminhando-as aos respectivos 6rgaos publicadores;

XX — encaminhar aos setores competentes, apds a publicacdo nos meios oficiais dos documentos
ali contidos, o respectivo protocolo administrativo para ado¢ao de medidas cabiveis;

XXI — dar suporte na consulta dos documentos textuais internos aos setores inter-relacionados;



XXII — encaminhar ao setor competente documento contendo o teor das decisdes de interesse
publico, implantadas neste Tribunal, para posterior divulgacao na intranet e internet;

XXIII — definir, junto aos setores administrativos, quais as bases textuais juridico-eletrénicas que

poderdo ser implantadas, visando a utilizacdo de plataformas de trabalho que se comuniquem
com as ja existentes;

XXIV- propor, aos setores diretamente ligados, a criacdo de novas bases que visem dar maior
celeridade administrativa e judiciaria;

XXV - desenvolver estudos localizados nos setores afins, visando um melhor fluxo de
informacdes entre os mesmos;

XXVI — gerir a digitalizacdo do legado documental textual, tais como: Editais, Atas, Estatisticas,
Atos, Portarias, Provimentos, Resolugdes Administrativas, pastas funcionais e financeiras;

XXVII — zelar pela consolidagdo e compilagdo dos normativos vigentes, disponibilizando-os no
Portal Institucional; e

XXVIII — prestar suporte, sempre que necessario, aos gabinetes e unidades judiciarias e
administrativas, relacionadas as publicac¢des institucionais.

O Nducleo de Publicacao e Informacao conta com (01) Assistente Ill — Gerenciamento Eletrénico
dos Documentos.

21.1.1. Assistente lll — Gerenciamento Eletrénico dos Documentos
S&o atribuicdes do(a) assistente IlI:

| - gerir a base de dados mantenedora da documentacao eletrbnica interna textual ja expedida,
atualizando as informacdes ali postas, com a brevidade possivel;

Il - disponibilizar, com a brevidade possivel, juntamente com o documento original, uma versao
compilada dos documentos alterados por forca da publicagdo de novo documento com alteracbes
que afetam documentos anteriores;

Il - promover a migracao de documentos fisicos para o formato eletronico;

IV - realizar, via interface, a interligagdo das bases de pesquisa interna do Tribunal com as bases
juridicas externas, por meio de links (URLS);

V - modelar e definir os formatos dos documentos utilizados nas bases de pesquisas no dmbito
interno deste Tribunal;

VI - realizar o acompanhamento da validade da documentacdo interna, com a insergao das
respectivas referéncias e links (URLs) para os documentos alterados e pelo que o alterou;

VII - dar suporte na consulta dos documentos textuais internos aos setores inter-relacionados;
VIII - definir, junto aos setores administrativos, quais as bases textuais juridicas eletrdnicas que
poderao ser implantadas, visando a utilizacdo de plataformas de trabalho que tenham interface e

se comuniquem com as bases ja existentes;

IX - propor, aos setores diretamente ligados, a criacdo de novas bases que visem dar maior
celeridade judiciaria e administrativa;



X - desenvolver estudos localizados nos setores afins, visando um melhor fluxo de informacdes
entre os mesmos — workflow; e

XI - atualizar as informagdes no portal da transparéncia no tocante a Provimentos e Vacancias de
Cargos e Funcgoes.

21.2. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas — NUGEPNAC
Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Agbes Coletivas:

| — monitorar a atividade judicante dos orgaos julgadores do Tribunal em relagcdo aos processos
submetidos a sistematica de repercusséo geral, casos repetitivos e incidentes de assuncéo de
competéncia, a fim de dar suporte a Comissao de Jurisprudéncia;

Il — acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e da assuncédo de
competéncia em todas as suas fases (Resolugao CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso IlI);

Il — acompanhar a tramitacdo dos recursos representativos das controvérsias admitidas pelo
Tribunal Superior do Trabalho, a fim de subsidiar a atividade dos o6rgéos jurisdicionais
competentes pelo juizo de admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos (Resolugdo CNJ n.°
235/2016, art. 7°, inciso V e art. 10);

IV — auxiliar os érgaos julgadores na gestdo do acervo sobrestado (Resolugao CNJ n.° 235/2016,
art. 7°, inciso VI);

V — informar a publicagéo e o transito em julgado dos acérdaos dos paradigmas para os fins dos
arts. 985; 1.035, § 8% 1.039; 1.040 e 1.041 do Cddigo de Processo Civil (Resolugdo CNJ n.°
235/2016, art. 7°, inciso VIII);

VI — receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados no Tribunal (Resolugéo
CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso 1X);

VII — comunicar aos magistrados de primeira instancia a ocorréncia de julgamento de recursos
interpostos em face de decisdes por eles proferidas;

VIII — uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da aplicacédo da
repercussao geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente de assuncdo de
competéncia(Resolugcao CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso Il);

IX — criar grupos de representativos, para padronizagédo, organizagdo e controle dos recursos
representativos da controvérsia encaminhados ao Tribunal Superior do Trabalho, por forga do § 1°
do art. 1.036 do CPC/2015 e § 4° do art. 896-C da CLT/1943, e daqueles que permanecem
sobrestados no Tribunal. (Resolugédo n.° 235/2016 do CNJ, art. 99);

X — informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢des Coletivas (NUGEPNAC) do
CNJ e manter na pagina do tribunal na internet dados atualizados de seus integrantes, tais como
nome, telefone e e-mail, com a principal finalidade de permitir a integracao entre os tribunais do
pais, bem como enviar esses dados ao TST, sempre que houver alteracdo em sua composicao
(Resolugao CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso |);

XI — informar ao NUGEPNAC do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestédo
perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servigos publicos,
para implementacao de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6°, VI, da Resolugdo CNJ
125/2010 (Resolugao CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso X);



XII — noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de relevancia, objetivando a sua divulgacéo por
parte da Assessoria de Comunicagao Social;

Xl — identificar divergéncia jurisprudencial interna nos recursos dirigidos ao Tribuna Superior do
Trabalho e subsidiar a selecdo, pelo 6rgao competente, de 01 (um) ou mais recursos
representativos da controvérsia;

XIV — controlar os dados referentes aos grupos de representativos, notadamente no tocante a
situacao do grupo (Resolugdo CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso IV e art. 99, §
3°);

XV — manter, disponibilizar e alimentar banco nacional de dados, com informacdes atualizadas
sobre os processos sobrestados no Tribunal, identificando o acervo a partir do tema de
repercussao geral ou de repetitivos, ou de incidente de demandas repetitivas e do processo
paradigma, conforme classificagdo realizada pelos tribunais superiores e o Regional (Resolugao
CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso VII);

XVI — manter e disponibilizar no sitio do Tribunal banco de dados pesquisaveis com os registros
eletrbnicos dos temas, para consulta publica, com informagdes padronizadas de todas as fases
dos processos submetidos a técnica da repercussao geral, casos repetitivos e incidentes de
assuncao de competéncia, essenciais a compreensao da questdo discutida e da tese firmada.
(Resolugao CNJ n.° 235/2016, art. 7°, inciso lll e artigos 8° e 11);

XVII — assistir a Comissao de Jurisprudéncia nas atividades de:

a) analise tematica da jurisprudéncia da 13% Regido, dos Tribunais Superiores e de outros
Regionais Trabalhistas sobre matérias predefinidas ou objeto de divergéncia comprovada;

b) andlise e elaboracdo de minuta de edi¢cdo, revisdo ou cancelamento de verbetes de
jurisprudéncia na 132 Regiao;

c) elaboracdo de minuta de despacho e parecer nos autos de incidentes jurisprudenciais, com a
identificacdo e divulgacdo de teses juridicas contrapostas e entendimentos predominantes de
temas controversos; e

d) elaboracao de minutas alternativas de verbetes de jurisprudéncia para apreciagao do

Tribunal Pleno.

XVIII — uniformizar a gestao dos procedimentos decorrentes das agdes coletivas, com protocolos
estaduais, regionais ou por secao, a fim de alcangar efetividade processual e das decisdes
judiciais (Resolu¢ao CNJ n.° 339/2020, art. 4°, inciso | );

XIX — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas,
judiciais e de formacgao, relacionadas as agodes coletivas e aos métodos de solugdo consensual de
conflitos coletivos (Resolugdo CNJ n.° 339/2020, art. 4°, inciso Il);

XX — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestagao jurisdicional e
das solugdes consensuais de conflitos de modo coletivo (Resolucdo CNJ n.° 339/2020, art. 4°,
inciso Ill);

XXI — auxiliar os 6rgaos julgadores na gestdo do acervo de acgdes coletivas (Resolugdo CNJ n.°
339/2020, art. 4°, inciso 1V);

XXII — informar ao CNJ os dados e informacdes solicitadas (Resolu¢ao CNJ n.° 339/2020, art. 4°,
inciso V);

XXIII — manter atualizado o Cadastro Nacional de Agbes Coletivas (Resolugdo CNJ n.° 339/2020,
art. 4°, inciso VI);



XXIV — manter, na pagina do tribunal na internet, os dados e contatos atualizados de seus
integrantes, visando a integracdo entre os tribunais do pais e a interlocucdo com o CNJ
(Resolugao CNJ n.° 339/2020, art. 4°, inciso VII); e

XXV — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

21.3. Assistentes IV — Apoio Gerencial

Sao atribuicdes dos(as) assistentes IV:

| — acompanhar e alimentar diariamente todos os processos sobrestados na primeira e segunda
instancia em face de Incidentes de Recursos Repetitivos ou qualquer outro em que haja
determinacgao de Tribunais Superiores para sobrestamento em razdo da matéria;

Il — movimentar e acompanhar todos os processos do NUGEPNAC, atualizando-os diariamente;

Il — acompanhar as movimentacdes de protocolos encaminhados pelo sistema administrativo do
Tribunal, solucionando e respondendo as solicitagdes;

IV —acompanhar e responder a todos os e-mail’s corporativos.

V — alimentar a tabela do SAOPJe, definindo nela a razado do sobrestamento de cada processo e
demais informacgdes inerentes; e

VI — visitar, diariamente, os sites dos Tribunais Superiores a fim de observar novos incidentes, ou
qualquer decisdo que possam ir de encontro ao entendimento de nosso Regional.

Estdo diretamente subordinadas a Secretaria-Geral Judiciaria:
| - Secretarias das Turmas;

Il - Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestao Judiciaria;

Il - Coordenadoria de Inteligéncia e Gestao Negocial; e

IV - Coordenadoria de Apoio a Gestdo Cartoraria e ao Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucao de Conflitos.

22. DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Sao atribuicoes dos(as) Secretarios(as) das Turmas:

| — coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo dos servicos afetos a Secretaria da Turma,
respondendo perante os Presidentes do Tribunal e da Turma, bem como ao Secretario-Geral
Judiciario pela regularidade dos trabalhos;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a execugao dos trabalhos diretamente relacionados com o
preparo, registro e divulgagdo das sessdes de julgamento da Turma, inclusive a pauta e todos os
desdobramentos dela decorrentes;

Il — secretariar as audiéncias da Turma, registrando os respectivos resultados, na forma
regimental, mencionando os magistrados que deles tenham tomado parte, com a consignagao dos
votos vencidos, encaminhando o feito em até 48 (quarenta e oito) horas, ao setor competente;

IV — elaborar relatério anual das atividades da Secgao;



V — monitorar os processos sobrestados;
VI — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Coordenadoria;

VII — homologar a frequéncia dos servidores; e

VIl — determinar a execug¢ao dos demais atos e medidas necessarias ao andamento do servico.

Integram a estrutura administrativa das Coordenadorias das Turmas o Nducleo de

Processual, a Secao de Processamento de Pautas e a Sec¢ao Cartoraria.
Integram as estruturas administrativas das Turmas:

22.1.1. Nucleo de Gestao Processual; e
22.1.2. Segao de Processamento de Pautas.

As turmas contam ainda com (01) Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessoes.

22.1.3. Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessdes.
22.1.1. Do Nucleo de Gestédo Processual

Séo atribuicdes dos(as) Chefes dos Nucleos de Gestdo Processual das Turmas:
| — organizar da escala de férias dos servidores lotados na Unidade;

Il — elaborar o relatério anual;

Il — elaborar a estatistica de movimentagao processual da Secretaria;

IV — dar suporte a realizagao das sessodes;

V — fornecer certiddes e declaragdes requeridas; e

VI — executar demais atos e medidas necessarias ao andamento do servico;
22.1.2. Da Secéao de Processamento de Pautas

Sao atribuicdes dos(as) Chefes das Segbes de Processamento de Pautas:

| — fazer a triagem dos processos para inclusao em pauta;

Il — elaborar as pautas de julgamento, para respectiva publicagao;

Il — publicar as pautas de julgamento;

IV — expedir documentos pertinentes a pauta de julgamento;

V —intimar as entidades publicas, na forma da lei;

VI — monitorar o registro da sess&o de julgamento;

Gestao

VII — diligenciar perante os magistrados, com a finalidade de organizar a respectiva presenca e

assegurar fluxo otimizado das sessdes de julgamento;

VIII — organizar a ordem das inscri¢des para sustentagao oral nas sessodes de julgamento;

IX — elaborar estatistica mensal das atividades da secéo;



X — providenciar a entrega dos registros eletrénicos, por meio de midia digital, do julgamento dos
processos; e

X| — executar demais atos e medidas necessarias ao andamento do servico.

22.1.3. Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessobes

Sao atribui¢cdes do(a) Assistente IV:

| — triar os processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes: identificacdo e correcao de
vicios de autuacao; verificacdo de impedimento/suspeicao, tipo de recurso, separacdo dos
processos por relatoria;

Il — conferir as pautas de julgamento;

Il — organizar a ordem das inscri¢des para sustentacdo oral, efetuando a marcagao no sistema
Pje;

IV — organizar a pauta fisica usada pela Coordenadora durante a sessdo, sinalizando os
processos com inscricdo para sustentacdo oral, adiamentos, suspei¢ao/impedimento, e demais
informacdes necessarias;

V — atender ao publico: prestar informacdes as partes e advogados sobre horario das sessdes,
sustentacdo oral, processos julgados, previséo de pauta, etc;

VI — dar suporte durante as sessbes de julgamento: atendimento aos advogados, magistrados,
gabinetes, operagcao mesa de som e transmissao de video;

VII — dar as tramitagdes nos processos julgados para fins estatisticos; e

VIIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos servigos.

23. DA COORDENADORIA DO TRIBUNAL PLENO E GESTAO JUDICIARIA — COGEJUD

Sao atribui¢cdes do(a) Coordenador(a) do Tribunal Pleno e Gestao Judiciaria:

| — coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Coordenadoria do Tribunal
Pleno e Gestao Judiciaria, respondendo perante os Presidentes do Tribunal, bem como ao
Secretario-Geral Judiciario pela regularidade dos trabalhos;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos diretamente relacionados com o
preparo, registro e divulgagdo das sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, inclusive a pauta e

todos os desdobramentos dela decorrentes;

IIl — coordenar, orientar e supervisionar a execugéo dos trabalhos diretamente relacionados com o
preparo, elaboracao e registro dos calculos judiciais;

IV — organizar e secretariar as sessdes de julgamento e de deliberagcbes administrativas do
Tribunal Pleno;

V — manter registro, nos sistemas eletronicos, dos resultados dos julgamentos e deliberacdes
administrativas;

VI — organizar o Plantdao Judiciario de primeiro e segundo graus, preparando a escala de
servidores e magistrados que atuardao em referido periodo, respondendo pela publicacdo dos
expedientes correlatos;



VII — secretariar as audiéncias de conciliagao e instrugdo dos dissidios coletivos;

VIl — fazer tramitar os protocolos que nado sejam enderegcados especificamente ao
Secretario-Geral Judiciario;

IX — minutar despachos em processos de maior complexidade submetidos a prépria
Secretaria-Geral Judiciaria ou aos seus servicos subordinados;

X — prestar informacgdes acerca do andamento dos processos;
Xl- auxiliar o(a) Secretario(a)-Geral Judiciario em suas atribuicdes;
XII - substituir o(a) Secretario(a)-Geral Judiciario em suas auséncias; e

XIll - dar suporte as Secretarias das Turmas, inclusive secretariando as sessdes julgamento,
quando da auséncia dos Gestores da Unidade e seus substitutos.

Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestao
Judiciaria:

23.1. Nucleo de Gestao Judiciaria; e
23.2. Secgao de Calculos Judiciais.

A Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestéo Judiciaria conta ainda com (01) Assistente V — Apoio
as Pautas e Sessbes, (01) Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessdes e (02) Assistentes IV —
Apoio de Contadoria.

23.1. Do Nucleo de Gestdo Judiciaria

Sao atribuicdes do(a) Chefe do Nucleo de Gestao Judiciaria da Secretaria-Geral Judiciaria:

| — fazer tramitar os processos;

Il — fazer tramitar os protocolos que nédo sejam enderegados especificamente ao Secretario-Geral
Judiciario;

Il — minutar despachos em processos de maior complexidade submetidos a propria
Secretaria-Geral Judiciaria ou aos seus servicos subordinados;

IV — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

V — auxiliar o Secretario-Geral Judiciario em suas atribuicdes;

VI — coordenar o atendimento ao publico;

VIl — organizar os servigos necessarios ao julgamento dos processos da competéncia do Tribunal
Pleno, inclusive os administrativos, também adotando as providéncias decorrentes desses
julgamentos;

VIII — secretariar as audiéncias de conciliagao e instrucao dos dissidios coletivos;

IX — coordenar os trabalhos das segdes vinculadas ao nucleo;

X — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Unidade;

XI — homologar a frequéncia dos servidores; e



XII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.
23.2. Da Secao de Calculos Judiciais
Sao atribuicdes do(a) Chefe da Secao de Calculos Judiciais:

| — elaborar as contas de liquidagao, quando solicitadas, inclusive nos feitos de
competéncia das Turmas e as relativas aos precatérios;

Il — manter atualizados os indices de correcao das contas judiciais nos sistemas que
demandem tal providéncia;

Il — proceder a contagem de emolumentos, inclusive nos feitos de competéncia das
Turmas;

IV — manter controle estatistico das tarefas executadas na Secretaria-Geral Judiciaria,
fornecendo os dados pertinentes quando solicitados pela Administragao;

V — auxiliar o(a) Secretario(a)-Geral Judiciario em suas atribuicoes;

VI — proceder a distribuigcdo e ao controle dos servigos dos contadores do Segundo
Grau; e

VIl — executar demais atos e medidas necessarios ao servigo.
23.3. Assistente V — Apoio as Pautas e Sessobes
S&o atribuicdes do(a) Assistente de Apoio as Pautas e Sessobes:

| — realizar a triagem de processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes, bem
como identificar e corrigir os vicios de autuagao;

Il — verificar impedimento/suspei¢do de magistrado e tipo de recurso;
Il — providenciar a separacéo dos processos por relatoria;
IV — conferir as pautas de julgamento;

V — organizar a ordem das inscri¢des para sustentacao oral, efetuando a marcagao no
sistema PJE;

VI — organizar a pauta fisica usada pelo Secretario durante a sessao, sinalizando os
processos com inscricao para sustentagao oral, adiamentos, suspei¢ao/impedimento,
e demais informacgdes necessarias;

VII — atender o publico, prestando informacgbes as partes e advogados sobre horario
das sessoes, sustentacao oral, processos julgados, previsao de pauta, andamento
processual, dentre outras informacoes;

VIII — dar suporte durante as sessoes de julgamento, atendendo advogados,
magistrados, gabinetes;

IX — operar mesa de som e de transmissao de video das sessdes de julgamento, disponibilizando
as midias audiovisuais para divulgagao e transmissao pela intranet e internet;

X —dar as tramitagdes nos processos julgados para fins estatisticos;



Xl — auxiliar o Assistente 1V; e

Xl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos servicos.
23.4. Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessobes

Sao atribuicdes do(a) Assistente de Apoio as Pautas e Sessoes:

| — realizar a triagem de processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes, bem como
identificar e corrigir vicios de autuacgao;

Il — verificar impedimento/suspeicdo de magistrado e tipo de recurso
Il — providenciar a separacao dos processos por relatoria;
IV — conferir as pautas de julgamento;

V — organizar a ordem das inscrigbes para sustentagéo oral, efetuando a marcagao no sistema
PJE;

VI — organizar a pauta fisica usada pelo Secretario durante a sessao, sinalizando os processos
com inscricdo para sustentagao oral, adiamentos, suspeicao/impedimento, e demais informacoes
necessarias;
VIl — atender o publico, prestando informacgdes as partes e advogados sobre horario das sessoes,
sustentacédo oral, processos julgados, previsdo de pauta, andamento processual, dentre outras
informacoes;

VIl — dar suporte durante as sessdes de julgamento, atendendo advogados, magistrados,
gabinetes;

IX — operar mesa de som e de transmissao de video das sessdes de julgamento, disponibilizando
as midias audiovisuais para divulgagao e transmissao pela intranet e internet;

X — dar as tramitagdes nos processos julgados para fins estatisticos; e

X| — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos servigos.
23.5. Assistente IV — Apoio de Contadoria

Sao atribuicdes dos(as) assistentes IV:

| — elaborar calculos de liquidagao;

Il — reformar calculos elaborados na 12 instancia;

IIl — atualizar calculos para tentativa de acordo;

IV — atualizar precatérios;

V — migrar precatorios para o Pje-Calc;

VI — prestar assisténcia aos Gabinetes dos Desembargadores, quanto a analise dos
calculos para elaboracao dos votos; e

VII — prestar assisténcia aos Contadores das Varas.



24. DA COORDENADORIA DE INTELIGENCIA E GESTAO NEGOCIAL — COINT

Sao atribuicdes especificas do(a) Coordenador(a) de inteligéncia e Gestao Negocial:

| — confeccionar as minutas de notas técnicas referentes as demandas repetitivas ou de massa
para sugerir ao Centro de Inteligéncia a uniformizacdo de procedimentos administrativos e

jurisdicionais e o aperfeicoamento de normativos sobre a controvérsia;

Il — sugerir medidas para a modernizacdo e aperfeicoamento das rotinas processuais das
secretarias no processamento de feitos que tenham recebido a mesma solucéo;

Il —indicar processos e sugerir temas para instauragao de Incidentes de Resolugdo de Demandas
Repetitivas — IRDRs e Incidentes de Assungédo de Competéncia - IACs, nos termos do Cddigo de
Processo Civil — CPC (Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015);

IV — supervisionar a aderéncia as notas técnicas emitidas;

V — sugerir o desenvolvimento de ferramentas tecnoldgicas que permitam a identificagdo de
demandas repetitivas;

VI — avaliar e, se for o caso, disseminar as medidas consubstanciadas nas notas técnicas
exaradas pelos demais Centros de Inteligéncia;

VIl — coordenar o desenvolvimento de estudos voltados a identificacdo da compatibilidade do
Regimento Interno do TRT com os fluxos processuais configurados no Pje; e

VIII — coordenar as orientagdes repassadas as unidades judiciarias referentes a utilizagdo dos
sistemas de informacao, no tocante a definicdo das variaveis e a inser¢cao dos dados estatisticos;

Integra a estrutura administrativa da Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Negocial:

24.1. Nucleo de Gestao Negocial e Analise de Dados.
24.1. Do Nucleo de Gestao Negocial e Analise de Dados

Sao atribui¢cdes do(a) Chefe do Nucleo de Gestdo Negocial e Analise de Dados:

| — solucionar duvidas sobre a utilizacdo de funcionalidades, condugao dos processos pelo fluxo
processual e demais assuntos relacionados;

Il — remeter ao CSJT, por meio da abertura de chamado no Jira/CSJT, duvidas sobre a utilizagcao
de funcionalidades, condugédo dos processos pelo fluxo processual e demais assuntos juridicos
que nao puderem ser resolvidas pela Sec¢ao de Apoio Negocial;

Il — auxiliar na promog¢ao da padronizacao de procedimentos de utilizagao do sistema;

IV — desenvolver estudos voltados a identificagcdo de compatibilidades do Regimento Interno do
TRT com os fluxos processuais configurados no Pje;

V — promover analises e estudos estatisticos necessarios para a construcdo de solucdes
estratégicas;

VI — elaborar relatérios e informagdes, quando solicitado, sobre a produtividade dos Orgéos
Judicantes de 12 e 22 instancias;

VII — informar as unidades judiciarias de 1° e 2° graus, periodicamente ou quando necessario,
dados estatisticos relacionados as suas respectivas atividades;



VIII — consultar dados no Sistema de Gerenciamento de Informagdes Administrativas e Judiciarias
da Justica do Trabalho (e-Gestao), proceder a analise de eventuais inconsisténcias e emitir
parecer técnico;

IX — orientar as unidades judiciarias na utilizacdo dos sistemas de informacado, no tocante a
definicao das variaveis e a insercao dos dados estatisticos; e

X — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

25. DA COORDENADORIA DE APOIO A GESTAO CARTORARIA EAO NUCLEO PERMANENTE
DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO DE CONFLITOS — COPEMEC

Sao atribuicbes do(a) Coordenador(a) de apoio a Gestao Cartoraria e ao Nucleo Permanente de
Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos e aos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais
de Solugao de Disputas de Primeiro e Segundo Graus:

| - coordenar as atividades do CEJUSC-JT/1° grau e CEJUSC-JT/2° grau;

Il - analisar os processos encaminhados ao CEJUSC-JT pelas varas do trabalho;

Il - analisar os processos de natureza recursal ou originaria encaminhados ao CEJUSC-JT pelos
gabinetes dos desembargadores;

IV - analisar os processos em fase de admissibilidade de recurso ao TST, encaminhados ao
CEJUSC-JT pelo Gabinete da Vice-Presidéncia;

V — coordenar a elaboragao das pautas do CEJUSC-JT;
VI - coordenar a intimagao das partes e o controle de prazos;

VII - supervisionar o langamento dos movimentos processuais nos sistemas informatizados,
zelando pela correcédo dos dados estatisticos;

VIII - elaborar relatérios sobre as atividades do CEJUSC-JT;

IX - prestar informacdes ao publico interno e externo.

X — coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servicos afetos as atividades cartorarias,
respondendo perante os Presidentes do Tribunal e da Turma, bem como ao Secretario-Geral
Judiciario pela regularidade dos trabalhos;

X| — coordenar, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos diretamente relacionados ao
cumprimento das determinacdes contidas nos acérdaos, diligéncias ordenadas e todos os

desdobramentos dela decorrentes; e

XII - cientificar o Secretario-Geral Judiciario das deliberacées do NUPEMEC a fim de que sejam
promovidas ac¢des estratégicas para a disseminagao da cultura conciliatoria;

Integra a Coordenadoria de apoio a Gestdo Cartoraria, ao Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos e aos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de
Solucao de Disputas de Primeiro e Segundo Graus a Sec¢ao de Mediagao e Conciliagao.

A Coordenadoria conta ainda com (06) Assistentes IV — Apoio Cartorario e (01) Assistente IIl.

25.1. Da Sec¢ao de Mediagao e Conciliagao



Sao atribui¢cdes do(a) Chefe da Segéo:

| — realizar audiéncias de tentativa de conciliagdo e mediacao judicial, preliminares a audiéncia
designada para a defesa ou em qualquer fase processual, bem como homologar os acordos que
Ihe forem submetidos;

Il — minutar despachos; juntar peticdes, expedir oficios e notificagbes, confeccionar alvaras,
atender ao publico, acompanhar os processos que lhes sao distribuidos pelo superior imediato;

Il — secretariar audiéncias de mediacao e conciliagao;
IV — atuar como conciliadores e mediadores, coordenados pelo Juiz do Trabalho Supervisor;
V — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, oficios e alvaras;

VI — fazer conclusao das peticbes e incidentes ao Juiz Supervisor, inclusive conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentengas;

VII — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao;

VIII — langar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados no acervo processual sob sua
responsabilidade no sistema de processo eletrénico;

IX — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos estejam corretamente
disponibilizados no sistema informatizado; e

X — desempenhar outras atribuicées que lhe sejam designadas pela autoridade superior;

25.2. Assistente IV — Apoio Cartorario

Sao atribuicdes dos(as) assistentes IV:

| — verificar a chegada de processos e protocolos ao setor, dando-lhes o devido encaminhamento;
Il — autuar matérias e recursos administrativos;

Il — cumprir despachos relacionados as alteragdes de nome, advogados e condigdes das partes,
classes dos processos, dentre outras determinacgdes;

IV — conferir e triar acérdaos para publicacao (através do diario da justica, via sistema ou oficial de
justica, conforme o caso);

V — publicar os acérdaos no diario da justica;

VI — disponibilizar nos autos a certiddo de publicacdo de acérdéos;
VII — expedir intimag¢des em cumprimento dos despachos;

VIl — expedir editais;

IX — conferir no Diario da Justica a publicacdo de despachos de admissibilidade de recurso de
revista;

X — certificar as publicacbes de despachos de admissibilidade de recurso de revista;



XI — controlar o decurso de prazo em processos de recurso de revista e de agravo de instrumento
em recurso de revista;

Xl — controlar prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso, inclusive quanto ao
transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno, remetendo os feitos a instancia
de origem ou ao arquivo, quando for o caso;

XIlII = controlar remessa e recebimento de autos do TST em recurso de revista e em agravo de
instrumento em recurso de revista;

XIV — verificar e-mail e malote digital;
XV — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos servicos.
XVI — encaminhar os processos findos, oriundos deste Tribunal, ao arquivo;

XVIl — processar 0s recursos, para instancia superior, interpostos em razdo das decisbes
proferidas pelo Tribunal ou por qualquer dos seus érgaos julgadores;

XVIII — lavrar certidoes referentes a pegas de processos e documentos arquivados ou em
tramitacdo no Tribunal, a pedido escrito da parte interessada;

XIX — solicitar autos processuais, em cumprimento de despacho, ao Tribunal Superior do
Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;

XX — certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno, remetendo os
feitos transitados em julgado a instancia de origem ou ao arquivo, quando for o caso;

XXI — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagéo de despachos e editais;

XXII — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

XXIII — expedir intimacdes as partes, quando necessario;

XXIV — Receber, protocolizar e virtualizar as peticdes de qualquer natureza, dirigidas a apreciagéo
dos Desembargadores quando estas ndo puderem ser atendidas pelos sistemas informatizados
do Tribunal, ou aquelas que estejam normativamente previstas para recebimento em papel;

XXV — Receber os processos fisicos remanescentes, com ou sem peti¢cdo, devolvidos pelas partes
ou pelos Tribunais Superiores, dar baixa no APT e enviar para a Secretaria das Varas do

Trabalho;

XXVI — Protocolizar as vias das peticdes que permanecerdao com os interessados, fazendo
mengéao, quando for o caso, ao numero de documentos anexados;

XXVII — Manter registro geral de todas as peti¢gdes recebidas, onde obrigatoriamente constara: n°
de ordem, data do recebimento, nome do interessado, assunto e destino;

XXVIII - Prestar informacbes relativas ao andamento dos processos as partes interessadas
quando estas nao tiverem acesso aos meios eletrénicos disponiveis para pesquisa;

XXIX — Expedir a correspondéncia do Tribunal; e

XXX — Encaminhar, diariamente, aos Correios a correspondéncia recebida mediante registro
préprio no sistema da Empresa de Correios e Telégrafos (ECT) ou através de guias datadas.



25.3. Assistente Il — Apoio Cartorario
Sao atribuicdes do assistente IlI:
| — verificar a chegada de processos e protocolos ao setor, dando-lhes o devido encaminhamento;

Il — cumprir despachos relacionados as alteragbes de nome, advogados e condi¢cdes das partes,
classes dos processos, dentre outras determinacgoes;

Il — conferir e triar acérdaos para publicacao (através do diario da justica, via sistema ou oficial de
justica, conforme o caso);

IV — publicar os acordaos no diario da justica;

V — disponibilizar nos autos a certiddo de publicacdo de acérdaos;
VI — expedir intimag¢des em cumprimento dos despachos;

VIl — expedir editais;

VIII — conferir no Diario da Justica a publicagdo de despachos de admissibilidade de recurso de
revista;

IX — certificar as publicacdes de despachos de admissibilidade de recurso de revista;

X — controlar o decurso de prazo em processos de recurso de revista e de agravo de instrumento
em recurso de revista;

Xl — controlar prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso, inclusive quanto ao
transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno, remetendo os feitos a instancia
de origem ou ao arquivo, quando for o caso;

XII — verificar o e-mail e o malote digital;

Xl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos servicos;

XIV — encaminhar os processos findos, oriundos deste Tribunal, ao arquivo;

XV — certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno, remetendo os
feitos transitados em julgado a instancia de origem ou ao arquivo, quando for o caso;

XVI — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de despachos e editais;

XVII — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

XVIlI- expedir intimagdes as partes, quando necessario;

XIX — receber, protocolizar e virtualizar as peticdes de qualquer natureza, dirigidas a apreciagao
dos Desembargadores quando estas ndo puderem ser atendidas pelos sistemas informatizados

do Tribunal, ou aquelas que estejam normativamente previstas para recebimento em papel;

XX — manter registro geral de todas as petigdes recebidas, onde obrigatoriamente constara: n° de
ordem, data do recebimento, nome do interessado, assunto e destino;

XX| — prestar informagdes relativas ao andamento dos processos as partes interessadas quando
estas nao tiverem acesso aos meios eletrénicos disponiveis para pesquisa;



XXII — expedir a correspondéncia do Tribunal; e

XXIII = encaminhar, diariamente, aos Correios a correspondéncia recebida mediante registro
préprio no sistema da Empresa de Correios e Telégrafos (ECT) ou através de guias datadas.

26. DAS ATRIBUICOES COMUNS

26.1. Atribuigdes comuns dos Secretarios(as), Diretores(as) e

Assessores(as) nao vinculados a gabinetes de Desembargadores(as):

| — dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

Il — assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

Il — submeter a aprovagao da autoridade superior planos de agédo e programas de trabalho da
Secretaria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

IV — assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua atribuicao;

V — aprovar, em sua area de atuacao, os documentos que orientam as aquisicoes e 0s processos
licitatorios;

VI — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de
execucao dos trabalhos;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisbes do Tribunal, do Presidente e da autoridade
imediatamente superior;

VIII — aprovar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete da
Secretaria;

IX — indicar a lotagdo e a designacado de fungbes comissionadas dos servidores da Secretaria,
observadas as diretivas do Regulamento Geral e deste Manual, bem como indicar os substitutos
quando for o caso;

X — delegar competéncia aos Coordenadores, aos Chefes de Nucleo ou Secao e aos Assistentes
para a pratica de atos que lhe sdo pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacao;

Xl — zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicdo da Secretaria, comunicando ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

XII - realizar, periodicamente, reunides com os dirigentes das unidades vinculadas;

Xl — acompanhar, diariamente, as publicagbes no DEJT, além do correio eletrdnico (malote digital
e e-mail); e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior;

26.2. Atribuicdes comuns aos(as) Coordenadores(as):
| — realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;

Il — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;



Il — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de
execucao dos trabalhos;

IV — assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de suas atribuicdes;
V — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

VI — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico
na definicao de diretrizes;

VII — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente do Tribunal, do Presidente da
Turma, do Diretor-Geral da Secretaria e do Secretario;

VIII — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicao da Coordenadoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

IX — controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e homologar a frequéncia de todos os
servidores da Coordenadoria;

X — aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e homologar as férias de todos os
servidores da Coordenadoria;

XI —fiscalizar o uso de material de consumo, instalagcdes e equipamentos;

XII — receber, distribuir, informar e despachar processos, bem assim controlar os prazos dos feitos
na respectiva Unidade;

XIII — acompanhar, diariamente, as publicagdes no DEJT, além do correio eletrénico (malote digital
e e-mail); e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

12.3. Atribuicbes comuns aos(as) Chefe de Divisdo, de Nucleo e de Segéo:
| — realizar a supervisao das atividades da Divisdo, do Nucleo ou da Secao;
Il — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

Il — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de
execucao dos trabalhos;

IV — assinar documentos afetos a Divisdo, ao Nucleo ou a Secao, observado o limite de suas
atribuicdes;

V — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

VI — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico
na definicao de diretrizes;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisdes dos superiores hierarquicos;

VIII — zelar pela guarda, uso e conservagcao dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicao do nucleo ou da sessao, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

IX — fiscalizar o uso de material de consumo, instalagbes e equipamentos;



X —receber, distribuir, informar e despachar processos; e

XI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
designadas pela autoridade superior.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

O Manual de Organizagdo do TRT sera mantido atualizado pela Secretaria de Governanga e
Gestao Estratégica.

Competem as unidades de que trata o presente Manual fornecerem informacbes para a
atualizacdo deste documento.

Os casos omissos serdo solucionados pela Presidéncia.



