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RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N.° 011/2015

O Egrégio TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, em
Sessdo Administrativa realizada em 12.02.2015, sob a Presidéncia de Sua
Exceléncia o Senhor Desembargador UBIRATAN MOREIRA DELGADO, com a
presenca do Representante da Procuradoria Regional do Trabalho, Sua
Exceléncia o Senhor Procurador FLAVIO HENRIQUE FREITAS EVANGELISTA
GONDIM, presentes Suas Exceléncias os Senhores Desembargadores EDUARDO
SERGIO DE ALMEIDA, FRANCISCO DE ASSIS CARVALHO E SILVA, EDVALDO DE ANDRADE,
CARLOS COELHO DE MIRANDA FREIRE, WOLNEY DE MACEDO CORDEIRO e LEONARDO
JOSE VIDERES TRAJANO, analisando o processo supracitado,

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar o tramite dos
processos/procedimentos administrativos formalizados neste Tribunal,
mediante a centralizacdo da atividade concernente a emissdo de pareceres no

dmbito da Assessoria Juridica da Presidéncia;

CONSIDERANDO a alteracdo do Regimento Interno, mediante a edicdo da
Resolucdo Administrativa n°® 01/2015, que delimitou, de forma definitiva as
competéncias da Vice-Presidéncia, e a evidente necessidade de redimensionar
toda a sua estrutura, contemplando-a com um arcabouco funcional mais
adequado as suas atribuicdes, sobretudo, por meio da transferéncia das
atividades judicidrias desenvolvidas pela Assessoria Juridica da Presidéncia
e submetidas ao Vice-Presidente para um novo setor a ser denominado

Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia;

CONSIDERANDO que o deslocamento das estruturas administrativas do Nucleo de
Cerimonial e Eventos para a Chefia de Gabinete da Presidéncia, da
Coordenadoria de Estatistica para a Assessoria de Gestdo Estratégica e do
Servico de Seguranca e Transporte - SST para a Presidéncia implica em
melhor alinhamento e funcionalidade dos trabalhos executados pela Secretaria

deste Tribunal;

CONSIDERANDO a necessidade de remanejamento de Fungdes Comissionadas e

Cargos em Comisséo para atender a nova disposicéo da estrutura
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administrativa da Secretaria do Tribunal, sem importar no aumento de despesa

ou em maiores transtornos operacionais,

RESOLVEU, por unanimidade de votos, com ressalva de posicionamento de Sua

Exceléncia o Senhor Desembargador Francisco de Assis Carvalho e Silva:

Artigo 1° Os artigos do Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho
da 13% Regido, a seguir mencionados, passam a vigorar com as seguintes

alteracdes:

“Art. 6° Compreendem-se na estrutura do Gabinete da Presidéncia:

I - Secretaria-Geral da Presidéncia;

IT - Chefia de Gabinete da Presidéncia;
IITI - Assessoria Juridica da Presidéncia;
IV - Assessoria de Gestédo Estratégica;

V - Assessoria de Comunicacdo Social;

VI - Secretaria de Controle Interno;
VII - Julzos Auxiliares da Presidéncia;
VIII - Servigo de Seguranca e Transporte — SST.”

“Art. 10. A Secdo de Cadastro de Magistrados compete:

I - instruir e emitir informag¢des técnicas nos processos que envolvam
direitos, deveres e vantagens dos magistrados do Tribunal, com base na
legislacdo e Jjurisprudéncia aplicaveis, bem como tomar as providéncias
complementares cabiveis;

IT - lavrar certidbdes e expedir declaracdes aos magistrados, a vista dos
assentamentos funcionais;

IIT - controlar, elaborar e propor os procedimentos destinados ao
provimento, & vacédncia e a movimentacdo dos magistrados, lavrando termo de
posse e criando a matricula especifica, gquando for o caso;

IV - elaborar e propor expedigcdo de normas que facilitem a aplicacdo da
legislacdo dos magistrados;

V - organizar e manter atualizados os arquivos contendo o0s assentamentos
individuais dos magistrados;

VI - elaborar, para encaminhamento ao Servigco de Administracdo e Pagamento
de Pessoal - Sappe e a Secretaria de Gestdo de Pessoas - Segepe, as
comunicag¢des internas que impliquem alteracgdes de perda ou aquisicdo de
vantagens dos magistrados;

VII - acompanhar a publicacéo da legislacéo, pareceres e atos
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administrativos de interesse dos magistrados da Justica do Trabalho;

VIII - controlar os prazos de idade-limite de permanéncia dos magistrados no
servicgo, comunicando a Coordenadoria de Magistrados para efeito de
aposentadoria compulsédria;

IX - elaborar, em época prdopria, os quantitativos do quadro de magistrados
do Tribunal, de acordo com as diretrizes tracadas pela lei orcamentaria em
vigor;

X - manter o controle atualizado de férias dos magistrados do Tribunal,
anotando as eventualidades ocorridas e dimplantando-as no banco de dados
respectivo;

XI - solicitar aos magistrados as cépias de declaracdo de imposto de renda,
para encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido, no prazo legal;

XITI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas, relativas a sua area

de atuacédo.”

“Art. 13. Ao Nucleo de Apoio a Ordenadoria de Despesas compete:

I - analisar os processos de autorizacdo de despesas, em qualquer de suas
modalidades, e os consequentes pagamentos;

IT - atuar nos processos de dispensa e inexigibilidade e de deflagracdo e
homologacdo de licitacdo, apresentando minuta de despacho;

IIT - examinar previamente os processos de reconhecimento de débito,
concessdo de suprimento de fundos, diédrias, folhas de pagamento, submetendo-
0s ao ordenador de despesas;

IV - elaborar relatdério técnico atinente as matérias que lhe sdo afetas;

V - realizar outras tarefas que 1lhe forem atribuidas pelo ordenador de
despesas.”

“Art. 14. A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

I - dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, quanto as questdes de

indole administrativa do Gabinete e quanto a lotacdo dos servidores de todo
o Regional;

IT - incumbir-se da correspondéncia do desembargador presidente, em
articulacdo com a Secretaria-Geral da Presidéncia, mantendo-a ordenada;

III - 9organizar a agenda dos compromissos externos e internos do
desembargador presidente;

IV - rever e conferir, na &rea de sua competéncia, o expediente a ser
despachado pelo desembargador presidente;

V - submeter ao desembargador presidente do Tribunal os processos e demais

documentos pertinentes ao Gabinete, para fins de despacho;
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VI - elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a
designacédo, dispensa, remocdo e lotacdo de servidores;

VII - 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;

VIII - participar ativamente do Programa de Apoio séciofuncional, ou outro
que o venha substituir, promovendo a adequacdo dos servidores nas unidades
onde estdo lotados e sugerindo solugdes para problemas eventualmente
detectados, de forma a manter a harmonia da equipe de trabalho;

IX - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pela Presidéncia do Tribunal.

Paradgrafo Unico. A Chefia de Gabinete da Presidéncia possui a seguinte

estrutura:
I - Nucleo de Apoio Administrativo;
IT - Nucleo de Cerimonial e Eventos”.

“Art. 15. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

I - analisar processos de natureza Judicial da estrita competéncia da
Presidéncia do Tribunal, nos termos definidos pelo Regimento Interno e pela
legislacdo aplicéavel a espécie, preparando minutas de despachos, decisdes e
relatbérios para apreciacdo superior;

IT - assessorar o desembargador presidente em questdes que envolvam matérias
juridicas, econdmicas, financeiras, orcamentarias ou de administracéo
publica;

III - preparar as informagdes em mandado de seguranca, quando figurar como
autoridade coatora o desembargador presidente do Tribunal;

IV - emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando
solicitado pelo desembargador presidente do Tribunal, e, privativamente, nas
hipbteses que envolvem as seguintes matérias:

a) direitos, deveres e vantagens dos magistrados do Tribunal, com base na
legislacdo e jurisprudéncia aplicéaveis;

b) aquisicdo de bens e servicos, em conformidade com a legislacdo vigente;

c) direitos, deveres e vantagens dos servidores do Tribunal, em conformidade
com a legislacdo e jurisprudéncia aplicéaveis;

d) procedimentos licitatdérios e contratos administrativos, em conformidade
com a legislagdo vigente.

V - oferecer apoio e orientagdo juridica as demais &reas da Presidéncia,
sempre que solicitado;

VI - opinar em processos administrativos do Tribunal que 1lhe sejam

submetidos, principalmente nas questdes juridicas de natureza controvertida;
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VII - praticar atos ordinatdédrios previstos na Consolidagdo dos Provimentos
deste Regional, a fim de impulsionar processos e procedimentos Jjudiciais e

administrativos.

§ 1° A Assessoria Juridica da Presidéncia serd integrada por um assessor
juridico, bacharel em Direito, responsavel pela direcdo e coordenacéo
administrativa da unidade.

§ 2° A Assessoria Juridica da Presidéncia contard com a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal

ITI - Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos Administrativos”.

“Art. 16. Compete a Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal:

I - 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;

IT - elaborar minuta de parecer nos processos que envolvam direitos, deveres
e vantagens dos servidores do Tribunal, sobretudo, no tocante a regime
disciplinar, processo administrativo, avaliacdo de desempenho de servidor em
estédgio probatério, planos para a capacitacdo dos servidores, seguridade
social do servidor, incluindo aposentadoria e pensdo, e outros relativos ao
regime juridico adotado pelo Tribunal, com base na legislacdo e
jurisprudéncia aplicaveis, quando solicitado, bem como tomar a iniciativa de
providéncias complementares cabiveis;

ITII - manter acervo normativo, Jurisprudencial e doutrinadrio atualizado,
aplicavel a situacédo funcional dos magistrados e servidores;

IV - executar outras tarefas que 1lhe forem atribuidas pelo Assessor

Juridico”.

“Art. 17. A Assessoria de Gestdo Estratégica compete:

I - coordenar, em conjunto com a Diretoria-Geral de Secretaria, o processo
de planejamento

estratégico das acdes a serem desenvolvidas pelo Tribunal a curto, médio e
longo prazos;

IT - auxiliar o Tribunal na racionalizacdo do processo de modernizacdo
institucional;

III - orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no planejamento
estratégico, controlando o alcance de indicadores de desempenho e metas

desafiadoras das unidades do Tribunal;

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl3.jus.br/validardocumento

Identificador de autenticacdo: 0001900.2015.000.58295 Seqg. 12 - p.

5 de 44

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO SERVIDOR VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (Lei 11.419/2006)

A5CBOCF83B.C357B08B85.C7B9A1C401.CCA9726366

- Autenticacdo da Assinatura:

(Hora Local)

EM 18/02/2015 15:53:53



IV - dar suporte e orientacdo as unidades do Tribunal na implementacdo do
planejamento estratégico e da gestdo de programas e projetos;

V - promover a gestdo pela qualidade, planejando, coordenando, acompanhando
e orientando a sua implantacdo em todo o Tribunal;

VI - propor acdes objetivando o enfrentamento de ameacas e o aproveitamento
de oportunidades estratégicas;

VII - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases estatisticas e de
informacdes necessarias as areas de competéncia do Tribunal, em especial as
relativas ao acompanhamento da implantacdo da gestdo pela qualidade total,
ao planejamento estratégico, ao desdobramento de diretrizes e outras
necessarias ao desempenho das unidades e ao controle dos resultados
institucionais;

VIII - analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas,
propondo melhorias na sua organizagdo, visando a dar maior eficiéncia aos
servicos prestados;

IX - reunir e enviar, sob a supervisdo do desembargador presidente ou
corregedor do Tribunal, quando solicitado, dados para o Conselho Nacional de
Justica e/ou Conselho Superior da Justica do Trabalho, a fim de instruir
acdes de politica judiciéria nacional;

X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua &area de
atuacao.

Pardgrafo Unico. A Assessoria de Gestdo Estratégica possuli a seguinte

estrutura administrativa:

I - Secdo de Planejamento Estratégico ;
IT - Secdo de Gestdo de Programas;
IITI - Secdo de Gestdo da Informacdo;

IV - Nucleo de Processos.
V - Nucleo de Projetos

VI - Coordenadoria de Estatistica”.

“Art. 19. Compete a Secdo de Gestdo de Programas:

I - manter atualizado o banco de boas praticas, acompanhando a gestdo dessas
iniciativas no ambito do Tribunal;

IT - promover troca de experiéncias com outros tribunais a fim de
identificar e compartilhar as melhores praticas, de forma a viabilizar sua
implantacdo no Tribunal;

ITII - manter atualizado o cadastro dos projetos e programas institucionais
relacionados diretamente as ac¢des estratégicas do Tribunal;

IV - atuar em conjunto com as unidades especificas, a fim de otimizar os

programas que visem a capacitagdo de magistrados e servidores;
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V - manter atualizada a agenda institucional do Tribunal;

VI - promover a divulgacdo dos programas, projetos, processos, acdes e
iniciativas estratégicas do Tribunal, utilizando os meios de comunicacéao
institucional;

VII - incentivar o reconhecimento institucional das melhores préaticas e
inovacdes organizacionais;

VIII - coordenar os programas da assessoria, de forma a viabilizar e
otimizar a implementacdo de suas acdes;

IX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de
atuacao;

X - promover estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura orgadnica

do Tribunal”.

“Art. 21. Compete ao Nucleo de Processos:

I - preservar a metodologia de gerenciamento de processos (padrdes, regras,
medidas de desempenho etc.;

IT - zelar pela guarda dos registros, documentacdes e avaliagdo de melhores
praticas no ambito de sua atuacgéo;

IIT - integrar os multiplos processos, consolidando suas informacdes, bem
como promover a interacdo entre os gestores de processos;

IV - promover a consecucdo dos objetivos de gerenciamento de processos, por
meio da melhoria e inovacdo das rotinas de trabalho de forma sustentéavel,

tornando esta atividade parte do cotidiano das tarefas e da cultura do

Tribunal;
V - apoiar os gestores de processos no acompanhamento e avaliacdo dos
processos;
VI - promover a interlocucdo entre os gestores de ©processos e a

administracdo do Tribunal;

VII - promover a utilizacdo das ferramentas de gerenciamento de processos,
contribuindo para sua divulgacdo e para a capacitacdo de usuédrios;

VIII - zelar pela padronizacdo e regulamentagdo do gerenciamento de
processos, assegurando a correta aplicacdo da metodologia estabelecida pela
Assessoria de Gestédo Estratégica e pelo Nucleo de Processos;

IX - prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores de processo em
todas as fases de melhoria e 1inovacdo, 1inclusive no que se refere a
ferramenta para mapeamento e modelagem, metodologia, notificacdo, construgdo
de regulamentos e manuais operacionais, definicdo de indicadores para
gerenciamento de desempenho, definicdo de metas e o que mais for necesséario;
X - apurar os indicadores relacionados as atividades do Nucleo de Processos

e alimentar os sistemas de gestdo estratégica”.
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“Art. 23. A Coordenadoria de Estatistica compete:

I - coletar dados, elaborando graficos e informacdes estatisticas do

movimento processual das unidades deste Regional;

IT - velar pela atualizacédo dos registros estatisticos no sistema;

III - manter, em meio eletrdnico, o histdérico das informacdes estatisticas
processuais;

IV - fornecer dados estatisticos a instédncia superior quando solicitados ou

quando houver norma que assim determine;

\ - estabelecer, sob a orientacéo do desembargador corregedor,
padrdes esperados de desempenho das unidades, em conformidade com os dados
estatisticos;

VI - fornecer periodicamente ao desembargador corregedor mapas de
desempenho das unidades;

VII - subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante anédlise de
dados estatisticos;

VIITI - acompanhar as informacdes estatisticas extraidas do sistema e
analisar eventuais desvios no padrdo dos dados coletados;

IX - contatar os gestores das unidades onde for detectado desvio no padréo
dos dados coletados, a fim de alertd-los acerca do fato e orientéd-los na
identificacdo das possiveis causas, para que o problema seja solucionado;

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

XI - desempenhar outras atribuig¢des correlatas que decorrerem da funcdo ou

que lhe forem determinadas”.

“Art. 24. A Assessoria de Comunicacdo Social compete:

I - assessorar o desembargador presidente na condugdo dos assuntos
de comunicag¢édo institucional do Tribunal, visando a manter uma imagem
positiva da instituicdo e a estabelecer um elo entre ela e a sociedade,
primando pela transparéncia das informagdes;

IT - levar ao conhecimento da opinido publica informacdes e esclarecimentos
de interesse da Justica do Trabalho da 13% Regi&o, bem como noticias
relativas as atividades do Tribunal;

III - acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas nos
diversos meios de comunicacgdo, indicando ao desembargador presidente aquelas
que possam merecer manifestacdo do

Tribunal, mediante prestacdo das informacdes necessarias;
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v - manter arquivo atualizado de noticias jornalisticas
selecionadas e de material audiovisual que digam respeito ao Tribunal;

V - coordenar a cobertura Jjornalistica, com registro impresso e audiovisual,
de eventos internos e externos do Tribunal, bem como das visitas oficiais do
desembargador presidente;

VI - atualizar permanentemente a internet e a intranet com noticias
relacionadas ao Tribunal, de interesse da sociedade em geral e da
instituicéo;

VII - responsabilizar-se pela producéo, edicéo e distribuicéo do
relatério de gestdo da administracdo do desembargador presidente;

VIII - manter quadro de aviso atualizado «com noticias de interesse
do Tribunal, dos magistrados e dos servidores;

IX - confeccionar e divulgar o calendario anual do Tribunal, contendo a
relacdo detalhada dos feriados e pontos facultativos, abrangendo toda a
jurisdigdo da Justica do Trabalho da 13% Regido, conforme diretrizes
tracadas previamente pela Presidéncia;

X - manter atualizada, na intranet e na internet, alista de ramais
telefdnicos do Tribunal, com base nas informacdes fornecidas pelos setores
do Tribunal;

XI - manter correspondéncia e intercémbio com os demais tribunais regionais
do trabalho e com o Tribunal Superior do Trabalho, por meio de suas
assessorias de comunicacdo;

Paradgrafo uUnico. A Assessoria de Comunicagdo Social conta com a seguinte
estrutura:

I - Secdo de Relacgdes Publicas;

IT - Secdo de Jornalismo, Projetos e Midia Eletrdnica;

IITI - Setor de Televisdo e Radio”.

“Art. 30. Ao Nucleo de Fiscalizacdo e Auditoria Contédbil, Financeira e
Orcamentaria compete elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
quadrienal, e Plano Anual de Auditoria (PAA) afetas a 4&rea contébil,

financeira e orcamentdria devendo, principalmente:

I - auditar os sistemas contédbil e financeiro e o respectivo cumprimento da
legislacdo pertinente;

IT - auditar a execugdo dos planos, programas, projetos e atividades que
envolvam aplicacdo de recursos publicos bem como seus resultados alcancados
do ponto de vista da eficiéncia, eficacia e efetividade;

III - auditar a arrecadacdo, a restituicdo e as renuncias de receitas;

IV - auditar e fiscalizar os procedimentos administrativos, gerenciais e

operacionais de controle interno administrativo, wutilizados na gestéo
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contédbil e financeira bem como propor, sempre que necessario, sugestdes para
o seu aperfeicoamento e melhoria;

V - emitir relatdério técnico e critico sobre a prestacdo de contas anual do
Tribunal;

VI - propor a impugnacédo de atos de gestdo considerados ilegais;

VII - emitir Certificado sobre a regularidade da gestdo dos responsaveis
arrolados na prestacdo de contas anual;

VIII - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT e dos tribunais
superiores acerca do entendimento das matérias que sejam afetas a Secdo e
manter a SCI atualizada;

IX - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e Jjurisprudéncia
pertinentes bem como manter, em arquivo eletrdnico, no diretdédrio da SCI, os
laudos, diligéncias e pareceres emitidos sobre os processos analisados e
auditorias realizadas;

X - acompanhar as determinacdes do diretor da secretaria, afetas a sua
funcdo, objetivando o cumprimento de tais obrigag¢des, mantendo-o informado
daquelas consideradas desconformes;

XI - desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das
funcdes acima;

XII - apoiar a demais Segdes de Auditoria, gquando necessario;

XIII - desenvolver outras atividades correlatas por determinacdo do diretor
da secretaria,

inerentes a sua funcédo.”

“Art. 33. A Secdo de Auditoria em Planejamento e Execucdo de Obras compete
elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e Plano Anual

de Auditoria (PAA) afetas a &rea de construcdo e manutencdo, e, ainda:

I - auditar o plano de obras do Tribunal, bem como suas atualizacdes ou
alteracdes quando necessarias;

IT - emitir relatdério técnico e critico quanto a adequacdo da obra a
Resolucdo CSJT 70/2010 e suas suas alteracdes;

IIT - auditar a execucdo das obras do Tribunal, bem como suas atualizacdes
ou alteracdes, quando necessarias;

IV - Proceder a analise de todas as Jjustificativas apresentadas pela &rea
técnica (interna ou externa) da obra em planejamento ou execugdo .

V - Fiscalizar as obras emergenciais (art. 4° Resolucdo 114/2010 e art. 7° §
3° da Resolucdo 70/2010 CSJT e suas alteracdes);

VI - emitir relatdério técnico e critico com base nos anteprojetos basico e
executivos, nos termos do § 4° do artigo 5° da Resolucdo 114/2010 CNJ e suas

alteracdes;
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VII - emitir relatério técnico e critico para a avaliacdo, aprovacgdo e
priorizacdo das obras, onde deverd considerar o planejamento estratégico do
Tribunal, as necessidades sistémicas do Tribunal, a finalidade, o padrdo de
construgdo, o custo estimado da obra e demais aspectos, observados os
critérios e referenciais fixados pelo Conselho Nacional de Justica (§ 5° do
art. 5° da Resolucdo 114/2010 e suas alteracdes);

VIII - emitir nota técnica para subsidiar decisdes do Presidente do Tribunal
(art. 7° da Resolucdao 114/2010);

IX - Emitir avaliacdo de controle técnico sempre que os custos unitarios
exceder o limite fixado no art. 9° da Resolucdo 114/2010, nos termos
dispostos no § 4° do referido artigo e suas alteracgdes;

X - Proceder a anadlise das justificativas apresentadas pela area técnica de
engenharia para caracterizar determinados equipamentos em estruturais ou de
composicdo necessdria para a obra (ou ndo), conforme disposicdo contida no
art. 12 da Resolucdo CNJ 114/2010 e suas alteracodes;

XI - Proceder a analise das Jjustificativas dos pedidos de alteracgdes de
projeto, alteracdes de especificagdes técnicas,alteracdes do cronograma
fisico-financeiro e alteracgdes das ©planilhas orcamentérias (art. 21
Resolucdo CNJ 114/2010) ;

XITI - Efetuar auditoria das medig¢des realizadas para fins de pagamento dos
servicos e obras executados pelo contratado e aprovados pela fiscalizacdo da
drea responsavel, respeitada a rigorosa correspondéncia com o projeto e as
modificacdes expressa e previamente aprovadas pelo contratante (art. 26
Resolucdo CNJ 114/2010) ;

XIII - Comunicar ao Diretor do Controle Interno eventuais diferencas e
irregularidades relativas as medigdes o qual, imediatamente, as comunicaré
ao Presidente do Tribunal a quem compete, comunicar ao Conselho Nacional de
Justica (paragrafo unico do art. 26 Resolugdo 114/2010);

XIV - manter atualizado em arquivo eletrdénico, no diretdédrio da SCI, os
laudos, pareceres e

pareceres emitidos sobre os processos analisados e auditorias realizadas;

XV - desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das
funcdes acima;

XVI - apoiar a demais Secdes de Auditoria, gquando necessario;

XVII - desenvolver outras atividades correlatas por determinacdo do diretor

da secretaria, inerentes a sua funcado”.

“Art. 34. A Secdo de Acompanhamento de Atos e Procedimentos do TCU compete:

I - receber os expedientes de matérias referentes ao TCU;

IT - analisar os protocolos, com elaboracdo de relatdério e sugestdo de
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despacho para o diretor;

ITIT - acompanhar o tradmite dos protocolos referentes ao TCU bem como atuar
nos processos em trdmite neste Tribunal, quando existirem matérias afetas ao
TCU;

IV - cobrar as informacdes a serem encaminhadas ao TCU, gquando fornecidas
por outros

setores do Tribunal;

V - controlar o acompanhamento dos oficios e demais expedientes oriundos do
TCU;
VI - acompanhar o cumprimento das recomendagdes e decisdes emanadas do

Tribunal de Contas da Unido em relacdo ao Tribunal Regional do Trabalho da
13% Regido;

VII - encaminhar os atos de concessdo de aposentadorias, pensdes, admissdo e
desligamento de servidores e magistrados, por meio do Sisac/TCU;

VIII - acompanhar as decisbes e jurisprudéncia do TST, CNJ, CSJT, TCU e
outros tribunais superiores, relativas as atividades e matérias do controle
interno;

IX - auxiliar na elaboracdo da tomada de contas anual.

X - acompanhar a jurisprudéncia firmada pelos tribunais superiores e pelo
Tribunal de Contas da Unido, visando a manter a SCI informada acerca do
entendimento das matérias que lhe sejam afetas;

XI - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e Jjurisprudéncia
pertinentes bem como manter, em arquivo eletrdnico, no diretdédrio da SCI, os
pareceres, laudos e diligéncias emitidos sobre os processos analisados ;

XITI - desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho das
funcdes acima;

XIII - apoiar as Secdes de Auditoria, sempre que necessario;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas por determinagdo do diretor

da secretaria”.

“Art. 38. A Vice-Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regiéo

contard com a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete

II - Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia”.

“Art. 39. Compete a Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia:

I - dirigir os trabalhos do Gabinete da Vice-Presidéncia, quanto as questdes

de indole administrativa do Gabinete;

IT - incumbir-se da correspondéncia do desembargador vice-presidente;
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IIT - organizar a agenda dos compromissos 1internos e externos do
desembargador vice-presidente;

IV - rever e conferir, na &rea de sua competéncia, o expediente a ser
despachado pelo desembargador vice-presidente;

V - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pela Vice-Presidéncia do Tribunal.

Pardgrafo Unico: Integra a Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia o Nucleo

de Apoio a Vice-Presidéncia”.

“Art. 40. Compete ao Nucleo de Apoio a Vice-Presidéncia:

I - submeter ao vice-presidente do Tribunal os processos e demais documentos
que lhe sejam dirigidos, para fins de despacho;

IT - manter organizado o arquivo de correspondéncia e outros expedientes de
interesse da Vice-Presidéncia;

III - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pela Vice- Presidéncia do Tribunal ou por sua Chefia de

Gabinete”.

“Art. 41. Compete a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia:

I - analisar os processos de natureza Jjudicial da competéncia da Vice-
Presidéncia, definida nos termos do Regimento Interno, preparando minutas de
despachos, decisdes e relatdrios para apreciacgdo superior;

IT - preparar as informagcdes em mandado de seguranca, dquando figurar como
autoridade coatora o vice-presidente do Tribunal;

IITI - organizar a pauta de conciliagdes relativa a processos, ainda em
tramitacgdo neste Tribunal, em grau de recurso de revista;

IV - Supervisionar os trabalhos realizados pela Coordenadoria de Processos
Administrativos e pelo Nucleo de Andlise de Recurso de Revista - Nare;

V - praticar atos ordinatdérios previstos na Consolidagdo dos Provimentos
deste Regional, a fim de impulsionar processos e procedimentos judiciais.
Paradgrafo Unico: 1Integra a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia a
Coordenadoria de Processos Administrativos e o Nuacleo de Andlise de Recurso

de Revista - Nare”.

“Art. 111. A Diretoria-Geral da Secretaria compete planejar, coordenar e
controlar as atividades administrativas do Tribunal, em conformidade com as
deliberag¢des da Presidéncia, observado o Regimento Interno, a legislacdo
vigente e O presente Regulamento, bem como acompanhar a execugao

orcamentaria e o cumprimento das metas estratégicas e de gestéo.
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§ 1° A Diretoria-Geral da Secretaria é auxiliada por uma Assessoria Técnica.
§ 2° Subordinam-se a Diretoria-Geral da Secretaria as seguintes secretarias,

bem como as unidades a elas vinculadas:

I - Secretaria Administrativa;
ITI - Secretaria de Gestdo de Pessoas;
III - Secretaria de Planejamento e Financas;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo”.

Subsecédo I

Assessoria Técnica da Diretoria-Geral

“Art. 112. Compete a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral:

I - supervisionar o gabinete, coordenar e orientar os trabalhos;

IT - assessorar e diretor-geral da Secretaria nos assuntos de
ordem Jjuridica, administrativa, orcamentdria e financeira, auxiliando-o,
principalmente, na tomada de decisdes ou formacdo de convicgcdo em matérias
de maior complexidade, que necessitem de solugdo razoavel e condizente com
0s anseios da Administracéo;

IITI - estudar e sugerir novas sistemdticas de trabalho, tendentes a aumentar

a eficiéncia e a produtividade dos servigos administrativos;

IV - realizar pesquisas para a solucdo de assuntos técnicos e juridicos da
administracdo;
V - manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrindrio atualizado, com a

finalidade de aplicar a hipdétese concreta a fundamentacdo legal e a
hermenéutica juridica preponderantes na Administracgdo Publica;

VI - analisar pareceres sobre matérias que forem lhe submetidas;

VII - elaborar textos de despachos diversos, portarias, circulares, ordens
de servigco e de outros expedientes administrativos, a cargo da Diretoria-
Geral da Secretaria;

VIII - auxiliar o diretor-geral no preparo de relatdédrios da Justica do
Trabalho da 13% Regiéo;

IX - analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a
Presidéncia, versando sobre aspectos da area administrativa e de pessoal;

X - executar os demais atos e atribuig¢des que lhe forem determinados pelo
diretor-geral da Secretaria, em razdo das peculiaridades da funcéo.
Paradgrafo unico: A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral ¢é composta da
seguinte estrutura:

I - Nucleo de Processos Administrativos;

ITI - Nucleo de Processos de Pessoal”.
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“Art. 113. Compete ao Nucleo de Processos Administrativos, subordinado a
estrutura da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral, prestar integral
suporte técnico, juridico e de recursos humanos, nos processos atinentes a
contratos, licitacdes, aquisicdo de bens e servicos, observadas ainda as

competéncias delineadas nos incisos I a X supracitados, no que couber”.

“Art. 114. Compete ao Nucleo de Processos de Pessoal subordinado a estrutura
da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral, prestar integral suporte técnico,
juridico e de recursos humanos, nos processos relativos a servidores,
observadas ainda as competéncias descritas nos incisos I a X do art. 112, no

que couber”.

“Art. 115. A Secretaria Administrativa compete planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades relativas a administracdo de material, patrimbénio,
contratos, manutencdo, engenharia, compras, licitac¢des, servigos gerais,
documentacdo e arquivo e outras atividades que lhe forem determinadas pelo
diretor-geral da Secretaria.

(...)

§ 2° Subordinam-se & Secretaria Administrativa as seguintes unidades:

I - Servico de Material, Patrimdbénio, Conservacdo e e Limpeza - SMPCL;

IT - Servico de Documentacdo e Arquivo — SDA”.

“Art. 118. Compete a Secdo de Gestdo de Contratos:

I - coordenar e gerenciar os seguintes contratos:

a) firmados com concessiondrias prestadoras de servicos publicos;

b) destinados a manutencdo de equipamentos;

c) de seguro dos bens iméveis do Tribunal;

d) outros de ordem técnica;

IT - elaborar estudos e relatdérios acerca do controle do consumo de éagua e
energia elétrica do Tribunal;

IIT - elaborar projetos béasicos e termos de referéncia, a fim de estabelecer
diretrizes para a contratacdo de prestadores de servicos;

IV - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.
“Art. 119. Compete ao Nucleo de Planejamento:
I - elaborar e coordenar:

a) projetos executivos, orcgcamentos, cronogramas e especificagdes técnicas

referentes a obras, equipamentos e servigcos de engenharia;
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b) projetos basicos para execucdo de obras e servigcos de engenharia;

IT - elaborar relatdédrios técnicos;

IITI - promover a atualizacdo do plano de obras do Tribunal;

IV - primar pela racionalizagdo do uso dos recursos naturais e do consumo de
adgua, energia elétrica e telefone;

V - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo unico. O Nucleo de Planejamento possui a seguinte estrutura:

I - Secdo de Acompanhamento e Gest&do de Projetos;

IT - Setor de Apoio e Desenhos Graficos”.

“Art. 120. Compete a Secdo de Acompanhamento e Gestdo de Projetos:

I - gerenciar e fiscalizar os servicos prestados por empresas terceirizadas;
IT - gerenciar e manter os sistemas de orcamento atualizados, a exemplo do
Sinapi e do Volare;

III - elaborar relatdrios técnicos”.

“Art. 125. Compete ao Nucleo de Manutencdo Predial:

I - coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas prediais de
todas as edificacgdes do Tribunal, realizando servicos:

a) elétricos;

b) hidréaulicos;

c) de telefonia;

d) de sonorizacdo;

e) de combate a incéndio;

f) de alarme;

g) outros que se facam necessarios;

ITI - elaborar relatdérios no que diz respeito a conservacdo dos prédios;

III - elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencdo predial”.
“Art. 127. A Coordenadoria de Contratos e Licitac¢des - CCL compete:

I - elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e de demais

ajustes, onerosos ou gratuitos;

IT - analisar e emitir relatdérios em processos gque envolvam contratos
administrativos;

III - apostilar os reajustes contratuais;

IV - publicar, por extrato, no Didrio Oficial da Unido, contratos, termos
aditivos, convénios, atas de registro de precos, dispensas e inexigibilidade

de licitacdo e demais atos determinados em lei;
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V - atualizar a secdo sobre as contas puUblicas na péagina do Tribunal na
internet , com as informacdes referentes aos contratos administrativos e
termos aditivos;

VI - proceder a anédlise peridédica de contratos, objetivando a reducgdo de
custos para o Tribunal.

VII - propor a renovacdo ou a abertura de nova licitacdo quando observada a

aproximacdo do vencimento dos contratos ou convénios administrativos”.

“Art. 136. A Secdo de Controle Patrimonial compete:

I - cadastrar no sistema e apor o respectivo numero de tombamento nos
seguintes materiais permanentes:

a) adquiridos pelo Tribunal, constantes nas notas fiscais de fornecimento,
devidamente atestadas, confrontando-as com os empenhos respectivos;

b) fabricados pelo Tribunal;

c) recebidos a titulo de doacéao, cessao, comodato ou outra espécie
contratual;
IT - promover, durante o exercicio, o levantamento fisico dos bens

permanentes, visando a elaboracdo do inventario anual;

III - emitir termo de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais no
momento de mudanca da direcdo das unidades administrativas e Jjudiciarias;

IV - promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material
permanente, mediante relatédrio de comissdo especifica e determinacdo da
Direcdo deste Regional;

V - propor, sempre que se fizer necessario, a constituigdo de comisséo
especial, visando ao desfazimento e/ou alienacdo de bens patrimoniais;

VI - didentificar as pendéncias de regularizacdo de bens permanentes no
tocante a auséncia de registros, plaquetas ou adesivos de identificacédo, ou

ainda, no que tange a existéncia de duplicidade de tombamentos;

VII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades.

Pardgrafo Unico. A Secgdo de Controle Patrimonial - Secop possuil a seguinte
estrutura:

I - Setor de Compras - Secomp;

IT - Setor de Reprografia - SR”.
“Art. 155. A Secretaria de Gest&do de Pessoas - Segepe compete:
I - planejar, promover e supervisionar, diretamente ou por meio de

terceiros, a execucdo de atividades relativas a administracdo e capacitacdo

de pessoal;
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IT - realizar processo de avaliacdo de desempenho dos servidores de todo o
Regional, acompanhando o desenvolvimento de todas as suas fases;

IITI - supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelos seus
servicos, suas coordenadorias e secdes;

IV - promover a integragdo, o aperfeicoamento e a valorizacédo dos servidores
em exercicio no Tribunal Regional do Trabalho da 13® Regiéo;

V - fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e buscar a
exceléncia organizacional;

VI - manter atualizado o sistema com os dados relativos aos servidores,

viabilizando a extracdo de informac¢des fidedignas sempre que necessario.

§ 1°A Secretaria de Gestdo de Pessoas - Segepe possul a seguinte estrutura:
I - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;
IT - Secédo de Apoio Administrativo”.

“Art. 159. Compete a Seg¢do de Apoio Administrativo:

I - examinar e instruir os pedidos de concessdo de direitos e vantagens,
regime disciplinar, processo administrativo e seguridade social do servidor,
inclusive os pedidos de aposentadoria e pensdo e outros relativos ao regime
juridico adotado pelo Tribunal;

IT - manter atualizados os arquivos relativos a legislacdo, a jurisprudéncia
e a doutrina aplicaveis a situacdo funcional dos servidores;

III - elaborar minuta de normas internas que versem sobre assuntos
relacionados a servidores;

IV - instruir processos que versem sobre questdes de competéncia da
Coordenadoria, fornecendo informacdes técnicas pertinentes;

V - prestar informacdes relativas a servidores aos érgdos da Administracéo
Piblica que as solicitarem, no gque concerne as atribuig¢bées de sua
competéncia;

VI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Diretoria da

Secretaria de Gestdo de Pessoas”.

“Art. 165. A Secdo de Acompanhamento de Débitos e Apuracido de Passivos

compete:

I - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos

administrativos;

IT - emitir relatdédrio, gquando necessadrio, em processos dque tramitem na
unidade;
IITI - emitir e acompanhar as notificacdes relativas a implantacdo de
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descontos em folha de pagamento, referentes as reposig¢des ao eradrio, pelos
magistrados e servidores do Tribunal;

IV - acompanhar os prazos, apurar os débitos e formalizar processos com
relagdo a dividas de magistrados e servidores que Jja ndo mais integrem o
quadro de pessoal do Tribunal, reunindo a documentacdo pertinente e
preparando-a para envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando se tornar
necessaria a inscricdo na divida ativa da Unido;

V - cilentificar a autoridade competente da necessidade de instrucdo de
processo de tomada de contas especial, quando esgotadas as providéncias
administrativas internas, para a recomposicdo do erario;

VI - arquivar e manter organizada a documentacdo relativa a processos
pertinentes a descontos implantados em folha de pagamento e a débitos
encaminhados:

a) a Procuradoria da Fazenda Nacional, para a inscricdo em divida ativa da
Unido;

b) ao Tribunal de Contas da Unido, para julgamento da tomada de contas
especial;

c) a Secretaria de Planejamento e Financas, para lancamento na conta
contébil "Diversos

Responséaveis";

VII - organizar os expedientes relativos a pagamentos de exercicios
anteriores, a fim de fornecer subsidios a Administracéo;

VIII - acompanhar e consolidar os dados relativos aos passivos trabalhistas
do Tribunal;

IX - elaborar informagdes gerenciais envolvendo levantamentos de despesas de
pessoal ativo, inativo e pensionista, inclusive desvinculados, e

demonstrativos de impacto na folha de pagamento;

X - elaborar os demonstrativos necessarios a instrucdo de processos
administrativos de matéria de ©pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erario, providenciando os expedientes necessarios a

quitacdo, inclusive inscricdo em divida ativa;

XI - fornecer certiddes, declarag¢des, informacgdes e planilhas sobre os fatos
financeiros da vida funcional de magistrados e servidores ativos;

XII - promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores,
conferindo os valores devidos e instruindo os respectivos processos;

XIITI - elaborar, providenciar e controlar a publicacdo dos reconhecimentos
de divida, no Didrio Oficial, e efetivar o preparo do pagamento dos passivos

relativos a exercicios anteriores;

XIV - emitir certiddes e declaracdes em matéria referente a sua area de
atuacao;
XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua
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finalidade”.

“Art. 168. A Secdo de Inativos e Pensionistas - SIP compete:

I - prestar informacgdes em requerimentos que exijam estudos e mencdo a
legislacédo, Jjurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

IT - instruir os pedidos de diligéncias nos processos de aposentadoria e
pensdo, propondo, gquando for o caso, revisdo de proventos e pensdes de
servidores;

IITI - elaborar minutas de atos de concessdo ou alteracdo de aposentadoria e
pensao;

IV - elaborar o mapa de tempo de servico e/ou de contribuicdo dos servidores
para instrucdo dos processos de aposentadoria;

V - manter atualizados os dados cadastrais e funcionais dos servidores
aposentados e pensionistas;

VI - registrar no Tribunal de Contas da Unido, via internet, fichas de
aposentadoria e pensdes por morte, acompanhando a tramitacdo dos processos

até registro final;

VII - expedir certiddes e declarac¢des, quando solicitadas;
VIII - cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Uniédo;
IX - elaborar, em época prodpria, os quantitativos do quadro de inativos e

pensionistas do Tribunal, de acordo com as diretrizes tracadas pela lei
orcamentédria em vigor;

X - acompanhar permanentemente a legislacdo relativa aos aposentados, em
regime de colaboracdo mutua com a Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal da
Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XI - orientar a familia do servidor falecido, no que concerne a requerimento
de pensé&do e auxilio funeral;

XII - prestar atendimento pessoal aos servidores ativos, inativos,
pensionistas e familiares deste e de outros tribunais regionais, em relacgéo
a assuntos de sua competéncia;

XIITI - confeccionar a carteira de identificacdo do Programa de Assisténcia
Médico-Odontoldbgica;

XIV - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 184. A Secdo de Atendimento ao Sistema Unificado de Administracdo de

Processos - Suap compete:
I - atender aos usudrios internos e externos do Suap, esclarecendo dtvidas

quanto a sua operacionalizacdo;

ITI - orientar e treinar diretamente os usudrios e servidores da Setic nos
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procedimentos adequados ao uso do Suap, possibilitando a utilizacéao
satisfatdéria de todas as funcionalidades que o sistema oferece;

IITI - testar as atualizacdes do Suap, auxiliando a Coordenadoria de
Desenvolvimento do Suap na sua implantagdo, sem prejuizo para o trabalho
didrio dos usuédrios;

IV - esclarecer os usudrios sobre atualizacdes, novos procedimentos e novas
funcionalidades do Suap;

V - orientar os usuadrios quanto ao uso do Portal de Servicos do Tribunal;

VI - acompanhar o sistema de chamado eletrénico adotado pelo Tribunal no
tocante ao tema Suap;

VII - acompanhar a equipe da Corregedoria nas Correicgdes, dando suporte,
treinamento e

atualizagdes no Suap, mediante solicitacdo;

VIII - propor acdes para melhor utilizagdo do Suap;

IX - acompanhar os indicadores das metas do Planejamento Estratégico de
Tecnologia da

Informacdo e Comunicacdo do Tribunal;

X - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencdo e

documentacdo de programas e sistemas de informatica;

XI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XII - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 186. Ao Setor de Instalacdo e Manutencdo de Sistemas e Equipamentos

compete:

I - atender aos usuarios de informadtica, resolvendo problemas relacionados
com equipamentos de TIC;

IT - testar, em sua &rea de competéncia, instalar, conservar e dar
manutencdo aos equipamentos de TIC existentes no Tribunal, mantendo todos em
perfeitas condigdes de utilizacéo;

III - criar procedimentos de manutencdo, detectando ocorréncias de falhas,
interferéncias e interrupcgdes no funcionamento de equipamentos e
dispositivos, registrando tais ocorréncias, i1dentificando as causas e
propondo solucgdes adequadas;

IV - gerenciar e supervisionar as manutencdes efetuadas pelas empresas
credenciadas nos equipamentos de TIC em garantia;

V - gerenciar e executar o programa de manutengdo preventiva e corretiva de

todo o parque tecnoldégico do Tribunal, incluindo as varas do trabalho do
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interior;

VI - avaliar, em sua &area de competéncia, novas tecnologias de hardware;

VII - encaminhar para assisténcia técnica os equipamentos que necessitem de
reparos, bem como acompanhar oS servicos necessarios;

VIII - acompanhar, revisar e instalar cabeamento 1ldégico e elétrico nos
diversos setores do Tribunal, recorrendo a Coordenacdo de Engenharia e
Manutencdo quando necessario;

IX - acompanhar as mudancgas de leiaute nos diversos setores do Tribunal, em
conformidade com o projeto desenvolvido pela Coordenadoria de Engenharia e
Manutencdo, quando necessario;

X - proceder as devidas anotacdes nas mudancas de setores dos equipamentos
de TIC no Sistema de Cadastro de Material Permanente;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencdo e documentacdo de programas e sistemas de informatica;

XITI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacéo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XIII - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 189. A Secdo de Administracdo de Sistemas e Redes compete:

I - avaliar, homologar e propor o uso de tecnologia de hardware e software
pelo Tribunal, incluindo linguagens de programacgdo, banco de dados, sistemas
operacionais, sistemas utilitdrios e aplicativos e sistemas de comunicacédo;
IT - efetuar o levantamento de informacdes gquanto aos requisitos para
instalacédo:

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

b) dos equipamentos e programas de comunicac¢do de dados e de conectividade;
c) dos programas utilitdrios e aplicativos;

IITI - efetuar a 1instalacdo, os testes, a adequacdo e a atualizacdo de
sistemas operacionais, uma vez atendidos os recursos necessarios;

IV - <criar procedimentos automatizados de instalacdo e atualizacdo de
programas utilitdrios e aplicativos;

V - participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a
atividade de sua competéncia com vistas a modernizacdo tecnoldbdgica 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 precisdo, taxa de wutilizacéo,
integracdo e demanda por recursos;

VII - detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrupgdes no

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl3.jus.br/validardocumento

Identificador de autenticacdo: 0001900.2015.000.58295 Seqg. 12 - p.

22 de 44

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO SERVIDOR VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO (Lei 11.419/2006)

A5CBOCF83B.C357B08B85.C7B9A1C401.CCA9726366

(Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura:

EM 18/02/2015 15:53:53



funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas;

VIII - gerenciar os recursos de hardware e software da Setic, incluindo o
planejamento de ocupacdo de discos, prioridades e restricdes de acesso e
procedimentos de seguranca;

IX - manter atualizada a documentacgdo técnica dos programas, registrando as
modificacdes efetuadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes;

X - controlar a instalacdo e o uso de programas adquiridos e licenciados
pelo Tribunal;

XTI - relacionar-se com o0s técnicos das empresas fornecedoras dos
equipamentos, dispositivos e programas, para a obtencdo de assisténcia
técnica e de informacdes necessarias a execucdo das tarefas;

XII - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste,
codificacéo, manutencado e documentacéao de programas e sistemas de
informatica;

XIITI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XIV - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 190. A Secdo de Planejamento e Projetos compete:

I - coordenar as atividades de prospeccédo tecnoldgica, planejamento téatico,
elaboracédo de projetos, selecdo de equipamentos, programas e sServigos para a
informatizacdo do Tribunal;

IT - acompanhar a evolucdo das tecnologias de informacdo e comunicacdo
existentes e emergentes, a fim de fornecer subsidios a definicdo de
objetivos de curto, médio e longo prazos e ao planejamento estratégico da
TIC no Tribunal;

III - efetuar o levantamento de informacdes necessarias a selecdo e
definicdo de equipamentos, programas e tecnologias, entre as opc¢des
disponiveis no mercado;

IV - testar e avaliar equipamentos e programas disponiveis no mercado e
propor sua utilizacéao com vistas a modernizacdo tecnoldgica, ao
aperfeicoamento dos procedimentos e ao aumento da capacidade computacional
instalada no Tribunal;

V - homologar, com base em testes laboratoriais, equipamentos, programas e
materiais de informéatica, habilitando-os a participar de processos
licitatérios do Tribunal;

VI - manter banco de dados com informacdes técnicas e comerciais sobre
equipamentos, programas, materiais e tecnologias disponiveis no mercado;

VII - elaborar a especificacdo técnica para as licitacdes de equipamentos,
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materiais e servicos de informdtica do Tribunal, de acordo com as
caracteristicas estipuladas nos projetos e planos de acéo;

VIII - acompanhar os processos licitatdérios de equipamentos, programas e
materiais de informética e fornecer, sempre que solicitado, assessoria

técnica, com elaboracdo de relatdrios, a Comissdo Permanente de Licitacdo do

Tribunal;

IX - prestar assessoria técnica na elaboracdo da proposta orcamentdria da
Setic;

X - prestar assessoria técnica na elaboracdo de contratos de locacédo de

equipamentos e programas e de prestagdo de servigos;

XI - efetuar o levantamento de informacdes e o estudo de viabilidade técnica
e econdmica

necessarios a implementacdo das metas e diretrizes da unidade;

XITI - elaborar cronogramas de execugdo para os projetos e planos de acédo;
XITIT - definir modelos e versdes dos equipamentos e programas,
dimensionando-os de acordo com a carga de trabalho prevista e o0s recursos
técnicos e humanos existentes;

XIV - planejar e executar a politica de backup do Tribunal;

XV - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdéo,
manutencdo e documentacdo de programas e sistemas de informética;

XVI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XVII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 191. O Setor de Seguranca da Informacdo tem como objetivo prover
solucgdes de segurangca que agreguem valor aos servicgos prestados pelo
Tribunal, pautadas na conscientizagdo e no comprometimento de seus
servidores para com a preservagcdo da confidencialidade, integridade e

disponibilidade das informag¢des e seguranca nas operacdes, competindo-lhe:

I - elaborar e coordenar um plano diretor de seguranca da informacédo, a
partir das definicdes estratégicas estabelecidas pelo Comité de Seguranca da
Informacédo;

IT - gerir a politica de seguranca da informacdo e o plano de continuidade

do negdécio;

IITI - fornecer subsidios para as atividades do Comité de Seguranca da
Informacédo;
IV - promover palestras e treinamentos para conscientizacdo dos usudrios e

atualizacédo das acdes de seguranca;

V - realizar anédlises de risco peridédicas, no que tange a tecnologia,
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ambientes, processos e pessoas;

VI - coordenar as agdes necessarias quando ocorrerem incidentes de segurancga
da informacédo;

VII - emitir relatdérios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando
irregularidades e ndo conformidades na utilizacdo;

VIII - atuar de forma coordenada com outras &areas nos assuntos de Seguranca
da Informacao;

IX - informar ao Comité de Seguranca da Informacédo:

a) nivel de seguranca alcancado nos ambientes tecnoldgicos, por meio de
relatbérios gerenciais provenientes das andlises de risco;

b) incidentes de seguranca tecnoldgica.

X - propor politicas de seguranca da informac¢do, bem como garantir o
cumprimento das normas estabelecidas;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencdo e documentacdo de programas e sistemas de informética;

XITI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 192. Ao Setor de Gerenciamento de Servidores Corporativos compete:

I - Instalar sistemas operacionais e demais aplicativos nos servidores do
Tribunal, bem como configurar os servicos que serdo neles disponibilizados;
IT - realizar a manutencdo dos diversos servidores existentes no Tribunal,
instalando atualizacdes e aplicando pacotes de seguranca necessarios ao seu
bom funcionamento;

III - gerenciar a Dbase de contas de wusudrios da rede corporativa do
Tribunal, realizando inclusdes, exclusdes, alteracdes de setores e demais
dados dos usuéarios;

IV - 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;

V - propor e implementar novas soluc¢des para os diversos tipos de servigos
disponiveis nos servidores corporativos do Tribunal, adequando a nossa
realidade a novas e melhores solucdes disponiveis no mercado;

VI - manter e gerenciar o servigo de correio eletrdnico corporativo do
Tribunal, realizando a criacdo e exclusdo de contas, monitorando o blogqueio
de trafego suspeito (spam), procedendo a auditoria do envio/recebimento de

mensagens de e-mail;
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VII - realizar o desligamento/religamento dos servidores corporativos da
sala-cofre do Tribunal em situacdes emergenciais ou de manutencdo programada
do Tribunal;

VIITI - elaborar ©projetos e especificacdes técnicas para processos
licitatérios;

IX - dar manutencdo aos sistemas implantados e operacionalizar os
procedimentos dos backups;

X - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencao e

documentacdo de programas e sistemas de informética;

XI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XITI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 193. Compete ao Setor de Redes Corporativas:

I - administrar as redes de informadtica do Tribunal, com especial prioridade
a manutencdo da rede corporativa;

IT - planejar, propor, acompanhar e executar a politica de seguranca das
redes de informadtica do Tribunal, com especial énfase no backbone e suas
portas de entrada e saida ©para as redes externas, notificando o©os
responsdveis setoriais, sempre que houver riscos para seguranca e
integridade dos dados institucionais;

ITIT - oferecer suporte técnico aos usudrios do Tribunal, no uso das redes
locais, corporativas e mundiais de interesse da instituicéo;

IV - instalar, configurar, otimizar e monitorar sistemas operacionais de
redes de comunicacdo de alcance institucional;

V - instalar, configurar e monitorar equipamentos de comunicacdo de dados e
integracdo de redes;

VI - cadastrar usudrios internos e externos para acesso as redes locais e
mundiais;

VII - definir padrdes, normas, procedimentos, protocolos e sistemas de
seguranca de redes;

VIII - monitorar as ligacgdes de teleprocessamento, registrar as ocorréncias
relativas ao funcionamento e a wutilizacdo da rede e tomar as medidas
adequadas para a solucdo de eventuais problemas;

IX - implementar rotinas para monitoracdo e deteccdo de acessos ilicitos as
redes locais e

corporativas;

X - efetuar estudos de viabilidade técnica e econdmica, projetos e planos de
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acdo para a expansdo das redes locais e remotas;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencdo e documentacdo de programas e sistemas de informatica;

XITI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 194. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas

compete:
I - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades
relacionadas a analise, desenvolvimento, homologacéo, implantacéo,

documentacdo, treinamento e manutencdo dos sistemas de informacdo e do sitio
do Tribunal;

1T - avaliar as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas,
identificando requisitos e apresentando solucbdes de automacdo, mediante
estudo de viabilidade;

IITI - efetuar anadlise e modelagem de dados dos sistemas a serem
desenvolvidos, elaborando sua documentacdo e manuais;

IV - projetar, implantar e gerenciar as bases de dados dos sistemas de
informacdo desenvolvidos;

V - realizar manutencgdo 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 informacdo implantados;

VII - manter repositédrio de cédigos-fonte, controle de versdes e

documentacédo dos sistemas de informacdo desenvolvidos;

VIII - propor a homologacdo e a implantacdo de sistemas e solucdes de
terceiros;
IX - prestar servico de suporte e manutencdo de sistemas e de solugdes de

TIC, provenientes de terceiros, quando possivel;
X - acompanhar o desenvolvimento tecnoldégico de padrdes, metodologias,

produtos e solucbes aplicéaveis a éarea de desenvolvimento de sistemas de

informacéo;
XI - administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela performance e
seguranca;
XII - monitorar os servidores de rede e de banco de dados de forma a

garantir o correto funcionamento, disponibilidade e integridade;
XIII - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste,

codificacéo, manutencado e documentacéao de programas e sistemas de
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informatica;

XIV - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XV - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 195. A Secdo de Administracdo de Banco de Dados compete:

I - prover os sistemas de informacdo do Tribunal de infraestrutura de banco
de dados adequada;

IT - planejar, gerenciar e manter o armazenamento de todas as pecas
eletrdnicas de todos os sistemas que utilizam banco de dados do Tribunal;

IIT - promover disponibilidade, desempenho e seguranca dos sistemas de
gerenciamento de banco de dados dos servidores corporativos;

IV - elaborar projetos para criagdo e manutencdo de banco de dados,
incluindo modelagem fisica e ldégica de dados e realizando instalacdes de
sistemas de gerenciamento de banco de dados e eventuais atualizacdes;

V - 1implementar e gerenciar operag¢des de backup do banco de dados, tanto
légico quanto fisico, para disco e fita, efetuando eventuais restauracdes
contingenciais;

VI - gerenciar, planejar, coordenar e efetuar migrag¢des de dados, de
servidores e de sistemas de gerenciamento de banco de dados;

VII - acompanhar as tendéncias de crescimento dos dados, realizando
projecdes e provendo informacdes para estratégias de crescimento do parque
tecnolébgico;

VIIT - monitorar e gerenciar o funcionamento didrio dos sistemas de
gerenciamento de banco de dados e de servidores de Dbancos 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 criacdo de consultas, visdes e outros objetos do
banco de dados;

XITI - coordenar a integracdo de bancos de dados locais com os de instancias
superiores e de outros 6rgé&os;

XIII - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste,
codificacéo, manutencao e documentacdao de programas e sistemas de
informatica;

XIX - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
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coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XX - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 196. Ao Setor de Gerenciamento de Projetos compete:

I - utilizar ferramentas e metodologias focadas em gestdo aptas a produzir
inovacdo no processo de gerenciamento de projetos;

IT - conceber projetos de gerenciamento para atender as necessidades do
Tribunal, integrando os usudrios com a area de TIC;

IITI - documentar e divulgar as metodologias adotadas na geréncia dos
projetos;

IV - utilizar modelos referenciados nas praticas sugeridas pelo PMI (Project
Management Institute);

V - registrar, aprovar e acompanhar as fases do ©processo de forma
automatizada por aplicativos que permitam maior agilidade na tomada de
decisbes e maior integracdo e comunicacéo;

VI - controlar o desempenho dos projetos atendendo indicadores padronizados
qualitativos e quantitativos;

VII - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste,
codificacéo, manutencado e documentacéao de programas e sistemas de
informatica;

VIII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

IX - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 197. Compete ao Setor de Andlise de Negbcios:

I - planejar, coordenar e executar os projetos de sistemas de informacdo que
envolvam o

processamento de dados ou a utilizacgdo de recursos de informatica;

IT - elaborar orcamentos e definir a operacionalizacdo e a funcionalidade de
projetos e sistemas para processamento de dados, informdtica e automacdo;

III - definir, estruturar e testar programas e sistemas de informacdo;

IV - realizar estudos de viabilidade técnica e financeira, para implantacéo
de projetos e sistemas de informacéo, 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
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automacao;

VII - estudar, analisar, avaliar, fazer wvistorias, realizar pericias e
auditorias de projetos e sistemas de informacéo;

VIII - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste,
codificacéo, manutencado e documentacédo de programas e sistemas de
informatica;

IX - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

X - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 198. Compete ao Setor de Portais:

I - prover infraestrutura de software para portais de gestdo de contetdo

disponibilizados na internet;

IT - treinar desenvolvedores e gestores de contetdo no uso das ferramentas
de portal;
IITI - dar manutencdo nos softwares que compdem a infraestrutura dos portais

do Tribunal;
IV - homologar as tecnologias utilizadas nos portais de rede do Tribunal;
V - prestar consultoria a Setic na elaboracédo de editais para aquisicao de

produtos e contratacdo de servicos destinados aos portais do Tribunal;

VI - prover os sistemas desenvolvidos para a web com tecnologia de
acessibilidade;
VII - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste,

codificacéo, manutencado e documentacéao de programas e sistemas de
informatica;

VIII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

IX - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 200. Compete a Secdo de Desenvolvimento do Sistema Unificado de

Administracdo de Processos - Suap:
I - promover as manutengdes evolutivas, corretivas e legais do Suap;
IT - realizar a integracdo dos sistemas de TIC que funcionam inter-

relacionados com o Suap;
IITI - desenvolver andlise e cdéddigo nos formulédrios e relatdédrios do Suap;
IV - coordenar a evolugdo do Suap para a plataforma da rede mundial de

computadores, definindo quais as tecnologias adotadas;
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V - planejar e executar treinamento para os usuarios internos e externos do
Suap;

VI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacéo,
manutencdo e documentacdo de programas e sistemas de informética;

VII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacéo,
coordenacdo e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar
laudos, relatdérios e outros documentos de informacdes técnicas;

VIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 247. Aos diretores de servigco e aos coordenadores compete:

I - dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos ao servigco ou
coordenadoria sob sua responsabilidade, bem como colaborar com as demais
unidades do Tribunal;

IT - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;
III - comunicar ao diretor da wunidade a que estiverem subordinados os
problemas detectados, sugerindo providéncias para sana-los;

IV - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrugdes emanadas das
autoridades superiores;

V - visar certiddes ou traslados relativos a processos em transito na sua
unidade ou sob sua guarda, bem como a elementos constantes de seus
registros;

VI - submeter ao diretor da wunidade a que estiverem subordinados,
devidamente instruidos com as informacdes técnicas pertinentes, os processos
de natureza administrativa a serem despachados por essa autoridade, pelo
diretor-geral da Secretaria, ou pelo desembargador presidente do Tribunal,
devendo os feitos judiciarios ser encaminhados ou submetidos diretamente aos
6rgdos e autoridades competentes, na forma da lei ou do Regimento Interno;
VII - fornecer elementos para o relatério anual do Tribunal, encaminhando-os
ao diretor da

Secretaria a qual estad subordinada;

VIII - executar, em geral, as demais tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 248. Ao assistente de diretor compete:

I - coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas

pesquisas de matérias

administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacéo;

IT - controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;
IITI - elaborar a escala anual de férias;
IV - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicacdes de
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interesse da unidade;

V - receber e arquivar documentos, mantendo organizada a documentacéao
externa recebida, devendo ela ser protocolizada quando houver a necessidade
de formalizacdo para tramitacdo e acompanhamento;

VI - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos, e fornecer os dados para instrucdo dos processos de
responsabilidade da unidade;

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

VIII - elaborar despachos e outros documentos para submissdo ao diretor;

IX - elaborar os relatdérios administrativos que lhe forem solicitados;

X - executar os demais atos e atribuig¢des que lhe forem determinados pelo

diretor, especialmente no que tange a respectiva assessoria”.

“Art. 256. O analista Jjudicidrio - A&rea administrativa - desempenha
atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas & area

administrativa, competindo-lhe:

I - elaborar laudos, relatdérios e informacdes em matéria de sua competéncia;
IT - elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos;
IITI - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a sua

drea de atuacéo;

IV - elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliacdo, pesquisa,
controle e divulgacédo referentes aos projetos desenvolvidos;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

VI - examinar e elaborar fluxogramas, organogramas e demals esquemas ou
graficos de

informacdes;

VII - efetuar pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo, elaborando
projetos para sua estruturagdo e reorganizacédo;

VIII - executar trabalhos de natureza técnica para a elaboragdo de normas e
procedimentos pertinentes a sua area de atuacédo;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

“Art. 258. Ao analista judicidrio - 4&rea administrativa - especialidade
contabilidade - compete:
I - executar atividades relativas a elaboracdo do orcamento, planificacdo de

contas, detalhamento
de despesas, servicos contédbeis, Dbalancos, balancetes, demonstrativos de

movimento de contas, cédlculo de faturas, tabelas de vencimentos, folhas de
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pagamento e organizacdo de processos de prestacdo de contas;

IT - elaborar planos, projetos e relatdérios relativos a sua area de atuacdo;
IITI - realizar pericias contédbeis e calculos judiciais;

IV - emitir informacdes em questdes que envolvam matéria de natureza técnica

pertinente a sua area de atuacgéo;

V - prestar assessoria relacionada ao sistema de controle interno e
auditoria;
VI - atuar no monitoramento e acompanhamento da execug¢do orcamentaria,

financeira, contédbil e patrimonial;
VII - examinar processos de tomada de contas;
VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

“Art. 259. Ao analista judicidrio - &rea apoio especializado - especialidade
engenharia - compete:
I - elaborar projetos relativos a construgdo, reforma e conservacdo dos

prédios do Tribunal;

IT - acompanhar e fiscalizar obras e servigos;
IITI - realizar exames técnicos de expedientes relativos a execucdo de obras;
IV - prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de

obras de instalacdes prediais e de estruturas;

V - executar desenho técnico;

VI - emitir laudos e elaborar especificagdes técnicas e relatdrios sobre
assuntos relativos a sua area de atuacéo;

VII - acompanhar a manutencdo das centrais e aparelhos de ar condicionado e
das instalacdes elétricas e hidrdulicas dos prédios do Tribunal;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

“Art. 260. Ao analista judicidrio - &rea apoio especializado - especialidade

medicina - compete:

I - realizar consultas, exames clinicos, diagndésticos e inspecdes de saude;
IT - solicitar exames complementares para a realizacdo de diagndstico;

ITITI - prescrever tratamentos;

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - providenciar a remocgdo de pacientes para instituic¢des hospitalares em
casos de emergéncia;

VI - emitir laudos médicos e atestados;
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VII - conceder licencgas para tratamento de sautde;
VIII - apreciar atestados médicos emitidos por profissionais externos ao
quadro do Tribunal, para fins de homologacéo;

IX - atuar em pericias médicas;

X - atuar em programas de prevencdo de doencas e de educacdo relacionada a
saude;

XI - prescrever e administrar medicamentos;

XITI - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados

para atendimento médico

XIITI - controlar as condicgdes de uso de equipamentos e instrumentos médicos;
XIII - colaborar na fiscalizacdo das condicgdes de higiene e seguranca dos
locais de trabalho;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

XV - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

“Art. 261. Ao analista judicidrio - &rea apoio especializado - especialidade
odontologia - compete:

I - realizar consultas, diagndésticos, tratamentos e prevencdo das afeccdes
bucais;

IT - atuar em campanhas e programas de saude bucal;

IITI - conceder licencas para tratamento de saude relacionadas a odontologia;
IV - apreciar atestados odontoldgicos emitidos por profissionais externos ao

quadro do Tribunal, para fins de homologacédo;

IV - realizar pericias odontoldgicas;

V - prescrever e administrar medicamentos;

VI - radiografar elementos dentérios;

VII - analisar processos e emitir laudos referentes a sua area de atuacao;
VIII - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados

para atendimento odontoldgico;

IX - controlar as <condigdes de wuso de equipamentos e instrumentos
odontolébégicos;

X - colaborar na fiscalizacdo das condigbdes de higiene e seguranca dos

locais de trabalho;

X - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

XI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.
“Art. 263. Ao analista judicidrio - &rea apoio especializado - especialidade
tecnologia da informacdo - compete:

I - desenvolver projetos e sistemas de informatica;
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IT - documentar os sistemas;

ITT - analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de entradas e
saidas de sistemas;

IV - sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necesséarios
a utilizacdo dos sistemas;

V - analisar e avaliar as definic¢des e documentacdo de arquivos, programas,
rotinas de producdo e testes de sistemas;

VI - identificar as necessidades de produgédo, alteracdo e otimizacdo de
sistemas;

VII - prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas;

VIII - analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados,
assim como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;
IX - planejar e coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em
operacao;

X - elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

XI - elaborar especificacdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e
equipamentos de informatica;

XII - propor padrdes e solugdes para ambientes informatizados;

XIII - elaborar laudos e relatdérios técnicos;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

XV - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

“Art. 277. Ao técnico judicidrio - A&rea apoio especializado - especialidade
tecnologia da informacdo - compete:
I - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacéo,

manutencdo e

documentacdo de programas e sistemas de informatica;

IT - prestar suporte técnico e treinamento a usudrios;
IIT - elaborar paginas para internet e intranet;
IV - 1identificar as necessidades de produgdo, alteracdo e otimizacgdo de

sistemas;

V - executar tarefas de operacdo, instalacdo e manutencdo de equipamentos de
informatica;
VI - efetuar os procedimentos de coépia, transferéncia, armazenamento e

recuperacgdo de arquivos de dados;
VII - elaborar relatdérios técnicos;
VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade”.

Artigo 2° O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regiéo
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passa a vigorar acrescido dos seguintes arts. 14-A, 14-B, 16-A, 37-A, §§1l° e

2°, 37-B, paréagrafo unico, 37-C, 37-D, 37-E, 41-A e 41-B:

“Art. 14-A. Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

I - oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepcdo e a
expedicdo de processos e protocolos administrativos, correspondéncias
externas, documentos internos e demais expedientes de circulacédo pelo setor;
IT - digitar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de servicgo
e editais referentes a assuntos de natureza administrativa, providenciando,
quando necessario, o envio desses documentos para publicacdo e conferindo
posteriormente sua ocorréncia;

III - realizar as rotinas burocrédticas da Chefia de Gabinete, com atencdo no
controle de material de expediente, no registro de ponto dos servidores e na
escala anual de férias;

IV - providenciar a publicagdo, gquando necessario, dos expedientes que
decorram das atribuicdes da Chefia de Gabinete;

A praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem

determinados pela Chefia de Gabinete”.

“Art. 14-B. Ao Nucleo de Cerimonial e Eventos compete:

I - elaborar e manter atualizado cadastro de informacdes sobre autoridades
governamentais, ministros e diretores do Tribunal Superior do Trabalho e
demais tribunais, instituicdes publicas e privadas, de interesse da Justica
do Trabalho;

IT - manter atualizados os arquivos referentes as composicdes dos poderes
Executivo, Legislativo e Judicidrio de todas as esferas, utilizando qualquer
mecanismo de consulta disponivel, desde que extraido de fonte fidedigna;

III - manter cadastro atualizado de informacdes sobre a composicdo plena do
TRT da 13% Regido, de suas turmas, das varas do trabalho e dos demais
tribunais regionais, e, ainda, das associag¢des nacionais e regionais de
magistrados;

IV - manter e atualizar os curriculos dos magistrados de primeira e segunda
instancias do Tribunal;

V - cuidar dos preparativos necessdrios a recepcdo de autoridades e outras
personalidades em visita oficial ao Tribunal, assistindo os visitantes e
assessorando a Presidéncia, os desembargadores e os diretores da Corte;

VI - 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 congracamento da Justica do Trabalho da
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13% Regido, articulando-se com o setor de seguranca e de comunicacdo;

VII - incumbir-se e/ou participar da organizacdo dos eventos de caréater
técnico, tais como congressos, encontros, semindrios, cursos e palestras,
conforme interesse e convocacdo da Presidéncia do Tribunal;

VIII - coordenar as atividades da &rea de integracdo cultural do Tribunal,

promovendo eventos de interesse cultural e cientifico;

IX - confeccionar e expedir toda a correspondéncia de carater social da
Presidéncia;
X - expedir correspondéncia eletrdnica ou fisica as autoridades dos poderes

Executivo, Legislativo e Judicidrio, por ocasido de datas e eventos
significativos;

XI - responder as correspondéncias institucionais do desembargador
presidente e do vice-presidente do Regional;

XII - promover treinamento dos servidores lotados em setores de atendimento
ao publico, bem como nos setores de eventos e cerimonial nas unidades deste
Regional;

XIII - propor a implantacdo e implementacdo de projetos de protocolo e

cerimonial;

XIV - manter intercdmbio de informag¢des com 6rgdos congéneres”.

“Art. 16-A. Compete a Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos
Administrativos:

I - elaborar minuta de parecer acerca de matérias relacionadas a aquisicéo

de bens e servicos, procedimentos licitatérios e contratos administrativos
em geral, em conformidade com a legislacgdo em vigor;

IT - manter o acervo normativo, Jjurisprudencial e doutrindrio atualizado,
aplicéavel as hipbéteses de aquisicdo de bens e servicos, licitacdes e

contratos administrativos;

IITI - executar outras tarefas que 1lhe forem atribuidas pelo Assessor
Juridico”.
“Art. 37-A. Ao Servigco de Seguranca e Transportes compete planejar,

coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades de portaria,
seguranc¢a, vigilédncia, transporte, a manutencdo da frota oficial de veiculos
do Tribunal, bem como planejar, coordenar e orientar os trabalhos do Grupo
Especial de Seguranca e Inteligéncia - GESI (ATO TRT GP N° 300/2010), além
de auxiliar os trabalhos da Comissdo de Seguranca Permanente - COMSEG (ATO

TRT GP N° 356/2011)
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§ 1°. O Servico de Seguranca e Transportes tem a seguinte estrutura:

I - Secdo de Transportes;
II - Secdo de Manutencdo de Veiculos;
IITI - Secdo de Portaria;

IV - Secdo de Seguranca;
§ 2° A funcdo de Diretor de Servico de Seguranca e Transportes devera ser
exercida por um Coronel do Quadro de Oficiais Combatentes, estando na ativa

ou na reserva remunerada, da Policia Militar do Estado da Paraiba”.

“Art. 37-B. A Secdo de Transportes compete:

I - providenciar, anualmente, o licenciamento e a renovagdo do seguro da
frota oficial de veiculos do Tribunal;

IT - controlar as viagens executadas pelos veiculos oficiais do Tribunal;

IIT - acompanhar o recolhimento didrio dos veiculos & garagem, registrando a
sua quilometragem;

IV - manter escala de motoristas para as viagens;

V - inspecionar diariamente todos os veiculos,anotando as eventuais
irregularidades na respectiva ficha individual;

VI - controlar o abastecimento dos veiculos, enviando relatdério de consumo
mensal a direcdo do Servico de Seguranca e Transportes, indicando o consumo
de combustivel total e por quildémetro rodado;

VII - apurar os acidentes envolvendo os veiculos oficiais, comunicando o
fato a Administracdo, para as devidas providéncias;

VIII - identificar o condutor do veiculo gquando da imposicdo de multas por
infracdo das normas de trédnsito, para a adocdo das medidas cabiveis.
Paradgrafo Unico. A utilizac&o dos veiculos oficiais restringe-se ao estrito

cumprimento dos servigos institucionais”.

“Art. 37-C. A Secdo de Manutencdo de Veiculos compete:

I - manter a frota oficial de veiculos em perfeito estado;

IT - realizar os consertos nos veiculos que compdem a frota oficial do
Tribunal, de acordo com as possibilidades técnicas da Secéo;

III - manter controle de revis&do dos veiculos, =zelando pela conservacgdo e
providenciando a troca de pecas, de 6leo e acessdbdrios;

IV - encaminhar os veiculos a oficina contratada e acompanhar a execucdo dos
servigcos neles realizados;

V - prestar assisténcia mecdnica quando da ocorréncia de pane nos veiculos
em deslocamentos;

VI - acompanhar as despesas com peg¢as e servigcos por veiculos”.
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“Art. 37-D. A Secdo de Portaria compete:

I - controlar o acesso de servidores e do publico em geral nas dependéncias
do Regional, durante ou apdés o horadrio do expediente;

IT - prestar informacdes e orientar no encaminhamento do publico que se
dirigir a este Tribunal;

I1I - recepcionar os periddicos e as correspondéncias oficiais,
distribuindo-os aos respectivos destinatarios;

V - controlar, juntamente com a Secdo de Seguranca, a saida de materiais,
mediante apresentacdo de autorizacédo formal;

VI - controlar, no hordrio de expediente, a liberacdo e a recepcgdo de chaves
de veiculos, quando estiverem recolhidos na sede do Tribunal;

VII - hastear e arriar as bandeiras utilizadas pelo Tribunal, conforme
preceito legal;

VIII - registrar as ocorréncias diadrias em livro préprio;

IX - enviar relatdério mensal a Direcdo do Servico de Segurancga e
Transportes, acerca das atividades desenvolvidas e das ocorréncias

registradas”.

“Art. 37-E. A Secdo de Seguranca compete:

I - supervisionar os servicos de vigildncia patrimonial do Regional;

IT - vistoriar as salas do edificio-sede, ao final do expediente, cuidando
para que nenhum aparelho elétrico ou eletrdnico permaneca ligado, salvo os
que funcionam em cardter permanente;

III - manter o controle de seguranca, ordem, disciplina e respeito nas
sessbdes realizadas no Tribunal;

IV - controlar a liberacdo e a recepcdo de chaves dos veiculos, fora do
hordrio de expediente;

V - controlar o acesso de servidores e terceiros as dependéncias do
Tribunal, fora do hordrio de expediente, mediante autorizagdo formal, com
registro em livro préprio;

VI - fiscalizar os ambientes onde estejam sendo realizados servigos
terceirizados, fora do expediente;

VII - controlar o acesso as garagens do subsolo dos Dblocos A e C do
edificio-sede;

VIII - manter sob sua guarda as chaves das portas internas e externas das
salas do edificio-sede, em claviculédrio préprio;

IX - registrar, diariamente, a quilometragem dos veiculos de representacdo;

X - wvistoriar e controlar o prazo de validade dos extintores de incéndio
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instalados em todas as unidades do Regional;

XI - controlar a utilizacdo do estacionamento destinado aos magistrados;

XITI - fiscalizar a saida de materiais, mediante apresentacdo de autorizacéo
formal;

XIITI - controlar a liberacdo e a recepgdo de chaves de veiculos, quando

estiverem recolhidos na sede do Tribunal”.

“Art. 41-A. Compete a Coordenadoria de Processos Administrativos:

I - analisar e submeter os processos e procedimentos administrativos que
forem submetidos a despacho ou deliberacédo do vice-presidente;

IT - assessorar o vVvice-presidente em questdes que envolvam matérias
juridicas, financeiras, orcamentédrias ou de administracdo publica;

IITI - cuildar da pauta administrativa do Tribunal, especialmente no que
concerne as matérias cuja relatoria incumbe a Vice-Presidéncia;

IV - emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, gquando
solicitado;

V - praticar atos ordinatdérios previstos na Consolidagdo dos Provimentos
deste Regional, a fim de impulsionar processos e procedimentos
administrativos;

VI - realizar demais tarefas que lhe forem atribuidas”.

“Art. 41-B. Ao Nucleo de Andlise de Recurso de Revista - Nare compete:

I - proceder a anédlise prévia dos recursos de revista interpostos para o
Tribunal Superior do Trabalho, elaborando as minutas de despachos de
admissibilidade, sob a supervisdo do assessor da vice-presidéncia;

IT - elaborar o relatdério estatistico e de indicadores de desempenho do
Nucleo e apresenté-lo mensalmente ao assessor da vice-presidéncia;

III - prestar assisténcia a Assessoria da Vice-Presidéncia nas questdes que
envolvam matérias inerentes a recurso de revista;

IV - preparar minutas de informac¢des e diligéncias exigidas nos recursos de
revista, para apresentéd-las ao assessor da vice-presidéncia;

V - auxiliar a Assessoria da Vice-Presidéncia, sempre que necessario, em
outras questdes que exijam andlise processual diversa do recurso de revista,
sem prejuizo de suas atribuic¢des principais e desde que disso ndo resulte
atraso na tramitacdo do recurso de revista;

VI - acompanhar a evolucdo da Jjurisprudéncia do Tribunal Superior do
Trabalho, inclusive a revisdo das orientacgdes Jjurisprudenciais, sumulas e

precedentes normativos, visando a eficiéncia e a otimizacdo do servicgo;
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VII - acompanhar e fazer cumprir as recomendagdes extraidas das Atas de
Correicédo da Corregedoria-Geral da Justica o Trabalho e outras diretrizes
emanadas do Tribunal Superior do Trabalho, no que concerne aos recursos de
revista;

VIII - realizar estudos e pesquisas da legislacdo, da jurisprudéncia e da
doutrina aplicdveis as questdes submetidas a apreciacdo nos recursos de

revista”.

Artigo 3° Ficam revogados os artigos 141, 142, 143 144 e 145 do Regulamento
Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 13° Regiéo.

Artigo 4°: A disposicdo das Fungdes Comissionadas e dos Cargos em Comissé&o
da Assessoria Juridica da Presidéncia, da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
da Chefia de Gabinete da Presidéncia, da Assessoria de Comunicacdo Social,
da Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia, da Assessoria Juridica da Vice-
Presidéncia, da Assessoria de Gestdo Estratégica e da Secretaria da
Corregedoria obedecerd o estabelecido no quadro de comissionamento constante

no Anexo I desta Resolucéo.

Artigo 5°: As Fungdes Comissionadas serdo provisionadas, sem aumento de
despesa, mediante remanejamento ou aglutinacdo de funcdes ja existentes na
administracdo deste Regional por ato da Presidéncia.

Artigo 6°: Revogam-se as disposig¢des em contréario.

Artigo 7°: Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.

OBSERVACOES: Sua Exceléncia o Senhor Desembargador Edvaldo de Andrade
compareceu a sessdo nos termos do art. 29 do Regimento Interno.

VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO
Secretario do Tribunal Pleno
e de Coordenacdo Judiciaria
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ANEXO I
QUADRO DE COMISSIONAMENTO

Assessoria Juridica da Presidéncia

Assessor Juridico da Presidéncia CJ-03
Coordenador de Legislacdo de Pessoal FC-06
Coordenador de Licitacdes e Contratos Administrativos* FC-06
Assistente IV FC-04
Assistente V FC-05
Assistente V FC-05
Assistente V* FC-05
Assistente V* FC-05

*Em virtude da auséncia de disponibilidade atual, as fungdes seréo
provisionadas ao setor posteriormente, com a maior Dbrevidade possivel,
tendo-se em mira as diretrizes tracadas no Processo n° 0021200-
90.2014.5.13.0000 (Reestruturacdo Administrativa do TRT 13% Regido), em

tramitacdo nesta Corte.

Secretaria de Gestdo de Pessoas

Assistente III FC-03
Agente de Gestdo de Pessoas FC-04
Agente de Gestdo de Pessoas FC-04
Chefe da Secédo de Avaliacdo e Desenvolvimento de Equipes FC-04
Agente de Gestdo de Pessoas FC-04
Assistente IV FC-04
Assistente IV FC-04
Assistente de Diretor FC-05
Coordenador de Desenvolvimento de Pessoas FC-06
Diretor de Secretaria CJ-03
Chefe da Secdo de Promocdo e Execugdo de Programas de FC-04
Qualidade de Vida
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Chefia de Gabinete da Presidéncia

Assistente II FC-02
Assistente II FC-02
Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Assistente IV FC-04
Assistente V FC-05
Assistente V FC-05
Assistente V FC-05
Assistente V FC-05
Chefe do Nucleo de Cerimonial e Eventos FC-05
Chefe de Gabinete de Desembargador CJ-03
(R.A. n°
125/2013)
Assessoria de Comunicagdo Social
Assistente II FC-02
Assistente II FC-02
Encarregado do Setor de Televisdo e Radio FC-03
Chefe da Secéo de Jornalismo, Projetos e Midias FC-04
Eletrdénicas
Chefe da Secdo de Relacgdes Publicas FC-04
Assessor de Comunicacdo Social CJ-02
Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia
Chefe do Nucleo de Apoio a Vice-Presidéncia FC-05
Chefe de Gabinete de Desembargador CJ-03
(R.A. n°
125/2013)
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Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia

Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Assistente IV FC-04
Assistente IV FC-04
Assistente V FC-05
Assistente V FC-05
Chefe do Nucleo de Andlise de Recurso de Revista FC-05
Coordenador de Processos Administrativos FC-06
Assessor Juridico da Vice-Presidéncia CJ-02
Secretaria da Corregedoria
Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Assistente IV FC-04
Assistente IV FC-04
Assistente IV FC-04
Assistente IV FC-04
Chefe do Nucleo de Apoio a 1% Insténcia FC-05
Assistente de Diretor FC-05
Coordenador Juridico FC-06
Secretario da Corregedoria CJ-03

Assessoria de Gestdo Estratégica

Assistente II FC-02
Assistente III FC-03
Assistente III FC-03
Chefe da Secédo de Planejamento Estratégico FC-04
Chefe da Secdo de Gestdo de Programas FC-04
Chefe da Secdo de Gestdo de Informacédo FC-04
Chefe do Nuacleo de Processos FC-05
Chefe do Nucleo de Projetos FC-05
Coordenador de Estatistica FC-06
Assessor de Gestdo Estratégica CJ-02
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