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TITULO |
DOS PRINCIPIOS E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS

Art. 1° Este Regulamento Geral estabelece a estrutura organizacional do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regido e fixa os macroprocessos e a competéncia das
unidades judiciarias e administrativas que a compdem, regulamentando também
os institutos da legislacao de pessoal e a gestao estratégica.

Paragrafo Unico. A descricdao das atribuicdes dos nucleos, das
subsecretarias e das se¢8es vinculadas as unidades previstas neste Regulamento e
0S organogramas gerais e parciais da estrutura organica do Tribunal constam do
Manual de Organizagdo do TRT 13, elaborado e mantido atualizado pela
Coordenadoria de Gestdo Estratégica, com participagdo das unidades e aprovado
pelo Presidente do Tribunal.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia, os 6érgaos que compdem a estrutura administrativa e
judiciaria do Tribunal Regional do Trabalho da 137 Regido observarao as seguintes
diretrizes:

| - planejamento estratégico, coordenacao, descentralizacao e controle de suas
atividades, em todos os niveis hierarquicos;

Il - realizacdo de servicos adequados, assim considerados os prestados com
qualidade, regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no atendimento e

efetividade; e

lll - gestao da qualidade, da informacao, do conhecimento e das competéncias.



CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° O Tribunal Regional do Trabalho da 13* Regido tem a seguinte estrutura
basica:

| - Presidéncia;

Il - Vice-Presidéncia;

[ll - Corregedoria Regional;

IV - Gabinetes de Desembargadores;

V - Escola Judicial;

VI - Quvidoria;

VII - Varas do Trabalho e Unidades Jurisdicionais;
VIII - Diretorias dos Foéruns;

IX - Diretoria-Geral da Secretaria; e

X - Secretaria-Geral Judiciaria.

Art. 4° A estrutura administrativa dos Gabinetes dos Desembargadores observara,
conforme a movimentacdo processual, a seguinte disposicao:

| - Assessores Juridicos, sendo um deles designado como Assessor Juridico-Chefe,
todos retribuidos com CJ3;

Il - Assistentes de Gabinete, retribuidos com FC5 e FC4; e

[Il - Assistentes Administrativos, retribuidos com FC3.

Art. 5° A estrutura administrativa das Varas do Trabalho observara, conforme a
movimentag¢do processual, a seguinte disposicdo hierarquica minima:

| - Diretor de Secretaria, retribuido com (J3;

Il - Assistente de Diretor de Secretaria, retribuido com FC5;

[Il - Assistente de Juiz Titular, retribuido com FC6;

IV - Secretario de Audiéncia, retribuido com FC4;

V - Calculista, retribuido com FC4;

VI - Assistentes, retribuidos com FC3;

VIl - Assistentes, retribuidos com FC2; e

VIII - Assistente de Juiz Substituto, retribuido com FC6, onde houver.



Pardgrafo Unico. As Varas do Trabalho terdo sua estrutura definida nos
termos do anexo a este Regulamento Geral.

Art. 6° A estrutura das unidades administrativas do Tribunal Regional do Trabalho
da 13% Regido observara, conforme anexo deste Regulamento Geral, a seguinte
disposicao hierarquica:

| - Diretoria-Geral de Secretaria, Secretaria-Geral da Presidéncia e Secretaria-Geral
Judiciaria, cujos titulares serao retribuidos com CJ4;

Il - Secretarias, cujos titulares serao retribuidos com (J3;

[ll - Coordenadorias, cujos titulares serao retribuidos com CJ2;
IV - Nucleos, cujos titulares serdo retribuidos com FC6;

V - Subsecretarias, cujos titulares serao retribuidos com FC6;
VI - Assistentes 5, cujos titulares serao retribuidos com FC5;
VIl - Assistentes 4, cujos titulares serao retribuidos com FC4;
VIl - Assistentes 3, cujos titulares serdo retribuidos com FC3;
IX - Assistentes 2, cujos titulares serdo retribuidos com FC2; e
X - Assistentes 1, cujos titulares serdo retribuidos com FC1.

§ 1°. A estrutura das unidades administrativas do Tribunal podera contar
com assessorias retribuidas com CJ3 ou CJ2.

§ 2°. Os Assistentes Administrativos 5 poderado ser incumbidos da chefia de
secOes, conforme disposicao do Manual de Organizacdo do TRT da 137 Regido.

Art. 7° O quantitativo de servidores das unidades jurisdicionais e administrativas
que compdem o quadro de pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 137
Regido sera definido por ato da Presidéncia.

Paragrafo Unico. O quantitativo minimo de cargos em comissado e funcdes
comissionadas é estabelecido em anexo deste Regulamento Geral.

TiTuLO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 8° As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente e Corregedor, dos
Desembargadores, do Tribunal Pleno e do Quadro Diretor da Escola Judicial
constam do Regimento Interno do Tribunal.



CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Art. 9° O Gabinete da Presidéncia é composto da seguinte estrutura
administrativa:

| - Juizo Auxiliar da Presidéncia;

Il - Secretaria-Geral da Presidéncia;

lll - Coordenadoria de Seguranca Institucional;
IV - Chefia de Gabinete da Presidéncia; e

V - Secretaria de Auditoria Interna.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia é dirigido pelo Secretario-Geral da
Presidéncia.
Secao |
Do Juizo Auxiliar da Presidéncia - JAP

Art. 10. O Juizo Auxiliar da Presidéncia sera exercido por um Juiz de Primeira
Instancia.

Paragrafo unico. O Assistente do juiz convocado para o Juizo Auxiliar da
Presidéncia assume automaticamente o posto de chefe do Nucleo de Apoio ao Juiz
Auxiliar da Presidéncia.

Art. 11. Compete ao Juiz Auxiliar da Presidéncia assistir o Desembargador
Presidente do Tribunal nas matérias administrativas, atuando na analise de
problemas e proposicdo de solucdes e prestando, de modo geral, auxilio na gestao
da estratégia e das metas da instituicdo, bem como na supervisdao dos trabalhos
de ordenacdo de despesas, nas hipoteses de delegacdao pelo Desembargador
Presidente.

Art. 12. Compete também ao Juiz Auxiliar da Presidéncia:
| - assistir o Desembargador Presidente na administracdo dos precatérios no

ambito do Tribunal, podendo presidir e homologar acordos nos respectivos
processos;



Il - subscrever as informac¢des a serem prestadas ao Tribunal de Justica do Estado
da Paraiba referentes as entidades incluidas no Regime Especial;

[l - fixar e divulgar os indices de atualizagdo dos precatérios;
IV - homologar os calculos de atualizacdo de precatorios; e

V - requisitar verba para pagamento dos Precatdrios e RPVs da esfera federal, para
fins de transferéncia para a Vara de origem.

Paragrafo Unico. Prestara assisténcia ao Juizo Auxiliar da Presidéncia a unidade
especifica de administracao dos precatorios.

Secao Il
Da Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP

Art. 13. A Secretaria-Geral da Presidéncia, unidade de assisténcia direta e imediata
ao Presidente do Tribunal, é integrada pela:

| - Assessoria Juridica da Presidéncia;
Il - Assessoria de Gestao Estratégica; e
[l - Assessoria de Comunicacdo Social;

Paragrafo unico. Integram também a Secretaria-Geral da Presidéncia
unidade especifica em prestar assisténcia ao ordenador de despesas e unidade
especifica ao desempenho das competéncias vinculadas aos magistrados.

Art. 14. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

| - desenvolver as atividades de apoio administrativo a execucao das fung¢des do
Presidente, a excecdo dos assuntos concernentes a servidores;

Il - prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de diretrizes para a
administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes previstas
em lei e no Regimento Interno, inclusive no que concerne as funcdes de
representacao oficial e social do Tribunal;



lll - supervisionar e coordenar os servicos desenvolvidos pela Assessoria Juridica
da Presidéncia, pela Assessoria de Gestao Estratégica e pela Assessoria de
Comunicagao Social;

IV - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que |lhe sejam determinados
pelo Desembargador Presidente do Tribunal; e

V - manter cadastro e prestar informacdes sobre juizes e desembargadores para
os fins de afastamentos, férias, licencas, acesso, promoc¢ao, remocdo, permuta e
aplicacdo de penalidades.

Subsecao |
Da Assessoria Juridica da Presidéncia - AJP

Art. 15. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

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

Il - assessorar o Desembargador Presidente e o Diretor-Geral de Secretaria em
matérias juridicas, econémicas, financeiras, orcamentarias ou de administra¢do
publica; e

[l - emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando
solicitado pelo Desembargador Presidente do Tribunal e pelo Diretor-Geral de

Secretaria, e, privativamente, nas hipoteses que envolvem as seguintes matérias:

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

b) aquisicao de bens e servicos;

¢) direitos, deveres e vantagens dos servidores do Tribunal em matérias complexas
ou quando houver controvérsia juridica devidamente especificada; e

d) procedimentos licitatorios e contratos administrativos.



IV - oferecer apoio e orientacdo juridica as demais areas da Presidéncia, sempre
que solicitado;

V - opinar em processos administrativos do Tribunal que |he sejam submetidos; e

VI - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de
atuacdo.

Subsecao Il
Da Assessoria de Gestdo Estratégica - AGE

Art. 16. A Assessoria de Gestdo Estratégica compete:
| - coordenar e dar suporte as acbBes de planejamento estratégico a serem
desenvolvidas ou em desenvolvimento pelo Tribunal a curto, médio e longo

prazos;

[l - auxiliar a Administra¢do na racionalizacdo do processo de moderniza¢do
institucional;

Il - orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no planejamento
estratégico;

IV - promover a gestao pela qualidade, planejando, coordenando, acompanhando
e orientando a sua implanta¢dao em todo o Tribunal;

V - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases estatisticas e de informagdes
necessarias as areas de competéncia do Tribunal;

VI - analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas; e

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



Subsecao Il
Da Assessoria de Comunicacdo Social - ACS

Art. 17. A Assessoria de Comunicacdo Social compete:

| - coordenar, em auxilio ao Desembargador Presidente, a conducdo dos assuntos
de comunicacao institucional do Tribunal;

Il - levar ao conhecimento da opinido publica acontecimentos relevantes de
interesse da Justica do Trabalho da 13% Regido, bem como noticias relativas as

atividades do Tribunal;

lll - acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas nos diversos
meios de comunicacgao; e

IV - coordenar a cobertura jornalistica de eventos internos e externos do Tribunal.

Secao Il
Da Coordenadoria de Seguranca Institucional - CSI

Art. 18. A Coordenadoria de Seguranca Institucional compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar a execuc¢do das atividades de portaria,
seguranca, vigilancia, transporte e manutencdo da frota oficial de veiculos do
Tribunal; e

Il - planejar, coordenar e orientar os trabalhos do Grupo Especial de Seguranca e
Inteligéncia - Gesi, além de auxiliar os trabalhos da Comissdao de Seguranca

Permanente - Comseg.

Secao IV
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia - CGP

Art. 19. A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

- dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as



determinag¢des do Desembargador Presidente;

Il - rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Desembargador
Presidente, relativos as questdes de servidores;

lll - organizar a agenda dos compromissos externos e internos do Desembargador
Presidente;

IV - atuar, como apoio da Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de
Pessoal, nas questdes alusivas a lotacdo dos servidores, possibilitando adequada
distribuicdo da forca de trabalho nos diversos setores do Regional;

V - elaborar minutas de atos, de portarias e de ordens de servico, referentes a
nomeacao, exoneracao, designacao, dispensa, remocao e lotacao de servidores;

VI - participar do Programa de Apoio Sociofuncional, ou outro que o venha
substituir, promovendo a adequacao dos servidores nas unidades onde estao
lotados e sugerindo solu¢bes para problemas eventualmente detectados, de

forma a manter a harmonia das equipes de trabalho;

VIl - encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do Desembargador
Presidente;

VIl - desenvolver as atividades de protocolo e cerimonial;

IX - elaborar e manter atualizado cadastro de informac¢des sobre autoridades
integrantes dos Poderes da Republica, bem como de instituicdes publicas e
privadas, de interesse da Justica do Trabalho;

X - recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada com o Presidente;

Xl - praticar os atos ou encargos que lhe forem determinados pela Presidéncia do
Tribunal;

Xll - elaborar portaria de publicacdo do Relatdrio de Gestdo Fiscal; e

Xl - protocolizar documentos encaminhados a Chefia de Gabinete da Presidéncia,
referentes a matéria de sua responsabilidade.



Paragrafo unico. A Chefia de Gabinete da Presidéncia é assistida por
unidade especifica ao desempenho de sua competéncia vinculada as atividades de
protocolo e cerimonial.

Secao V
Da Secretaria de Auditoria Interna - SAI

Art. 20. A Secretaria de Auditoria Interna, unidade especializada em auditoria,
inspecdo administrativa e fiscalizacao, subordinada a Presidéncia, compete:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual respectivo;
Il - acompanhar e avaliar a execu¢do orcamentaria e os programas de gestao;

lll - verificar a observancia e comprovacdo da legalidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das acdes
administrativas, relativas a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal, nos seus varios 0rgaos;

IV - examinar as aplica¢des de recursos publicos alocados por entidades de direito
privado; e

V - subsidiar meios e informacdes, bem como apoiar o controle externo, o CSJT e o
CNJ no exercicio de sua missdo institucional.

Art. 21. Os servidores lotados na Secretaria de Auditoria Interna serdo titulares de
cargos efetivos do quadro de pessoal permanente deste Tribunal, sendo-lhes
vedada a participacdo em comissdes, de licitacdo, de sindicancia, de processo
administrativo disciplinar, de tomada de contas especial e de recebimento de
material, excetuada a Comissao Permanente de Orcamento e Gestao.

Art. 22. Os servidores lotados na unidade de Auditoria Interna devem observar,
entre outras, as seguintes regras de conduta:

| - comportamento ético — diligéncia e responsabilidade no uso e na protecdo das
informacgdes obtidas no desempenho de suas fun¢des, evitando a divulgacdo sem
a devida autoriza¢do, a excecdo das hipoteses em que haja obrigacao legal;



Il - zelo e cautela profissional - abster-se de utilizar informag¢des para obter
qualquer vantagem pessoal ou contraria a lei ou em detrimento dos objetivos
legitimos e éticos do Tribunal;

Il - aprimoramento profissional - busca pela atualizacdo de normas e
procedimentos que conduzam ao aperfeicoamento dos conhecimentos e
habilidades, por meio do desenvolvimento de competéncias; e

IV - imparcialidade - a condug¢do dos trabalhos deve presumir comportamento
isento de julgamento e refletir a evidencia¢ao dos fatos.

Art. 23. Aos servidores da Secretaria de Auditoria Interna - SAl, quando da
realizacao de auditoria, inspe¢dao administrativa e fiscaliza¢do, sdo asseguradas as
seguintes prerrogativas:

| - livre ingresso as unidades organicas do Tribunal;

Il - acesso a todos os documentos e informacdes necessarios a realizacdo de seu
trabalho, inclusive a sistemas eletrdnicos de processamento de dados; e

[l - competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
organicas, os documentos e informacdes entendidos necessarios, fixando prazo
razoavel para atendimento.

CAPITULO Il
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 24. A Vice-Presidéncia, unidade de assisténcia direta e imediata ao Vice-
Presidente do Tribunal, é integrada pelo Gabinete da Vice-Presidéncia e pela

Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia.

Secao |
Do Gabinete da Vice-Presidéncia - GVP

Art. 25. Ao gabinete da Vice-Presidéncia compete:



| - dirigir os trabalhos da Vice-Presidéncia, quanto as questfes de indole
administrativa;

Il - incumbir-se da correspondéncia do Desembargador Vice-Presidente;

lll - organizar a agenda dos compromissos internos e externos do Desembargador
Vice-Presidente; e

IV - rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser despachado

pelo Desembargador Vice-Presidente.

Secao Il
Da Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia - AJVP

Art. 26. Compete a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia:

| - analisar os processos de natureza judicial da competéncia da Vice-Presidéncia,
definida nos termos do Regimento Interno;

Il - preparar as informacdes em mandado de seguranca, quando figurar como
autoridade coatora o vice-presidente do Tribunal;

[ll - organizar a pauta de conciliagbes relativa a processos ainda em tramita¢do
neste Tribunal, em grau de recurso de revista;

IV - supervisionar os trabalhos correlatos a andlise de processos administrativos e
dos recursos de revista interpostos; e

V - praticar atos ordinatoérios previstos na Consolidagdo dos Provimentos deste
Regional, a fim de impulsionar processos e procedimentos judiciais.

CAPITULO Il
DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 27. A Corregedoria Regional é composta pelo Juizo Auxiliar da Corregedoria e
pela Secretaria da Corregedoria Regional.



Paragrafo Unico. O Juiz Auxiliar da Corregedoria contara com o
auxilio de seu proprio assistente.

Art. 28. Compete ao Juiz Auxiliar da Corregedoria:

| - organizar, estruturar e gerir os procedimentos de designa¢do de Juiz do
Trabalho substituto;

Il - auxiliar na organiza¢ao e na estruturacao das atividades correcionais externas;

[ll - assessorar na formulagao e na edicdo de atos normativos de competéncia do
Corregedor Regional; e

IV - acompanhar a designacdo e a atuacao de assistentes de juiz lotados na
Corregedoria Regional.

Paragrafo unico. O Juiz Auxiliar da Corregedoria também auxiliara o}
Desembargador Vice-Presidente e Corregedor no exercicio dos encargos
administrativos concernentes a Vice-Presidéncia.

Art. 29. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

| - atuar como unidade de suporte as atividades correicionais, ordinarias e
extraordinarias, nas Varas do Trabalho, nas Diretorias de foro e nas demais
unidades de primeira instancia;

Il - processar os pedidos de providéncias;

[l - processar os pedidos de correicao parcial apresentados contra atos ou
despachos de magistrados de primeira instancia;

IV - processar as representacdes alusivas aos servicos judiciarios e auxiliares das
Varas do Trabalho e as que envolverem Juiz do Trabalho de primeira instancia;

V - instruir procedimentos, quando instaurados contra magistrado de primeira
instancia;

VI - instruir sindicancias no ambito de competéncia do Desembargador



Corregedor; e
VIl - submeter ao crivo do Desembargador Corregedor a escala de designacao de
juizes substitutos, bem como a escala anual de férias dos magistrados de primeira

instancia.

CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 30. Aos gabinetes dos Desembargadores, cujos servidores subordinam-se aos
desembargadores do Tribunal, compete:

| - examinar processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;
Il - elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;
lll - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

IV - propor adoc¢do de medidas internas que visem ao aumento de produtividade;
e

V - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

Art. 31. A indicacdo dos assessores e dos servidores para o exercicio dos cargos
em comissao e das funcdes comissionadas sera de escolha do desembargador,

respeitadas as limita¢des legais.

CAPITULO V
DA ESCOLA JUDICIAL - EJUD

Art. 32. A Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao compde a
estrutura da Justica do Trabalho na Paraiba.

Paragrafo Unico. A Biblioteca integra a estrutura administrativa da Escola
Judicial.

Art. 33. A Escola Judicial tem por competéncia funcional a preparacao, a formacao,



o treinamento, o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a capacitacdo de
magistrados e servidores.

CAPITULO VI
DA OUVIDORIA

Art. 34. Compete a Ouvidoria:

| - registrar todas as manifestacdes recebidas da sociedade em geral, magistrados,
advogados, servidores ativos e inativos, pensionistas, trabalhadores, prestadores
de servicos, estagiarios, estudantes, fornecedores, empresarios e instituicdes
publicas ou privadas, que contenham sugestdes, criticas, reclamagdes, denuncias,
elogios, pedidos de informacg8es e/ou esclarecimentos de duvidas sobre quaisquer
atos praticados ou de responsabilidade das unidades integrantes deste Tribunal;

Il - analisar e encaminhar a unidade competente, quando for o caso, as
manifestacbes recebidas, para providéncias ou esclarecimentos que se fizerem
necessarios, com vistas a encontrar solucdes satisfatorias, ou, ainda, submeté-las
a Presidéncia do Tribunal, quando for o caso de deliberac¢do superior;

lll - responder as manifestacdes no menor prazo possivel, com clareza e
objetividade;

IV - manter o interessado sempre informado das providéncias ou solug¢des
efetivamente tomadas em rela¢do ao seu reclamo;

V - reduzir a termo todas as manifestacdes recebidas pela via telefénica, mantendo
organizado e atualizado o arquivo de documentos que lhe forem enviados;

VI - realizar, em parceria com outras unidades do Tribunal, a¢cdes destinadas ao
esclarecimento dos direitos e deveres do cidadao jurisdicionado, incentivando a
participacdo popular e promovendo, internamente, a cultura da instituicao voltada
para os interesses e as necessidades dos usuarios;

VIl - manter e garantir, quando solicitado, o sigilo da fonte das denuncias, queixas
e sugestoes;

VIII - criar um processo permanente de divulgacdao do servico da Ouvidoria, para



conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia ao publico em geral dos
resultados alcan¢ados;

IX - sugerir a Presidéncia do Tribunal a implementacao, apds estudos, de politicas
administrativas para o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelas mais
diversas unidades da instituicdo, com base nas reclamacdes, denuncias e
sugestdes recebidas;

X - apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal relatério trimestral de
suas atividades, com dados estatisticos sobre as manifesta¢des recebidas; e

Xl - anexar ao relatério trimestral sugestdes para a melhoria dos servicos
prestados pelo Regional, baseadas nos dados estatisticos.

CAPITULO VI
DAS VARAS DO TRABALHO E UNIDADES JURISDICIONAIS

Art. 35. As Varas do Trabalho e &s demais Unidades Jurisdicionais de primeiro grau
de jurisdicdo compete fazer tramitar os processos judiciais, com observancia da
legislacdo pertinente, bem como cumprir os atos e normas internas que
regulamentam o funcionamento administrativo das unidades do Tribunal,
garantindo a prestacao jurisdicional de forma efetiva e em prazo razoavel.

Secao |
Da Central Regional de Efetividade

Art. 36. A Central Regional de Efetividade constitui-se em unidade jurisdicional
voltada ao cumprimento de diligéncias e mandados judiciais na jurisdicdo das
Varas do Trabalho de Jodo Pessoa, Santa Rita e Campina Grande, além dos
procedimentos de expropriacdo, execucdo fiscal e previdenciaria e pesquisa
patrimonial.

Paragrafo Unico. A Central Regional de Efetividade terd sede no Férum de
Jodo Pessoa e sera supervisionada por juiz do trabalho especificamente designado
pelo Desembargador Presidente do Tribunal.

Art. 37. Além das competéncias fixadas no artigo 35 deste Regulamento Geral,
compete também a Central Regional de Efetividade:



| - providenciar, em cumprimento as determinacdes judiciais, a requisicdo de forca
policial destinada a acompanhar o analista judiciario, area judiciaria, especialidade
oficial de justica avaliador federal no cumprimento de suas atribuicdes;

Il - prestar informag¢des as partes com relagdo ao andamento dos mandados e
notificacbes;

Il - definir as zonas de atuacao e os plantbes dos analistas judiciarios, area
judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal, lotados na Central, com
atuac¢ao na jurisdicao das Varas do Trabalho de Jodo Pessoa e Campina Grande;

IV - conhecer das denuncias formuladas contra os servidores que exercem o cargo
de analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador
federal e encaminha-las, se for o caso, a Presidéncia;

V - recepcionar e examinar denuncias de fraudes e outros ilicitos, sugestdes e
propostas de diligéncias, sem prejuizo da competéncia das Varas e da
administracdo do Tribunal;

VI - processar as cartas precatérias executorias, execucdes de titulos executivos
extrajudiciais e execucdes de certidao de créditos judiciais distribuidas as Varas do
Trabalho da 13a Regido, além de proceder ao julgamento dos respectivos
incidentes e acGes autdbnomas, desde que, quanto as primeiras, a matéria seja da
competéncia do juizo deprecado;

VIl - reunir e processar as execugdes exclusivamente previdenciarias e/ou fiscais,
apos a realizagdo, sem sucesso, das diligéncias nos sistemas eletrénicos de acesso
a informacdes sobre pessoas e bens e de comunicacdo de ordens judiciais
(Bacenjud, CCS, Renajud, Infojud, DOI, Sistema de Informacdes Eleitorais - SIEL,
CNIB ou outros);

VIl - realizar os procedimentos de expropria¢do judicial de bens apds penhora e
julgamento dos respectivos incidentes pela Vara de origem e, no caso de

arrematacado, analisar de imediato os langos ofertados;

IX - julgar os embargos a execucao que versem exclusivamente sobre a penhora



de bens e os embargos de terceiro referentes aos bens cuja constricao foi
determinada pelo juiz supervisor da Central;

X - atuar, mediante delegacdo da Presidéncia do Tribunal, na interlocu¢do com os
conselhos superiores, outros tribunais, entidades publicas e privadas parceiras,
inclusive universidades, instituicdes de ensino, OAB, Defensorias Publicas,
Procuradorias, Ministério Publico, Sindicatos, Associacdes, entre outros;

Xl - homologar os acordos que |he forem submetidos;

Xll- envidar esforcos para promover a identificacao e localiza¢gdo do executado e de
seu patrimonio, de forma a garantir as execu¢bes em tramite no Regional,
inclusive nas redes sociais disponiveis;

Xl - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliacdo de
dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevencdo, obstrucao,
deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a execuc¢do, inclusive quanto a
estruturagao e funcionamento do respectivo setor, a ser regulado no Manual de
Organizac¢ao deste Tribunal;

XIV - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com ac¢des de
pesquisa e investigacdo patrimonial, para fins de identificacdo e localizacdao do
executado e de seu patriménio, de forma a garantir as execu¢des em tramite nas
Varas do Trabalho da 13a Regido, e

XV - realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, bem como manter e
criar banco de dados com os relatérios das pesquisas ja realizadas."

Art. 38. Os processos dos grandes litigantes ou litigantes habituais de todo o
Regional poderdo ser reunidos na Central Regional de Efetividade por deliberacao
da Corregedoria Regional, precedida de manifestacao do Juiz Supervisor.

§1°. O pedido de reunido podera ser formulado pelas partes, advogados
habilitados ou Juizes do Trabalho, quando constatada a proliferacdo de processos
em face do mesmo devedor e desde que a reunido possibilite uma tutela
jurisdicional mais efetiva.

82°. O pedido de reuniao de processos devera ser instruido com elementos



que viabilizem a anadlise da conveniéncia e oportunidade da medida,
cabendo a Corregedoria Regional fixar as diretrizes para implementacao.

83°. Na fase de conhecimento, a andlise do pedido de reunido de processos
na Central Regional de Efetividade para fins de conciliagio devera ser
acompanhado de proposta concreta de pagamento pelo interessado.

84°, Deferido o pedido de reunido dos processos na fase de execugdo, o
Corregedor Regional indicara o processo piloto, cabendo as Varas do Trabalho
encaminhar planilha atualizada dos débitos ja consolidados para habilitacdo
naquele, com posterior extingdo dos demais.

Art. 39. A Corregedoria Regional fixara, em provimento, as diretivas para o tramite
dos processos de competéncia da Central Regional de Efetividade.

Secao Il - Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solu¢ao de
Disputas - CEJUSCs-JT

Art. 39-A - Os Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas
- CEJUSCs-JT, de primeiro e segundo graus, sao unidades judiciarias autbnomas,
vinculados e hierarquicamente subordinados ao Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucao de Disputas - NUPEMEC, responsaveis pela realizacdo das
sessOes e audiéncias de conciliacdo e mediacao de processos em qualquer fase ou
instancia, inclusive naqueles pendentes de julgamento perante o Tribunal Superior
do Trabalho.

| - revogado; (Revogado pela Resolu¢cdo Administrativa n® 068/2021)

lI- revogado; (Revogado pela Resolucdo Administrativa n® 068/2021)

[l - revogado; (Revogado pela Resolucao Administrativa n°® 068/2021)

IV- revogado. (Revogado pela Resolu¢cdo Administrativa n°® 068/2021)



https://normasinternas.trt13.jus.br/xmlui/handle/bdtrt7/23129
https://normasinternas.trt13.jus.br/xmlui/handle/bdtrt7/23129
https://normasinternas.trt13.jus.br/xmlui/handle/bdtrt7/23129
https://normasinternas.trt13.jus.br/xmlui/handle/bdtrt7/23129

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA DOS FORUNS

Art. 40. Em todas as localidades onde houver mais de uma vara do trabalho,
havera um diretor de forum, designado pelo Desembargador Presidente do
Tribunal, nos termos do artigo 22, XIX, do Regimento Interno, escolhido entre os
juizes atuantes nas varas do trabalho, observado, preferencialmente, o critério de
antiguidade na localidade.

Art. 41. Compete a Diretoria do Forum:

| - supervisionar e fiscalizar a secretaria do férum e as atividades dos servigos,
secOes e setores em funcionamento nas dependéncias do Férum que ndo sejam
diretamente subordinados aos juizes das varas, a fim de manter a regularidade do
seu funcionamento, reportando a Presidéncia, sempre que necessario;

Il - apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal sugestbes para o
melhoramento das unidades sob sua subordinacao, propondo as medidas que
julgar convenientes, no que diz respeito a estrutura fisica do férum e a outros
aspectos ndo relacionados com as atividades de competéncia exclusiva das
unidades judiciarias;

lll - despachar os procedimentos e documentos judiciarios ou administrativos ndo
compreendidos na competéncia dos juizes das varas;

IV - oficiar ao Desembargador Presidente do Tribunal ou a Corregedoria Regional,
informando sobre a ocorréncia de fatos prejudiciais a boa ordem dos servicos
judiciarios ou administrativos;

V - presidir as solenidades realizadas no férum, quando o Desembargador
Presidente do Tribunal ndo estiver presente;

VI - apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal, até o final do més de
dezembro de cada ano, relatério de suas atividades, sugerindo, se for o caso, as
medidas necessarias a melhoria dos servigos administrativos e ao funcionamento
das varas do trabalho que compdem o respectivo féorum;



VIl - indicar, ao Desembargador Presidente do Tribunal, servidores para
exercerem func¢Bes comissionadas proprias da secretaria do féorum, quando
houver; e

VIl - manter entendimentos com os juizes substitutos ou titulares das varas do
trabalho, buscando a solucao de problemas comuns.

Paragrafo unico. A edicao de qualquer regulamento administrativo pela
direcao do férum circunscrever-se-a aos limites de sua atuacdo, sendo-lhe defeso
atuar em matéria afeta a Corregedoria Regional ou a Presidéncia do Tribunal.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA-GERAL DE SECRETARIA- DG

Art. 42. A Diretoria-Geral de Secretaria, unidade de assisténcia direta e imediata ao
Presidente do Tribunal, por vinculo de subordinacao, € integrada pela:

| - Secretaria Administrativa;

Il - Secretaria de Gestdao de Pessoas e Pagamento de Pessoal;
[l - Secretaria de Planejamento e Financas; e

IV - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

Paragrafo uUnico. A Diretoria-Geral de Secretaria é auxiliada por uma
Assisténcia Técnica.

Art. 43. Compete a Diretoria-Geral de Secretaria planejar, coordenar e controlar as
atividades administrativas do Tribunal, em conformidade com as delibera¢&es da
Presidéncia, observado o Regimento Interno, a legislacdo vigente e o presente
Regulamento.

Paragrafo uUnico. A Diretoria-Geral de Secretaria conta, ainda, com um
Nucleo de Saude que prestara assisténcia aos magistrados e servidores do
Regional, conforme disposi¢des contidas do Manual de Organiza¢do deste
Tribunal.



Secao |
Da Secretaria Administrativa - SADM

Art. 44. A Secretaria Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir

by

as atividades relativas a administracdo de material, patrimdnio, contratos,
manutencao, engenharia, compras, licitacdes, servicos gerais, documentacdo,
arquivo e outras atividades que |Ihe forem determinadas pelo Diretor-Geral de
Secretaria.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo - CDA

Art. 45. A Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo compete:

| - assegurar o acesso as informacdes que fazem parte dos acervos documentais
da unidade;

Il - coordenar o empréstimo de documentos custodiados pelos arquivos da CDA;
[l - auxiliar o memorial nas exposic¢des referentes a Justica do Trabalho;

IV - estabelecer diretrizes e normas, articulando e organizando tecnicamente os
acervos sob sua responsabilidade;

V - manter intercambio com institui¢des afins;

VI - promover a conservagao, a restaurac¢ao e a higienizacdo dos acervos sob sua
responsabilidade;

VIl - prestar informac8es a outros regionais e/ou institui¢des referentes a sua area
de atuacdo; e

VIl - manter sob sigilo a documentacdo e os autos findos que receberem a
marcacgao especifica;

Paragrafo Unico. O Memorial integra a estrutura administrativa Coordenadoria de
Documentacao e Arquivo - CDA.



Subsecao Il
Da Coordenadoria de Material e Patriménio - CMP

Art. 46 Compete a Coordenaria de Material Patrimonio planejar e coordenar as
atividades relacionadas ao processamento de compras, alienacao, recebimento,
registro, guarda, distribuicdo, conservacdo e controle dos materiais permanentes e
de consumo do Tribunal, além dos servicos de grafica e de reprografia.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutencao, Conservacdo e
Limpeza - CAEMA

Art. 47. Compete a Coordenadoria de Engenharia, Manutencao, Conservacao e
Limpeza planejar e controlar as atividades inerentes as obras e servicos de
engenharia, sonoriza¢do, telefonia, manutencdo de bens mdveis, imodveis e
equipamentos, a excecao dos bens de informatica, realizar a avaliacdao dos bens
imoveis ocupados pelo Tribunal, além dos servicos de copa e conservacdo e
limpeza dos bens mdveis e imoéveis.

Secao Il
Da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal - SEGEPE

Art. 48. Compete a Secretaria de Gestdao de Pessoas e Pagamento de Pessoal -
SEGEPE:

| - planejar, promover e supervisionar, diretamente ou por meio de terceiros, a
execucdo de atividades relativas a administracao e politica de pessoal;

Il - deflagrar e consolidar os processos de avaliagdo dos servidores de todo o
Regional, acompanhando o desenvolvimento de todas as suas fases;

Il - supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelas unidades
integrantes;

IV - promover a integracdo, o aperfeicoamento e a valorizacdo dos servidores em
exercicio no Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido;



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 extra¢ao de informacdes fidedignas sempre que necessario;

VIl - levantar as necessidades de capacitacao e atualizacdo dos servidores,
consideradas suas competéncias funcionais;

VIl - coordenar os programas de estagio e os convénios deles decorrentes; e
IX - coordenar as atividades de preparacdo de folha de pagamento, registros
cadastrais e administracdo de beneficios relativos a pessoal ativo, inativo e

pensionista.

Secao Il
Da Secretaria de Planejamento e Financas - SPF

Art. 49. A Secretaria de Planejamento e Financas compete:

| - elaborar a proposta orcamentaria do ano seguinte, em cooperacao com a
Comissao Permanente de Orcamento e Gestdo - Copege;

Il - acompanhar 0s servicos concernentes a execucao orcamentaria, em
cooperacdo com a Copege;

lll - realizar a programacao financeira e contabil do Tribunal; e

IV - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal a que se referem os artigos 54 e 55 da Lei
Complementar n.° 101/2000.

Secao IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacgao - SETIC

Art. 50. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo compete,
segundo as diretrizes organizacionais estabelecidas pela Administracdo do
Tribunal e pela Politica de Governanga e Gestao de TIC:



| - Prover, com eficiéncia, os recursos e servicos de TIC necessarios a realiza¢do
das atividades institucionais do Tribunal, observando as seguintes diretrizes:

a) Politica de Governanca e Gestao de TIC (PGTIC);

b) Politica de Seguranca da Informacao e Comunicacao (POSIC);
) Plano Estratégico de TIC (PETIC);

d) Plano Diretor de TIC (PDTIC); e

e) outros planos associados.

Il - elaborar planejamento estratégico e tatico de TIC, submetendo-os ao Comité
de Governancga de TIC para aprovacdo;

Il - Gerenciar, executar e monitorar os planos estabelecidos pelo Comité de
Governanca de TIC;

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

V - avaliar, selecionar, instalar e manter equipamentos, programas e materiais de
informatica e comunicac¢do de voz e dados;

VI - desenvolver sistemas computadorizados de informacg8es juridicas e
administrativas, zelando pelo estabelecimento e cumprimento de padrdes de
software, metodologia e conectividade entre usuarios das areas juridica e

administrativa;

VIl - armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos do Tribunal, garantindo
integridade, disponibilidade, confiabilidade, seguranca, acesso e manutencao;

VIl - prover a conexao das redes locais do Tribunal com a rede corporativa e suas
ligacBes com a internet, viabilizando a completa integracdo de informacoes;

IX- implementar, ajustar e administrar o banco de dados;
X - realizar atendimento aos usuéarios de TIC;

Xl - realizar atividades de prospeccdo tecnolégica, buscando solu¢des inovadoras



gue possam ser aplicadas em beneficio de todo o Tribunal, incentivando
acoes dessa natureza;

Xl - observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos e
processos de tecnologia da informacdo e comunicacao definidos pelo Tribunal, no
desenvolvimento das atividades; e

Xl - prestar apoio as demais unidades do Regional, na sua area de competéncia.

Paragrafo Unico. A atua¢do da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagado, de carater executivo, devera observar estritamente as diretrizes e
comandos previstos nos normativos e nos planos de governanca e gestdao de TIC e
de seguranca da informacdo, atentando para as deliberacdes provenientes do
Comité de Governanca de TIC, do Comité Gestor de Seguranca da Informacao e da
Presidéncia desta Corte.

CAPITULO X
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA - SEGEJUD

Art. 51. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

| - coordenar os servicos das unidades que lhe sdao subordinadas, com o intuito de
otimizar a atividade-fim do Tribunal;

Il - desenvolver projetos visando ao aprimoramento da maquina judiciaria e tracar
diretivas correlatas as rotinas de trabalho das unidades a ela vinculadas ou
subordinadas;

lll - prestar assessoramento a Presidéncia e aos gabinetes dos desembargadores
em matérias relacionadas as suas atribuicdes;

IV - monitorar a atividade judicante dos 6érgaos julgadores do Tribunal, com o fim
de dar suporte a Comissao de Jurisprudéncia;

V - elaborar contas judiciais sobre calculos judiciais ja realizados em primeira
instancia, por determinacdo dos integrantes do Tribunal;



VI - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestdo Estratégica visando ao
cumprimento das metas impostas ao Tribunal;

VIl - atuar como unidade cartoraria e de autuacao, quando assim previsto nos
fluxos dos processos eletrénicos, organizando o0s servicos necessarios ao
andamento e julgamento dos processos da competéncia do Tribunal Pleno e
adotando as providéncias inerentes a esses julgamentos;

VIII - organizar os plantdes judiciais de primeira e segunda instancias;

IX - processar 0s recursos, para instancia superior, interpostos em razao das
decisdes proferidas pelo Tribunal ou por qualquer dos seus 6rgaos julgadores,
bem como a devida baixa a instancia de origem;

X - gerenciar o acervo de processos submetidos a sistematica dos institutos da
repercussao geral e dos casos repetitivos, e do incidente de assuncao de

competéncia;

Xl - padronizar os procedimentos administrativos decorrentes dos incidentes de
resolucdo de demandas repetitivas e de assuncdo de competéncia;

Xll- atuar na divulgacdo dos dados relativos aos processos sobrestados em
virtude da repercussao geral e dos recursos repetitivos, e do incidente de

assuncdo de competéncia;

Xlll - atuar no levantamento e andlise de dados estatisticos relativos a atividade
judicante do Tribunal; e

XIV - receber, distribuir e expedir as correspondéncias do Tribunal, por malotes,
mensageiros ou via postal;

XV - autenticar documentos;

XVI - proceder a geracdo e encaminhamento de protocolos as unidades do
Tribunal; e

XVI - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.



Pardgrafo Unico. O Nucleo de Publicacdo e Informacdo - NUPI integra a
estrutura administrativa da Secretaria-Geral Judiciaria.

Secao |
Das Coordenadorias das Turmas

Art. 52. As Coordenadorias das Turmas, unidades subordinadas a Secretaria-Geral
Judiciaria, compete:

| - prestar assessoramento aos gabinetes dos desembargadores em matérias
relacionadas com as suas atribuicdes;

[l - atuar como unidade cartoraria dos respectivos 6rgaos fracionarios, quando
assim previsto nos fluxos dos processos eletronicos, organizando 0s servicos
necessarios ao andamento e julgamento dos processos da competéncia das
Turmas e adotando as providéncias inerentes a esses julgamentos;

[l - comunicar aos setores competentes a convoca¢do dos juizes de primeira
instancia para participagdo nas sessbes de julgamento do respectivo 6rgao
julgador, bem como sobre a efetiva participacao deles na sessao;

IV - elaborar relatério anual das atividades que lhe sao afetas;

V - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Paragrafo unico. Os Coordenadores das Turmas serao indicados pelos presidentes
dos respectivos orgaos fracionarios.

TITULO 1Nl
DO PESSOAL

CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 53. As fung¢des comissionadas e os cargos em comissao do Tribunal sdo
aqueles descritos no quadro anexo, que integra este Regulamento.



CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Secao |
Do Secretario-Geral da Presidéncia

Art. 54. Sao atribuicdes do Secretario-Geral da Presidéncia:

| - exercer a coordenacdo e supervisao das unidades que integram o Gabinete da
Presidéncia, a excecdo do Juizo Auxiliar da Presidéncia, quando designado
magistrado para o exercicio de tal encargo;

Il - submeter ao Presidente as matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho;

lll - corresponder-se, por ordem do Presidente, com Orgdos e autoridades da
Administra¢do Publica;

IV - receber, acompanhado ou ndao de Desembargador ou servidor designado,
autoridades nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

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

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

VIl - articular-se com a unidade competente na execucao dos trabalhos de
seguranca e transporte do Presidente;

VIIIl - atender partes e advogados quanto a informa¢bes de processos da
competéncia do Presidente;

IX - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

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



Xl - desempenhar outras fun¢bes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidas pela autoridade superior.

Secao Il
Do Diretor-Geral da Secretaria

Art. 55. Sao atribuicdes do Diretor-Geral da Secretaria:

| - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da Diretoria-
Geral, de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Presidente e com as
deliberacdes do Tribunal;

Il - despachar com o Presidente o expediente da Diretoria-Geral;

lll - relacionar-se, pessoalmente, com os Desembargadores no encaminhamento
dos assuntos administrativos referentes a seus Gabinetes, ressalvada a
competéncia do Presidente;

IV - elaborar diretrizes e planos de acao no ambito da Diretoria- Geral;

V - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisao do
Presidente;

VI - aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete;

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

VIII - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e
solenidades;

IX - assessorar o Presidente e demais Desembargadores em assuntos da
competéncia da Diretoria-Geral;

X - dar posse a candidato aprovado em concurso publico e nomeado para cargo
efetivo;



Xl - praticar atos de gestao de pessoal, administrativa, orcamentaria, financeira e
patrimonial, de acordo com o Manual de Organizacdo do Tribunal;

Xl - aprovar os padrdes de contratos, acordos, demais ajustes e respectivos
aditamentos;

Xl - corresponder-se com autoridades e 6rgaos da Administracdo Publica em
geral e demais pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a area de
atuac¢do da Diretoria-Geral;

XIV - propor a instauragdo de processos administrativos, na drea de sua
competéncia;

XV - submeter a Presidéncia, na época propria e apods deliberacdo da comissao
especifica, o orcamento do Tribunal, para o exercicio seguinte;

XVI - acompanhar a execucdo or¢camentaria;

XVIl - apresentar ao Desembargador Presidente, para envio aos &rgaos
competentes, nos prazos da lei, a prestacdo de contas atestada e conferida pelas
unidades proprias;

XVIIl - acompanhar o cumprimento das metas estratégicas ou de gestao; e

XIX - exercer outras fun¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
atribuidas pela autoridade superior.

8 1° O Diretor-Geral da Secretaria, na conveniéncia dos servicos, podera
delegar competéncia para a pratica dos atos administrativos discriminados no
Manual de Organizacao do Tribunal.

§ 2° O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal sera substituido pelo diretor
da Secretaria Administrativa, e os demais diretores, secretarios e assessores que
exercam atribuicao de direcao serao substituidos por servidores especificamente
designados pelo Desembargador Presidente.



Secao Il
Do Secretario-Geral Judiciario

Art. 56. Sdo atribui¢cdes do Secretario-Geral Judiciario:
| - zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

Il - prestar informac®es as autoridades e entidades publicas sobre o andamento
de feitos no Tribunal;

lll - despachar com o Presidente os expedientes relativos a Secretaria-Geral
Judiciaria;

IV - encaminhar aos Gabinetes do Presidente, do Vice-Presidente e dos
Desembargadores peticBes, processos, oficios e outros documentos judiciais de
sua competéncia;

V - secretariar as sessdes solenes do Tribunal Pleno, providenciando a lavratura do
termo de posse dos desembargadores do Tribunal;

VI - secretariar as sessdes de julgamento e de deliberacbes administrativas do
Tribunal Pleno;

VIl - secretariar as audiéncias de Dissidios Coletivos, bem assim as audiéncias de
conciliacao e instrucao;

VIII - coordenar as Secretarias dos Orgéos]udicantes do Tribunal;

IX - atualizar a tabela de inclusdo de desembargadores e juizes convocados nos
Orgaos Julgadores, visando & distribuicdo de processos;

X - supervisionar a atividade de classificacdo, autuacdo e distribuicdo de
processos;

Xl - preparar a escala de servidores e organizar o Plantdo Judiciario, inclusive
durante o recesso forense, respondendo pela publicacdo dos expedientes da
Presidéncia nesse periodo;



Xl - providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo Presidente em
peticdes avulsas e em processos nao autuados;

Xl - supervisionar os trabalhos das Coordenadorias, buscando garantir os
recursos necessarios para atingir as metas tracadas pela Administracao;

XIV - dirigir, coordenar e fiscalizar a execucao dos servicos judiciarios a cargo da
Secretaria e das Coordenadorias das Turmas, respondendo perante o Presidente
do Tribunal pela regularidade do servico;

XV - examinar, previamente, os processos, peticdes e outros documentos que
devam ser submetidos ao Presidente, apresentando minuta de despacho,
exposicdo de motivos ou informacao;

XVI - corresponder-se, por determinacdo do Presidente do Tribunal, com 6rgaos
da Administra¢do Publica, sobre assuntos afetos a Secretaria;

XVIl - despachar o expediente da Secretaria com o Presidente e demais
desembargadores integrantes do Tribunal Pleno e das Turmas, conforme o caso;

XVIII - dirigir, coordenar e fiscalizar as atividades de negocios relativas ao processo
judicial eletrénico;

XIX - exercer outras fun¢bes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
atribuidas pela autoridade superior.

XX - coordenar e fiscalizar a execucao dos procedimentos administrativos
decorrentes de julgamentos de repercussao geral, de casos repetitivos e de
incidente de assuncdo de competéncia;

XXI - produzir relatérios periédicos de analise de dados estatisticos relativos a
atividade judicante do Tribunal; e

XXII - Supervisionar as atividades do Nucleo de Publicacao e Informacao.



Secao IV
Dos Assessores
Art. 57. Sao atribuicdes dos Assessores:

| - planejar, coordenar, avaliar e controlar a execugao das atividades da Assessoria
da qual é titular;

Il - assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da sua atribuicao;

lll - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

IV - zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais da
Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

V - elaborar o relatério das atividades de sua Assessoria, de acordo com a
periodicidade necessaria;

VI - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

Secao V
Dos Secretarios

Art. 58. Sdo atribui¢des comuns dos Secretarios:
| - dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

Il - assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de
atuacgao;

[ll - submeter a aprovacdo da autoridade superior planos de acdo e programas de
trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

IV - assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua atribuicao;



V - aprovar, em sua area de atuac¢ado, 0s projetos basicos e termos de referéncia
gue orientam as aquisi¢des e os processos licitatorios;

VI - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente e da
autoridade imediatamente superior;

VIl - indicar a lotacao e a designac¢ao de func¢bes comissionadas dos servidores da
Secretaria, bem como indicar os substitutos quando for o caso;

IX - delegar competéncia aos ocupantes de cargo em comissao e de funcdo
comissionada para a pratica de atos que lhe sdo pertinentes, sem prejuizo de sua
deliberacao;

X - zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo da Secretaria, comunicando ao setor competente a
ocorréncia de qualquer irregularidade;

Xl - realizar, periodicamente, reunides com os dirigentes das unidades vinculadas;

Xl - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

Secao VI
Dos Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho

Art. 59. Aos diretores de secretaria das varas do trabalho, além de planejar, dirigir
e acompanhar a execucao das atividades afetas as varas, respondendo ao juiz por

sua regularidade, compete:

| - cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do juiz e das autoridades
superiores;

Il - submeter a despacho e assinatura do juiz o expediente e os documentos que



devam ser por ele decididos;

[l - abrir a correspondéncia oficial dirigida a vara e ao juiz, a cuja deliberacao sera
submetida, bem como assinar o expediente que |he for préprio;

IV - coordenar o recebimento das reclamac8es verbais, nos casos de dissidios
individuais, salvo nas localidades onde houver Central de Atendimento;

V - promover o rapido andamento dos processos, independentemente da fase em
qgue tramitam, e a pronta realizagdo dos atos e diligéncias ordenados pelas
autoridades superiores;

VI - subscrever as certiddes e os termos processuais;

VIl - certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao juiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;

VIl - dar ciéncia aos litigantes das reclamacdes e demais atos processuais de que
devam ter conhecimento, assinando as respectivas notifica¢des;

IX - dar vistas dos autos aos interessados e aos advogados legalmente habilitados,
observadas as formalidades legais, bem como as restricbes da movimentacao

eletrénica;

X - esclarecer partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou
dispositivos legais relacionados aos trabalhos da secretaria, quando solicitado;

Xl - informar aos interessados a marcha ou a situagdo processual dos feitos
ajuizados, quando solicitado;

Xl - ter sob sua guarda e controle os processos e documentos da Secretaria;

Xl - organizar, de acordo com a conveniéncia do juiz titular da vara, as pautas de
audiéncia;

XIV - encaminhar eletronicamente a frequéncia mensal dos servidores da unidade;



XV - solicitar, por determinacdo judicial, a designacdo de outro magistrado, na
auséncia, no impedimento ou na suspeicao do juiz em exercicio;

XVI - observar o correto langamento dos dados no sistema eletrénico, para
possibilitar a extracao fidedigna da producao dos juizes e da prépria vara;

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico. As atribuicdes acima elencadas podem ser praticadas por
servidores das varas quando se tratar de ato ordinatério ou quando

expressamente autorizados.

Secao VI
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 60. S3o competéncias do Chefe de Gabinete da Presidéncia:

| - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as
determinac¢des do Desembargador Presidente;

Il - rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Desembargador;

Il - proceder ao controle das remessas, as Secretarias dos Orgdos Judicantes, para
as providéncias cabiveis, dos processos nos quais o Desembargador haja colocado
0 seu visto ou exarado despacho;

IV - elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete;

V - apresentar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos do Gabinete e o relatério
anual das atividades desenvolvidas, quando determinado pelo Desembargador;

VI - encarregar-se das audiéncias e das correspondéncias do Gabinete.



Secao VI
Dos Assessores dos Desembargadores

Art. 61. Sao atribuicdes dos Assessores dos desembargadores:

| - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;

Il - elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

[ll - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

IV - propor a ado¢do de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade;

V - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. Poderdao os assessores delegar atribuicbes aos assistentes
judiciarios do gabinete.

Secdo IX
Dos Coordenadores

Art. 62. Sao atribuicdes comuns dos Coordenadores:
| - realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;
Il - assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

by

Il - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

IV - assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de suas
atribuicdes;

V - promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;



VI - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicdo de diretrizes;

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente, do Diretor-
Geral da Secretaria e do Secretério;

VIl - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicao da Coordenadoria, comunicando ao setor competente

qualquer irregularidade;

IX - controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e homologar a
frequéncia de todos os servidores da Coordenadoria;

X - aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e homologar as férias
do todos os servidores da Coordenadoria;

Xl - fiscalizar o uso de material de consumo, instala¢des e equipamentos;

Xll - receber, distribuir, informar e despachar processos, bem assim controlar os
prazos dos feitos na respectiva Unidade; e

Xlll - desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que
lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Art. 63. Sao atribuicdes especificas dos Coordenadores das Turmas:
| - secretariar as sessdes de julgamento;
Il - prestar as informac¢des necessarias a expedicao de certiddes;

Il - atender as partes, advogados, clientes internos, estudantes e demais
interessados;

IV - zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

V - providenciar a publicacdo no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT) dos
acoérdaos e despachos disponiveis na Secretaria, adotando todas as providéncias



cabiveis e necessarias, inclusive a contagem de prazos recursais;

VI - despachar os expedientes das Secretarias dos Orgdos Judicantes com o
respectivo Presidente do Orgio; e

VIl - providenciar a confec¢ao e a publicacdo da pauta de julgamento.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DAS CARREIRAS JUDICIARIAS

Secao |
Do Analista Judiciario

Art. 64. Sdo atribui¢cbes do analista judiciario as atividades de nivel superior,
relacionadas ao planejamento, coordenacdo, supervisdo, orientacdo e execucao de
tarefas, envolvendo a elaboracdo de informacgdes, relatérios, estudos, pesquisas,
projetos e pareceres de natureza juridica e administrativa, fundamentados em
legislacdo, pesquisas efetuadas e/ou normas técnicas, bem como assisténcia em
atividades inerentes a sua area de atuacao.

Subsecao |
Do Analista Judiciario, Area Judiciaria

Art. 65. O analista judiciario, area judiciaria, desempenha atividades de nivel
superior, de natureza técnica, realizadas privativamente por bacharéis em Direito,
relacionadas ao processamento de feitos, sendo-lhe atribuido, prioritariamente, os
seguintes encargos:

| - prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;

Il - fornecer suporte técnico-juridico aos magistrados e unidades do Tribunal;

lll - analisar peticdes e processos, emitindo informacdes, certiddes e pareceres,
bem como confeccionando minutas de despachos e decisdes;

IV - proceder a estudos e pesquisas, na legislacao, na jurisprudéncia e na doutrina
pertinente, para fundamentar a analise de processos e a emissdo de pareceres;



V - redigir minutas de normas internas, sempre que solicitado; e

VI - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 66. Ao analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica
avaliador federal, ficam atribuidos os seguintes encargos:

| - executar citagBes, notificacdes, intimacBes, medidas preventivas e
assecuratorias e demais mandados judiciais, certificando nos autos o ocorrido;

Il - realizar penhoras, avaliacBes, arrematacSes e hastas publicas, remissdes,
adjudicacdes, arrestos, sequestros, buscas e apreensdes, lavrando o respectivo
auto, circunstanciado; e

Il - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Paragrafo unico. Os analistas judiciarios Oficiais de Justica Avaliadores Federais,
independentemente da unidade na qual estejam lotados, deverdo lancar sua
produtividade mensal no sistema eletrdnico especifico, no primeiro dia util do més
subsequente ao vencido.

Subsecao Il
Do Analista Judiciario,

Area Administrativa

Art. 67. O analista judiciario, area administrativa, desempenha atividades de nivel

by

superior, de natureza técnica, relacionadas a area administrativa, sendo-lhe
atribuidos os seguintes encargos:

| - elaborar laudos, relatérios e informacdes em matéria de sua competéncia;

Il - elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos;

lll - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a sua area



de atuacao;

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

V - examinar e elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou
graficos de informacgdes;

VI - efetuar pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico, elaborando projetos
para sua estruturagdo e reorganizacdo;

VIl - executar trabalhos de natureza técnica para a elaboracdo de normas e
procedimentos pertinentes a sua area de atuacao; e

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Subsecao Il
Do Analista Judiciario,
Area Apoio Especializado

Art. 68. E atribuicdo do analista judicidrio, drea apoio especializado, realizar
atividades de nivel superior com formacao ou habilitacdo especifica, de natureza
técnica.

Art. 69. Ao analista judiciario, area administrativa, especialidade contabilidade, sao
atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relativas a elabora¢dao do orcamento, planificacdao de contas,
detalhamento de despesas, servicos contabeis, balancos, balancetes,
demonstrativos de movimento de contas, calculo de faturas, tabelas de
vencimentos, folhas de pagamento e organizacdo de processos de prestacdo de
contas;

Il - elaborar planos, projetos e relatérios relativos a sua area de atuacao;

[l - realizar pericias contabeis e calculos judiciais;



IV - emitir informa¢bes em questdes que envolvam matéria de natureza técnica,
pertinente a sua area de atuagao;

V - prestar assessoria relacionada ao sistema de controle interno e auditoria;

VI - atuar no monitoramento e acompanhamento da execu¢do or¢camentaria,
financeira, contabil e patrimonial;

VIl - examinar processos de tomada de contas; e

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 70. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade engenharia,
sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - elaborar projetos relativos a construcao, reforma e conservacao dos prédios do
Tribunal;

Il - acompanhar e fiscalizar obras e servicos;
[l - realizar exames técnicos de expedientes relativos a execucao 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 especificacdes técnicas e relatérios sobre assuntos
relativos a sua area de atuacao;

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

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.



Art. 71. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade engenharia
de seguranca do trabalho, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas a prevencao e controle de riscos dos locais de
trabalho e das instala¢des e equipamentos;

Il - elaborar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a seguranca e a higiene do
trabalho;

[l - vistoriar, avaliar, realizar pericias, emitir pareceres e laudos técnicos;

IV - propor politicas, programas, campanhas educativas, treinamento, normas e
regulamentos de seguranca do trabalho;

V - elaborar projetos de sistemas de seguranca e assessorar a elaboracao de
projetos de obras, instalacdo e equipamentos, opinando sob o ponto de vista da
engenharia de seguranca;

VI - propor medidas de prevencao de acidentes de trabalho;

VIl - acompanhar e fiscalizar obras e servicos; e

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades
de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 72. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade medicina,
sao atribuidos os seguintes encargos:

| - realizar consultas, exames clinicos, diagnoésticos e inspec¢des de saude;
Il - solicitar exames complementares para a realizacao de diagndstico;
[Il - prescrever tratamentos;

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;



V - providenciar a remocdo de pacientes para instituicdes hospitalares em casos de
emergéncia;

VI - emitir laudos médicos e atestados;

VIl - conceder licengas para tratamento de saude;

VIII - apreciar atestados médicos emitidos por profissionais externos ao quadro do
Tribunal, para fins de homologacao;

IX - atuar em pericias médicas;

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

Xl - prescrever e administrar medicamentos;

Xl - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados para
atendimento médico;

Xl - controlar as condi¢des de uso de equipamentos e instrumentos médicos;

XIV - colaborar na fiscalizacdo das condi¢des de higiene e seguranca dos locais de
trabalho; e

XV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 73. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade medicina do
Trabalho, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - realizar consultas, exames, diagnosticos e inspecfes de saude, principalmente
relacionadas a saude ocupacional;

Il - solicitar exames;



[Il - prescrever tratamentos;
IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - providenciar a remocdo de pacientes para instituicdes hospitalares em casos de
emergéncia;

VI - emitir laudos médicos e pareceres;
VIl - conceder licengas para tratamento de saude;

VIl - homologar atestados médicos emitidos por profissionais externos ao quadro
do Tribunal;

IX - atuar em pericias médicas;
X - atuar em programas de educac¢ao e prevencdo de doencas;
Xl - prescrever e administrar medicamentos;

Xl - efetuar o controle de estoque e das condi¢cbes de uso de equipamentos,
materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento médico;

Xl - colaborar na fiscalizacdo das condicdes de higiene e seguranca dos locais de
trabalho; e

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Paragrafo unico. O desenvolvimento da integralidade dos encargos
descritos nos incisos antecedentes fica submetido a critérios de conveniéncia e
oportunidade administrativas, bem como a disponibilidade de servidores da
especialidade e meios materiais.

Art. 74. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade odontologia,
sdo atribuidos os seguintes encargos:



| - realizar consultas, diagndsticos, tratamentos e prevencao das afeccdes bucais;

Il - atuar em campanhas e programas de saude bucal;

lll - conceder licengas para tratamento de saude relacionadas a odontologia;

IV - apreciar atestados odontoldgicos emitidos por profissionais externos ao
quadro do Tribunal, para fins de homologacao;

V - realizar pericias odontoldgicas;

VI - prescrever e administrar medicamentos;

VIl - radiografar elementos dentarios;

VIII - analisar processos e emitir laudos referentes a sua area de atuacao;

IX - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados para
atendimento odontoldgico;

X - controlar as condi¢des de uso de equipamentos e instrumentos odontolégicos;

Xl - colaborar na fiscalizacdo das condicGes de higiene e seguranca dos locais de
trabalho; e

Xl - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 75. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade enfermagem,
sdo atribuidos os seguintes encargos:

I- realizar procedimentos de enfermagem segundo prescricdo médica ou
odontoldgica;

Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos;

lll - prestar auxilio ao médico ou odontdlogo em técnicas especificas, quando da



realizacdo de exames e/ou tratamentos;
IV - prestar primeiros socorros;

V - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a area de
atuacao;

VI - efetuar o controle de estoque e das condi¢cbes de uso de equipamentos,
materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento médico e
odontoldgico;

VIl - elaborar relatérios e planos de trabalho e fornecer dados estatisticos
inerentes a area de atuacdo; e

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 76. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade fisioterapia,
sao atribuidos os seguintes encargos:

| - elaborar diagndstico fisioterapéutico;

Il - realizar atividades destinadas a promocao da saude vinculadas a sua formacao,
ao tratamento e a recuperacdo da saude de pacientes mediante a aplicacdo de
técnicas fisioterapéuticas; e

[l - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Paragrafo unico. O desenvolvimento da integralidade dos encargos
descritos nos incisos antecedentes fica submetido a critérios de conveniéncia e
oportunidade administrativas, bem como a disponibilidade de servidores da
especialidade e meios materiais.

Art. 77. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade psicologia,
sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - realizar atividades relacionadas as areas de psicologia organizacional e clinica;



Il - realizar atendimentos, diagndsticos e inspecdes de saude;

[Il - prescrever tratamentos;

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - emitir laudos e pareceres;

VI - conceder licencgas para tratamento de saude relacionadas a psicologia;

VIl - homologar atestados de saude relacionados a psicologia, emitidos por
profissionais externos ao quadro do Tribunal;

VIII - atuar em programas de educacdo e prevenc¢ao de doencas;

IX - atuar em processos de selecdo, acompanhamento, treinamento, analise
ocupacional, avaliacao de desempenho e desligamento de pessoal; e

X - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 78. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade
biblioteconomia, sao atribuidos os seguintes encargos:

| - manter atualizado o inventario do acervo bibliografico;
Il - proceder ao cadastramento das publica¢bes editadas pelo Tribunal nos érgaos
responsaveis pela padronizacao internacional de numeracao de titulos de livros e

periddicos;

lll - selecionar, indexar e catalogar documentos de interesse do Tribunal para
consulta e/ou composicao do acervo;

IV - desenvolver linguagem de indexacao na area trabalhista para o Tribunal;

V - alimentar os bancos de dados da area;



VI - organizar catalogos e manté-los atualizados;

VIl - efetuar a organizagao, o controle e o armazenamento do acervo bibliografico
e documental;

VIII - selecionar, coletar e organizar documentos referentes a doutrina, a legislacao
e a jurisprudéncia de interesse do Tribunal;

IX - atender ao usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de informacdes
solicitadas;

X - realizar intercambio com bibliotecas de 6rgaos publicos e institui¢cdes juridicas
nacionais e estrangeiras;

Xl - registrar e controlar empréstimos, devolucdo e reserva do material
bibliografico;

Xll - atender ao publico interno e externo; e

Xl - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Paragrafo unico. O desenvolvimento da integralidade dos encargos descritos nos
incisos antecedentes fica submetido a critérios de conveniéncia e oportunidade
administrativas, bem como a disponibilidade de servidores da especialidade e
meios materiais.

Art. 79. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade arquivologia,
sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas a tramitacdo, utilizacdo, avaliacao e
arquivamento de documentos;

Il - efetuar procedimentos de controle, identificagdo, classificacdo e descricdo de
documentos;

[l - avaliar e selecionar documentos para fins de preservacao ou descarte;



IV - promover medidas necessarias a conservacdo, microfilmagem e destina¢ao de
documentos;

V - prestar assisténcia em questdes relacionadas a sua area de atuacgao;
VI - emitir informacgdes e pareceres; e

VIl - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 80. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade estatistica,
sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - planejar e desenvolver investigacbes estatisticas;
Il - coordenar os trabalhos de coleta, andlise e interpretacao de dados;
lll - elaborar pareceres e instrumentais técnicos, laudos e relatérios;

IV - fornecer informacBes que favorecam a tomada de decisdes e o
acompanhamento da execuc¢ado de atividades; e

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 81. Ao analista judiciario, area apoio especializado, especialidade tecnologia da
informacao, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - desenvolver projetos e sistemas de informatica;
Il - documentar os sistemas;
lll - analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de entradas e saidas de

sistemas;

IV - sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a



utilizagdo dos sistemas;

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

VI - identificar as necessidades de producdo, alteracao e otimizacdo de sistemas;

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

VIl - 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 manutenc¢do dos sistemas em operacao;

X - elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

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

Xl - propor padrdes e solu¢des para ambientes informatizados;

Xl - elaborar laudos e relatérios técnicos;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e

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

Secao Il
Do Técnico Judiciario

Art. 82. Ao técnico judiciario sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - realizar as atividades de nivel intermediario, relacionadas a apoio judiciario e
administrativo;

Il - elaborar graficos, mapas e tabelas;

lll - redigir informacdes, certiddes, minutas de despachos e outros documentos,



nos seus limites de atuacao; e
IV - movimentar, guardar e arquivar processos e expedientes de natureza variada.
Subsecao |
Do Técnico Judiciario
Area Administrativa
Art. 83. Ao técnico judiciario, area administrativa, cabe desempenhar atividades de
nivel intermediario, relacionadas a execuc¢do de tarefas de apoio a atividade

judiciaria e administrativa, sendo-lhe atribuidos os seguintes encargos:

| - prestar apoio técnico e administrativo pertinente as atribuicdes das unidades
organizacionais;

Il - executar trabalhos de redacdo e digitacao de natureza variada;
lll - elaborar, conferir e arquivar documentos;

IV - efetuar tarefas relacionadas a movimenta¢do e a guarda de processos e
documentos;

V - classificar e autuar processos;
VI - realizar estudos, pesquisas e rotinas administrativas; e
VIl - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 84. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade apoio de servicos
diversos - sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas ao recebimento e entrega de documentos,
materiais e equipamentos;

Il - arquivar e organizar documentos;

[l - prestar atendimento ao publico;



IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
V - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
Subsecao Il
Do Técnico Judiciario

Area Administrativa, com Especialidade

Art. 85. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade artes graficas, sdo
atribuidos os seguintes encargos:

| - operar maquinas e equipamentos especificos para impressao e encadernagao
de documentos;

Il - efetuar cortes de papéis;
lll - compor modelos, fazer montagens e gravar chapas;
IV - imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do Tribunal;

V - proceder, rotineiramente, a limpeza e a lubrificagdo das maquinas e
equipamentos;

VI - operar maquina fotografica, revelar filmes, montar e inverter fotolitos;
VIl - executar a arte final de documentos;

VIl - operar maquinas reprograficas;

IX - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e

X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 86. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade carpintaria e
marcenaria, sao atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas a confeccao, ao reparo e a montagem de pecas



de madeira e revestimentos;
Il - efetuar a instalagdao e o remanejamento de divisorias;

[l - substituir, instalar e promover a manutencao de fechaduras e molas em portas
e gavetas;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
V - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 87. Ao técnico judiciario, drea administrativa, especialidade mecanica, sao
atribuidos os seguintes encargos:

| - executar servicos mecanicos, elétricos, eletrénicos e de borracharia nos veiculos
do Tribunal;

Il - efetuar revisdes corretivas e preventivas nos veiculos;
[l - executar servicos de lanternagem e pintura dos veiculos oficiais do Tribunal;

IV - executar servicos de instalacdo, reparo e troca de equipamentos de ar
condicionado automotivo e seus acessorios;

V - realizar vistoria rotineira dos equipamentos de ar condicionado dos
automoveis;

VI - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

VIl - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 88. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade edifica¢cbes e
metalurgia, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar servicos que envolvam a utilizagdo de argamassa, cimento, concreto e
gesso;

Il - executar servicos relacionados a estruturas metalicas;



lll - realizar trabalhos de demolicdo e de construcdo de alvenaria e de pecas de
cimento e concreto;

IV - preparar areas para pintura;

V - realizar trabalhos de pintura;

VI - consertar, trocar e instalar equipamentos hidraulicos, sanitarios, loucas e
similares;

VIl - executar servicos simples de construcdo, reparo ou restauracao na area de
construcgao civil;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e

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

Nota: Nova redacdo dada ao artigo 89 pela Resolucao Administrativa n® 056/2022

Art. 89. Ao técnico judicidrio, area administrativa, especialidade agente da policia
judicial, sao atribuidos os seguintes encargos:

| - planejar, executar, coordenar e controlar as a¢des de seguranca do Presidente
do Tribunal e dos magistrados de primeiro e segundo graus na sua area de
jurisdicdo, e em todo o territério nacional quando em missao oficial; de
magistrados em situacao de risco real ou potencial, decorrente da funcdo, em todo
o territério nacional, extensivo, quando necessario, aos seus familiares; de
servidores no desempenho de suas fun¢des institucionais, de servidores e demais
autoridades nas dependéncias sob a responsabilidade do Tribunal e juizos
vinculados na sua area de jurisdicdo; das dependéncias fisicas do Tribunal e
respectivas areas de seguranca adjacentes e juizos vinculados;

lI- colaborar com o controle do acesso, permanéncia e circulacdo de pessoas e
veiculos que ingressam nas dependéncias dos Tribunais e juizos vinculados;


https://normasinternas.trt13.jus.br/xmlui/handle/bdtrt7/36883

I1l- fiscalizar as atividades de controle de entrada e de saida de materiais;

IV- atuar na seguranca preventiva e policiamento das sessfes e audiéncias;

V- atuar como forca de seguranca, realizando policiamento ostensivo nas
dependéncias do Tribunal;

VI- realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas do Tribunal e
respectivas areas de seguranca adjacentes e juizos vinculados, bem como em
qgualquer local onde haja atividade jurisdicional e/ou administrativa;

VII- realizar e colaborar com investiga¢des preliminares de interesse institucional;

VIlI- controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencao e combate a incéndios
e outros sinistros, bem como ac¢des de atendimento em primeiros socorros nas
dependéncias do Tribunal;

IX- conduzir veiculos automotores em escolta de autoridades e outras situacdes de
interesse da atividade institucional;

X- vistoriar veiculos e registrar sua movimentacao;

Xl- auxiliar no desenvolvimento das atividades de inteligéncia na producao e
salvaguarda do conhecimento para a seguranca organica e institucional do
Tribunal com objetivo de mitigar e controlar riscos;

Xll- realizar outras atividades de seguranca complementares constantes dos
normativos internos do Tribunal, bem como atos e regulamentos correlatos; e

XllI- redigir e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.



Art. 90. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade servicos
hidraulicos, sao atribuidos os seguintes encargos:

| - consertar, trocar e instalar equipamentos hidraulicos, sanitarios, loucas e
similares;

Il - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
[l - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 91. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade telecomunicag¢des
e eletricidade, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas a instalacdo e a manuten¢dao de aparelhos
elétricos e de telecomunicacdes;

Il - efetuar instalacdes de redes elétricas e de telecomunicacdes, incluindo rede de
dados;

lll - realizar vistoria e manutencao da infraestrutura das redes logicas, elétricas e
de telecomunicagdes;

IV - calcular demanda elétrica instalada ou a ser instalada;
V - medir entrada e saida de cabos elétricos;

VI - instalar sistemas elétricos, légicos ou de telecomunicacdes;

VII - vistoriar servigos executados por terceiros;
VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 92. Ao técnico judiciario, area administrativa, especialidade telefonia, sao
atribuidos os seguintes encargos:



| - operar mesa telefonica, atendendo a chamadas telefénicas internas e externas;
Il - prestar informac8es ao publico sobre assuntos relacionados ao Tribunal;

[l - receber e transmitir mensagens e informacdes;

IV - transferir ligacGes entre ramais;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e

VI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Paragrafo Unico. Essa especialidade sera mantida no Tribunal até o final
desligamento, por qualquer motivo, dos seus atuais ocupantes.

Subsecao Il
Do Técnico Judiciario,
Area Apoio Especializado

Art. 93. Sdo atribui¢Bes do técnico judiciario, area apoio especializado, atividades
de nivel intermediario que necessitem de profissional com formacdo ou
habilitacdo especifica, relacionadas a execucao de tarefas de suporte técnico e

administrativo as unidades organizacionais.

Art. 94. Ao técnico judiciario, area apoio especializado, especialidade enfermagem,
sao atribuidos os seguintes encargos:

| - auxiliar na realizacao de procedimentos de enfermagem segundo prescri¢cdo
meédica ou odontoldgica;

Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos;

lll - prestar auxilio ao médico, odontélogo ou enfermeiro em técnicas especificas,
qguando da realizacdo de exames e/ou tratamentos;

IV - prestar primeiros socorros;



V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
VI - executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 95. Ao técnico judiciario, area apoio especializado, especialidade tecnologia da
informacgao/informatica, sao atribuidos os seguintes encargos:

| - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacao,
manutencao e documentacao de programas e sistemas de informatica;

Il - prestar suporte técnico e treinamento a usuarios;
lll - elaborar paginas para internet e intranet;
IV - identificar as necessidades de producdo, alteracao e otimizacao de sistemas;

V - executar tarefas de operacdo, instalacdo e manutenc¢do de equipamentos de
informatica;

VI - efetuar os procedimentos de copia, transferéncia, armazenamento e
recuperacao de arquivos de dados;

VIl - elaborar relatérios técnicos;
VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 96. Ao técnico judiciario, area apoio especializado, especialidade higiene
dental, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - auxiliar na realizacdo de procedimentos segundo prescricao odontoldgica;
Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos odontoldgicos;

[l - prestar auxilio ao odontélogo em técnicas especificas, quando da realizacao de
exames e/ou tratamentos;



IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e
V - executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 97. Ao técnico judiciario, area apoio especializado, especialidade digitacdo, sao
atribuidos os seguintes encargos:

| - prestar apoio técnico e administrativo pertinente as atribuicdes das unidades
organizacionais;

Il - executar trabalhos de redacdo e digitacao de natureza variada;
lll - elaborar, conferir e arquivar documentos;

IV - efetuar tarefas relacionadas a movimentacao e a guarda de processos e
documentos;

V - classificar e autuar processos;
VI - realizar estudos, pesquisas e rotinas administrativas; e
VII - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Secao Il
Do Auxiliar Judiciario

Art. 98. Sdo atribuicBes do auxiliar judiciario as atividades de nivel médio,
envolvendo a execu¢do de servigos especializados relacionados as areas de
vigilancia, telefonia, operacdo de servicos diversos, portaria, obras e metalurgia,
mecanica, eletricidade e comunicacao, carpintaria e marcenaria, artes graficas e
servicos hidraulicos, todos como artifice.

Subsecao |
Do Auxiliar Judiciario
Area Administrativa



Art. 99. Sdo atribuicdes do cargo de auxiliar judiciario, area administrativa,
atividades relacionadas a execucdo de tarefas basicas de apoio operacional as
unidades organizacionais.

Art. 100. Ao auxiliar judiciario, area administrativa, especialidade telecomunicac8es
e eletricidade, sdo atribuidos os seguintes encargos:

| - executar a instalacdo e a manutencdo de aparelhos elétricos e de
telecomunicagdes;

Il - efetuar instalacBes elétricas e de rede de telecomunicagdes;

[l - instalar sistemas elétricos, l6gicos ou de telecomunicacdes;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos; e

V - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS E DO CONCURSO PUBLICO

Secao |
Do Concurso

Art. 101. Os cargos constantes do quadro de pessoal, os cargos em comissao e as
funcdes comissionadas serao providos pelo Desembargador Presidente do
Tribunal, na forma de legislacao especifica.

Art. 102. Os concursos publicos serao realizados segundo editais, anexos,
instrucbes e programas formulados por comissao organizadora designada pelo

Desembargador Presidente do Tribunal.

Art. 103. A banca examinadora do concurso sera designada pelo Desembargador
Presidente do Tribunal.

Art. 104. O resultado final do concurso, com a respectiva classificacdo dos



candidatos, sera submetido ao Tribunal, para efeito de homologacao.

Paragrafo Unico. As decisbes da banca examinadora serdo irrecorriveis, salvo na
ocorréncia de erro material ou existéncia de previsdo editalicia.

Secao Il
Da Posse e do Exercicio

Art. 105. O Diretor-Geral de Secretaria, o Secretario-Geral da Presidéncia e o
Secretario-Geral Judicidrio tomardo posse perante o Desembargador Presidente
do Tribunal.

§ 1° Os titulares dos cargos efetivos e dos demais cargos poderdo tomar posse
perante o Diretor-Geral da Secretaria.

§ 2° A posse e 0 exercicio obedecerdo a legislacao geral aplicavel.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA - PROMOCAO E PROGRESSAQ

Art. 106. A promocdo e a progressao funcional obedecerao a legislacao especifica.

§ 1° O desenvolvimento do servidor nos cargos de provimento efetivo das
carreiras do quadro de pessoal do Tribunal dar-se-a mediante progressao
funcional e promoc¢do, observados os critérios e normas constantes de resoluc¢do
administrativa deste Tribunal.

§ 2° A progressao funcional consiste na movimenta¢ao do servidor de um
padrdo para o seguinte, dentro de uma mesma classe.

§ 3° A progressdao funcional ocorrera anualmente, na data em que o
servidor completar o intersticio de um ano no padrdao em que estiver posicionado,
fazendo jus a ela o servidor que alcancar desempenho satisfatério em processo de
avaliacao.

§ 4° O servidor em cumprimento de estagio probatério tera direito a
progressao funcional, também observados os necessarios critérios de avalia¢do



desse estagio, conforme previsto em lei e em resolu¢dao administrativa
desta Corte.

8 5° A promocgao funcional consiste na movimentagao do servidor do ultimo
padrao de uma classe para o primeiro padrdo da classe subsequente, e ocorrera
na data em que o servidor implementar o intersticio de um ano da progressao
funcional imediatamente anterior.

§ 6° Somente sera concedida a promocao ao servidor que atender aos
seguintes requisitos:

| - obtiver desempenho considerado satisfatério no processo de avaliacdo
estabelecido em resolucdo administrativa; e

Il - participar, durante o periodo de permanéncia na classe, de conjunto de acdes
de treinamento que totalizem o minimo de 80 (oitenta) horas de aula, oferecido,
preferencialmente, pelo Tribunal.

TITULO IV
DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 107. A Administracao devera atuar de modo estratégico e empreendedor, de
forma que a gestdo se caracterize por acdes proativas e decisbes tempestivas, com
foco em resultados e na satisfacao de jurisdicionados e usuarios, a par da correta
aplicacao dos recursos publicos.

Art. 108. As a¢des serdo estruturantes e sinérgicas e deverao ensejar a constru¢ao
de novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentac¢do das atividades
nos aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminacao
de praticas bem sucedidas de gestao.

Art. 109. Dever-se-a aproveitar o patriménio intelectual interno e as contribuicdes
externas relevantes, de modo responsavel, transparente e ético.

TiTULO V
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 110. Os servidores da Justica do Trabalho da 132 Regido, exceto os titulares de



cargos em comissdo, acham-se obrigados ao registro de ponto, em meio
fisico ou eletrénico, no inicio e no término do expediente.

Paragrafo unico. O analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial
de justica avaliador federal registrard sua frequéncia no ambito da Central
Regional de Efetividade ou da vara do trabalho respectiva, conforme
regulamentacdo pertinente.

Art. 111. A Secretaria de Gestdo de Pessoas fornecera carteiras funcionais, de
acordo com o modelo adotado, aos magistrados e servidores do Regional, que
ficardo obrigados a devolvé-la quando se desligarem do quadro.

Paragrafo Unico. A segunda via das carteiras funcionais somente sera
entregue mediante justificativa e/ou registro de ocorréncia de furto ou extravio.

Art. 112. As diversas unidades administrativas da Justica do Trabalho da 13% Regido
funcionarao perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 113. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o propdsito de assegurar maior rapidez e
objetividade das decisdes.

§ 1° O ato de delegacao indicara, com precisao, a autoridade delegante, a
autoridade delegada, as atribuicdes que sdao objeto da delegacdo e a clausula
revocatoria ou avocatoria expressa.

§ 2° A delegacdo para o desempenho das funcBes de ordenador de
despesas recaira em servidor ocupante de cargo em comissao.

Art. 114. O provimento das fung¢des comissionadas no ambito deste Tribunal
recaird, preferencialmente, em servidor do seu quadro de pessoal.

Art. 115. Os cargos de Diretor-Geral da Secretaria, Secretario-Geral da Presidéncia,
secretario-Geral Judiciario, coordenadores de Turmas, diretores das Secretarias
Administrativa, de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal e de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao deverdo ser exercidos por portadores de diploma de
nivel universitario compativel com a atividade a ser desempenhada em sua area
de atuacao.



Art. 116. Os cargos em comissao de Assessor de Desembargador, de Secretario-
Geral Judiciario, de Coordenador de Turma, de Coordenador da Central Regional
de Efetividade, de Secretario-Geral da Presidéncia, de Assessor da Vice-
Presidéncia, de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho, bem como as funcdes
comissionadas de Subsecretario-Geral da Presidéncia e de Assessor de Juiz, sdo de
provimento privativo por portadores do titulo de bacharel em direito.

Art. 117. A Direcdo-Geral compete o estabelecimento de normas, critérios,
programas e principios, que 0S servicos responsaveis por sua execu¢ao Sao
obrigados a respeitar, na solucao dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuicdes.

Paragrafo Unico. Incumbira a Diretoria-Geral a coordenacao, a supervisao e
o controle do planejamento orcamentario para o exercicio seguinte, com
elaboracdo de relatério conclusivo, obedecida a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 118. Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos,
poderdo ser utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 119. As normas constantes deste Regulamento serdao aplicadas em
consonancia com a lei e com as disposi¢cdes regulamentares originadas do
Tribunal Superior do Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do
Conselho Nacional de Justica.

Art. 120. As atribuicBes dos cargos das carreiras judiciarias tém como paradigma o
disposto em ato normativo emanado do Tribunal Superior do Trabalho, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho Nacional de Justica, salvo
disposicao legal em contrario.

Art. 121. Ao servidor extra-quadro, assim considerado aquele removido do quadro
efetivo de outro érgao externo da Justica do Trabalho para este Regional, fica
assegurado tratamento isondmico em relacdo aos servidores efetivos deste
Tribunal.

Art. 122. Qualquer alteragdo na estrutura das unidades, dos cargos e das func¢des
comissionadas do Tribunal sera inserida no presente Regulamento Geral, sem o
qgue nado tera validade.



Art. 123. A jornada de trabalho dos servidores é de pelo menos 7 (sete) horas,
cumpridas dentro do horario de funcionamento do Tribunal, exceto no caso de
jornadas especiais definidas em lei.

Art. 124. Os servi¢os de seguranca, em virtude de sua peculiaridade, obedecerao a
escala propria de servico, elaborada pela chefia imediata e aprovada por

autoridade competente.

Art. 125. O presente Regulamento Geral passa a vigorar a partir de 1° de abril de
2020, ficando revogadas as edi¢des anteriores.

81° O Manual de Organizacdo é um documento de referéncia obrigatéria
para o desenvolvimento das atividades deste Tribunal.

§2° Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.



RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 155/2020

ANEXO UNICO
UNIDADES DA AREA-FIM

Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdes Comissionadas

Gabinetes dos Desembargadores

Nome do Cargo ou Fung¢ao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO
NOS GABINETES

TOTAL DE FUNGOES NOS
GABINETES

110




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria da Corregedoria

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2

CJ-1 —

FC-6

FC-4

9
FC-5 3
1
1

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 14
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Coordenadorias das Turmas - 12 e 22

Nome do Cargo ou Fung¢ao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6 1

FC-5 1

FC-4 1

FC-3 —

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 2
NAS COORDENADORIAS DE TURMA

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS 6
NAS COORDENADORIAS DE TURMA




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria-Geral Judiciaria

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo
CJ-4 1
CJ-3 —
CJ-2 —
CJ-1 —
FC-6 5
FC-5 3
FC-4 11
FC-3 1
FC-2 —
FC-1 —
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1
TOTAL DE FUNGOES 20
COMISSIONADAS

Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6

FC-4

1
FC-5 3
1
2

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS 7




Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comissao e de Fungées Comissionadas

Varas do Trabalho de Joao Pessoa —da 1? a 112

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO NAS 11
VARAS DE JOAO PESSOA - 12 a 112

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS NAS 121
VARAS NAS VARAS DE JOAO PESSOA - 12 a
112




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

122 e 132 Varas do Trabalho de Joao Pessoa

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-4

2
FC-5 2
3
3

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM CQMISSAO DAS 2
VARAS 122 E 132 DE JOAO PESSOA

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS DAS 20
VARAS 12? E 132 DE JOAO PESSOA




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Campina Grande- 12 a 6°

Nome do Cargo ou Fungéao Nome do Cargo ou Fungao

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

2
2
FC-4 4
FC-3 3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 6
NAS VARAS DE CAMPINA GRANDE

TOTAL DE FUNGOES 66
COMISSIONADAS NAS VARAS DE
CAMPINA GRANDE




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

72 Vara do Trabalho de Campina Grande

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-4

2
FC-5 2
3
3

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 10
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

128Vara do Trabalho de Santa Rita

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

2
2
FC-4 4
FC-3 3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 1
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

2%Vara do Trabalho de Santa Rita

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-4

2
FC-5 4
1
3

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 10
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Catolé do Rocha

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Guarabira

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

2
2
FC-4 4
FC-3 3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 1
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Itaporanga

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

1
1
FC-4 2
FC-3 1

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 5
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Patos

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

2
FC-5 2
FC-4 3

FC-3 —

FC-2 1

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES 8
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Varas do Trabalho de Sousa

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

1
FC-5 2
FC-4 3

FC-3 —

FC-2 1

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES 7
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comissao e de Fung6es Comissionadas

Central Regional de Efetividade

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6

FC-5

FC-4 10

FC-3 —

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS 14

Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungées Comissionadas

Secretaria Unificada dos Métodos Consensuais de Solugao de Disputas

Nome do Cargo ou Fung¢ao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5 1

FC-4 1

FC-3 1

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO —

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS 3




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Diretoria do Férum Irineu Joffily

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 0

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS 6




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Diretoria do Forum Maximiano Figueiredo

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 2

FC-5 —

FC-4 —

FC-3

FC-2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO —_

TOTAL DE FUNGOES 9
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Coordenadoria de Documentagao e Arquivo

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5 —

FC-4 3

FC-3 —

FC-2 2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS 5




UNIDADES DA AREA-MEIO

Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comissao e de Fungées Comissionadas

Assessoria de Comunicagao Social

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo
CJ-4 —
CJ-3 —
CJ-2 1
CJ-1 —
FC-6 1
FC-5 —
FC-4 1
FC-3 1
FC-2 —
FC-1 —
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1
TOTAL DE FUNGCOES COMISSIONADAS 3




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Assessoria de Gestao Estratégica

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

CJ-2

1

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungées Comissionadas

Assessoria Juridica da Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

2
FC-5 4
FC-4 1

FC-3 —

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES COMISSIONADAS 7




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Chefia de Gabinete da Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Escola Judicial

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Diretoria-Geral da Secretaria

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

1

CJ-3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Gabinete da Vice-Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5 1

FC-4 —

FC-3 —

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO —

TOTAL DE FUNGOES 1
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Ouvidoria

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5 1

FC-4 —

FC-3 1

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO —

TOTAL DE FUNGOES 2
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Juizo Auxiliar da Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6 1

FC-5 1

FC-4 —

FC-3 —

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO —

TOTAL DE FUNGOES 2
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria Administrativa

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

1

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

W N

FC-4

FC-3

FC-2

N B

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS

11




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria de Auditoria Interna

Nome do Cargo ou Fungéao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

1

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria-Geral da Presidéncia

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 1

CJ-3 —

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-4

4
FC-5 4
2
2

FC-3

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 12
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

3
7
FC-4 4
FC-3 7

FC-2 —

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 21
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria de Planejamento e Finangas

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

1
FC-5 3
FC-4 2

FC-3 -

FC-2 1

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES 7
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 1

CJ-2 —

CJ-1 —

FC-6

FC-5

O~ O

FC-4

RN
o

FC-3

N

FC-2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 31
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

Regulamento Geral

Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Coordenadoria de Seguranga Institucional

Nome do Cargo ou Fungao

Quantitativo

CJ-4

CJ-3

CJ-2

CJ-1

FC-6

FC-5

FC-4

FC-3

FC-2

FC-1

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO

TOTAL DE FUNGOES
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutengao, Conservagao e
Limpeza

Nome do Cargo ou Fungéao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6

FC-5

FC-3

1
2
FC-4 3
3
3

FC-2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 12
COMISSIONADAS




Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao
Regulamento Geral
Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdées Comissionadas

Coordenadoria de Material e Patrimonio

Nome do Cargo ou Fungao Quantitativo

CJ-4 —

CJ-3 —

CJ-2 1

CJ-1 —

FC-6 —

FC-5

FC-3

3
FC-4 1
1
1

FC-2

FC-1 —

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 1

TOTAL DE FUNGOES 6
COMISSIONADAS




		2022-06-06T13:59:58-0300
	ROMULO ARAUJO CARVALHO:250160741




