TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA TRT13 N.2 073/2022

Regulamentar a utilizacdo de saldo orcamentario
proveniente do valor integral de cargos em comissdo, em
decorréncia da opcao de servidor pela retribuicao do cargo
efetivo, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132
Regiao, conforme o disposto na Resolugdo CSJT n®
335/2022.

Processo: 0000515-81.2022.5.13.0000

Proad: 6472/2022

O Egrégio TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, em
Sessao Administrativa Extraordindria presencial, realizada em 19/07/2022, sob a Presidéncia de Sua
Exceléncia o Senhor Desembargador LEONARDO JOSE VIDERES TRAJANO, com a presenca da
Representante da Procuradoria Regional do Trabalho, Sua Exceléncia o Senhor Procurador JOSE
CAETANO DOS SANTOS, presentes Suas Exceléncias os Senhores Desembargadores THIAGO DE
OLIVEIRA ANDRADE, PAULO MAIA FILHO, CARLOS COELHO DE MIRANDA FREIRE, UBIRATAN
MOREIRA DELGADO, EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA e WOLNEY DE MACEDO CORDEIRO,

CONSIDERANDO a necessidade de se envidar esforcos para obtencdo de mais

eficiéncia financeira e de aproveitamento de recursos orgamentarios com pessoal;

CONSIDERANDO que a Emenda Constitucional n® 95/2016 trouxe a necessidade de se
encontrar solugdes para gestdo publica com a utilizagdo dos mesmos recursos orcamentarios e

financeiros alocados;

o4

RENAN
CARTAXO
MARQUES
DUARTE



CONSIDERANDO que o art. 18, § 2°, da Lei n? 11.416/2006 faculta ao servidor integrante
das carreiras do Poder Judiciario da Unidao e ao cedido, quando investido em cargo em comissao, a
opcao pela remuneragdo do cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e cinco por cento) do valor
constante do Anexo Il da referida Lei, de modo que remanesce significativo percentual de 35% (trinta e

cinco por cento) por cargo preenchido;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo CSJT n® 296, de 25 de junho de 2021, que
trata da padronizacao da estrutura organizacional e de pessoal nos 6rgaos da Justica do Trabalho de

primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolugdo CSJT n® 335, de 24 de junho de 2022, que uniformiza, no
ambito dos Tribunais Regionais do Trabalho, os critérios e a forma de aproveitamento dos recursos
orcamentarios remanescentes em decorréncia da opcao do servidor pela remuneracao do cargo efetivo

nas situagées em que o servidor integra a carreira e que € cedido;

CONSIDERANDO o constante nos autos do PROAD n? 6472/2022,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovada a utilizagdo dos recursos orgamentdrios provenientes do saldo
remanescente da diferenga entre os valores integrais dos cargos em comissao (CJs), estabelecidos no
Anexo lll da Lei n® 11.416, de 15 de dezembro de 2006, com redacao dada pela Lei n® 13.317, de 20 de
julho de 2016, e os valores decorrentes da opgédo do servidor pela retribuicdo do cargo efetivo,
calculados na forma do art. 18, § 2°, da Lei n® 11.416/2006, com redagao dada pela Lei n® 12.774, de 28
de dezembro de 2012, para transformacédo de cargos em comissdo, sem aumento de despesas, no
ambito deste Tribunal, nos termos do art. 24, paragrafo unico, da Lei n® 11.416/2006 e da Resolugéo n®
335/2022 do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

§ 12 O parametro orcamentario para a transformacao tera como base o montante
resultante da totalidade dos cargos em comissdo existentes neste Tribunal, providos ou nao,
multiplicado pelo valor integral constante do Anexo Ill da Lei n® 11.416/2006, acrescido, ao final, do
eventual saldo remanescente decorrente de transformacdes anteriores a esta Resolugéo.

§ 22 O valor residual limite para a transformacao de cargos em comissao de que trata o

caput deste artigo € o valor resultante do montante apurado no paragrafo anterior deduzido do



somatorio resultante do produto da multiplicacdo dos cargos em comissao existentes em cada nivel
(CJ-1 a CJ-4), considerando a situagao atual de ocupagao dos CJs e observando-se, conforme o caso,
a forma de opgéao do servidor pela remuneragao do cargo em comissao.

§ 32 Na hipotese de haver cargo em comissdo vago na data de publicacdo desta
Resolugao, considerar-se-4, para efeito do paragrafo anterior, o valor integral constante do Anexo Il da
Lei n? 11.416/2006.

§ 42 O valor maximo de que trata o § 1° deste dispositivo ndo podera ser alterado, exceto
se houver:

| - reajuste das remunerag6es do Anexo Il da Lei n® 11.416/2006;

Il - criagdo de novos cargos em comissao promovida por Lei.

§ 52 A situacao atual tratada no § 2° tera como marco temporal a data de publicacao
desta Resolucao.

§ 62 Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas em conjunto com a Secretaria de

Orgcamento e Finangas o monitoramento do saldo de que trata o caput.

Art. 22 A Secretaria de Gestdo de Pessoas devera acompanhar e controlar os

procedimentos atinentes as transformacdes de cargos em comissao de que trata esta Resolugao.

Art. 32 Ficam aprovadas, sem aumento de despesas, as seguintes alteracdes na

estrutura organica do Tribunal Regional do Trabalho:

| - criagao dos cargos em comissao constantes do Anexo |;

Il - transformacéao dos cargos em comissao constantes do Anexo ll;

lll - extingédo das funcbes comissionadas relacionadas no Anexo lli;

IV - transformacéao das funcbes comissionadas relacionadas no Anexo IV;

V - criacdo das funcbes comissionadas relacionadas no Anexo V;

VI - alteragdo da denominagdo da Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo para
Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria.

VII - alteragdo da denominacdo da Secretaria de Planejamento e Finangas para

Secretaria de Orgcamento e Finangas.

Art. 42 As atribuic6es dos cargos ora criados serdo as constantes do Anexo VI.

Art. 52 O provimento dos cargos transformados podera ocorrer a partir de 1° de agosto de
2022, observados pelo Tribunal os limites impostos pela Lei Complementar n® 101/2000 - LRF e pela
Emenda Constitucional n® 109/2021.



Art. 62 E fixado o prazo de 90 (noventa) dias para a atualizagdo do Regulamento Geral

da Secretaria, do Manual de Organizagao e do Organograma do Tribunal.

Paragrafo unico. Competird a Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica a

elaboracéo dos normativos e a confeccdo do organograma previstos no caput deste artigo.

Art. 72 Esta Resolucdo Administrativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Comunique-se ao CSJT, nos termos do art. 6° da Resolugao n® 335/2022 daquela Corte.

Publique-se no DEJT-ADM.

SGP/HK
ANEXO I
CARGOS COMISSIONADOS A SEREM CRIADOS
Cargo em -
UNIDADE . UNIDADE DE VINCULACAO
Comissao
Coordenadoria de Precatdrios CJ2 Juizo Auxiliar da Presidéncia
Divisao de Ouvidoria CJ1 Ouvidoria
Assessoria de Gestdo Negocial das Iniciativas Nacionais Cl1 Secretaria -Geral da Presidéncia
Coordenadoria de Apoio a Gestdo Cartordria e ao Nucleo Cl2 Secretaria -Geral Judicidria
Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas
Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Negocial Cl2 Secretaria -Geral Judicidria
Assessoria de Governanga de Seguranga da Informacao CJ1 Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica
Assessoria de Governanga de Contratagdes e Obras Cl1 Secretaria de Governanga e Gestio
Estratégica
Assessoria de Governanga de Tecnologia da Informagao Cl1 Secretaria de Governanca e Gestao
e Comunicagdo Estratégica
Divisao de Estatistica CJl Secretaria de Governanga e Gestao
Estratégica
Divisao de Sistemas Nacionais CJl1 Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacio
Divisao de Pesquisa Patrimonial Cl1 Central Regional de Efetividade
Chefia de Gabinete da Dire¢ao Geral Cl2 Gabinete da Direcdo-Geral
Coordenadoria de Saide CJ2 Gabinete da Direcdo-Geral
Assessoria Técnica de licitacdes e Contratos Cl1 Gabinete da Direcdo-Geral




Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal Cl1 Gabinete da Dire¢ao-Geral
Divisao de Conformidade Contabil Cl1 Secretaria de Planejamento e Finangas
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos CJ2 Secretaria Administrativa
Coordenadoria de Gestdao do Quadro de Pessoal CJ2 Secretaria de Gestao de Pessoas
Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal CJ2 Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Planejamento Estratégico Cl2 Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica
Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentagdo de Cl2 Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Sistemas Comunicacao
Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da CJ2 Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Informacgdo e Comunicagdo Comunicacio
Divisdo de Gestdo de Tecnologia da Informacio e Cl1 Secretaria de Tecnologia da Informacéio e
Comunicacio Comunicacio
Divisdo de Atendimento ao Usudrio CJ1 Secretaria de Tecnologia da Informagao e
Comunicacio
Chefia de Gabinete da. Vice-Presidéncia ClI3 Vice-Presidéncia
Secretaria de Conformidade da Despesa ClI3 Secretaria-Geral da Presidéncia
Chefia de Gabinete da Presidéncia ClI3 Chefia de Gabinete da Presidéncia
Divisao de Inovagdo Cl1 Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica
Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestao Judicidria Cl2 Secretaria -Geral Judicidria
Divisao de Administracdo do Férum Maximiano Cl1 Férum Maximiano Figueiredo
Figueiredo
Divisao de Administracdo do Férum Irineu Joffily Cl1 Férum Irineu Joffily
Assessoria Técnica da Secretaria-Geral da Presidéncia CI2 Secretaria-Geral da Presidéncia
ANEXO 11

CARGOS COMISSIONADOS A SEREM TRANSFORMADOS

Cargo em

DENOMINACAO ANTERIOR Comissao

Anterior
Secretaria Executiva da Escola Judicial CJ2
Assessoria de Gestao Estratégica CJ2
Central Regional de Efetividade CJ2
Assessoria Juridica da CJ2

Vice-Presidéncia

Coordenadoria da 1* Turma (CJ2) CJ2
Coordenadoria da 2* Turma (CJ2) CJ2

Novo Cargo

NOVA DENOMINACAO em
Comissao

Secretaria Executiva da Escola Judicial Cl3

Secretaria de Governanca e Gestao CJ3

Estratégica

Central Regional de Efetividade Cl3

Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia Cl3

Secretaria da 1* Turma (CJ2) CJ3

Secretaria da 2% Turma (CJ2) CJ3

ANEXO III




FUNCOES COMISSIONADAS A SEREM EXTINTAS

Nivel da
Unidade de Vinculacio Denominac¢ao da Funcio FC
Central Regional de Efetividade Chefe da Secao de Pesquisa Patrimonial FC5
Férum Irineu Joffily Chefe da Secdo de Administragdo do Férum Irineu Joffily FC5
Chefe do Nucleo de Administra¢cdo do Férum Maximiano

Férum Maximiano Figueiredo Figueiredo FC6
Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria Chefe do Nucleo de Gestdo Administrativa FC6
Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria Chefe do Nucleo de Legislacdo de Pessoal FC6
Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria Chefe do Nucleo de Licita¢des e Contratos FC6
Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria Chefe do Nucleo de Saude FC6
Ouvidoria Chefe do Se¢do de Ouvidoria FC5
Secretaria Administrativa Chefe do Nucleo de Licitacdes FC6
Assessoria de Gestao Estratégica Chefe do Nucleo de Estatistica FC6
Secretaria-Geral Judicidria Chefe da Secdo de Apoio Negocial FC5
Secretaria-Geral Judicidria Chefe do Nucleo Cartordrio FC6
Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento

de Pessoal Chefe do Nucleo de Preparo de Pagamento de Pessoal FCo6

Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento
de Pessoal Chefe do Nucleo de Atendimento e Registros de Pessoal FCo6

Secretaria de Tecnologia da Informacio e

Comunicacio Chefe do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica FCo6
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Chefe do Nucleo de Governanga e Gestdo de Tecnologia da
Comunicacio Informagdo e Comunicagdo FC6
Secretaria de Tecnologia da Informacao e

Comunicacio Chefe do Nucleo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas |FC6
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Chefe do Nucleo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao Comunicacao FC6
Secretaria de Tecnologia da Informacéao e

Comunicacio Chefe do Nucleo de Atendimento ao Usudrio FC6
Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Chefe do Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacdo do Processo
Comunicacio Judicial Eletronico FC6
Secretaria de Planejamento e Financas Chefe do Nucleo de Contabilidade FC6
Secretaria-Geral da Presidéncia Chefe do Nucleo de Gestdo de Expedientes FC6
Assessoria Juridica da Presidéncia Assistente IV FC4

Secretaria de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao Assistente 11 FC2

Secretaria de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao Assistente 11 FC2
ANEXO IV

FUNCOES COMISSIONADAS A SEREM TRANSFORMADAS

Denominacio da | Nivel da Nivel da
Unidade de Vinculagao Funcio FC Denominacao da Funcao FC

Gabinete do Desembargador Leonardo | 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete




Trajano Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete do Desembargador Thiago 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Andrade Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete do Desembargador Assis 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Carvalho Gabinete V FC5 VI FC6
07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Gabinete do Desembargador Paulo Maia Gabinete V FC5 VI FCo6
Gabinete do Desembargador Carlos 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Coelho Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete do Desembargador Ubiratan 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Delgado Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete do Desembargador Eduardo 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Sergio Gabinete V FC5 VI FCo6
Gabinete do Desembargador Wolney de | 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Macedo Cordeiro Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete da Desembargadora Margarida | 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Alves Gabinete V FC5 VI FC6
Gabinete do Desembargador Edvaldo de | 07 Assistentes de 07 Assistentes de Gabinete
Andrade (vago) Gabinete V FC5 VI FC6
Secretaria Administrativa Assistente 11 FC2 Assistente 111 FC3
Assistente V
Chefia de Gabinete da Presidéncia Assistente 11 FC2 FC5
Secretaria de Tecnologia da Informacgdo Chefe do Nucleo de FC6
e Comunicacdo Assistente IV FC4 Sistemas Locais
Chefe do Nucleo de
Desenvolvimento e
Sustentacdo do Processo
Secretaria de Tecnologia da Informagao Judicial Eletronico FC6
e Comunicagdo Assistente IV FC4
ANEXO V
FUNCOES COMISSIONADAS A SEREM CRIADAS
Unidade de Vincula¢iao Denominacao da Funcao Nivel da FC
12 Vara do Trabalho de Jodao Pessoa Assistente IV FC4
13* Vara do Trabalho de Jodo Pessoa Assistente IV FC4
Assistente V
Secretaria Administrativa FC5

ANEXO VI




ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS

CAPITULOI

Da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica —- SEGGEST

Compete a Secretaria de Governancga e Gestao Estratégica assessorar a Presidéncia, bem como atuar
nas seguintes areas:

| - governanca institucional;

Il - planejamento e a gestao estratégica institucional;

lll - gestao de portfélio de projetos estratégicos institucionais;
IV - gestdo de processos de trabalho;

V - gestéo de riscos institucional;

VI — gestédo da inovagéao;

VIl — gestdo da governancga de contratacées e obras;

VIII — gestdo da governancga da seguranca da informacéo;
IX — gestao da governanca de TIC;

X — gestao socioambiental;

XI - andlise quantitativa e qualitativa de dados estatisticos;

Sao atribui¢cdes do Diretor da Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica:

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

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

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

IV — promover a divulgacao dos resultados alcangcados com o planejamento estratégico;

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

VI — auxiliar a Administracado no mapeamento e otimizagéo de processos;

VIl — auxiliar a Administragcao na gestao do planejamento estratégico com énfase na Inovagao;

VIl —incentivar o reconhecimento institucional das melhores préaticas e inovagdes organizacionais;

IX — auxiliar as unidades setoriais de governanca e gestdo, especialmente as unidades responsaveis
pela gestdo de tecnologia da informacédo e comunicacao, gestao da seguranca da informacéo e gestao
de contratagcdes e obras;

X - propor a Administracdo meios para organizar e monitorar a integracao e o cumprimento dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e das metas da Agenda 2030 da Organizacao das
Nagbes Unidas (ONU) aos procedimentos adotados pelo Tribunal, em parceria com as demais unidades
da area administrativa, bem como agdes relacionadas a gestao socioambiental;

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

XII - inserir informacdes acerca da execugcdo da estratégia institucional no Sistema de Gestao
Estratégica da Justica do Trabalho (Sigest) e nos sistemas eletrénicos do CNJ;



Xl - realizar estudos e elaborar relatérios com projecbes de dados estatisticos atinentes ao
monitoramento da execugdo da estratégia, em subsidio ao processo de tomada de decisdo pela
Administracéo;

XIV - coordenar a realizacao de reunides técnicas com as areas de negocio para elaborar proposicées a
serem encaminhadas a Administracao, bem como para organizar as medidas a serem tomadas, em
cumprimento a determinagéo de lei ou de érgaos externos competentes;

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

XVI — realizar, no minimo, duas Reunides de Analise da Sustentabilidade (RAS) a cada periodo de doze
meses, com 0 objetivo de verificar pontos criticos e revisar objetivos, indicadores, metas e iniciativas
que compdem o Plano de Logistica Sustentavel;

XVII — coordenar os trabalhos desenvolvidos nos Foruns de Gestao Estratégicas;

XVIII — buscar manter o alinhamento das areas de apoio a estratégia, em especial quanto ao orgcamento,
a gestdo de pessoas e a tecnologia da informagéao e comunicagao;

XIX - assessorar a Administragdo no desenvolvimento, implementagédo, supervisdo e avaliagdo da
Politica de Gestao de Riscos, seus processos e responsabilidades;

XX — auxiliar as unidades do Tribunal na elaboragédo e execucao de projetos, na otimizacao e inovacgao
de processos de trabalho, na identificacao e tratamento de riscos, visando a consecucao da estratégia e
ao aprimoramento da gestao;

XXI — promover e acompanhar a implementacao de processos, estruturas e mecanismos adequados a
incorporacao dos principios e das diretrizes de governanga ao Tribunal;

XXII — auxiliar nas agdes para definicao das metas nacionais do poder judiciario;

XXl = acompanhar junto as unidades do Tribunal o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho, produzindo informagdes
integras e relevantes para a tomada de deciséo;

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

XXV — supervisionar a execucdo dos processos participativos na elaboracdo de metas do Poder
Judiciério;

XXVI — promover a constante atualizagdo do portal da gestao estratégica, com o objetivo de manter
disponibilizadas informag6es necessarias ao gerenciamento estratégico do Tribunal,

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

a) levantamento de dados estatisticos;

b) realizacdo de pesquisas;

c) organizacao de relatérios estatisticos/analiticos;

d) fornecimento de orientacdes relativas a governanca institucional;

e) outras medidas que a Presidéncia entenda pertinentes.

XXVIII — promover troca de experiéncias com outros tribunais, a fim de identificar e compartilhar agdes
relacionadas a gestédo da informacéo, de forma a viabilizar sua implantagcao no Tribunal;

XXIX — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.

Paragrafo unico. Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Governanca e Gestéao Estratégica,
a Coordenadoria de Planejamento Estratégico, a Divisdo de Inovacao, a Assessoria de Governanca de
TIC, a Divisao de Estatistica, a Assessoria de Governanca de Seguranca da Informacao, a Assessoria
de Governanca de Contratacées e Obras, bem como a Secao de Projetos, a Secao de Processos, a
Secao de Gestao Socioambiental, a Secao de Gestao de Riscos e a Secao de Inteligéncia de Dados.



Secao |

Da Coordenadoria de Planejamento Estratégico - COPLANE

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Planejamento Estratégico:

| - 0 planejamento e a gestao estratégica institucional;

Il - a gestao de portfélio de projetos estratégicos institucionais;
lIl - a gestao de processos de trabalho;

IV - a gestao de riscos institucional;

V — a gestédo da inovacéo;

Sao atribuicdes do Coordenador de Planejamento Estratégico:

| — coordenar a elaboracao e atualizagao periédica do Plano Estratégico do Tribunal e monitorar sua
execucao;

Il — orientar o desdobramento da estratégia no ambito do Tribunal;

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

IV - auxiliar nas ag6es para garantir a visao integrada do plano estratégico;

V - realizar a comunicagao interna e externa em assuntos relacionados a estratégia do Tribunal;

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

VIl — preparar e participar da Reuniao de Analise Estratégica, adotando as medidas necessarias para
atender as suas deliberacdes;

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

IX— conduzir a execugao dos processos participativos na elaboragdo das metas do Poder Judiciario;

X — alimentar as informagdes relativas ao Tribunal no Sistema de Gestao Estratégica da Justica do
Trabalho;

Xl — promover a cultura de gestéo de projetos no Tribunal e promover sua melhoria continua;

XII — gerenciar os projetos estratégicos registrados para a afericao dos resultados, solicitando, sempre
que necessario, informacdes aos respectivos gerentes;

XIll - acompanhar os resultados dos projetos estratégicos e dar publicidade a sua execucgao;

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

XV - desenvolver gestdo de riscos nos assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos aqueles
associados a Missao, a Visao e ao alcance dos objetivos da organizacao;

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

XVII — consolidar os resultados dos projetos e reportar a Administracao a execucao do portfélio;

XVIII - gerenciar a execucao das acgdes priorizadas pelo Comité-Gestor do Programa de Gestao da
Inovacao;

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

XX- executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Secretaria de Governanga e Gestéao
Estratégica.

Subsecao |



Da Divisao de Inovacao - DINOV

Sao atribui¢cdes da Divisdo de Inovagao:

| - coordenar a execucao das agdes priorizadas pelo Comité-Gestor do Programa de Gestao da
Inovacao, assim como apresentar a este comité os resultados provenientes das acées de inovacao;

Il - coordenar o Laboratério de Inovagao do Tribunal, incluindo a atuacéao dos laboratoristas e eventuais
equipes alocadas em solugdes incubadas ou projetos resultantes de iniciativas da inovacao, orientando
sua atuacgao;

lll - coordenar, em conjunto com a ACS e a EJUD, a realizagéo de eventos relacionados ao tema da
inovagao no 6rgao;

IV - realizar oficinas e outras modalidades de acgbes visando o engajamento e a participagcao
multidisciplinar na gestdo da inovacao;

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

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

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

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

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

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

XI - apoiar a implantacédo de praticas ageis e outras metodologias de gestdo que promovam a eficacia
do ecossistema de inovagéo, incluindo inovacao nos processos de trabalho e gestdo, nos mecanismos
de jornada de trabalho, mensuracéo de produtividade e correlatas;

XIl — elaborar especificacdes para os servigos e produtos relacionados a sua area;

XIll — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

X1V - definir os processos correlatos a sua area de atuacao;

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

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

Secao Il

Da Divisao de Estatistica - DIEST

Sao atribuicdes da Divisao de Estatistica:

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

Il — velar pela atualizacao dos registros estatisticos nos sistemas do CNJ e CSJT;

[l — manter, em meio eletrénico, o histérico das informacdes estatisticas processuais;



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

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

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

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

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

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

X — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacgao;

XI — Auxiliar a administracdo na gestdo da Rede de Pesquisas Judicidrias (RPJ) e na regulamentar a
gestdo de dados, estatistica e produgdo de pesquisas judiciarias no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regiao.

Secao lll

Da Assessoria de Governanca de TIC - AGTIC

Séao atribui¢cdes da Assessoria de Governanga de TIC:

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

[I- coordenar e monitorar o sistema de Governancga de TIC;

[Il - elaborar, gerenciar e revisar os planos estratégicos, o catalogo de servicos, as politicas, os
processos e os normativos de TIC, a excecdo dos relativos a Seguranca da Informacgéao e Protecao de
Dados, submetendo-os aos colegiados apropriados, para manifestacao;

IV - revisar, avaliar e submeter a manifestacao dos colegiados apropriados os planos téticos de TIC, a
excegao dos relativos a Seguranga da Informacéo e Protecdo de Dados;

V - elaborar planos e monitorar-lhes a execugado para a implementagcédo local dos normativos e
referenciais de Governancga de TIC estabelecidos pelos 6rgaos superiores;

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

VII - realizar periodicamente pesquisas para avaliar os servi¢os de TIC e o funcionamento da SETIC;

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

IX - monitorar a execucgéao pela SETIC de planos taticos e estratégicos de TIC;

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

XI — compor os colegiados estratégicos na area de Governanca de TIC, secretariando-os e
impulsionando-lhes a realizacao periédica de reunibes;

XIl- auxiliar a alta administracdo nas decisdes relativas a Governanga de TIC, com o objetivo de
alcancar melhores resultados para o Regional;

XIII - atualizar-se quanto as melhores praticas de Governanga de TIC, sobretudo em relagcao a
processos de trabalho, legislacao e regulamentos definidos localmente e pelos érgaos superiores;

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



Governanga de TIC;

XV - elaborar relatérios e pareceres sobre o nivel de conformidade da instituicao em relacao a
Governanca de TIC;

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

XVII- atuar de forma integrada com outras areas nos assuntos relacionados a Governanca de TIC;

XVIII - gerenciar projetos relativos a sua area de atuagao;

XIX - observar as diretrizes de Seguranca da Informagdo, governanga, projetos e processos
institucionais no desenvolvimento das atividades;

XX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacgao.

Secao IV

Da Assessoria de Governanca de Seguranca da Informacao — AGSI

Sao atribuicdes da Assessoria de Governanca de Seguranca da Informacéao:

promover o direcionamento, a avaliagao e o0 monitoramento da gestdo da Seguranca da Informacgéo
e da Protec&o de Dados no Tribunal;

coordenar o Sistema de Gestao de Seguranca da Informagcao — SGSI no que concerne a gestao da
Seguranca da Informacgéao para ativos de TIC (Seguranca Cibernética), pessoas (Seguranca da
Informacao em Recursos Humanos), contratos e documentos (Seguranca da Informacao
Documental), dados pessoais (Privacidade e Protegdo de Dados Pessoais) e demais processos e
areas estratégicas da instituicao;

elaborar, gerenciar e revisar os processos, as politicas, os normativos e os protocolos de Seguranca
da Informacao e de Protegdo de Dados do Tribunal, submetendo-os aos colegiados apropriados,
para manifestacao;

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

propor, executar e monitorar agées, planos e projetos para a implementagao e o desenvolvimento
da Seguranca da Informacgéo e da Protecao de Dados nos processos e areas estratégicas da
instituicao, em conformidade com boas praticas, frameworks e marcos regulatérios relacionados ao
tema;



VI.

VILI.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

consolidar e monitorar periodicamente dados e indicadores relativos a Seguranga da Informacao e
Protecao de Dados, com o apoio da SETIC;

manter atualizado portal especifico com planos, politicas, normativos, indicadores e demais
informacoes relativas a Segurancga da Informacéao e Protecao de Dados, mediante apoio da SETIC ;

compor os colegiados estratégicos nas areas de Seguranca da Informacgéo e Protecdo de Dados,
secretariando-os e impulsionando-lhes a realizagao periodica de reunides;

auxiliar a alta administracao nas decisdes relativas a Seguranca da Informacgéao e Protegcao de
Dados, com o objetivo de alcancar melhores resultados para o Regional;

atualizar-se quanto as melhores praticas de Seguranca da Informacao e Protecao de Dados,
sobretudo em relacao a processos de trabalho, legislacao e regulamentos definidos localmente e
pelos 6rgéos superiores;

esclarecer duvidas e prestar consultoria quanto aos processos, as politicas e aos normativos de
Seguranca da Informagéo e Protecdo de Dados;

assessorar o Controlador e o Encarregado pelo tratamento de dados pessoais na institui¢cao;

elaborar relatérios e pareceres sobre o nivel de conformidade da instituicado em relagéo a
Seguranca da Informagéo e a Protegao de Dados;

prestar informagdes solicitadas em auditorias e questiondrios locais e dos érgéao de controle
relacionados a gestado da Seguranca da Informacéao e da Protecao de Dados, com apoio da SETIC;



atuar de forma integrada com outras areas nos assuntos relacionados a gestao da Segurancga da
Informacgéo e da Protecdo de Dados;

XVI.
gerenciar projetos relativos a sua area de atuacgao;

XVILI.
observar as diretrizes de Seguranca da Informacgao, governanca, projetos e processos institucionais
no desenvolvimento das atividades;

VIILL

executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuagéo.

Secao V

Da Assessoria de Governanca de Contratacoes e Obras - AGCON

Compete a Assessoria de Governanga de Contratacées e Obras assessorar a Alta Administracao nas
tomadas de decisdes relativas aos Planos Anuais de Aquisi¢ées e Contratagbes — PAAC, bem como ao
Plano de Obras do Regional, ficando com a responsabilidade de planejar, dirigir € controlar a execugao
das atividades relacionadas aos planos, especialmente no que diz respeito ao alinhamento com o
orcamento, o Plano Estratégico e a Logistica de Sustentabilidade do Tribunal e da Justica do Trabalho,
visando alcancgar os objetivos da instituicao com os riscos aceitaveis.

Séao atribuicdes da Assessoria:

| — Promover o direcionamento, a avaliacdo e o monitoramento da gestdo de contratagdes;

[I- Coordenar e monitorar as etapas do macroprocesso das contratacoes;

[l — Fornecer apoio técnico aos gestores responsaveis pelas etapas do macroprocesso das
contratacdes, na execugao das atividades a eles atribuidas;

IV — Implementar mecanismos que garantam o alinhamento das contratacées ao Plano Estratégico
Institucional, ao Plano de Logistica Sustentavel, ao Plano Anual de Aquisi¢coes e Contratagdes, ao Plano
Anual de Capacitacbes e ao Plano de Gestdo e de Tratamento de Riscos do macroprocesso de
contratagdes;

V- Monitorar os riscos que possam impactar negativamente o alcance dos objetivos definidos pela
organizagao para as contratacdes;

VI- Promover a instituicio de medidas que garantam a maior eficiéncia dos processos, visando
assegurar a celeridade e tramitagdo, a gestao de riscos e 0 menor custo processual;

VII- Auxiliar a alta administragdo nas decisdes relativas as contratagdes, com o objetivo de alcancar
melhores resultados para o Regional;

VIl — Estabelecer diretrizes para a area de aquisi¢des, incluindo estratégia de terceirizagao, politica de
compras, politica de sustentabilidade e politica de compras compartilhadas;

IX- Definir mecanismos a serem adotados pela alta administracdo para acompanhamento do



desempenho da gestao das aquisigoes;

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

XI - Zelar pelo cumprimento de papéis e responsabilidades dos gestores da area de aquisicoes, bem
como pela transparéncia dos resultados alcancados;

Xl — Assessorar os demais setores envolvidos na definicdo do Plano Anual de Aquisicbes e
Contratagdes — PAAC;

XIII - Supervisionar o cumprimento do plano de contratagdes;

XIV - Preparar relatérios periédicos para auxiliar ao Comité de Governanca das Contratacbes nas
tomadas de decisao;

XV - Atuar em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Financgas para a adequacao do PAAC e do
Plano de Obras a PLOA e ao Orcamento;

XVI - Monitorar o cumprimento dos processos de contratacdes pelos gestores;

XVII — Assessorar os demais setores envolvidos na definicdo do Plano de Obras;

X1l - Supervisionar o cumprimento do Plano de Obras;

XIX - Propor diretrizes, avaliar e monitorar a elaboragéo e o cronograma de entregas do plano anual de
aquisicdes e do Plano de Obras do Regional;

XX- Praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras atribuicdes
que lhe sejam delegadas.

CAPITULO I

Da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - SETIC

Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacao:

| - prover, com eficiéncia, os recursos e servicos de TIC necessarios a realizacdo das atividades
institucionais do Tribunal, observando as prioridades definidas e as diretrizes estabelecidas por este
Regulamento Geral, assim como pelas politicas, planos e normativos aplicaveis a area de TIC;

Il — elaborar e revisar os planos taticos de TIC, constituidos de objetivos de curto, médio e longo
prazos, bem como das respectivas metas, submetendo-os aos colegiados apropriados, para aprovacao,
por intermédio da Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica;

[ll — gerenciar, executar e acompanhar os planos estabelecidos pelos colegiados apropriados, pela alta
gestao e pela propria Secretaria;

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

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

VI - desenvolver sistemas computadorizados de informacdes juridicas e administrativas, zelando pelo
estabelecimento e cumprimento de padrées 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;

VIII - prover a conexdo das redes locais do Tribunal com a rede corporativa e suas ligagées com a
internet, viabilizando a completa integracdo de informacoes;

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

X —realizar atendimento aos usuarios de TIC;

XI - realizar atividades de prospeccao tecnoldgica, buscando solugbes inovadoras que possam ser
aplicadas em beneficio de todo o Tribunal, incentivando agdes dessa natureza;



XIl — zelar pelo cumprimento dos acordos de niveis de servigo de TIC e efetuar medidas necessérias
para corregdes de eventuais desvios;

XIII - zelar pela implementacdo e execucdo de medidas necessarias a garantia da Seguranca da
Informacgéo e da Protecao de Dados relativas aos ativos de TIC;

XIV — promover a exceléncia operacional, o desenvolvimento gerencial e a adogéo de instrumentos de
acompanhamento de resultados, bem como fomentar a adequada implementacao e execucao dos
planos, processos, servigos e normativos de TIC;

XV — promover a gestao eficiente e eficaz dos recursos orgamentarios destinados a aquisicéo e a
contratacao de equipamentos, softwares e servigos de apoio necessarios ao provimento das solugdes
de TIC;

XVI — observar os padrdes e as regras de segurancga, governanga, projetos e processos de tecnologia
da informag&o e comunicagao definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

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

Paragrafo uUnico. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, de carater executivo,
devera observar e atender fielmente as deliberacdes provenientes dos colegiados especificos aos quais
esteja vinculada, bem como da Presidéncia desta Corte.

Sao atribui¢cdes do Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao:

| — coordenar as unidades que compdem a Secretaria;

Il — gerir a execugédo dos planos estabelecidos para a Secretaria;

[ll — fomentar a integracao tecnoldgica de todo o Tribunal;

IV — delegar atividades e responsabilidades entre as unidades que compdem a Secretaria;

V — aprovar os estudos técnicos e projetos basicos relativos aos processos de contratacdes em que a
SETIC atue como unidade demandante;

VI — compor colegiados e assessorar a Presidéncia em assuntos relacionados a gestao da Tecnologia
da Informacéo;

VII — coordenar atividades relacionadas a transformacgado digital do tribunal, buscando solucdes
inovadoras que possam ser aplicadas em beneficio de todo o Tribunal, incentivando ag¢des dessa
natureza;

VIIl — acompanhar os acordos de niveis de servigo e propor medidas necessarias para corregoes de
eventuais desvios;

IX — promover a exceléncia operacional, o desenvolvimento gerencial e a adoc¢ao de instrumentos de
acompanhamento de resultados, bem como fomentar a adequada implementacdo e execucado dos
planos, processos, servigos e normativos de TIC;

X — promover a gestdo eficiente e eficaz dos recursos orgamentérios destinados a aquisicdo e a
contratacdo de equipamentos, softwares e servigos de apoio necessarios ao provimento das solugdes
de TIC;

Xl —informar a Presidéncia acerca das indisponibilidades dos sistemas informatizados;

XII — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e processos de tecnologia da
informag&o e comunicagao definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das atividades.

A Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao, vinculada diretamente a Secretaria-Geral da
Presidéncia, é integrada pela:

| — Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentacao de Sistemas;
Il — Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao;
lll — Divisdo de Gestao de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;



IV — Divisao de Atendimento ao Usuério.

Secao |

Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentacao de Sistemas — CDS

Séao atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentagéo de Sistemas:

by

| — planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a andlise,
desenvolvimento, homologacédo, implantacdo, documentacéo, treinamento e manutengdo dos sistemas
de informacéo e do sitio do Tribunal;

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

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

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

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

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

VIl — manter repositério de codigos-fonte, controle de versées e documentacdo dos sistemas de
informag&o desenvolvidos;

VIl — propor a homologagéo e a implantacao de sistemas e solugdes de terceiros;

IX — prestar servico de suporte e manutengdo de sistemas e de solugbes de TIC, provenientes de
terceiros, quando possivel;

X — acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padrdes, metodologias, produtos e solugdes
aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informagao;

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

XIl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

Xl — executar projetos relativos a sua area de atuacao;

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

XV — promover a capacitagdo e a constante troca de conhecimentos entre os membros da unidade,
visando ao desenvolvimento de servicos com mais produtividade e qualidade;

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

XVII — promover iniciativas de inovagao, que visem a melhorar a produtividade e a qualidade do trabalho
desenvolvido, bem como a aumentar a motivacao dos servidores da unidade;

XVIII — promover, sempre que oportuno e possivel, a padronizagcado, bem como o compartilhamento de
boas praticas na coordenagéo; e

XVIX — realizar outras atribui¢des inerentes a competéncia da unidade.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Sustentacdo de Sistemas vincula-se a Divisdo
de Sistemas Nacionais.

Subsecao |

Da Divisao de Sistemas Nacionais — DSN



Sao atribui¢cdes da Divisdo de Sistemas Nacionais:

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

Il — promover a sustentagao:

a) dos sistemas nacionais, judiciais e administrativos, em utilizagao no Tribunal;

b) dos sistemas nacionais satélites aos sistemas judiciais e administrativos.

lll — prestar atendimento de 2° e 3° niveis aos usuéarios dos sistemas de competéncia da Diviséo,
relativamente a problemas técnicos e procedimentais ndo sanados pelo atendimento de 1° nivel;

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

V — acompanhar e resolver problemas relatados por outros regionais referentes aos moédulos ou
satélites nacionais desenvolvidos pela Divisao;

VI — elaborar procedimentos de manutengao preventiva, os quais envolvem, a detecgéo das ocorréncias
de falhas, o registro de tais ocorréncias, a identificacdo das causas e a proposta de solugdes
adequadas, relativas aos sistemas de competéncia da Divisao;

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

VIIl — gerenciar e executar, em conjunto com a SETIC, a instalacdo de novas versdes, atualizacées,
melhorias e otimizacoes referentes aos sistemas de competéncia da Divisao;

IX — fornecer subsidios a unidade de estatistica do Tribunal para a obtencao de levantamentos
estatisticos que envolvam dados extraidos dos sistemas de competéncia da Divisao;

X — implementar e manter rotinas técnicas necessdarias ao envio de dados estatisticos aos 6rgaos
superiores;

XI — fornecer subsidios ao Comité de Governanca de TIC e ao Comité de Seguranca da Informagéo
para o estabelecimento de regras e padrdes relativos a utilizacdo dos sistemas de competéncia da
Divisao;

XII — fornecer subsidios a Presidéncia do Tribunal, relativamente a informagdes contidas nos sistemas
de competéncia da Divisao;

Xl — realizar o desenvolvimento de médulos dos sistemas judiciais e administrativos nacionais,
observadas as diretrizes de governanga de TIC do CSJT e outras associadas;

XIV — executar projetos relativos a sua area de atuacgao;

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

XVI —realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da Divisao.

Secao ll

Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgao e Comunicacao — CITIC

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao:

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

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

[ll — avaliar, periodicamente, as condigdes de utilizagdo e seguranga dos recursos de TIC;

IV — administrar:

a) a infraestrutura fisica e l6gica do datacenter e da rede de computadores do Tribunal;

b) os sistemas operacionais dos servidores de rede;

c) a base de dados de usuarios;

d) os bancos de dados que suportam os sistemas do Tribunal;

e) os ambientes dos servidores de aplicacdo que suportam os sistemas do Tribunal; e



f) os demais servigos afetos a sua area de competéncia.

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

VI — avaliar a viabilidade da implantacdo de novas solugdes na infraestrutura de TIC;

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

VIl — analisar e propor, quando solicitado, especificages técnicas de equipamentos, materiais e outros
recursos de TIC, com vistas a sua aquisi¢ao;

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

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

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

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

XIII — administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela performance, seguranca, integracao,
andlise de dados e auditoria;

XIV — executar projetos relativos a sua area de atuagao;

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

XVI — administrar solugdes de seguranca TIC;

XVII — planejar e executar a politica de backup do Tribunal;

XVIII - zelar pela implementagdo e execugdo de medidas necessarias a garantia da Seguranga da
Informagéao e da Protecao de Dados relativas aos ativos de TIC; e

XIX — realizar outras atribui¢cdes inerentes a sua competéncia.

Secao llI

Da Divisao de Atendimento ao Usuario — DAU

Sao atribuicdes da Divisdao de Atendimento ao Usuario:

| — coordenar o atendimento aos usuarios internos e externos, fornecendo orientagdes quanto ao correto
manuseio dos equipamentos, programas e sistemas administrativos e juridicos adotados pelo Tribunal;

Il — realizar o 12 e 2° niveis de atendimento aos usuarios, identificando falhas e interrupcées no
funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias e encaminha-las
para as areas competentes, se necessario, realizando o acompanhamento da solicitacao até a completa
solugéo do problema, bem como implementando agdes de documentagao e padronizagao;

Il — coordenar as atividades necessarias ao funcionamento controle, instalagcao, configuragao,
atualizacao, adequacgéao, monitoramento e andlise do desempenho dos equipamentos de computagéao
utilizados pelos usuarios finais e dos programas e sistemas basicos que controlam sua operacao;

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

V — analisar relatérios de atendimentos para apresentar propostas de solugcdes compativeis, prevenindo
e corrigindo eventuais falhas;

VI — encaminhar dados a unidade competente, para avaliagdo de desempenho dos equipamentos e
sistemas, com o objetivo de detectar as necessidades de melhoria na configuragdo fisica dos
equipamentos, de atualizacao dos softwares e programas basicos e no aperfeicoamento dos sistemas e
bancos de dados utilizados no Tribunal;



VIl — atender as solicitagdes, devidamente autorizadas, para instalacao de recursos de tecnologia da
informacao e comunicacao, em conformidade com os planos e politicas aplicaveis a SETIC;

VIl — realizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencao dos recursos de tecnologia da
informag&o e comunicagao;

IX — controlar a movimentagdo e o estado de conservacdo dos equipamentos de tecnologia da
informagéo e comunicagao;

X — gerir os prazos e coberturas de garantia e as manutencgdes preventivas e corretivas dos recursos de
tecnologia da informagéao e comunicagéao;

XI — levantar as demandas de recursos de tecnologia da informagao e comunicagao necessarias a
manutencao e a ampliacao dos servicos informatizados;

XII — elaborar projetos e especificagdes técnicas para processos licitatorios afetos a sua area de
atuacéo;

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

XIV — coordenar atividades relativas a terceirizagéo afetas a sua area de competéncia;

XV — executar projetos relativos a sua area de atuacgao;

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

XVII — manter lista de softwares homologados passiveis de serem instalados nas maquinas do parque
computacional do Tribunal; e

XVIII — realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

Secao IV

Da Divisao de Gestao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao — DGTIC

Sao atribui¢cdes da Divisdo de Gestao de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao:

| - zelar pela gestao de TIC, atentando para o correto funcionamento e a adequada implementagcéao dos
planos, processos, normativos e servigos de TIC na SETIC;

Il — apoiar e acompanhar as unidades da SETIC para que alinhem as suas atividades a normativos,
politicas, processos e planos estabelecidos para a area de TIC;

[l — acompanhar periodicamente as unidades da SETIC na execugdo e implementacdo de planos
estratégicos e taticos, programas, projetos, servicos e processos de TIC, avaliando os métodos, os
procedimentos, os fluxos e os indicadores utilizados, e sugerindo, quando necessario, revisoes e
melhorias;

IV — elaborar e revisar os planos taticos de TIC direcionados a toda a SETIC, encaminhando-os aos
colegiados apropriados, para manifestacao, por intermédio da Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica ;

V — zelar pela correta utilizagdo do Catalogo de Servigcos de TIC e pela adequada classificagdo dos
chamados nas unidades da SETIC, bem como solicitar e acompanhar a sua atualizagao;

VI — solicitar a Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica a elaboragéo e atualizagdo dos planos
estratégicos, dos normativos, das politicas, dos processos e do Catalogo de Servicos de TIC;

VIl - responder e coordenar as respostas de outras unidades da SETIC a auditorias, fiscalizacoes e
questionamentos relativos as atividades operacionais e gerenciais de TIC, bem como acerca de outros
temas conexos a area.

VIII — planejar e gerir contratos de TIC nos termos definidos pelos normativos e processos reservados a
area;

IX — compor os colegiados de gestdao de TIC, secretariando-os e impulsionando-lhes a realizagao
periodica de reunides;

X — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacgao;



Xl — atualizar-se periodicamente nas técnicas, processos, normativos e melhores praticas relativas a
sua area de atuacgao;

Xl — disponibilizar, periodicamente ou sob demanda, indicadores e outras informagbes referentes a
gestao de TIC;

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

CAPITULO Il

Da Central Regional de Efetividade - CREF

Além das competéncias ja fixadas no Regulamento Geral, compete também a Central Regional de
Efetividade:

| - providenciar, em cumprimento as determina¢des judiciais, a requisi¢cao de forga policial destinada a
acompanhar o analista judiciario, area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal no
cumprimento de suas atribuigdes;

Il - prestar informacgdes as partes com relacao ao andamento dos mandados e notificagoes;

[Il - definir as zonas de atuacao e os plantdées dos analistas judiciarios, area judiciaria, especialidade
oficial de justica avaliador federal, lotados na Central, com atuacao na jurisdicdo das Varas do Trabalho
de Joao 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 administracao do Tribunal;

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

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

VIII - realizar os procedimentos de expropriacdo judicial de bens apds penhora e julgamento dos
respectivos incidentes pela Vara de origem e, no caso de arrematacdo, analisar de imediato os lancos
ofertados;

IX - julgar os embargos a execugdo que versem exclusivamente sobre a penhora de bens e os
embargos de terceiro referentes aos bens cuja constrigdo foi determinada pelo juiz supervisor da
Central;

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

XI - homologar os acordos que lhe forem submetidos;

Xll- envidar esforgos para promover a identificagéo e localizagédo do executado e de seu patrimdnio, de
forma a garantir as execugdes em tramite no Regional, inclusive nas redes sociais disponiveis;

XIII - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigagéo e avaliagdo de dados, bem como sobre
mecanismos e procedimentos de prevengdo, obstrugdo, deteccdo e de neutralizagdo de fraudes a
execucao, inclusive quanto a estruturacdo e funcionamento do respectivo setor, a ser regulado no
Manual de Organizacao deste Tribunal;



XIV - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com agbes de pesquisa e investigacao
patrimonial, para fins de identificagcdo e localizacdo do executado e de seu patrimbnio, de forma a
garantir as execucOes em tramite nas Varas do Trabalho da 13a Regiao; e

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

Sao atribuicdes do Diretor da Central Regional de Efetividade:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagcées do Juiz do Trabalho Supervisor, bem como da
Administracdo do Tribunal,

Il — definir as zonas de atuagédo e os plantées dos analistas judiciarios, area judiciaria, especialidade
oficial de justica avaliador federal, lotados na Central, com atuacao na jurisdicao das Varas do Trabalho
de Joao Pessoa, Santa Rita e Campina Grande;

[l — distribuir, entre os servidores lotados na Central Regional de Efetividade, as tarefas a eles
pertinentes, bem como fiscalizar o cumprimento dos prazos das diligéncias;

IV — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos e judiciais afetos a Central
Regional de Efetividade, observando o limite de sua competéncia;

V — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da Central Regional de Efetividade;

VI — controlar a frequéncia dos servidores lotados na Central Regional de Efetividade;

VIl — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais da Central Regional de
Efetividade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

VIl — fiscalizar o uso de material de consumo, instalagdes e equipamentos;

IX — examinar os processos e fazer conclusdo com propostas para despachos, decisdes e sentengas,
em qualquer fase do processo;

X — expedir certiddes requeridas, bem como redigir os atos, os termos e as informagdes processuais;

XI — controlar os prazos e fluxos dos processos em tramitacdo na Central Regional de Efetividade;

XII — acompanhar a produtividade da Central Regional de Efetividade, propondo ao Juiz do Trabalho
Supervisor a adocao de medidas internas que visem a melhoria das atividades;

Xl — controlar o recolhimento de custas, contribui¢gdes previdenciarias e imposto de renda, fazendo os
respectivos registros no Sistema PJe;

XIV - auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;

XV - confeccionar alvaras e guias para liberagdo de créditos trabalhistas;

XVI - gerenciar a caixa de correio eletrénico da unidade judicidria e verificar a existéncia de novas
peticoes eletrbnicas nos sistemas existentes;

XVIl - fazer conclusdo dos autos e submeter os expedientes a despacho, decisdo ou sentenca,
preferencialmente acompanhado das respectivas minutas;

XVIII - atender no plantédo permanente, conforme escala;

XIX - adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos da Vara do Trabalho estejam
corretamente disponibilizados no sistema informatizado;

XX - proceder, por determinagdo ou delegagao do juiz competente, as consultas aos sistemas judiciais
de apoio;

XXI - Gerenciar o Sistema de Processo Administrativo (PROAD), dando ciéncia aos interessados e
respondendo aos expedientes e determinacdes judiciais e administrativas deste Regional;

XXII- Acompanhar os procedimentos da fase de expropriacdo judicial de bens, recepcionando os
documentos enviados ao setor pelos leiloeiros publicos credenciados, alimentando os autos dos
processos com autos de arrematacao e demais documentos;

XXIII - Prestar informagbes a advogados, leiloeiros, terceiros licitantes, dos processos em tramitagcao no
setor, tanto presencial quanto por meio dos telefones indicados no Portal do TRT, pelo Balcao Virtual e,
ainda, pelo e-mail institucional;



XXIV - Esclarecer duvidas dos servidores internos e externos durante a execugao das suas tarefas;
XXV - Manter constante comunicagao com as unidades judiciarias acerca de assuntos relacionados aos
processos encaminhados para o setor, inclusive recepcionando decisdes judiciais para andlise de seus
efeitos perante os processos envolvidos, anexando pecas processuais aos autos correspondentes e
outras providéncias necessarias;
XXVI - Esclarecer a equipe de trabalho quanto aos normativos editados no Tribunal.
XXVII — desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas
pela autoridade superior.
Secao |
Da Divisao de Pesquisa Patrimonial

A Divisao de Pesquisa Patrimonial integra a Central Regional de Efetividade.

Sao atribuicdes da Secao de Pesquisa Patrimonial:

| — promover, quando possivel, a identificacao e localizagao do executado e de seu patriménio, de forma
a garantir as execugdes em tramite no Regional;

Il - propor convénios e parcerias entre instituicdes publicas e privadas, como fonte de informacao de
dados cadastrais ou cooperacao técnica, que facilitem e auxiliem a execucao;

[Il - realizar buscas nas redes sociais disponiveis a fim de identificar e localizar o executado e seu
patrimonio;

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

V - convocar executantes de mandados para coleta de dados e diligéncias de inteligéncia;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliagcdo de dados, bem como sobre
mecanismos e procedimentos de prevencao, obstrucdo, deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a
exXecucao;

VIl - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com acdes de pesquisa e investigacao;
VIII - criar banco de dados das a(vidades desempenhadas e seus resultados;

IX - requerer e prestar informacdes aos Juizos referentes aos devedores contumazes;

X - realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza conciliatéria, com
fundamento no disposto nos ar(gos 772, 773 e 774 do Cddigo de Processo Civil e desde que
observadas as premissas estabelecidas nas resolugdes administra(vas do Conselho Superior da Justica
do Trabalho;

Xl - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos processos, bem como
decidir a respeito das insurgéncias contra atos pra(cados pelo magistrado supervisor do GTPP, como
embargos a execugao, excegao de pré-executividade, embargos de terceiro, dentre outros; e

XII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

CAPITULO IV

Da Chefia de Gabinete da Presidéncia — CGP

Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia:

| — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as determina¢des do Desembargador
Presidente;
Il — rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Desembargador Presidente, relativos as



questdes de servidores;

[l — organizar a agenda dos compromissos externos e internos do Desembargador Presidente,
conferindo publicidade;

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

V — elaborar minutas de atos, de portarias e de ordens de servico, referentes a nomeacao, exoneragao,
designagao, dispensa, remogao, licenca para tratar de interesses particulares e lotagao de servidores;

VI — participar do Programa de Apoio Sociofuncional, ou outro que o venha substituir, promovendo a
adequacao dos servidores nas unidades onde estdo lotados e sugerindo solugbes para problemas
eventualmente detectados, de forma a manter a harmonia das equipes de trabalho;

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

VIl — desenvolver as atividades de protocolo e cerimonial;

IX - elaborar e manter atualizado cadastro de informacdes sobre autoridades integrantes dos Poderes
da Republica, bem como de instituicdes publicas e privadas, de interesse da Justiga 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;

XIl — elaborar portaria de publicacdo do Relatério de Gestéao 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.

CAPITULO V

Da Escola Judicial - EJUD

A Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido compde a estrutura da Justica do
Trabalho na Paraiba.

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

A Escola Judicial tem por competéncia funcional a preparagdo, a formacédo, o treinamento, o
aperfeicoamento, o desenvolvimento e a capacitagdo de magistrados e servidores.

Sao atribuicdes do Diretor da Secretaria Executiva da Escola Judicial:

| — cumprir as determinagodes, orientacoes e diretrizes emanadas do Diretor e do Vice-Diretor;

Il — assessorar a Direcao e seu Conselho Pedagégico na elaboracdo e na atualizacao do Projeto
Pedagdgico, do Plano Anual de Atividades da Escola Judicial e nas atividades afetas a ordenagao de
despesa;

lll — secretariar as reuniées do Conselho Pedagogico;

IV — promover a gestao de pessoas no ambito da Escola Judicial;,



V — orientar os servidores na realizagdo das atividades que |Ihe forem atribuidas, bem como na
permanente necessidade de otimizagao das rotinas;

VI — acompanhar as atividades dos servidores e homologar a frequéncia;

VIl — organizar a escala de férias dos servidores;

VIl — promover a gestao de processos no ambito da Escola Judicial;

IX — elaborar planejamento para execugéo das atividades desenvolvidas pela Escola Judicial;

X — efetuar o controle e estabelecer as diretrizes dos fluxos e das rotinas procedimentais, propondo
alteragcOes necessarias com vistas a alcangar maior eficiéncia no desenvolvimento das atividades dos
servidores;

XI — supervisionar e controlar o planejamento e a execugdo das atividades desenvolvidas pela Escola
Judicial, visando a implementacdo do Projeto Pedagdgico, dos Planos Anuais de Atividade e dos
processos de formacao inicial e continuada;

XIl — gerenciar a aplicacao dos recursos financeiros disponiveis;

X1l — prestar contas da atuacao administrativa aos dirigentes imediatos;

XIV — gerir e fiscalizar os contratos e convénios firmados pela Escola Judicial;

XV — monitorar o cumprimento das metas e dos objetivos da Escola, por meio de indicadores
especificos aprovados pelo Tribunal;

XVI — manter contato e zelar pela interatividade permanente da Escola Judicial com os demais 6érgaos,
setores e servicos do Tribunal e de outros 6rgaos e entidades, na execucao de agdes voltadas a
capacitacao profissional de magistrados e servidores;

XVII — elaborar a minuta do relatério anual de atividades da Escola Judicial, sob supervisdo do
Vice-Diretor, a ser submetida ao Diretor;

XVIII — promover estudos e pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

XVIX — prestar apoio nos trabalhos de edicao da Revista do Tribunal e outros periddicos relacionados
com a finalidade da Escola;

XX — atuar com objetivo de viabilizar a execucao de convénios e de parcerias com instituicbes de
ensino;

XXI — determinar a execucao dos demais atos e medidas necessarias ao andamento do servico;

XXII — exercer outras competéncias que Ihe sejam atribuidas pela Direcao da Escola Judicial;

CAPITULO VI
Da Secretaria-Geral Judiciaria
Integram a Secretaria-Geral Judiciaria, além das unidades previstas no Regulamento Geral, a
Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestdo Judiciaria, a Coordenadoria de Apoio a Gestao Cartoraria e

ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas - COPEMEC e a
Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Negocial - COINT.

Secao |

Da Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestao Judiciaria - COGEJUD

Compete a Coordenadoria do Tribunal Pleno e Gestéo Judiciaria:

| — prestar assessoramento aos gabinetes dos desembargadores em matérias relacionadas com as suas
atribuigdes;



Il - elaborar as pautas das sessodes judiciais, mediante prévia autorizacdo do Presidente do Tribunal
Pleno, bem como publica-las e encaminhéa-las aos érgdaos competentes;

[Il - adotar os procedimentos necessarios a realizacdo das sessdes de julgamento, bem como das
audiéncias de instrucao e conciliacao de processos de sua competéncia;

IV - auxiliar os Desembargadores do Trabalho e os Juizes convocados, nas sessdes do Tribunal Pleno,
inclusive na verificagdo de quorum legal para realizagdo dos julgamentos;

Il — comunicar aos setores competentes a convocagao dos juizes de primeira instancia para participacao
nas sessdes de julgamento do respectivo érgao julgador, bem como sobre a efetiva participagéo deles
na sessao;

IV — elaborar relatério anual das atividades que |lhe sao afetas;

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

V — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Sao atribuicdes especificas do Coordenador do Tribunal Pleno e Gestéao Judiciaria:

| — coordenar, orientar e fiscalizar a execug¢ao dos servigos afetos a Coordenadoria do Tribunal Pleno e
Gestao Judiciaria, respondendo perante os Presidentes do Tribunal, bem como ao Secretario-Geral
Judiciario pela regularidade dos trabalhos;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos diretamente relacionados com o
preparo, registro e divulgacao das sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, inclusive a pauta e todos
os desdobramentos dela decorrentes;

[l — organizar e secretariar as sessdes de julgamento e de deliberacdes administrativas do Tribunal
Pleno;

IV — manter registro, nos sistemas eletrénicos, dos resultados dos julgamentos e deliberagbes
administrativas;

V — organizar o Plantao Judiciario de primeiro e segundo graus, preparando a escala de servidores e
magistrados que atuarao em referido periodo, respondendo pela publicacdo dos expedientes correlatos;
e

VI — secretariar as audiéncias de conciliacao e instrucao dos dissidios coletivos.

Secao Il

Coordenadoria de Apoio a Gestao Cartoraria e ao NUPEMEC - COPEMEC

Compete a Coordenadoria de apoio a Gestao Cartoraria e ao NUPEMEC:

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades de conciliagdo em apoio ao Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solugdo de Disputas do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido -
NUPEMEC-JT/TRT13);

Il - planejar, coordenar e dirigir as atividades de conciliagdo em apoio ao Centro Judicidrio de Métodos
Consensuais de Solugcao de Disputas no Primeiro e Segundo Graus do Tribunal Regional do Trabalho
da 132 Regiao CEJUSC-JT/TRT13;

[l - desenvolver, em parceria com a Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Negocial, acdes
estratégicas visando a otimizacao das praticas de mediacao e de conciliacao;

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

Sao atribui¢des especificas do Coordenador de apoio ao NUPEMEC e a Gestédo Cartoraria:



| - coordenar as atividades do CEJUSC-JT/1¢ grau e CEJUSC-JT/2° grau;

Il - analisar os processos encaminhados ao CEJUSC-JT pelas varas do trabalho;

[Il - analisar os processos de natureza recursal ou originaria encaminhados ao CEJUSC-JT pelos
gabinetes dos desembargadores;

IV - analisar os processos em fase de admissibilidade de recurso ao TST, encaminhados ao
CEJUSC-JT pelo Gabinete da Vice-Presidéncia;

V — coordenar a elaboragéo das pautas do CEJUSC-JT;

VI - coordenar a intimagao das partes e o controle de prazos;

VIl - supervisionar o langamento dos movimentos processuais nos sistemas informatizados, zelando
pela correcao dos dados estatisticos;

VIII - elaborar relatérios sobre as atividades do CEJUSC-JT;

IX - prestar informacdes ao publico interno e externo.

X — coordenar, orientar e fiscalizar a execucdao dos servicos afetos as atividades cartorarias,
respondendo perante os Presidentes do Tribunal e da Turma, bem como ao Secretario-Geral Judiciario
pela regularidade dos trabalhos;

XI — coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos diretamente relacionados ao
cumprimento das determinagées contidas nos acoérdaos, diligéncias ordenadas e todos o0s
desdobramentos dela decorrentes; e

XII - cientificar o Secretario-Geral Judiciario das deliberacées do NUPEMEC a fim de que sejam
promovidas agdes estratégicas para a disseminacao da cultura conciliatéria.

Secao lll

Da Coordenadoria de Inteligéncia e Gestao Negocial - COINT

Compete a Coordenadoria de Inteligéncia e Gestao Negocial:

| — supervisionar e coordenar os servicos desenvolvido pelo Nucleo de Gestdo Negocial, Nucleo de
Analise de Dados e Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes Coletivas;

Il - desenvolver as atividades de identificagcdo e monitoramento do ajuizamento de demandas repetitivas
ou de massa e dos grandes litigantes, a partir da constatagéo das causas geradoras do litigio;

[ll — analisar medidas para a modernizagao e aperfeicoamento das rotinas processuais das secretarias
no processamento de feitos que tenham recebido a mesma solugao;

IV — realizar estudos visando obter subsidios para os temas sob apreciacao do Centro de Inteligéncia;

V — desenvolver, em parceria com a Coordenadoria de Apoio ao NUPEMEC e Gestao Cartoraria, acoes
estratégicas visando a otimizacao das praticas de mediacao e de conciliacao;

VI - executar as diretrizes estabelecidas pelo Centro de Inteligéncia do Tribunal Regional do Trabalho da
132 Regiao;

VIl — supervisionar e coordenar a promog¢ao da padronizagao de procedimentos de utilizagdo do sistema
PJe no 12 e 2° graus; e

VIl — sistematizar a promog¢ao de analises e estudos estatisticos necessarios para a construcao de
solugdes estratégicas.

Sao atribui¢des especificas do(a) Coordenador(a) de inteligéncia e Gestao Negocial:

| — Confeccionar as minutas de notas técnicas referentes as demandas repetitivas ou de massa para
sugerir ao Centro de Inteligéncia a uniformizagdo de procedimentos administrativos e jurisdicionais e o
aperfeicoamento de normativos sobre a controvérsia;

Il — sugerir medidas para a modernizagéao e aperfeicoamento das rotinas processuais das secretarias no
processamento de feitos que tenham recebido a mesma solucéo;



[Il — indicar processos e sugerir temas para instauracao de Incidentes de Resolucdao de Demandas
Repetitivas — IRDRs e Incidentes de Assuncdao de Competéncia - IACs, nos termos do Cdédigo de
Processo Civil — CPC (Lei n® 13.105, de 16 de marco de 2015);

IV — supervisionar a aderéncia as notas técnicas emitidas;

V — sugerir o desenvolvimento de ferramentas tecnoldgicas que permitam a identificacdo de demandas
repetitivas;

VI — avaliar e, se for o caso, disseminar as medidas consubstanciadas nas notas técnicas exaradas
pelos demais Centros de Inteligéncia;

VIl — Coordenar o desenvolvimento de estudos voltados a identificagdo da compatibilidade do
Regimento Interno do TRT com os fluxos processuais configurados no PJe;

VIl — Coordenar as orientacdes repassadas as unidades judiciarias referentes a utilizacao dos sistemas
de informacéo, no tocante a definicdo das variaveis e a insercao dos dados estatisticos;

CAPITULO VI

Da Administracao dos Féruns Maximiano Figueiredo e Irineu Joffily

Secao |

Da Divisao de Administracdao do Férum

Compete a Divisdao de Administracao do Férum supervisionar todas as atividades relacionadas ao
perfeito funcionamento do Férum, notadamente a conservagcao, a manutencao predial, o controle de
acesso € a seguranca patrimonial e institucional.

Sao atribui¢cdes da Divisdo de Administragdo do Férum:

| — manter o prédio em perfeitas condicdes de funcionamento, zelando pela integridade da sua estrutura
fisica, mediante a fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos administrativos relacionados a
operacionalizagdo do Fo6rum, a exemplo da vigilancia, conservacdo, limpeza, manutencao de
elevadores, subestagédo, geradores, ar-condicionado, combate a incéndio, energia elétrica, agua e
telefonia;

Il - solicitar e controlar os materiais, equipamentos e insumos necessarios a manutencao, limpeza geral
e conservacao do Férum;

[Il - atestar a execucao dos servicos de telefonia, dgua e energia elétrica do Férum e encaminhar as
faturas ao Tribunal, controlando e acompanhando os consumos através de inspecoes periédicas;

IV - submeter ao conhecimento do(a) Diretor(a) do Forum os documentos e demais expedientes sob sua
responsabilidade;

V - inventariar os bens das areas comuns e técnicas do Férum;

VI - receber os malotes dos correios e os objetos de correspondéncia enderegados as unidades
vinculadas ao F6érum;

VIl - encaminhar as unidades vinculadas ao Férum as correspondéncias recebidas;

VIl — planejar, organizar e coordenar a elaboracao de projetos basicos, termos de referéncia, estudos
técnicos preliminares, especificagcdes técnicas e pesquisa de mercado, necessarios as contratagdes
relacionadas a sua area de atuacao;

IX — auxiliar a Direcao do Férum na determinagao de providéncias para adequar a utilizagéo do prédio
do Férum as necessidades das atividades judiciarias e fiscalizar o uso correto por servidores e usuarios
dos servicos;



X — controlar e administrar os equipamentos, instalacées, méveis e utensilios em funcionamento em
todas as areas que lhe sao afetas, tomando as medidas necessdrias a sua manutengao, conservagao e
utilizagcdo com seguranca;

XI — atender, orientar e supervisionar as questdes ligadas a responsabilidade socioambiental no ambito
do Férum;

Xl — manter sob sua guarda e controle todas as chaves de acesso as dependéncias do prédio,
organizando-as em local préprio e de rapido manuseio;

XIII — prestar apoio técnico aos eventos realizados nas dependéncias do Férum, com organizagao de
salas e ambientes, equipamentos e seus derivados;

XIV — supervisionar os servicos de movimentacdo de cargas e descargas de materiais, méveis,
equipamentos e documentos no complexo do Férum, sempre que acionado;

XV — supervisionar e controlar o acesso de pessoas e veiculos as dependéncias do Férum;

XVI — prestar atendimentos de primeiros socorros e combate a incéndio nas instalagdes do Férum;

XVII - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

CAPITULO VIII

Da Direcao-Geral

Secao |

Da Chefia de Gabinete da Direcao-Geral

Compete a Chefia de Gabinete da Direcao-Geral supervisionar o gabinete, coordenar e orientar os
trabalhos de todas as unidades vinculadas a Dire¢do-Geral;

Séao atribuicdes da Chefia de Gabinete da Diregao-Geral

| — assessorar o Diretor-Geral da Secretaria nos assuntos de ordem juridica, administrativa,
orcamentaria e financeira, auxiliando-o, principalmente, na tomada de decisées ou formagado de
convicgdo em matérias de maior complexidade, que necessitem de solugao razoavel e condizente com
0s anseios da Administracao;

Il — estudar e sugerir novas sistematicas de trabalho, tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade dos servicos administrativos;

lll — realizar pesquisas para a solugao de assuntos técnicos e juridicos da administracao;

IV — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, com a finalidade de aplicar a
hip6tese concreta a fundamentagéo legal e a hermenéutica juridica, preponderantes na Administragao
Publica;

V — analisar pareceres sobre as matérias submetidas;

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

VIl — auxiliar o diretor-geral no preparo de relatérios da Justica do Trabalho da 132 Regiao;

VIl — analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a Presidéncia, versando sobre
aspectos da area administrativa e de pessoal,

IX — controle de entrada e saida de processos e protocolos;

X —acompanhamento do e-mail da Unidade;

Xl — confeccéo e publicagao de atos, portarias e outros documentos;

XIl — organizacgéao e classificacdo das pastas fisicas e eletrénicas, e respectivos documentos;



XIIl — revisao textual dos procedimentos submetidos a exame do Diretor-Geral;

XIV- organizar e consolidar as informagdes atinentes ao Relatério Anual de Atividades;

XV - assessorar o Diretor-Geral na revisao do Relatério Anual de Gestao;

XVI- organizar e manter a agenda do Diretor-Geral no portal eletrénico;

XVIlI — executar os demais atos e atribuicdes que Ihe forem determinados pelo diretor-geral da
Secretaria, em razdo das peculiaridades da fungao.

Integram a Chefia de Gabinete da Direcao-Geral a Assessoria Técnica de Licitacoes e Contratos e a
Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal

Secao ll

Da Assessoria Técnica de Licitacoes e Contratos

Compete a Assessoria Técnica de Licitacoes e Contratos prestar integral suporte técnico e juridico nos
assuntos atinentes a contratos, licitagdes e aquisicdo de bens e servi¢os, observadas as formalidades
legais.

Sao atribuicdes da Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos:

| - analisar a instrugdo dos processos administrativos que lhe sejam submetidos, elaborando os
despachos do Diretor-Geral para:

a) formalizagédo das contratagdes decorrentes de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

b) processamento dos procedimentos licitatérios; das adesdes as Atas de Registros de Precos; dos
Convénios, Acordos de Cooperacao Técnica, Termos de Compromisso, Cessdo, Comodato e demais
ajustes de natureza contratual estabelecidos entre o Tribunal e terceiros;

c) processamento dos procedimentos atinentes aos acréscimos de objeto, prorrogacdes e alteragdes de
contratos administrativos, acordos, convénios e outros ajustes firmados pelo Tribunal, bem como os
relativos as rescisdes contratuais;

d) aprovacao de projetos basicos e termos de referéncia, na forma da Lei;

e) concessao de suprimentos de fundos;

Il - acompanhar a atualizagdo da legislacao pertinente e da jurisprudéncia emanada do Tribunal de
Contas da Unidao, para prestar assisténcia direta nas questdes que envolvam matérias
juridico-administrativas de licitacbes e contratos, propondo solucdes e providéncias necessarias ao bom
desempenho das atribuicoes afetas a Diretoria-Geral;

[Il - gerenciar as atividades inerentes as licitagbes e contratos administrativos desenvolvidas pelas
unidades subordinadas a Diretoria-Geral, podendo propor estudos e medidas que conduzam a
constante melhoria das técnicas e métodos, e a racionalizagdo dos trabalhos;

IV- elaborar minutas de despachos do Presidente do Tribunal, referentes:

a) aos Recursos administrativos e pedidos de reconsideracao em procedimentos licitatérios;

b) as irregularidades verificadas no cumprimento das obrigacées contratuais pelas empresas
contratadas pelo Tribunal e respectivas sancdes administrativas cabiveis;

V - analise das minutas dos contratos e outros instrumentos congéneres encaminhados para assinatura
do Diretor-Geral, inclusive em relagdo aos seus acréscimos, prorrogagdes e demais alteragdes
contratuais (v.g., repactuacédo e reequilibrio econémico-financeiro), por meio de Termo Aditivo ou
Apostilamento;

VI - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a unidade e outras atribui¢cdes que
Ihe forem delegadas.



Integram a Assessoria Técnica de Licitagcdes e Contratos a Segdao de Acompanhamento e Controle da
Gestao e um Assistente V.

Secao Il

Da Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal

Compete a Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal prestar integral suporte técnico e juridico nos
assuntos relativos a servidores (Lei n.% 8.112/90 e legislagao correlata), acompanhar a atualizagao da
legislacao e prestar assisténcia em outras matérias delegadas pela Presidéncia do Tribunal.

Sao atribui¢cdes da Assessoria Técnica de Legislagao de Pessoal:

| - prestar ampla e direta assessoria ao Diretor-Geral, acerca de matérias que versem sobre servidores e
pensionistas;

Il) preparar pareceres e minutas de despachos de mero expediente e de emissédo de juizo de valor, a
serem submetidos ao crivo do Senhor Diretor-Geral;

lll) elaborar minuta de despacho conclusivo da Diretoria-Geral, propondo a Presidéncia do Tribunal a
resolucdo para caso concreto, entdo apreciado;

IV) desenvolver proposta de minuta de despacho decisério presidencial;

V) deflagrar e acompanhar tramitacao de protocolos, tendo por objeto dar cumprimento as decisdes do
Tribunal de Contas da Uniao — TCU, que neguem o registro de atos de aposentadorias e pensoes;

VI) compor comissdes de trabalho, tendo por objeto propor a edicdo de novos atos normativos
funcionais;

VIl) verificar a regularidade das instru¢gées processuais, principalmente, de pleitos de aposentadoria,
pensao, redistribuicdo, vacancia do cargo publico por posse em outro cargo publico inacumulavel,
conversao de tempo especial em comum, exoneragao, auxilio-moradia, ajuda de custo, remocao,
autorizacao para realizacao de servico extraordinario e outros;

VIIl) atestar a tempestividade e pertinéncia de pedidos de reconsideracao e de recursos administrativos,
consoante disciplinado nos arts. 106 a 108 da Lei n® 8.112/90, e art. 56 da Lei n® 9.784/99;

IX) orientar servidores e pensionistas, quanto a adocdo de procedimentos de regularizacdo de
determinado protocolo administrativo.

Integram a Assessoria Técnica de Legislacdo de Pessoal um Assistente IV e um Assistente Il

Secao IV
Da Coordenadoria de Saude — CSAUDE
Competéncia a Coordenadoria de Saude planejar, coordenar e comandar a execug¢ao das atividades

desempenhadas pelas Secoes de Assisténcia em Medicina, de Assisténcia em Odontologia e de Saude
Ocupacional.

Sao atribui¢cdes da Coordenadoria de Saude:

| — prestar assisténcia na area de saude (enfermagem, fisioterapia, medicina, odontologia e psicologia)



aos Magistrados e Servidores do Tribunal, bem como a seus dependentes legais e aqueles que,
pertencendo a outro Tribunal, estejam a servico na 132 Regiao;

Il — prestar assisténcia as Secdes de Assisténcia em Medicina, de Assisténcia em Odontologia e Saude
Ocupacional, no tocante a seu funcionamento e aos pedidos de material permanente e de consumo;

[l — planejar, gerenciar e executar acoes e programas interdisciplinares de assisténcia, prevencao,
promogao e vigilancia em saude;

IV — elaborar minutas de Portarias de Regulamentagéo, de Oficios e de outros expedientes de assuntos
relacionados a area;

V — coordenar a atuagao conjunta da equipe multidisciplinar de saude no atendimento a Magistrados e
Servidores no ambito da Comissdo de Apoio Sociofuncional, e propor solugdes a Administracao do
Tribunal, quando for o caso.

VI — requisitar as unidades executantes de pericias médicas federais os exames julgados necessarios
para esclarecimentos de casos clinicos, na forma da legislacao prépria;

VIl — encaminhar relatérios gerenciais para a Administracdo e prestar informacdes aos Orgdos
Superiores, pertinentes a sua area de atuagao, quando solicitadas e néo protegidas por sigilo médico;
VIl — colaborar com outros érgdos da Administragdo Publica, a fim de emitir laudo sobre o estado de
saude de seus servidores, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia do Tribunal ou em cumprimento
a convénio ja existente;

IX — controlar o tramite dos pedidos dos servidores lotados no Nucleo de Saude, no que diz respeito a
concessao, remarcacao e adiamento de férias, licencas de modo geral, controle de ponto e demais
processos administrativos de seu interesse, registrando as eventualidades ocorridas e
encaminhando-as, conforme necessidade e pertinéncia, para implantagdo nos bancos de dados
respectivos;

X — assessorar a Administragcao, emitindo parecer técnico em projetos e procedimentos licitatorios para
aquisicao de bens e contratos administrativos, e na implantacao de instalagdes fisicas e tecnologicas do
Tribunal quando solicitado e, privativamente, nas hip6teses que envolvem matérias relacionadas a area
de saude;

XI — organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrénicos, contendo os prontuarios de saude
de magistrados e servidores, e seus respectivos dependentes, como também os atestados e laudos
emitidos ou recebidos;

Xll — organizar a agenda administrativa dos compromissos externos e internos da Coordenadoria,
incluindo reunides, encontros, atendimentos assistenciais, exames ocupacionais e periciais;

XIll — elaborar estatisticas de produgcdo mensal e anual dos servigos prestados pelo Coordenadoria;

XIV — comunicar a Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal os conflitos entre férias e
periodos de licencas;

XV — manter e controlar os materiais de consumo necessarios ao funcionamento da Coordenadoria;

XVI — supervisionar as escalas dos profissionais de saude para a realizacao de pericias, juntas médicas,
juntas multidisciplinares e atendimentos de emergéncia, bem como para plantdes e eventos
institucionais;

XVII — recepcionar usuarios direcionando-os adequadamente a area de espera ou atendimento;

XVIII — gerir os contratos e convénios firmados com prestadores de servigos especializados na area de
saude, como de manutencao de equipamentos e coleta de residuos;

XIX — executar os demais atos e medidas no ambito de sua competéncia.

Integram a Coordenadoria de Saude:

| — a Secao de Assisténcia em Medicina.
Il —a Secao de Assisténcia em Odontologia.
lll —a Secao de Saude Ocupacional.



CAPITULO IX

Da Divisao de Ouvidoria

Compete a Ouvidoria:

| - disponibilizar um canal permanente de intercomunica¢cdo com o cidadao, aproximando a sociedade
da instituicdo e elevando o seu papel a agente participador no processo de aprimoramento dos servi¢cos
prestados pelo Tribunal;

Il - o recebimento de manifestacdes, qualificacdo e atuacdo na busca de solugdes, no cumprimento do
seu papel social;

lll - a operacionalizacao do Servigo de Informagéao ao Cidadao — SIC, no recebimento dos pedidos de
informacéo, da Lei de Acesso a Informagéo (LAl);

IV - 0o acompanhamento e fiscalizagdo da transparéncia das informacdes publicadas no sitio eletrénico
do Tribunal;

V - a promocgao do direito constitucional do cidadao de acessar as informagdes da instituicado, com
transparéncia e eficiéncia na prestacao do servico publico;

VI - o recebimento das requisicdes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), contribuindo
na formulacao de politicas relacionadas ao tema;

VIl - a promogado da mediagédo e da conciliagdo na solugao das demandas, visando a satisfagcdo no
atendimento;

VIII - a disponibilizagdo de um canal que permita ao cidaddao sugerir procedimentos de
desburocratizacao de rotinas;

IX - 0 aprimoramento da gestao publica, com base nas reclamagdes, denuncias e sugestdes recebidas;

Sao atribui¢cdes do Chefe da Divisao de Ouvidoria:

| - reduzir a termo as manifestagées, os pedidos fundamentados na Lei de Acesso a Informagéo (LAIl) e
as requisi¢oes relacionadas a Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD), recebidos por telefone
ou presencialmente, para cadastro da demanda no sistema eletrdnico;

Il - receber, analisar, responder ou encaminhar as unidades administrativas e judiciarias, quando for o
caso, consultas, sugestdes, reclamagdes, denuncias, elogios, pedidos fundamentados na LAl e na
LGPD, para providéncias ou esclarecimentos, acompanhando o tratamento da demanda até a sua
efetiva conclusao, mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias adotadas;

[l - oferecer resposta ao cidaddao no menor prazo possivel, com clareza e em linguagem acessivel;

IV - prestar informacdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do Tribunal;

V - promover a tramitagéo das reclamagdes acerca de deficiéncias na prestacao dos servigos, abusos e
erros cometidos por servidores, magistrados, colaboradores e/ou terceiros;

VI - aferir a satisfagdo dos usuarios com os servicos prestados pela Ouvidoria, buscando alcancgar
resultados expressivos, que reflitam o compromisso do Tribunal em oferecer um servigo célere e de
qualidade;

VIl - apresentar e dar publicidade, no sitio eletrébnico do Tribunal, dos dados estatisticos acerca das
demandas recebidas, das providéncias adotadas para a solucdo do problema e das orientacoes
necessarias ao usuario para utilizagdo desse importante meio de comunicacdo a disposicdo da
sociedade;

VIII - criar um processo permanente de divulgacao do servigo da Ouvidoria, para conhecimento e ciéncia
ao publico dos resultados alcancados;

IX - manter e garantir o sigilo da fonte das denuncias, reclamacdes e sugestoes;

X - remeter as requisicoes do titular de dados pessoais, recebidas na Unidade, ao Encarregado de
Protecao de Dados, acompanhando o tratamento até sua efetiva conclusao;



Xl - encaminhar relatério semestral das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria ao Tribunal Pleno, com
os dados estatisticos e sugestdes apresentadas pelo cidadao, visando a melhoria dos servigos
prestados pelo Regional;

§12 O Servico de Informacbées ao Cidadao (SIC), previsto na Lei n°. 12.527/2011, o servico de
recebimento de informagbes a que alude o art. 4°-A da Lei n®. 13.608/2018, e o recebimento de
requisicao do titular de dados pessoais, previsto na Lei n% 13.709/2018, em conformidade com a
Resolugdo CNJ n®. 363/2021, sdo operacionalizados pela Ouvidoria;

§2° A Ouvidoria cabera o encaminhamento, ao 6rgdo correicional ou de apuracéo, dos relatos inerentes
as matérias previstas no art. 4°-A da Lei n°. 13.608/2018;

§3° A Ouvidoria cabera encaminhar a demanda do titular de dados pessoais, conforme previsto na Lei
n® 13.709/2018, ao Encarregado de Protecdo de Dados, acompanhando o tratamento até sua efetiva
concluséo;

XIlI — coordenar e orientar os trabalhos realizados na Unidade;

Xl — prestar assessoramento ao Ouvidor Regional, agendar e secretariar as audiéncias;

XIV — apresentar sugestdes para o aprimoramento do sistema de ouvidoria, que atendam as diretrizes
tracadas pelo Ouvidor Regional, e pelos 6rgaos de fiscalizacao;

XV —realizar as demais atividades inerentes a todas unidades administrativas do Tribunal.

CAPITULO X

Da Coordenadoria de Precatorios

Compete a Coordenadoria de Precatérios a gestdo e a execugcao dos precatérios judiciarios e das
requisicoes de pequeno valor.

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Precatérios:

| - coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades relativas ao regular andamento dos
precatérios judiciarios e das requisicoes de pequeno valor, com seus respectivos registros no sistema
GPREC;

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

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

IV - executar as atividades administrativas necessarias ao regular cumprimento das decisbes e
despachos em sede de precatdrios judiciarios e requisicdes de pequeno valor;

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

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

VIl - supervisionar, anualmente, as requisicbes dos precatérios e, mensalmente, as requisicées de
pequeno valor, expedidos em face da Unidao Federal, e gerir os repasses dos recursos financeiros para
pagamento dos respectivos débitos;

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

IX - gerir e controlar os repasses financeiros, oriundos dos bloqueados das contas do Fundo de



Participagdo dos Municipios dos entes publicos que nao fizeram a opgado ou nao se enquadram no
regime especial;

X - supervisionar as atividades de Calculos no tocante a pesquisa e manutencao do sistema de célculos
em precatorios e requisicao de pequeno valor, adequando-o as especificidades da execucao em face da
Fazenda Publica;

XI - proceder a andlise e cotejo do estoque de precatérios de cada ente devedor;

XII - sugerir, quando necessério, alteragdes ou edicdo de atos normativos, visando a uniformizagéo de
procedimentos referentes a precatérios judiciarios e requisi¢des de pequeno valor;

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

XIV - submeter os precatoérios ao Juizo Auxiliar de Precatérios;

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

XVI- assistir o Juiz Auxiliar de Precatérios nas audiéncias de conciliacdo e pagamento de precatorios;
XVII — elaborar Mapa Anual de Precatorios;

XVIII — elaborar relatério anual de atividades;

XIX — monitorar as contas bancérias dos entes publicos destinadas ao pagamento dos precatérios;

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

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

XXII — elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processos em tramitacdo, quando solicitadas;

Integram a estrutura da Coordenadoria de Precatérios:

| — o Nucleo de Expedicao e Pagamento de Precatérios e RPVs Federal;

Il — a Chefia de Gestao de Registros e Informacdes de Precatérios e RPVs Federal.

CAPITULO XI

Da Secretaria de Orcamento e Financas

Secao |

Da Divisao de Contabilidade

Sao atribui¢cdes da Divisdo de Contabilidade:

| — registrar os atos e fatos contdbeis que envolvam o patriménio do Tribunal, entendido como tal o
conjunto de bens, direitos e obriga¢des, bem como;

Il — promover a adequagdo das rotinas contabeis em atendimento ao processo de convergéncia aos
padrdes internacionais de contabilidade aplicados ao setor publico;

[ll — acompanhar, observar e cumprir as instrugcdes emanadas da Secretaria do Tesouro Nacional — STN
e demais normas contabeis;

IV — adequar e executar registro padronizado dos atos e fatos contabeis do Orgdo por meio do Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP, no SIAFI;

V — orientar as unidades administrativas do Tribunal quanto as rotinas contabeis inerentes aos seus



procedimentos;

VI — cadastrar, atualizar e habilitar operadores no Sistema Integrado de Administragdo Financeira —
SIAFI e no Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais — SIASG;

VIl — registrar, mensalmente, a conformidade do registro de operadores no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — SIAFI e no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais —
SIASG;

VIl — registrar, mensalmente, a Conformidade Contabil dos atos e fatos da administragdo orgamentario,
financeira e patrimonial do Orgdo por meio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI;

IX — analisar os pedidos de liberagdo dos recursos das contas-correntes vinculadas, com base na
documentagdo encaminhada pelos gestores dos contratos, informando o valor a ser restituido a
Ordenadoria de Despesas, com base nas normas vigentes;

X — gerar relatérios e consultas contabeis, por meio do Tesouro Gerencial;

X| — elaborar, quadrimestralmente, o Relatério de Gestao Fiscal do Tribunal, em conformidade com a Lei
Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000, bem como promover a sua publicagdo no Sistema de
Informagbes Contébeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

XII' — auxiliar o Diretor da Secretaria na elaboragdo das informacdes, inerentes a Secretaria de
Planejamento e Finangas — SPF, para comporem o Relatério de Gestao;

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

XIV — analisar diariamente os saldos das contas contabeis procedendo as reclassificacdes, aos estornos
e as regularizagdes das inconsisténcias observadas, quando necessarias;

XV — registrar diariamente a conformidade de registros de gestdo; XVI — registrar no SIAFI o Rol de
Responsaveis do Tribunal;

XVI — registrar no SIAFI os contratos e convénios celebrados pelo Tribunal, bem como as respectivas
garantias contratuais a partir das informagées encaminhadas pela Coordenadoria de Contratos e
Licitacbes — CCL;

XVII — registrar no SIAFI os valores referentes a depreciacdo dos bens moveis e imbveis e a
amortizacao dos bens classificados como ativo intangivel, com base nas informacdes constantes nos
sistemas auxiliares de controle de bens;

XVIII — analisar as despesas relativas a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal —
CPGF, bem como proceder a baixa de responsabilidade do agente suprido no Sistema Integrado de
Administragcao Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XIX — conciliar os saldos das contas contdbeis com os documentos e os diversos relatérios dos setores
que dao suporte aos langcamentos contabeis;

XX — registrar no SIAFI toda e qualquer cessao, alienacao, permuta, incorporacao ou baixa de bens
méveis e imoveis, com base nas informagdes encaminhadas pelo Servico de Material, Patriménio,
Conservacgéo e Limpeza — SMPCL;

XXI — proceder aos ajustes necessérios relativos aos valores recolhidos por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, utilizando o Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido — SISGRU;
XXII — orientar a Se¢édo de Administragdo Financeira para que, nas apropriacdes que antecedem o
pagamento, registrem as despesas antecipadas, bem como as contas de controle relativas aos
Contratos;

XXl — analisar as prestagées de contas dos usudrios de telefonia e internet moével, com base nos
normativos internos vigentes, para submeter ao Ordenador de Despesas;

XXIV- registrar as provisdes de férias e 13° salarios no SIAFI-Sistema Integrado de Administragao
Financeira;

XXV- registrar no SIAFI- Sistema Integrado de Administragdo Financeira os passivos pelo fato gerador
informado pela SEGEPE- Secretaria de Gestao de Pessoas;

XXVI — solicitar no SIAFI- Sistema Integrado de Administracdo Financeira as restituicbes de custas



processuais e emolumentos judiciais recolhidos indevidamente através de GRU.

CAPITULO XII

Da Secretaria Administrativa

Secao |
Da Coordenadoria de Licitacoes e Contratos

Compete a Coordenadoria de Licitagbes e Contratos planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e
supervisionar todas as atividades das unidades a ela vinculadas, instruir e processar todas as licitacées
e gerir administrativamente os contratos, convénios e demais atos negociais firmados pelo Tribunal.

Sao atribuicdes do Coordenador de Licitagcdes e Contratos:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar todas as atividades das unidades a ela
vinculadas;

[l - conduzir os trabalhos inerentes as contratagcdes de bens e servicos, mediante procedimento
licitatério, na forma da legislacdo de regéncia da matéria;

lll — atuar, por designagao da Presidéncia do Tribunal, como Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacdo e Pregoeiro;

IV — elaborar os termos do instrumento convocatério e, eventualmente, promover a sua adequag¢ao com
base no parecer da Assessoria Juridica;

V — providenciar a publicagéo dos documentos relativos as licitagdes na Imprensa Oficial e em jornais de
grande circulagao;

VI — manter contatos com o publico interno e externo respondendo ou formulando consultas, bem como
prestando informacdes com o objetivo de solucionar questdes relativas a licitagdes;

VIl — promover diligéncias para obter esclarecimentos, visando a eliminagdo de eventuais falhas ou
imperfei¢cdes constantes dos processos licitatorios;

VIII — receber e analisar e processar os recursos dirigidos a autoridade superior contra seus atos,
no(ficando os demais licitantes, promovendo diligéncias e realizando os demais procedimentos de
interesse publico;

IX — proceder e deliberar sobre a abertura, instrugcao, direcdo e encerramento das sessdes publicas que
visam analisar e julgar os documentos de habilitacao;

X — analisar e julgar as propostas comerciais e selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, realizando o exame formal dos documentos, de acordo com o estabelecido no
instrumento convocatorio e na legislagcao atinente a modalidade adotada;

X — elaborar atas e relatérios, procedendo, quando necessario, a respectiva publicacao;

XIl — sugerir as autoridades superiores a aplicagdo de sangbes aos licitantes que se conduzirem
irregularmente durante procedimento de licitagao;

XIIlI — propor anulagdes ou revogacgdes de licitagdes quando necessario;

XIV — apresentar relatorio final da licitagéo, circunstanciado, ao Diretor da Secretaria Administrativa;

XV — manter atualizada a pagina do Tribunal, inclusive o Portal da Transparéncia/Contas Publicas,
quanto as informacdes referentes as licitagdes; XVI — emitir Certificado de Registro Cadastral — CRC,
referente ao quadro de fornecedores do Tribunal;

XVI — gerir o Acordo de Cooperacédo Teécnica referente as licitagbes eletrénicas no ambito deste
Regional;

XVII — desempenhar outras atribuicées decorrentes do exercicio da fungédo ou que lhe sejam designadas
pela autoridade superior.



O Ndcleo de Contratos integra a estrutura da Coordenadoria de Licitagées e Contratos.

CAPITULO Xl

Da Coordenadoria de Gestdao Documental e Memoria — CGDM

Compete a Coordenadoria de Gestao Documental e Memdria:

| — integrar acbes no ambito do Tribunal, voltadas para pesquisa e preservacdo documental e da
memoria institucional;

Il - coordenar e executar os processos inerentes ao Programa de Gestao Documental do Tribunal e ao
Programa de Gestdao de Memodria Institucional;

lll — incentivar e apoiar a gestdo do conhecimento em colaboragdo com entidades externas para
melhoria da prestagéo jurisdicional, notadamente a gestdo de acervos arquivisticos, bibliograficos e de
meméoria institucional;

IV — promover a gestdo do acervo bibliografico, desenvolvendo e mantendo atualizado o acervo da
biblioteca por meio de selecdo, aquisicdo e acordos de cooperacao; e ainda cuidando da divulgacao,
preservacao e restauracao do acervo;

V — gerenciar e executar a movimentacao do acervo arquivistico;

VI - promover a integridade fisica do acervo arquivistico, com a conservagéao, restauracao e higienizagéo
da massa documental,

VIl — auxiliar tecnicamente a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos;

VIl - assegurar o0 acesso as informacdes que fazem parte dos acervos documentais da unidade ao
publico interno e externo, mantendo o sigilo necessario;

IX - coordenar as tarefas de avaliacdo da documentagdo histérica e de guarda permanente dos
processos;

X - coordenar as tarefas relacionadas ao processo de digitalizacdo das pecas processuais selecionadas
para a guarda permanente;

XI - propor a eliminagdo dos documentos e processos sob sua responsabilidade, observados os prazos
da Tabela de Temporalidade de Documentos da Justigca do Trabalho, bem como proceder a eliminagéao
quando determinado;

XII — auxiliar na elaboracdao de projetos basicos, especificacbes técnicas e pesquisa de mercado,
necessarios as contratagdes relacionadas a sua area de atuacao;

XIII - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Sao atribuicdes do Coordenador de Gestao Documental e Meméria:

| — orientar e supervisionar o processo de andlise, avaliagcao e selecao de toda documentacao produzida
no ambito deste Tribunal;

Il — coordenar as atividades relacionadas a preservacao, arquivamento e desarquivamento de
documentos e processos judiciais sob a guarda da Coordenadoria;

[ll — coordenar e executar as acoes relacionadas ao Programa de Gestdo Documental do Tribunal e ao
Programa de Gestao de Memodria Institucional;

IV — supervisionar os procedimentos referentes a eliminagdo de documentos e processos judiciais nos
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade;

V — zelar pela conservacao do acervo histérico do Tribunal provocando os setores competentes para
que assegurem a melhor manutengcédo a documentacao e ao mobiliario assim classificados, promovendo
sua divulgacao;



VI — gerir 0s objetos e documentos de carater historico, oriundos do Tribunal e das varas do trabalho,
bem como de 6rgaos externos e particulares, que possam enriquecer o acervo do Memorial;

VIl — coordenar trabalhos de pesquisa histérica, referentes a atuacao da Justica do Trabalho neste
Estado;

VIl — coordenar o inventario e a exposicao das pecas que comporao o acervo histérico da 132 Regiao
Trabalhista;

IX — manter contato com outras instituicoes de pesquisa histérica, arquivistica e museoldgica, visando
ao resgate da “Meméria Nacional” e, em particular, da histéria da Justica do Trabalho neste Estado;

X — coordenar a analise critica do material recolhido ao memorial, de maneira a manter atualizados os
registros de datas e acontecimentos havidos no ambito da histéria do Tribunal, gerando materiais
didaticos e analiticos destinados a comunidade juridica e ao povo em geral;

Xl — zelar pela conservacdo e restauracdo dos documentos recolhidos, utilizando os meios
fisico-quimicos disponiveis;

XIlI — gerenciar, organizar e divulgar o acervo bibliografico do Tribunal;

Xl — realizar outras atribui¢des inerentes a competéncia da Coordenadoria.

CAPITULO XIV

Da Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal - SEGEPE

Secao |

Da Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal

Sao atribuicoes da Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal:

| — promover a exceléncia organizacional e o pronto atendimento aos clientes internos e externos;

Il — gerir o quadro de pessoal, concernente a cargos efetivos, fungdes e cargos comissionados e suas
respectivas lotacoes;

[ll — gerenciar o cadastro de férias de servidores, auxiliando e orientando os (as) gestores (as) para o
cumprimento da legislagao pertinente;

IV — controlar as vagas de cargos em comissdao e fungbes comissionadas, mantendo a estrutura
atualizada, quanto ao seu quantitativo nomenclatura e hierarquia dos setores;

V — gerenciar o quadro de cargos efetivos e vagos, mantendo-os atualizados de acordo com os
normativos legais vigentes, informando a presidéncia os cargos passiveis de provimento imediato;

VI — gerenciar dentro da sua area de atuacao, a forca de trabalho do Regional, sugerindo os ajustes
necessarios nos termos da estrutura organica e de pessoal devidamente regulamentadas;

VIl — operacionalizar o ingresso de servidores efetivos, requisitados, cedidos, removidos, em exercicio
provisorio e sem vinculo com a administragéo, seguindo os normativos internos do Regional;

VIIl. — gerenciar a atualizagcdo cadastral de servidores ativos, aposentados e
pensionistas, requisitados, em exercicio provis6rio e sem vinculo com a administragéo;
IX — fornecer informacdes relativas a sua area de atuacao, exceto em casos de sigilo, hipétese em que o
pedido sera submetido a autoridade competente, prestando informacdes pertinentes a expedientes e
processos administrativos;

X — elaborar os relatérios e informacdes necessarios a instrucdo de processos administrativos em
matéria de pessoal;

XI — prestar informagdes solicitadas por érgaos do Poder Publico em matéria de pessoal;

XIlI — gerenciar atualizagéo de dados de acesso ao imposto de renda de servidores junto ao TCU,;

XIIl — coordenar as andlises para concessao de beneficios, licencas, adicionais de qualificacao e demais
registros pertinentes a sua area de atuacao e competéncia, observadas as delegacdes necessarias;



XIV — proceder anotacées e pesquisa de dados cadastrais, registro funcional e fé de oficio de
servidores;

XV — manter em arquivo, catalogado e identificado, as informagdes inerentes ao pessoal, observando a
tabela de temporalidade no que concerne a destinacdo de documentos em arquivo;

XVI — providenciar publicacdo dos dados de pessoal exigidos no Portal da Transparéncia, mantendo-os
atualizados;

XVII — manter atualizado o rol de responsaveis do Regional; XVIII — promover pesquisas e estudos na
elaboragéo e proposicao de atos normativos e normas de procedimentos relativos a aplicacédo e
cumprimento da legislacao de pessoal;

XVIII — gerenciar o sistema de Gestdo de Pessoas — SIGEP dentro da sua area de atuagao;

XIX — gerenciar o sistema e-Social dentro da sua area de atuagao;

XX - prestar assessoria ao (a) Diretor(a) da Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal
no que concerne a demandas de 6rgaos externos, como CNJ, CSJT, Receita Federal do Brasil, TCU e
outros;

XXI — assessorar o(a) Diretor(a) da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal nas
atividades de sua competéncia;

XXII — gerenciar as subunidades vinculadas a Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal; e

XXIII — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Secao ll

Da Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal:

| - verificar a folha de pagamento, com o0s respectivos encargos e consignacgoes;
Il - fornecer informacdes pertinentes a sua area de atuacao, exceto em casos de sigilo, hipétese em que
o pedido sera submetido a autoridade competente;

lll - processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os descontos e as consignacoes
previstos em lei;

IV - manter atualizadas as tabelas de aliquotas e a legislagdo pertinentes aos regimes previdenciarios
dos servidores requisitados, assim como a identificacdo dos fundos previdenciarios respectivos;

V - controlar e manter, em arquivo especifico, informagdes relativas a processos administrativos e
judiciais que, por sua natureza, sao fontes frequentes de consulta;

VI - subsidiar a emissao de parecer em processos sobre matéria de sua competéncia;

VIl - disponibilizar mensalmente os contracheques por meio eletrénico;

VIII - prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos administrativos e judiciais;

IX - enviar os arquivos eletrdnicos para os bancos pagadores;

X - analisar, criticar e conferir os relatérios preliminares gerais e parciais das folhas de pagamento;

Xl - elaborar certiddes, declara¢des e correspondéncias de competéncia da Unidade;

XII - elaborar informagbes gerenciais envolvendo levantamentos de despesas de pessoal ativo, inativo e
pensionista, inclusive desvinculados, e demonstra(vos de impacto na folha de pagamento;

XIII - prestar assessoria ao(a) Diretor(a) da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal
no que concerne a demandas de 6rgaos externos, como CNJ, CSJT, Receita Federal do Brasil, TCU e
outros;

X1V - operacionalizar o e-Social em atividades de competéncia da folha de pagamento de pessoal; e

XV - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo(a) gestor(a).



CAPITULO XV

Da Secretaria de Conformidade da Despesa - SCD

Compete a Secretaria da Conformidade da Despesa, acompanhar, analisar e verificar a conformidade
da execucao da despesa orcamentdria e financeira do Regional, observando o cumprimento de seus
aspectos legais e regulamentares.

A delegacao de competéncia para a ordenacao de despesas, relativa ao orcamento consignado para o
atendimento das necessidades institucionais do Tribunal, como também da Escola Judicial, sob a
discricionariedade do Presidente do Regional, devera recair sobre o titular da Secretaria da
Conformidade da Despesa;

Sao atribui¢cdes do Diretor da Secretaria de Conformidade da Despesa:

| — cumprir e exercer com fidelidade o ato para ordenacao de despesas delegada pelo Presidente do
Tribunal, quando houver, observando seus aspectos legais e regulamentares, a fim de atender as
necessidades institucionais do Regional;

Il — supervisionar todo o trabalho de acompanhamento, analise e verificagcdo da conformidade da
execucao da despesa orcamentaria e financeira do Regional;

[l — Instruir os processos relacionados a execucao da despesa orcamentaria e financeira a serem
submetidos ao Presidente do Tribunal;

IV - Prestar assessoramento a Presidéncia nos assuntos relacionados a conformidade, legalidade e
regularidade das despesas do Tribunal;

V — Relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da Secretaria de Conformidade da Despesa e Presidéncia do Tribunal;

VI — Exercer outras atividades que lhe foram atribuidas pela Presidéncia do Tribunal.

Integram a Secretaria de Conformidade da Despesa: Nucleo de Apoio ao Ordenador de Despesas —
NAOD; Secao de Acompanhamento de Licitacées, Contratos e Despesas Diversas — NACDD; e
Assistente Il

CAPITULO XVII

Da Secretaria-Geral da Presidéncia

Sao atribui¢cdes do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia:

|- exercer a coordenacao das unidades que integram o Gabinete da Presidéncia, a excec¢ao do Juizo da
Auxiliar da Presidéncia, quando designado magistrado para o exercicio de tal encargo.

II- supervisionar a elaboracéo dos expedientes a serem assinados pelo Desembargador Presidente;

[ll — corresponder-se, por ordem do Presidente, com 6rgaos e autoridades da Administracao Publica;

IV- assessorar o Desembargador Presidente na resolucdo dos processos, sujeitos a seu despacho ou
deliberagao, nas areas judiciaria e administrativa, na andlise juridica e administrativa de matérias que
Ihe sejam submetidas, propondo solugdes;

V — revisar a pauta dos processos administrativos a cargo do Presidente;



VI — submeter ao Presidente as matérias sujeitas a delibera¢do ou despacho;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal,

VIl — estabelecer comunicagao, por ordem do Presidente, com érgaos e autoridades da Administragéo
Publica;

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

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

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

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

XIll — atender partes e advogados quanto a informagdes de processos de competéncia do Presidente;
XIV — zelar pela padronizagao e melhoria dos fluxos e processos de trabalho inerentes a
Secretaria-Geral;

XV - participar das reunides estratégicas do tribunal com os demais setores, bem como convocar
reuniées com unidades do Tribunal quando necessario;

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

XVII — desempenhar outras fun¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam atribuidas pela
autoridade superior;

Secao |

Da Assessoria Técnica da Secretaria-Geral da Presidéncia

Sao atribui¢cdes do Assessor Técnico da Secretaria-Geral da Presidéncia:

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

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

[ll - supervisionar a elaboracdo dos expedientes a serem assinados pelo Desembargador Presidente,
reportando-os, quando necessario, ao Secretario-Geral da Presidéncia;

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

V - propor agbes para o aprimoramento dos fluxos de trabalho da Secretaria-Geral da Presidéncia e das
unidades vinculadas a Secretaria-Geral da Presidéncia;

VI - substituir o Secretario Geral da Presidéncia em razdo das férias regulamentares, auséncias e
demais impedimentos legais e eventuais;

VIl - redigir e elaborar documentos oficiais;

VIl - confeccionar, ao final de cada ano, minuta de ato administrativo dos feriados do exercicio
subsequente, para submissdo ao desembargador presidente;

XIX — realizar pesquisas de matéria administrativa e juridica, quando solicitado pela Presidéncia do
Tribunal e pelo Secretario Geral da Presidéncia, opinando em matérias sujeitas a apreciacao;

X - elaborar minutas de oficios, decisdes, despachos, exposicoes de motivos e outros expedientes,
quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal ou pelo Secretario Geral da Presidéncia;

Xl - prestar apoio técnico e juridico na avaliagao e controle dos processos encaminhados a Secretaria;
XIl - realizar as rotinas burocraticas da Secretaria-Geral, com atencdo no controle de material de
expediente, no registro de ponto dos servidores e na escala anual de férias;

XIll - examinar as minutas de atos normativos, quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal e pelo
Secretario Geral da Presidéncia, ou examina-las quando confeccionadas pela unidade de
acompanhamento de pauta administrativa e de normativos internos; e

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secao ll



Da Assessoria de Gestao Negocial das Iniciativas Nacionais

Sao atribui¢cdes do Assessor de Gestdao Negocial das Iniciativas Nacionais:

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

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

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

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

V - auxiliar a Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica na gestdo do Portfélio de Iniciativas
Nacionais

VI - fomentar a interlocugcdo com os Tribunais Regionais do Trabalho atuantes na implementacao e
execucao das iniciativas nacionais, das quais este Regional tenha aderido, estimulando a gestao
participativa e a governanca colaborativa na Justica do Trabalho;

VIl - colaborar na elaboracao e na implementacao dos planos estratégicos e planos de contribuicao das
unidades, e

VIII - zelar pelo cumprimento das recomendagdes apresentadas pela Secretaria de Auditoria Interna aos
gestores do Tribunal, sobretudo aquelas provenientes dos érgaos superiores de fiscalizagao;

IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

DISPOSICOES FINAIS

No provimento dos cargos ora criados, dever-se-a observar a pertinéncia e a correlacao entre as
atribuicdes do cargo e a formagao do respectivo ocupante. Ademais, o Tribunal devera fomentar a
cultura da gestao por competéncias para a adequada satisfacao dessas diretrizes

RENAN CARTAXO MARQUES DUARTE

Secretario Geral Judiciario

* Republicado por incorrecao
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