RESOLUCAO ADMINISTRATIVA n.° 10/2012
de 05 de outubro de 2012

Aprova e} Regulamento Geral de
Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 15% Regido.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO, no uso de
suas atribuic¢des legais e regimentais, tendo em vista o disposto no
art. 96, I, “b” da Constituicdo Federal e o art. 21-F, II, alinea “s”
do Regimento Interno,

RESOLVE:

Aprovar o REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAO, conforme decidido em Sesséo
Administrativa do Egrégio Orgdo Especial realizada em 20 de setembro
de 2012.

RENATO BURATTO
Desembargador Presidente do Tribunal



REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAO

TiTULO I

ESTRUTURA E COMPETENCIA

CAPITULO I

ESTRUTURA ORGANICO-ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido tem a seguinte
estrutura orgédnico-administrativa:

a)

b)

1.

1.1

I - Tribunal Pleno:

Gabinetes dos Desembargadores do Tribunal;

Escola Judicial:

Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica (Incluido

Assessoria da Escola Judicial;

Administrativa n.° 7/2022)

1.2

Coordenadoria de Apoio as Ag¢des Educativas

Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

1.3 Divisdo de Biblioteca

7/2022)

2. Secdo da Biblioteca;

3. Secdo de Publicacdes Juridicas;

c) Juizes de 1° Grau:

1. Centrais de Mandados,

II - Orgao Especial;
III - Seg¢des Especializadas:

a) Secdo Especializada em Dissidios Coletivos - SDC;

b) 1% Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 1% SDI;
c) 2% Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 2% SDI;
d) 3% Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 3% SDI;

pela

Resolucéo

(Incluido

pela

(Incluido pela Resolucgdo Administrativa n.°



IV - Turmas e respectivas Camaras:

a) 1> Turma — 12 Cédmara e 22 Camara:
1.Secretaria da 1% Turma;
b) 2% Turma - 32 Cémara e 42 Cémara:
1. Secretaria da 2% Turma;
c) 32 Turma - 52 Cémara e 62 Cémara:
1. Secretaria da 3% Turma;
d) 42 Turma — 72 Cémara e 82 Cémara:
1. Secretaria da 4% Turma;
e) 52 Turma - 92 Cémara e 10% Cémara:
1. Secretaria da 5% Turma;
f) 6% Turma — 112 Cémara:
1. Secretaria da 6% Turma;
V - Presidéncia:
a) Gabinete;
b) Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;
c) Secretaria-Geral da Presidéncia:
1. Assessoria Juridica;
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2.2 Secdo de Imprensa;
2.3 Secdo de Multimidia;

3. Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa: (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)

3.1 Secdo Técnica de Estatistica e Pesquisa;
4. Secdo de Copa; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

5. Coordenadoria de Seguranca da Informacdo Institucional (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

6. Divisdo de Apoio as Comissdes e aos Comités (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7. Assessoria Técnica da Secretaria-Geral da Presidéncia; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

d) Secretaria-Geral Judicidria:

1. Gabinete;

2. Assessoria de Apoio Judicial aos Juizes Substitutos no Tribunal;
3. Secdo de Acdes de Competéncia Origindria do Tribunal:

3.1. Grupo de Apoio - Digitalizacéo;

4. Secdo de Acdes de Competéncia do Tribunal Pleno/Orgido Especial
Judicial:

4.1. Grupo de Apoio - Honoré&rios Periciais;

5. Secdo de Acdes de Competéncia do Tribunal Pleno/Orgdo Especial
Administrativo;

6. Secretaria da Secdo Especializada em Dissidios Coletivos:

6.1. Secdo de Acgdes de Competéncia da Secdo Especializada em
Dissidios Coletivos - SDC;

7. Secretaria da 1°® Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 12
SDI:

7.1. Secdo de Acgdes de Competéncia da 1% Secdo Especializada em
Dissidios Individuais;

8. Secretaria da 2% Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 2°%
SDI:

8.1. Secdo de Acdes de Competéncia da 2% Secdo Especializada em
Dissidios Individuais;

9. Secretaria da 3% Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 3?2
SDI:

9.1. Secdo de Acdes de Competéncia da 3? Secdo Especializada em
Dissidios Individuais;



10. Secretaria Judiciéaria:

10.1. Coordenadoria de Apoio;

10.2. Coordenadoria Processual:

10.2.1. Secdo de Processamento de Recursos;

10.2.2. Secédo de Certiddes e Digitalizacdo de Recursos;
10.2.3. Secédo de Processamento de Agravos de Instrumento;

10.2.4. Secédo de Expediente;
10.3. Coordenadoria de Cadastramento Processual:
10.3.1. Secdo de Recebimento, Registro e Autuacéo;

10.3.2. Secdo de Protocolo Judicial;

10.3.3. Secdo de Classificacdo de Processos e Diligéncias Internas;
10.4. Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de 2% Insténcia:
10.4.1. Secédo de Distribuicdo de Feitos de Competéncia Originaria;
10.4.2. Secdo de Distribuicdo de Feitos de Competéncia Recursal;
10.5. Coordenadoria de Gestdo Documental:

10.5.1. Secdo de Documentacdo;

10.5.2. Secdo de Gestdo de Arquivo Permanente - Centro de Meméria,

Arquivo e Cultura (CMAC);

10.5.3. Secédo de Gestdo de Arquivo Intermediario;

11. Coordenadorias de Gestdo Compartilhada de Processos Judiciais e

Administracdo Interna; (Alterado pela Resolucgdo Administrativa n.°
6/2015)

11-A. Coordenadorias Integradas de Atividades Administrativas,
Judiciais e Centrais de Mandados; (Incluido pela Resolucéo

Administrativa n.° 6/2015)
12. Secretarias das Varas do Trabalho;
12.1. Postos Avancados da Justica do Trabalho;
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13. Secretaria Conjunta; (Incluido pela Resolugdo Administrativa n.°
10/2025)

13.1 Assessoria de Gestédo; (Incluido pela Resolucgdo Administrativa n.°
10/2025)

13.1.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucgéao
Administrativa n.° 10/2025)

13.2 Assessoria Especializada; (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 10/2025)

13.2.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucéao
Administrativa n.° 10/2025)

13.3 Divisdo de Atendimento e Administracdo; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2025)

13.3.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucgéao
Administrativa n.° 10/2025)

13.4 Divisdo de Apoio aos Magistrados; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2025)

13.4.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2025)

13.5 Divis&do de Liquidacgdo; (Incluido pela Resoluc¢cdo Administrativa
n.° 10/2025)

13.5.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucgéao
Administrativa n.° 10/2025)

13.6. Divis&o de Execucdo; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°
10/2025)
13.6.1 Secdo de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucéao

Administrativa n.° 10/2025)



13.7 Cejusc;

13.7.1
Administrativa n.

13.8 Area de

10/2025)

14.

e)

3.1.

Secao

(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.

o

10/2025)

de Apoio Especializado; (Incluido pela Resolucéao
© 10/2025)
Apoio; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°

Assessoria Técnica da Secretaria-Geral Judiciéaria;
Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

Diretoria-Geral:

Gabinete da Diretoria-Geral;

Secdo de Protocolo Administrativo;

Secretaria da Administracéo:

Gabinete;
Coordenadoria de Compras:

1. Secdo de Compras;

2. Secdo de Licitacdes;
Coordenadoria de Contratos:

1. Secdo de Anadlise Contratual;

2. Secdo de Controle da Execucdo;

.3. Secdo de Terceirizados;
Coordenadoria de Licitacdes;
Coordenadoria de Material e Logistica:

.1. Secdo de Suprimentos;

2. Secdo de Patrimdnio;

.3. Secédo de Almoxarifado;

.4. Secdo de Logistica;

Coordenadoria de Manutencdo:

1. Secdo de Infraestrutura;

2. Secdo de Elétrica e Telefonia;

.3. Secgdo de Magquinas e Hidraulica;

4. Secdo de Conservacdo e Adequacdao de Instalacdes;

.5. Secdo de Expedicgao;

Coordenadoria de Projetos e Obras:

(Incluido pela



3.7.1. Secdo de Engenharia;

3.7.2. Secéd@o de Arquitetura;

3.8. Coordenadoria de Pregdes; (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 7/2022)
3.9. Divisdo de Governanca de Contratagdes e de Obras; (Incluido pela

Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

3.10. Assessoria Técnica da Secretaria da Administracdo; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

4. Secretaria de Gestdo de Pessoas:

4.1. Gabinete;

4.2. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:

4.2.1. Secdo de Legislacado de Pessoal;

4.2.2. Area de Concursos e Avaliacdo de Desempenho de Pessoas;

4.2.3. Secdo de Capacitacdo de Servidores;

4.2.4. Secdo de Programas Assistenciais;
4.2.5. Area de Controle de Estdgio e Voluntariado;
4.2.6. Divisdo de Legislacdo de Pessoal; (Incluido pela Resolucéo

Administrativa n.° 7/2022)

4.2.7. Divisdo de Beneficios; (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 7/2022)
4.3. Coordenadoria de Pagamento:

4.3.1. Secdo de Pagamento de Magistrados;

4.3.2. Secdo de Pagamento de Servidores;

4.3.3. Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas;

4.3.4. Secdo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo Efetivo;

4.3.5. Secdo de Suporte Operacional as Rotinas de Pagamento;

4.3.6. Divisdo de Pagamento de Magistrados; (Incluido pela Resolugéo

Administrativa n.° 7/2022)

4.3.7. Divisdo e Pagamento de Servidores; (Incluido pela Resolucdo
Administrativa n.° 7/2022)

4.4, Coordenadoria de Provimento e Vacéncia:
4.4.1. Secdo de Controle de Cargos e Nomeacgdes;
4.4.2. Secdo de Controle de Encargos e Portarias;

4.4.3. Secdo de Controle de Remocdes;



4.4.4. Coordenadoria de Informacdes Funcionais de Servidores:

4.4.5. Secdo de Averbacdo de Servidores;
4.4.6. Secdo de Frequéncia de Servidores;
4.4.7. Secdo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontudrios de

Inativos;

4.5 Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Servidores;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

4.6. Assessoria Técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

5. Secretaria de Satde:
5.1. Secdo de Apoio Administrativo de Saude;
5.2. Area de Clinica Médica;
5.3. Area de Psicologia;
5.4. Area de Pediatria;
5.5. Area de Odontologia;
5.6. Area de Assisténcia Social;
5.7. Area de Fisioterapia;
5.8. Postos de Saude Avancados;

5.2 Assessoria Técnica da Secretaria de Saude (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 7/2022)

6. Secretaria de Orcamento e Financas:

c.1. Gabinete;

6.2. Coordenadoria de Planejamento Orcamentdrio e Financeiro:

6.2.1. Secdo de Programacdo de Despesas com Pessoal e Encargos

Sociais;

6.2.2. Secdo de Avaliacdo e Programacdo Financeira;

6.2.3. Secdo de Programacdo de Despesas com Outros Custeios e
Capital;

6.3. Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria e Financeira:

6.3.1. Secdo de Pagamento a Terceiros;

6.3.2. Secgdo de Pagamentos Diversos;

6.3.3. Secdo de Pagamento de Pessoal e Encargos Sociais;

6.4. Coordenadoria de Contabilidade:

6.4.1. Secdo de Contabilidade Analitica;



6.4.2. Secdo de Analise Documental de Despesas com Outros
Custeios e Capital;

6.4.3. Secdo de Apoio e Andlise Documental de Despesas com
Pessoal e Encargos Sociais;

6.5. Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria; (Incluido pela Resolucgédo
Administrativa n.° 7/2022)

6.6. Assessoria Técnica da Secretaria de Orcamento e Financas;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7. Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdes:

7.1. Gabinete;
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7.2 Coordenadoria de Apoio a Gestdo de TIC; (Alterado pela Resolucédo
Administrativa n.° 10/2014)

7.2.1 Secdo de Projetos Setoriais de TIC; (Incluido pela Resolucgéao
Administrativa n.° 10/2014)

2. Secdo de Seguranca da Informacdo e Apoio a Governanca de
(

7.2.
TIC; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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7.3 Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio; (Alterado pela Resolucéo
n.° 10/2014)
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7.3.1. Area de Controle de Atendimento; (Alterado pela Resolugédo n.°
10/2014)
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7.3.2. Secdo de Atendimento; (Alterado pela Resolucdo n.° 10/2014)
F 33— Secdo—cdeRedes—de—Dbados;

7.3.3. Secdo de Atendimento Especializado (Alterado pela Resolugdo n.°
10/2014)

FF4—Secio—de—Servicos—e Ststemas—de Redess

7.3.4 Secdo de Atendimento de Solugcdes em Escala; (Alterado pela
Resolucdo n.° 10/2014)
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Frafraestrutura; (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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7.4. Coordenadoria de Administracdo de Recursos de TIC; (Alterado pela



Resolucdo n.° 10/2014)
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7.4.1 Area de Apoio Administrativo e Logistica de TIC; (Alterado pela
Resolucdo n.° 10/2014)
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7.4.2. Segdo de Manutencdo de Equipamentos de TIC; (Alterado pela
Resolucdo n.° 10/2014)

7.4.3. Secdo de Infraestrutura Fisica de TIC; (Alterado pela Resolucgéo
n.° 10/2014)

7.5. Coordenadoria de Infraestrutura de TIC; (Alterado pela Resolucgéo

n.° 10/2014)
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7.5.1. Secdo de Operacdes de Infraestrutura de TIC; (Alterado pela
Resolucdo n.° 10/2014)

~ . . s ' o

7.5.2. Secdo de Administracdo de Banco de Dados; (Alterado pela
Resolucdo n.° 10/2014)

F-5- 3 Frea de Ouatidade deosSoftwares de—12 Grausr
7.5.3. Secdo de Sistemas Béasicos de Infraestrutura de TIC; (Alterado

pela Resolucdo n.° 10/2014)

7.5.4 Secdo de Sistemas Corporativos de Infraestrutura de TIC;
(Incluido pela Resolucdo n.° 10/2014)

7.5.5. Secdo de Redes de Dados; (Incluido pela Resolucdo n.° 10/2014)
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7.6. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas; (Alterado pela

Resolucdo n.° 10/2014)
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7.6.1. Secdo de Anadlise de Requisitos; (Alterado pela Resolugdo n.°

10/2014)
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7.6.2. Secdo de Construcdo de Software; (Alterado pela Resolucdo n.°
10/2014)

. . °



7.6.3. Secdo de Qualidade de Software; (Alterado pela Resolugdo n.°
10/2014)

7.6.4. Secdo de Manutencdo de Sistemas; (Incluido pela Resolucgdo n.°

10/2014)

F—F——Coorderadoria cte APUJ‘_U O Yeswério (Revogado pela Resolugéo
Administrativa n.° 10/2014)

= Secfo—de—Atendimente——aeos—Usudriess (Revogado pela
Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
T2 Scyau e }.\lianutcng/au; ch/au e Apuiu Tcpqipu; (Revogado pela
Resolucdo Administrativa n.° 10/2014
T3~ Z:\u_co. tte—Gerenciamenrto—de—AtT oS (Revogado pela Resolugéo

Administrativa n.° 10/2014

7.7 Coordenadoria de Seguranca da Informacdo de TIC; (Incluido pela

Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7.8 Coordenadoria de Gestd&o de Projetos e Processos de TIC; (Incluido

pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7.9 Divisdo de Governanca em Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéao

(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7.10 Assessoria Técnica da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacdo (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

8. Assessoria Técnica da Diretoria-Geral (Incluido pela Resolucgéo

Administrativa n.° 7/2022)

£\ 2 . h| 2 . DA . e J
1) Ao oCTooUL ITd US APDULY dUS TAAdULOSLLAdUUS .

f) Secretaria de Apoio aos Magistrados (Alterado pela Resolucgéo
Administrativa n.° 10/2024)

1. Secdo de Apoio aos Magistrados de 1% Insténcia;
2. Secdo de Apoio aos Magistrados de 22 Insténcia;

3. Secdo de Provimento, Vacdncia e Movimentacdo dos Cargos da
Magistratura;

4. Secdo de Informacdes Funcionais de Magistrados;
5. Area de Preparacdo de Didrias de Magistrados;

6. Coordenadoria de Provimento, Vacancia e Movimentacdo dos Cargos da
Magistratura; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)



7. Coordenadoria de Informag¢des Funcionais de Magistrados (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

8. Assessoria Técnica da Secretaria de Apoio aos Magistrados;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2024)

g) Assessoria de Gestdo Estratégica:
1. Escritdério de Projetos;
2. Escritédrio de Gestdo Socioambiental (Incluido pela Resolucéo

Administrativa n.° 10/2015)

3. Coordenadoria de Sustentabilidade, Acessibilidade e 1Integridade
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

4. Coordenadoria de Gestdo de Projetos, Processos e Riscos (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

h) Assessoria Parlamentar:

i) Assessoria de Precatdrios;

5 Coordenadoria—deControle TInterno:

J) Secretaria de Auditoria: (Alterado pela Resolucéao

Administrativa n.° 4/2022)
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1. Secd@o de Auditoria de Gestdo de Pessoas; (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 4/2022)

2. Secdo de Auditoria de Contratacdes; (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 4/2022)

3. Secdo de Auditoria de Governanca; (Alterado pela Resolucdo
Administrativa n.° 4/2022)

4—SeciodeAuditoria;

4. Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informacdo, Financeira e
Patrimonial; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.° 4/2022)
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5. Secdo de Auditoria de Despesas Diversas (Alterado pela Resolugéo
Administrativa n.° 4/2022)

6. Coordenadoria de Auditoria de Governanca e Gestdo; (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

7. Coordenadoria de Auditoria Financeira; (Incluido pela Resolucéao
Administrativa n.° 7/2022)
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k) Assessoria de Seguranca Institucional: (Alterado pela Resolucdo
Administrativa n.° 8/2023)
1 fres cte Apoto Admirtstrativo (Excluido pela Resolucéo

Administrativa n.° 8/2023)

1. Secdo de Seguranca; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)

1.1 Area de Operacdes; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
1.2 Area de Prevencdo a Sinistros; (Incluido pela Resolugéo

Administrativa n.° 8/2023)
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2. Secdo de Inteligéncia; (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 8/2023)
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3

22— Ares e Combeate =} Iu\,éudj_u, (EXClUidO pela Resolugéo
Administrativa n.° 8/2023)

23— AJ_CO. cte SC\_.juJ_o.ug,cL cte Di\juitéu_.;ua, (EXClUidO pela Resolugéo
Administrativa n.° 8/2023)

(o)

> A G renr—de—Frtertor— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
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4——Secdode—Tramsportes

3. Secdo de Transportes. (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 8/2023)

VI - Vice-Presidéncia Administrativa:

Gabinete da Vice-Presidéncia Administrativa;

Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Administrativa;

Assessoria da Vice-Presidéncia Administrativa;

VII - Vice-Presidéncia Judicial:

Gabinete da Vice—-Presidéncia Judicial;

Gabinete do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial;

Assessoria da Vice—-Presidéncia Judicialg;

Assessoria de Recurso de Revista;




e) Area Organizacional do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais
de Solucdo de Conflitos;

f) Nacleo de Gerenciamento de Precedentes (Incluido pela Resolugéo
Administrativa n.° 9/2017)

g) Coordenadoria do Centro de Inteligéncia (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 7/2022)

VIII - Corregedoria Regional:

a) Gabinete do Corregedor Regional;

b) Gabinete do Juiz Auxiliar do Corregedor Regional;

c) Gabinete do Vice-Corregedor;

d) Gabinete do Juiz Auxiliar do Vice-Corregedor Regional;
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e) Secretaria da Corregedoria Regional: (Alterado pela Resolugéo

Administrativa n.° 1/2025)

1. Assessoria Técnica da Secretaria da Corregedoria Regional (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 7/2022);

2. Coordenadoria de Apoio as Correigdes:
2.1. Divisdo de Apoio as Correigdes;

2.2. Secdo de Primeira Instancia;

3. Coordenadoria de Pesquisa Patrimonial:
3.1. Divisédo de Pesquisa Patrimonial I;

3.2. Divisdo de Pesquisa Patrimonial II;

4. Coordenadoria de Atendimento e Administracdo;
5. Divis&o de Acompanhamento de Magistrados:
5.1 Secd&o Acompanhamento de Magistrados;

6. Divisdo de Apoio;

7. Divis&o de Procedimentos Administrativos:
7.1. Secdo de Procedimentos Administrativos;

8. Diviséao de Assistentes de Juiz; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 7/2022)

f) Nucleo de Justica 4.0 (Incluido pela Resolugdo Administrativa n.°
16/2024)

IX - Comissdes Permanentes:

a) Comissdo de Regimento Interno;

b) Comissdo de Jurisprudéncia;

c) Comissdo de Vitaliciamento;

d) Comissdo de Informdtica;

e) Comissdo de Gerenciamento de Fluxo Processual;:

f) Comissdo de Orcamento e Financas;




q) Comissdo de Assuntos Administrativos;

h) Comissdo da Ordem do Mérito Judicidrio do Trabalho:
i) Comissdo de Preservacdo da Memdria da Justica do Trabalho;
J) Comissdo de Seguranca.

CAPITULO II
COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES
Segcéo I

Assessoria da Escola Judicial

Art. 2° A competéncia da Assessoria da Escola Judicial fica incluida
no Regulamento da Escola Judicial.

Art. 3° A Secdo da Biblioteca, subordinada & Escola Judicial,
compete:

I - selecionar, classificar, catalogar, registrar, indexar,
preparar e fazer manutencdao do acervo de livros, teses,
dissertacdes, periddicos, materiais especiais e outros, visando ao
controle, a localizacdo e a sua disponibilizacdo de uso;

II - executar pesquisas de doutrina para a administracdo do
Tribunal e para Magistrados;

III - organizar e manter atualizadas as bases de dados dos
materiais informacionais;

v - controlar e organizar os servicos de empréstimos, através de
registros de saida, Dbaixa nas devolugdes e reservas de 1livros

disponibilizados no acervo;

v - atender, orientar e auxiliar os usudrios acerca da utilizacéo
do acervo de periddicos e de todo o material disponivel.

Art. 4° A Secdo de Publicacdes Juridicas compete:

I - gerir os procedimentos editoriais das edig¢des impressas e
eletrbénicas dos periddicos produzidos pelo Tribunal;

11 - 1dntermediar o recebimento dos artigos para publicacdo nos
peridédicos, encaminhando aos pareceristas, registrando submissdes

aceitas ou rejeitadas e contatando os autores, gquando necessario;

ITT - encaminhar ementdrio de Jurisprudéncia para selecdo a
Comissé&o especifica;

Iv - conferir publicagdo de ementas, integras de acdérdidos e normas
no Didrio Oficial;

V - estudar e sugerir normas especificas para publicacgdes;

VI - padronizar as informacdes acerca dos periddicos segundo as
normas vigentes (ABNT);



VII - elaborar modelos e editar layout que permitam a transformacédo
das versdes editadas em composicdes, nos formatos definidos pela
Revista, para publicacédo eletrdnica;

VIII - editorar e configurar as publicacgdes por meio de programas
proéprios;

IX — administrar e supervisionar todo o processo editorial: edicgéo
de texto, elaboracdo de sumdrio e indices;

X - preparar e revisar material editorado, observando a linha
editorial e as metas estabelecidas pelo Conselho Editorial para a
Revista;

XI - acompanhar a 1impressdo da Revista do Tribunal ou de
publicacdes solicitadas junto a gréafica;

XIT — confeccionar e atualizar o Manual para Elaboracdo da Revista
do Tribunal;

XIII - agendar e organizar reunides do Conselho Editorial da
Revista;
XIV - manter as versdes eletrdnicas dos periddicos na home page do

Tribunal;

XV - acompanhar a distribuicdo e divulgacdo dos periddicos.

Secao II

Centrais de Mandados

Art. 5° A competéncia e funcionamento das Centrais de Mandados,
subordinadas aos Juizes Diretores de Féruns Trabalhistas, nos locais
em que existirem, estdo regulamentados na Consolidacdo das Normas da
Corregedoria, Capitulo CM, “Da Central de Mandados”, complementados
pelas normas dispostas no Provimento GP-CR n.° 14/2008.

Segéao III

Secretarias das Turmas

Art. 6° As Secretarias das Turmas, compreendidas as respectivas
Camaras, compete:

I - executar as atividades diretamente ligadas a preparo,
registro e divulgacédo das sessdes de julgamento;

IT - atender ao expediente administrativo;

IIT - encaminhar para publicacdo acdérdéos, despachos e demais atos;



IV - assistir aos Juilzes Substitutos e Convocados.

Segédo IV
Presidéncia
Subsecédo I

Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 7°. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

I - manter sob guarda os processos de natureza reservada;

II - manter atualizados os dados pessoais dos Magistrados da Regi-
&0, assim como de outras autoridades e dérgdos publicos, zelando pelo

sigilo das informacdes;

ITI - manter atualizados os arquivos de normas emitidas pela
Presidéncia;

IV - cuidar do encaminhamento da correspondéncia recebida;

\Y - preparar o expediente, a representacdo e as audiéncias do
Presidente, mantendo atualizada sua agenda oficial;

VI - executar quaisquer outros procedimentos de apoio a
Presidéncia.
Assessoria Juridica
Art. 8°. A Assessoria Juridica compete:
I - assessorar a Presidéncia em todas as questdes institucionais

em assuntos de natureza juridico-administrativa, elaborando estudos,
quando solicitados;

II - assessorar a Presidéncia no cumprimento das ordens e
sentencas judiciais;

I1I - examinar e aprovar as minutas de edital de licitacdo e de
instrumentos contratuais e congéneres, bem como emitir parecer,
quando solicitado, em casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacéo;

v — realizar o acompanhamento de ag¢des judiciais de interesse do
Tribunal;

\Y - elaborar e/ou encaminhar informacdes a oérgdos e entes
ptblicos, quando solicitadas ao Tribunal, para subsidiar processos
administrativos ou judiciais;

VI - enviar eletronicamente a Presidéncia resumo peridédico de
decisdes Jjudiciais ou administrativas relacionadas a direitos,
pretensdes ou deveres de Magistrados, servidores e administrados em
geral, observado o grau de repercussdo e interesse para o Tribunal.

Assessoria de Seguranca—e Fransporte



(Revogado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014
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Coordenadoria de Comunicag¢do Social

Art. 12. A Coordenadoria de Comunicacdo Social compete planejar,
dirigir, coordenar e controlar as atividades de comunicac&o social e
de eventos institucionais do Tribunal, respeitadas as diretrizes
fixadas pela Presidéncia.

Art. 13. A Secdo de Cerimonial compete:

I - organizar e dar suporte ao desenvolvimento de quaisquer atos
solenes ou comemoracdes publicas formais;

IT - recepcionar autoridades;

IIT - tomar as providéncias necessarias para ressarcimento de
gastos de Juizes e servidores nos deslocamentos vidrios néo
abrangidos por dié&rias;

v - solicitar didrias, acomodacdes hoteleiras e passagens aéreas
para Juizes e servidores nos casos legalmente previstos e de sua
competéncia;

\Y - providenciar a confeccdo de placas e convites relativos a
eventos;
VI - informar a Secd@o de Imprensa sobre todo e qualquer evento do

qual participem Magistrados do Tribunal;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 14. A Secdo de Imprensa compete:

I - apurar e redigir o noticidrio veiculado no Boletim
Informativo, assim como editd-lo eletronicamente;



II - apurar, redigir, formatar e registrar o noticidrio veiculado
no painel eletrdnico;

I1T - pesquisar e redigir as noticias de interesse do Tribunal para
divulgacgédo interna e externa;

v - dar assisténcia a Presidéncia nos assuntos relacionados a
imprensa;
v - informar a Administracdo de toda e qualquer noticia veiculada

na midia envolvendo o Tribunal e suas unidades Jjurisdicionais;

VI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 15. A Secdo de Multimidia compete:
I - captar a&udio e imagens internas e externas;

1T - promover a edicdo de &udio e wvideo, transicgdes, efeitos e
caracteres, bem como a editoracdo eletrdnica em 3D para vinhetas e
efeitos especiais de wvideo, disponibilizando o contetdo em DVD, CD,
VHS, Mini-DV, MP3 e WMV (WEB);

IIT - converter e duplicar midias em diversos formatos;

v - promover e gerenciar a infraestrutura audiovisual em cursos,
palestras, treinamentos e eventos em geral em auditdérios, salas de
sessdes e estudio, bem como a transmissdo ao vivo ou gravado via
internet;

Y - apoiar tecnicamente as instalacdes de circuitos fechados de
TV (CFTV) ;
VI - editar eletronicamente boletins, revistas, cartazes,

convites, capas para estojo de DVD ou CD multimidia e assemelhados;

VII - produzir material audiovisual para divulgacdo em parceria com
a TV Justica e em grades de emissoras de TV e radiodifusdo, no
dmbito do Tribunal;

VIII - preparar e enviar a pré-impressédo de material para a producéo
grafica;
IX - administrar a producdo fotografica em geral, assim como o

banco de imagens;

X - apoiar a Secdo de Imprensa na disponibilizac¢do das noticias,
testando prévia e tecnicamente seu contetdo;

XI - responder pela definicdo dos objetos e pela gestdo dos contra
- tos, convénios e outros instrumentos relacionados com as
atividades audiovisuais;



XTI - zelar pela conservagcdo e manutencdo do espagco reservado ao
estidio de producdes audiovisuais e o pelo patrimbénio instalado,
agendando e acompanhando a sua utilizacdo;

XIITI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa
Art. 16. A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa compete:

I - consolidar os dados estatisticos de primeira e segunda
instancias;

II - encaminhar os resultados estatisticos a Presidéncia, a Vice-
Presidéncia Administrativa, a Vice-Presidéncia Judicial, a
Corregedoria Regional, a Vice-Corregedoria Regional, bem como aos
demais Desembargadores;

I1T - consolidar as informacdes das unidades da Administracdo que
irdo compor o Relatdério Anual de Atividades;

v - elaborar estudos técnicos e estatisticos quando determinado
pelas unidades da Administracdo e demais Desembargadores;

Y - apoiar a Corregedoria Regional e a Vice-Corregedoria
Regional, fornecendo-lhes os dados necessadrios a elaboracdo dos
quadros demonstrativos de movimentacdo processual das unidades
trabalhistas de primeira insténcia;

VI - encaminhar os dados estatisticos ao Tribunal Superior do
Trabalho e aos Conselhos Superiores, alinhados as diretrizes
estabelecidas.

Art. 17. A Secdo Técnica de Estatistica e Pesquisa compete:

I - processar a coleta de dados estatisticos de primeira e
segunda insténcias, classificados segundo os principais movimentos
processuais, origem, classe processual, Orgéaos Julgadores e
Magistrados;

II - processar e consolidar resultados estatisticos produzidos nas
Semanas de Conciliagdo Nacional e Regional;

IIT - acompanhar e registrar os dados estatisticos de valores
arrecadados nos érgdos Judiciéarios;

v - manter atualizada a Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos deste Regional quanto aos indicadores da inflacéo
acumulada nos ultimos periodos;

\ - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 18. A Secdo de Copa, diretamente vinculada & Secretaria-Geral
da Presidéncia, compete:



I - coordenar a equipe de copeiros, cozinheiros e garcons,
distribuindo pessocal e tarefas pelas copas, supervisionando os
servicos;

IT - supervisionar copas e refeitédrios;

I1I - administrar o estoque de materiais de consumo, efetuando
solicitacgdes de compra e distribuigdo, conforme a necessidade;

IV - efetuar as compras de géneros alimenticios pereciveis;
V - administrar o material permanente que esteja sob seus cuidados;
VI - coordenar o servico externo de lavanderia;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Subsecgdo II

Secretaria-Geral Judiciaria

Art. 19. A Secretaria-Geral Judicidria compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar a execucdo dos servicos judiciarios do
Tribunal.

Art. 20. Ao Gabinete da Secretaria-Geral Judicidria compete assistir
o0 Secretdrio-Geral Judicidrio nos assuntos de sua competéncia.

Art. 21. A Assessoria de Apoio Judicial aos Juizes Substitutos no
Tribunal compete assessorar os Juizes Substitutos no Tribunal em
relacdo aos processos da competéncia originaria a eles distribui -
dos.

Art. 22. A Secdo de Acdes de Competéncia Origindria do Tribunal
compete:

I - receber, protocolar e autuar processos de competéncia
origindria do Tribunal, assim como receber e protocolar peticdes e
documentos que devam ser juntados aos processos em curso,
registrando-os em livro ©préprio e encaminhando-os a unidade
competente;

IT - receber e protocolar recursos e demais petigdes relativos a
processos julgados, encaminhando-os a unidade competente;

IIT - manter banco de dados constantemente atualizado com
informacdes da tramitacdo processual;

Iv - prestar aos interessados informagdes relativas ao andamento
dos processos em tramite na Secédo;



v - dar vista de autos, entregando-os, mediante carga em livro
proéprio, aos advogados, observando prazos e demais condicgdes
previstas em lei;

VI - preparar e encaminhar as unidades competentes os boletins
estatisticos mensais e anual da Secéo;

VII - executar todo o expediente administrativo interno da Secéo;

VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 23. Ao Grupo de Apoio - Digitalizacédo, subordinado diretamente
a Secgdo de Acgdes de Competéncia Origindria do Tribunal, compete:

I - digitalizar todos os autos de processos distribuidos aos
quais se tenha dado competéncia origindria do Tribunal;

II — classificar e dividir as pecgas que compdem 0s processos, de
forma a permitir gque os Magistrados, advogados e qualquer outro
usuadrio tenham condic¢des de visualizar separadamente as diversas
partes do processo digitalizado, como peticdo inicial, documentos
constitutivos e procuracdo, dentre outras;

IIT - classificar os processos de acordo com a matéria versada;
III - disponibilizar os processos digitalizados para consulta no
Sistema de Acompanhamento Processual e na internet, excetuando os

que correm em segredo de justica.

Art. 24. A Secdo de Acdes de Competéncia do Tribunal Pleno/Orgéo
Especial Judicial compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia do
Tribunal Pleno/Orgdo Especial Judicial;

II - preparar citagdes e intimagdes nos processos que tramitam na
Secdo;
I1I - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;

v - promover constante atualizagdo, no Dbanco de dados, da
tramitacdo processual;

v - solicitar a wunidade competente que informe, com base na
legislacdo especifica, o indice de reajuste salarial para instruir

os dissidios coletivos;

VI - afixar, em quadro préprio, os editais de intimacdo de
despacho;

VII - preparar e divulgar as pautas de julgamento;

VIII - elaborar certiddes dos julgados;



IX - receber, conferir, juntar e numerar os acdrddos provenientes
do Tribunal Pleno/Orgdo Especial Judicial;

X - elaborar os editais dos acdérddos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicagdo e juntando a respectiva certiddo;

XI - organizar e manter atualizados, em pastas proéprias, todos os
registros das publicacgdes, fazendo constar os numeros dos processos,
acérdédos e respectivas datas;

XIT - afixar, em quadro préprio, os editais;

XIII - processar OS recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia do Tribunal Pleno/Orgdo Especial Judicial;

XIV - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusdo, 0s processos em trémite ou
ja& julgados;

XV - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XVI - expedir intimacdes as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentagdo dos processos;

XVII - expedir certiddes;

XVII - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XIX - certificar decurso de prazo para interposicdo de recursos;
XX - expedir edital para cobranca de custas;

XXI - registrar, em livro préprio, o valor das custas;

XXII - expedir Cartas de Ordem;

XXIII - remeter autos findos a Coordenadoria de Gestdo Documental;

XXIV - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 25. Ao Grupo de Apoio - Honoradrios Periciais, diretamente
vinculado & Secdo de Acgdes de Competéncia do Tribunal Pleno/Orgéo
Especial Judicial, compete:

I - acompanhar a legislacdo do Conselho Superior da Justica do
Trabalho e do Tribunal Superior do Trabalho e sugerir as adequagdes
do Provimento vigente no Tribunal;

II - comunicar as atualizacgdes de valores limites, anual, pelo
indice do IPCA;

III - monitorar a eficadcia do sistema on-line, conforme legislacéo
vigente, interando com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e



Comunicag¢des e com a Secdo de Pagamento a Terceiros, inclusive quanto
as manutencdes/alteracdes necessarias;

v - acompanhar a liberacdo de <créditos orcamentdrios pela
Secretaria de Orcamento e Financas, a fim de submeter a Presidéncia
as requisicdes para pagamento;

v - atualizar o indice divulgado pelo IBGE, do IPCA do més, no
Sistema on-line;

VI - gerar relatdério com numero de requisic¢cdes que contemplem o
valor do orcamento, liberado ©pela Secretaria de Orcamento e
Financas;

VII - submeter o relatdério ao Presidente, para autorizacdo/minuta
despacho;
VIII - operar o sistema on-line para liberar as requisicgdes

autorizadas a Secdo de Pagamento a Terceiros;

IX - interagir com os Diretores de Secretaria de Varas na solucéo
de problemas quanto aos pagamentos, ndo pagamentos (impedimentos),
cadastros de peritos, requisicdes inconsistentes no Sistema

informatizado, etc.;

X - formalizar o processo (em papel) de todas as acdes, para
efeito de auditoria;

XI - submeter ao Presidente os expedientes protocolados na Secéo,
com sugestdo de minuta, e dar ciéncia eletronicamente aos Juizos de
origem;

XII - informar a Coordenadoria de Planejamento Orcamentédrio e
Financeiro da Secretaria de Orcamento e Financas, semestralmente, a
demanda de requisicdes para efeito de pedido de créditos/orcamento;

XIIT - interagir com os demais Regionais;

XIV - prestar informacdes a Presidéncia acerca de assuntos de sua
competéncia;

XV - atender as interferéncias sobre assuntos de sua competéncia

na Ouvidoria.

Art. 26. A Secdo de Acdes de Competéncia do Tribunal Pleno/Orgao
Especial Administrativo compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia do
Tribunal Pleno/Orgdo Especial Administrativo;

II - preparar citacgdes e intimacgcdes nos processos que tramitam na
Secao;
I1T - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;



v - promover constante atualizagdo, no Dbanco de dados, da
tramitacdo processual;

\ - solicitar a wunidade competente que informe, com base na
legislacdo especifica, o indice de reajuste salarial para instruir
os dissidios coletivos;

VI - afixar, em quadro préprio, os editais de intimacdo de
despacho;

VII - preparar e divulgar as pautas de julgamento;
VIII - elaborar certiddes dos julgados;

IX - receber, conferir, juntar e numerar os acdrddos provenientes
do Tribunal Pleno/Orgédo Especial Administrativo;

X - elaborar os editais dos acdrddos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicacdo e juntando a respectiva certiddo;

XTI - organizar e manter atualizados, em pastas prodprias, todos os
registros das publicacdes, fazendo constar os nUmeros dos processos,
acdérddos e respectivas datas;

XII - afixar, em quadro préprio, os editais;

XIII - processar OS recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia do Tribunal Pleno/Orgéo Especial

Administrativo;

XIV - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XV - expedir intimacdes as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentagdo dos processos;

XVI - expedir certiddes;

XVII - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XVIII - certificar decurso de prazo para interposicédo de recursos;

XIX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Secretaria da Segdo Especializada em Dissidios Coletivos - SDC
Art. 27. A Secretaria da Secdo Especializada em Dissidios Coletivos
— SDC compete coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos

atos relacionados as agdes de competéncia da SDC.

Art. 28. A Secdo de Acdes de Competéncia da Secdo Especializada em
Dissidios Coletivos - SDC compete:



I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da
Secdo Especializada em Dissidios Coletivos;

I1 - preparar citagdes e intimagdes nos processos que tramitam na
Secao;
IIT - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;

v - promover constante atualizacdo, no Dbanco de dados, da
tramitacdo processual;

Y - notificar as partes e o Ministério Publico do Trabalho da
designacdo de audiéncia de instrugcdo e conciliacdo em dissidios
coletivos;

VI - solicitar a unidade competente que informe, com base na
legislacdo especifica, o indice de reajuste salarial para instruir
os dissidios coletivos;

VII - lavrar termo de audiéncia de instrucdo e conciliacdo dos
dissidios coletivos;

VIII - afixar, em quadro proéprio, os editais de intimacdo de
despacho;

IX - preparar e divulgar as pautas de Jjulgamento;
X - elaborar certiddes dos julgados;

XTI - receber, conferir, juntar e numerar os acdrddos provenientes
da Secédo Especializada em Dissidios Coletivos;

XII - elaborar os editais dos acdrdédos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicacdo e juntando a respectiva certidao;

XIII - organizar e manter atualizados, em pastas prdéprias, todos os
registros das publicacdes, fazendo constar os numeros dos processos,
acdérdédos e respectivas datas;

XIV - afixar, em quadro préprio, os editais;

XV - processar O0s recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia da Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos, assim como os que, regimentalmente, devam ser submetidos
a apreciacdo do Tribunal Pleno;

XVI - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusdo, o0s processos em tramite ou
ja julgados;

XVII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XVIII - expedir intimag¢des as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentacdo dos processos;



XIX - expedir certiddes;

XX - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XXI - certificar decurso de prazo para interposicdo de recursos;
XXII - expedir edital para cobranca de custas;
XXIII - registrar, em livro préprio, o valor das custas;

XXIV - expedir Cartas de Ordem;
XXV - remeter autos findos a Coordenadoria de Gestdo Documental;

XXVI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Secretaria da 1® Segdo Especializada em Dissidios Individuais - 1°%
SDI

Art. 29. A Secretaria da 1% Secdo Especializada em Dissidios Indi-
viduais - 1% SDI compete coordenar, orientar e supervisionar a
execucdo dos atos relacionados as acgdes de competéncia da 1% SDI.

Art. 30. A Secdo de Acdes de Competéncia da 12 Secdo Especializada
em Dissidios Individuais - 1% SDI compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da 1°2
Secdo Especializada em Dissidios Individuais;

II - preparar citagdes e intimagdes nos processos que tramitam na
Secdo;
IIT - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;

v - promover constante atualizacdo, no banco de dados, da
tramitacdo processual;

V - afixar os editais em quadro proéprio;
VI - preparar e divulgar as pautas de julgamento;
VII - elaborar certiddes dos julgados;

VIII - receber, conferir, Jjuntar e numerar os acdrdidos provenientes
da 1° Secgédo Especializada em Dissidios Individuais;

IX - elaborar os editais dos acdrdidos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicacdo e juntando a respectiva certidao;

X - organizar e manter atualizados, em pastas prdprias, todos os
registros das publicacdes, fazendo constar os numeros dos processos,
acdérdédos e respectivas datas;



XI - processar O0s recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia da 1% Secdo Especializada em Dissidios In-
dividuais, assim como os que, regimentalmente, devam ser submetidos
a apreciacdo do Tribunal Pleno;

XIT - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusédo, 0s processos em tradmite ou
Jja& julgados;

XIII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XIV - expedir intimacdes as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentagdo dos processos;

XV - expedir certiddes;

XVI - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XVII - certificar decurso de prazo para interposicdo de recursos;
XVIII - expedir edital para cobrancga de custas;

XIX - registrar, em livro prdéprio, o valor das custas;

XX - expedir Cartas de Ordem;

XXI - remeter autos findos a Coordenadoria de Gestdo Documental;

XXII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Secretaria da 2® Segdo Especializada em Dissidios Individuais - 2°%
SDI

Art. 31. A Secretaria da 22 Secdo Especializada em Dissidios Indi-
viduais - 2% SDI compete coordenar, orientar e supervisionar a
execucdo dos atos relacionados as acdes de competéncia da 22 SDI.

Art. 32. A Secdo de Acdes de Competéncia da 22 Secdo Especializada
em Dissidios Individuais - 2% SDI compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da 2°
Secdo Especializada em Dissidios Individuais;

11 - preparar citagdes e intimac¢cdes nos processos que tramitam na
Secdo;
ITT - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;

v - promover constante atualizacdo, no banco de dados, da
tramitagcdo processual;

V - afixar os editais em quadro proéprio;



VI - preparar e divulgar as pautas de julgamento;
VII - elaborar certiddes dos julgados;

VIII - receber, conferir, juntar e numerar os acdrddos provenientes
da 2% Secdo Especializada em Dissidios Individuais;

IX - elaborar os editais dos acdrdédos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicag¢do e juntando a respectiva certiddo;

X - organizar e manter atualizados, em pastas prdéprias, todos os
registros das publicacgdes, fazendo constar os nUmeros dos processos,
acérddos e respectivas datas;

XI - processar O0s recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia da 2% Secdo Especializada em Dissidios
Individuais, assim como os que, regimentalmente, devam ser

submetidos a apreciacdo do Tribunal Pleno;
XIT - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusdo, 0s processos em tradmite ou

Jja julgados;

XIII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XIV - expedir intimac¢des as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentacdo dos processos;

XV - expedir certiddes;

XVI - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XVII - certificar decurso de prazo para interposicdo de recursos;
XVIII - expedir edital para cobranga de custas;
XIX - registrar, em livro préprio, o valor das custas;

XX - expedir Cartas de Ordem;
XXI - remeter autos findos ao Arquivo Geral;

XXITI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Secretaria da 3°® Secdo Especializada em Dissidios Individuais - 3%
SDI

Art. 33. A Secretaria da 32 Secdo Especializada em Dissidios Indi-
viduais - 3% SDI compete coordenar, orientar e supervisionar a
execucdo dos atos relacionados as acdes de competéncia da 3% SDI.

Art. 34. A Secdo de Acdes de Competéncia da 32 Secdo Especializada
em Dissidios Individuais - 3% SDI compete:



I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da 3%
Secdo Especializada em Dissidios Individuais;

I1 - preparar citagdes e intimagdes nos processos que tramitam na
Secao;
IIT - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em

andamento na Secdo;

v - promover constante atualizacdo, no Dbanco de dados, da
tramitacdo processual;

V - afixar os editais em quadro proéprio;
VI - preparar e divulgar as pautas de julgamento;
VII - elaborar certiddes dos julgados;

VIITI - receber, conferir, juntar e numerar os acdrddos provenientes
da 3% Secdo Especializada em Dissidios Individuais;

IX - elaborar os editais dos acérddos e dos processos com prazo,
providenciando sua publicagdo e juntando a respectiva certiddo;

X - organizar e manter atualizados, em pastas proéprias, todos os
registros das publicacgdes, fazendo constar os nUmeros dos processos,
acbérdédos e respectivas datas;

XTI - Pprocessar o0s recursos interpostos de decisdes proferidas em
processos de competéncia da 3% Secdo Especializada em Dissidios
Individuais, assim como 0os que, regimentalmente, devam ser

submetidos a apreciacdo do Tribunal Pleno;
XII - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusdo, o0s processos em trémite ou

j& julgados;

XIII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
recursos e documentos em processamento;

XIV - expedir intimacdes as partes, além de lavrar termos relativos
a andamento e movimentagdo dos processos;

XV - expedir certiddes;

XVI - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com
recursos processados;

XVII - certificar decurso de prazo para interposicdo de recursos;
XVIII - expedir edital para cobranca de custas;
XIX - registrar, em livro préprio, o valor das custas;

XX - expedir Cartas de Ordem;



XXI - remeter autos findos a Coordenadoria de Gestdo Documental;

XXII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Secretaria Judiciaria
Art. 35. A Secretaria Judicidria, vinculada diretamente & Secreta -
ria-Geral Judicidria, compete planejar, supervisionar, orientar e
controlar as atividades de apoio relativas aos trabalhos judiciarios
em segunda insténcia.

Coordenadoria de Apoio

Art. 36. A Coordenadoria de Apoio compete assistir o Secretdrio nos
assuntos de sua competéncia.

Coordenadoria Processual

Art. 37. A Coordenadoria Processual compete processar recursos e
intimar as partes de decisdes do Tribunal.

Art. 38. A Secdo de Processamento de Recursos compete:

I - receber e processar recursos interpostos das decisbdes das
Camaras, assim como peticdes e demais documentos referentes aos
feitos em tramitacdo;

II - encaminhar as Secretarias das Turmas os feitos nos quais
forem opostos embargos de declaracgdo para o devido processamento;

IT1I - proceder a remessa eletrdnica dos autos em que houver
interposicdo de recurso de revista a Assessoria de Recurso de
Revista da Vice-Presidéncia Judicial para o devido processamento;

v - fazer constar do sistema informatizado os despachos exarados
nos processos em tramitagcdo na Secgdo, procedendo as respectivas

intimacdes;

Y - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle de re-
cursos, petigdes diversas e documentos;

VI - intimar as partes das decisdes, além de lavrar termos
relativos a andamento e movimentacdo dos processos;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 39. A Secdo de Certiddes e Digitalizacdo de Recursos compete:

I - elaborar certiddes de trémite e distribuicdo de feitos de
competéncia recursal;

Iz - proceder a digitalizacdo dos autos em que houver interposicéo
de recursos dirigidos ao Tribunal Superior do Trabalho;



ITT - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 40. A Secdo de Processamento de Agravos de Instrumento compete:

I - proceder a autuacdo e informatizacdo dos agravos de
instrumento interpostos contra despachos denegatdérios de recurso de
revista;

Iz - proceder a elaboracdo de editais ©para publicacdo de
intimacdes;

IT1I - promover, por meio de sistema informatizado, o registro de
todas as tramitacodes;

v - proceder, quando necessario, a republicacdo de despacho,
certificando nos autos;

\Y - proceder a remessa eletrdnica dos agravos de instrumento e
re- cursos de revista devidamente processados ao Tribunal Superior
do Trabalho;

VI - certificar o trdnsito em Jjulgado em processos de sua
competéncia, informando as Varas do Trabalho de origem;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 41. A Secdo de Expediente compete:

I - receber os processos de competéncia recursal julgados pela
1%, 2% e 3% Secbes Especializadas em Dissidios Individuais, pela
Secdo Especializada em Dissidios Coletivos e pelas Cémaras,
conferindo as certiddes de publicacdo e arquivando-as em rigorosa
ordem de acdrdéo;

IT - dar vista dos autos em Secretaria;
I1I - entregar os autos, mediante carga informatizada, aos advoga -
dos e peritos, certificando-se, com estrita observancia dos prazos,

se simples ou comuns as partes, na forma legal;

v - acompanhar os prazos de devolugcdao de autos em carga,
procedendo as intimag¢des necessarias;

V - encaminhar os processos com recursos a unidade competente;

VI - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
processos e dos documentos em processamento;

VII - encaminhar ou submeter aos 6rgd&os e autoridades competentes,
mediante termo de remessa ou conclusdo, processos e expedientes em
tradmite na Secédo;

VIII - preparar citacdes e intimacdes das partes por meio de oficio,
quando necesséario;



IX - certificar o trénsito em Jjulgado em processos de sua
competéncia, encaminhando-os as Varas do Trabalho de origem;

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Coordenadoria de Cadastramento Processual

Art. 42. A Coordenadoria de Cadastramento Processual compete
coordenar a execucdo das atividades atinentes ao registro e autuacéo
de todos os feitos processados em 2% Instédncia, supervisionando o
encaminhamento dos documentos em trédnsito, assim como proceder a sua
informatizacéo.

Art. 43. A Secdo de Recebimento, Registro e Autuacido compete:

I - receber, autuar, numerar e cadastrar todos o0s recursos
provenientes das Varas do Trabalho, assim como os processos de
competéncia originéria em grau recursal, registrando-os com

observadncia da ordem de entrada e de acordo com a prioridade da
espécie;

IT - oObservar a tramitacdo preferencial dos recursos, nos termos
legais e regimentais, encaminhando-os a Coordenadoria de
Distribuicdo de Feitos de 2% Insténcia;

I1T - autuar todos os tipos de recursos, encaminhando-os, quando
necessario, a Procuradoria Regional do Trabalho;

v - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 44. A Secdo de Protocolo Judicial compete:

I - receber e protocolar, com cdbdépia ao interessado, peticdes e
de- mais expedientes, relativos aos feitos de competéncia recursal,
apresentados no balcdo de atendimento da Secretaria Judicidria de
Competéncia Recursal, segundo a ordem de entrada, registrando-os no
sistema informatizado e encaminhando-os aos o6érgdos e autoridades
competentes;

Iz - receber e protocolar as peticgdes e demais expedientes,
relativos aos feitos de competéncia recursal, recebidos através dos
Correios ou via malote, registrando-os no sistema informatizado e
encaminhando-os aos 6rgdos e autoridades competentes;

I1T - receber os documentos enviados por meio do Sistema Integrado
de Protocolizacdo e Fluxo de Documentos Eletrdnicos da Justica do
Trabalho - e-Doc - registrando-os no sistema informatizado e

encaminhando-os aos 6rgdos e autoridades competentes;

v - receber e protocolar as petigdes e demais expedientes,
recebidos através do Sistema de Protocolo Integrado, registrando-os
no sistema informatizado e encaminhando-os as Varas do Trabalho
competentes;



v - autenticar e disponibilizar a imagem digitalizada de todas as
peticdes de natureza recursal;

VI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 45. A Secdo de Classificacdo de Processos e Diligéncias Inter -
nas compete:

I — receber o0s recursos autuados pelas Varas do Trabalho por meio
do programa de autuacdo integrada, encaminhando-os a Coordenadoria
de Distribuicdo de Feitos de 2% Instdncia ou, gquando necesséario, a
Procuradoria Regional do Trabalho;

II - receber e analisar os processos oriundos do Tribunal Superior
do Trabalho e demais Tribunais Superiores, procedendo a sua
tramitacdo e remessa, se for o caso, as Varas do Trabalho de origem
e aos 6rgdos e autoridades competentes;

I1T - retificar a autuacdo, gquando for o caso, dos processos
devolvidos pelo Tribunal Superior de Trabalho para novo julgamento,
encaminhando-os a Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de 2?2
Instéancia;

v - receber eletronicamente os autos de agravos de instrumento
julgados pelo Tribunal Superior do Trabalho, anexando no sistema de
acompanhamento processual as decisdes proferidas e, se for o caso,
requisitar os autos principais & Vara do Trabalho de origem ou a
autoridade competente, encaminhando-os, nas hipdéteses de novo
julgamento, a Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de 2°
Insténcia;

\Y% - proceder, mediante despacho da autoridade competente, a
retificacdo da autuacdo de feitos de competéncia recursal;

VI - proceder a autuacdo dos recursos processados nos agravos de
instrumento julgados em 2% Instadncia, regularizando os registros no
sistema informatizado para julgamento do recurso principal,
encaminhando os autos a Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de
2% Insténcia ou a unidade judicidria competente;

VII - receber, registrar e tramitar os feitos de competéncia
recursal, devolvidos ao Tribunal apds cumprimento de diligéncia em
1% Instdncia, encaminhando-os as unidades judicidrias competentes;

VIITI - proceder ao cadastramento de advogados no sistema
informatizado do Tribunal, apds confirmacgdo do numero de registro no
sitio oficial da Ordem dos Advogados do Brasil, verificando os dados
constantes da Seccional correspondente;

IX - cadastrar, registrar e autuar os agravos interno e regimental
interpostos nos feitos de competéncia recursal, encaminhando-os aos
6rgdos e autoridades competentes, procedendo-se a autuacdo em autos



apartados, quando determinada por despacho da autoridade competente;

X - proceder a abertura de volumes, regularizando os registros no
sistema informatizado do Tribunal;

XI — proceder ao registro no sistema de acompanhamento processual
de determinacdes de tramitacéo preferencial, apensamentos e
desapensamentos, custus legis e mudanca de classe;

XII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Coordenadoria de Distribuigdo de Feitos de 22 Insténcia

Art. 46. A Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia
compete coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das
atividades de distribuicdo dos processos aos Magistrados do
Tribunal.

Art. 47. A Secdo de Distribuicdo de Feitos de Competéncia Originaria
compete:

I - proceder a tramitacédo no sistema informatizado de
acompanhamento processual dos processos de competéncia origindria a
serem distribuidos, relacionando-os em lotes, assim como observar e
registrar possivel prevencgdo;

II - providenciar, na forma regimental, edital de publicacgdo de
audiéncias de distribuicédo;

I1T - encaminhar aos Desembargadores do Tribunal e aos Juizes
Convocados o0s processos distribuidos, acompanhados de listagem
emitida pelo sistema informatizado de acompanhamento processual
mencionada no inciso I;

v - manter, por ordem cronoldgica, os editais de distribuicdo dos
processos em 2% instancia;

\ - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 48. A Secdo de Distribuicdo de Feitos de Competéncia Recursal
compete:

I - proceder a tramitacdo no sistema informatizado de
acompanhamento processual dos processos de competéncia recursal a
serem distribuidos, relacionando-os em listagens com mencdo de
numero, espécie e partes, assim como observar e registrar possivel
prevencgao;

I1 - providenciar, na forma regimental, edital de publicacdo de
audiéncias de distribuicéo;

IT1I - encaminhar aos Desembargadores do Tribunal e aos Juizes
Convocados os lotes de processos distribuidos, acompanhados de
listagem emitida pelo sistema informatizado de acompanhamento
processual mencionada no inciso I;



v - manter, por ordem cronoldégica, os editais de distribuicdo dos
processos em 22 Instdncia;

Y - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Coordenadoria de Gestdo Documental
Art. 49. A Coordenadoria de Gestdo Documental compete:

I - planejar, dirigir e coordenar a execugdo das atividades
referentes a gestdo da informacdo deste Tribunal; definir e
participar das politicas de tratamento, armazenamento e seguranca
dos documentos e informagdes em qualquer suporte, bem como zelar
pelo cumprimento da legislacdo e das normas regulamentadoras
respectivas;

I1 - coordenar e supervisionar a execugcdo das atividades
referentes a guarda, conservacdo e consultas aos documentos, autos
findos e publicacgdes de interesse da Justica do Trabalho, bem como a
execucdo das politicas que visam ao tratamento das informacdes desde
a sua producdo até a sua destinacdo final, especialmente a
implementacdo e divulgagd&o do Programa de Gestdo Documental do
Tribunal;

IIT — estabelecer processos de selegdo, classificagcdo e indexacéo
de acdérdédos e sentencas de guarda permanente;

v - padronizar a selecao, classificacdo e tratamento dos
acbérdédos, das pesquisas, da legislacdo e dos atos normativos do
Tribunal;

Y - participar e auxiliar a Comissdo de Avaliacdo e Documentos -
CAD, na definicdo de estratégias de atuagdo e realizacdo dos
trabalhos na &rea de Gestdo Documental e/ou de caradter histdrico-
cultural;

VI — acompanhar e orientar os trabalhos das unidades de
implementacdo do Programa de Gestdo Documental, em especial quando
da eliminacdo de autos findos;

VII - facilitar o acesso a consulta publica, em especial aos
Desembargadores, Juizes e servidores do Tribunal, aos estudantes,
pesquisadores, e aos usudrios em geral, disponibilizando

instrumentos de pesquisa ao acervo em meio impresso e eletrdnico;

VIII - elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de
organizacdao e recuperacao de informacdes e submeté-1los as
autoridades superiores para divulgacdo do patriménio argquivistico da
instituicéao;

IX — promover o aperfeicoamento e orientacdo aos servidores nas
atividades de gestdo de documentos e orientar os usuarios quanto a
pesquisa e recuperacdo das informacdes relacionadas a legislacédo e
jurisprudéncia.

Art. 50. A Secdo de Documentacdo:



I - executar as atividades referentes a obtencdo, preservacéo,
compartilhamento, disseminacéo, conservacao e consultas de
documentos e publicag¢des de interesse da Justiga do Trabalho;

II — acompanhar, selecionar e indexar a legislacdo de interesse do
Tribunal, mantendo cadastro atualizado de tais publicacgdes;

III - acessar o Didrio Oficial da Unido e o Diadrio Eletrdbnico da
Justica do Trabalho, disponibilizando-os na rede virtual deste
Tribunal, e selecionar os atos normativos e o0s processos que
envolvam membros e unidades do Tribunal, visando facilitar o
respectivo acompanhamento pelos interessados;

v — encaminhar, aos Magistrados e servidores, preferencialmente
em meio eletrdénico e quando solicitado, legislacdo e atos normativos
catalogados na Secdo;

\Y - padronizar os métodos de geracdo e recuperacao das
informacgdes, além de acompanhar e controlar programas e propostas
que visem a normatizacdo e racionalizacdo dos respectivos processos;

VI - acompanhar a publicacdo das ementas de Jjulgamentos do
Tribunal nos o6érgdos oficiais de imprensa, inclusive eletrdnica para
a confeccdo de ementdrio;

VII - auxiliar em pesquisas de Jjurisprudéncia solicitadas por
Magistrados e servidores do Tribunal;

VIII - colaborar e fornecer material Jjuridico e normativo para
subsidiar as publicac¢des em midia impressa, eletrdnica, e em portais
da internet, em especial o Caderno de Doutrina e Jurisprudéncia e a
Revista do TRT15, coordenada pela Escola Judicial;

IX - implementar medidas necessarias para divulgacgao da
jurisprudéncia, dos acervos e das publicagdes oficiais do Tribunal
em meio impresso ou eletrdnico, mantendo atualizado o ementério
mensal de Jjurisprudéncia, o Regimento Interno e os demais atos
normativos institucionais, baixados pelo Tribunal Pleno, pelo Orgao
Especial, pela Presidéncia ou pela Corregedoria Regional, para
consultas;

X - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 51. A Secdo de Gestdo de Arquivo Permanente - Centro de
Memébébria, Arquivo e Cultura (CMAC) compete:

I - receber e organizar, independentemente do suporte, o0S
documentos e processos cuja destinacdo final seja a guarda
permanente, com base na Tabela de Temporalidade de Documentos e
demais regulamentacgdes em vigor, bem como dos processos e documentos
considerados histdéricos, mediante despacho, oriundos de todas as
unidades do Tribunal;

IT - promover a formagdo de acervos e colegdes dos registros



documentais referentes a ©preservacdo da memdédria do Tribunal,
efetuando o) levantamento de pecas museoldgicas, materiais
iconograficos e documentos suscetiveis de incorporacgdo ao acervo;

I1T - elaborar e executar projetos de exposigdes e mostras
relacionadas as atribuicgdes da Secédo, apds prévia aprovagdo da
Comissdo de Preservacdo da Memdbdéria da Justica do Trabalho;

v - guardar e preservar o acervo documental através da
implementacdo de rotinas de preservacdo, bem como proceder a
higienizac&o e conservacdo do acervo documental e colecgdes;

Y — proceder a mudanca de suporte, especialmente de sentencas e
acdérddos digitalizados sob sua guarda, e manter cdbdpia de seguranca
das 1magens digitalizadas, assim como dos arquivos digitais e
magnéticos sob sua guarda;

VI - recuperar as informacdes de processos e documentos
arquivados, bem como implantar e executar processos de reproducdo de
documentos que tenham condig¢des de manuseio;

VII - atender aos usudrios 1internos e externos e franquear a
consulta dos processos e documentos de seu acervo, respeitadas as
condic¢des de manuseio e acesso;

VIII - requisitar processos dque cumpriram o prazo de arquivo
intermediario e que se encontram nas unidades de primeira instancia,
quando solicitados por consulentes/pesquisadores;

IX - catalogar o acervo e elaborar instrumentos de pesquisa, com
vistas a sua divulgacdo e a disseminacdo de informagdes em meio
impresso e eletrdnico, bem como manter atualizada a pagina do Centro
de Memoéria, Arquivo e Cultura disponivel no sitio do Tribunal na
internet, respeitadas as regras de padronizagdo e uso desse espago;

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 52. A Secdo de Gestdo de Arquivo Intermedidrio compete:

I - receber, organizar e guardar adequadamente 0S pProcessos
judiciais de competéncia origindria que aguardam 0SS prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos Atividade-
Fim, disponibilizando a numerac¢do de controle de caixas para o envio
do material;

II - receber, organizar e guardar adequadamente processos
administrativos e documentos, previamente classificados ©pelas
unidades de origem, que aguardam prazos de arquivo intermediéario,
conforme Tabela de Temporalidade de Documentos Atividade-Meio,
disponibilizando a numeracdo de controle de caixas para o envio do
material;

ITT - atender aos pedidos e requisigdes de o6rgdos e autoridades
competentes relativos a processos e documentos arquivados;



v - elaborar e divulgar o cronograma de remessa de documentos a
Secdo de Gestdo de Arquivos Intermediéarios;

Y - proceder, gquando necessadrio, a higienizacdo dos documentos e
processos recolhidos a fase intermediaria;

VI - encaminhar a Comissdo de Avaliacdo e Documentos - CAD as
solicitacgdes de eliminacdo de documentos e/ou autos findos nos
termos da regulamentacdo vigente;

VIT - acompanhar e orientar os trabalhos das Subcomissdes de
Eliminacdo de Autos Findos de 1% Instancia, mediante a expedigdo do
competente manual de procedimentos para eliminacdo de documentos e
autos findos, e sua disponibilizacdo na pagina do Tribunal;

VIII - analisar, selecionar e avaliar documentos de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Comissdo de Avaliacdo e Documentos -
CAD;

IX - proceder ao descarte de documentos e a transferéncia do seu
acervo, segundo as regras especificas para cada caso;

X - proceder a transferéncia dos autos findos para a Subcomisséo
de Eliminacdo das Unidades geradoras dos documentos sob sua guarda,
para a pratica dos procedimentos de eliminacéo;

XI - recuperar, sempre que possivel, as informacdes contidas nos
documentos sob sua guarda, para responder com rapidez aos usuarios
internos;

XII - vistoriar periodicamente os depdsitos de guarda de
documentos, submetendo a Coordenacdo de Gestdo Documental quaisquer
incidentes ou irregularidades verificadas;

XIITI - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Coordenadorias de Gestdo Compartilhada de Processos Judiciais e
Administracdo Interna (Alterado pela Resolucgdo Administrativa n.°
6/2015)

Art. 53. As Coordenadorias de Gestdo Compartilhada de Processos
Judiciais e Administracdo Interna, vinculadas a Secretaria-Geral
Judicidria e 1instaladas nos Fdéruns Trabalhistas localizados em
municipios sede de circunscricdo, compete: (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)
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I - em matéria de gestdo administrativa e de atividades Jjudiciais:
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

a) o registro de frequéncia dos servidores; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)



b) a manutencdo de informacdes sobre as diligéncias dos oficiais de
justica; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

c) responder pela manutencdo predial da unidade, com o apoio das
unidades administrativas do Tribunal, quando aplicéavel,
especialmente no tocante as 1instalacgdes elétricas, hidréaulicas,
jardinagem, equipamentos eletrdnicos etc.; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)

d) a fiscalizacdo dos contratos de terceirizacdo e de prestacdo de
servicos, tais como os de seguranca, limpeza, telefonia, bem como os
de manutencdo e reparos em ar condicionado, elevador, recarga de
extintores, monitoramento e alarmes, botdo antipénico, nobreaks e
dedetizacdo, dentre outros; (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 6/2015)

e) responder pelo funcionamento do atendimento telefdnico do Fdbérum;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

f) o controle, a recepgdo e o encaminhamento das correspondéncias
recepcionadas; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

g) o transporte eventual de malote aos Correios; (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

h) o controle e o monitoramento minuciosos, bem como a certificacéo
tempestiva das contas de consumo (agua, luz, telefone etc.) e de
prestacdo de servicos, inclusive Correios; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)

i) a administracdo e a prestacdo de contas do cartdo corporativo;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

j) a realizacdo de diligéncias externas para compras e sServigos
emergenciais ou delegados; (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 6/2015)

k) a adocido das providéncias visando a obtencdo de Auto de Vistoria
do Corpo de Bombeiros; (Incluido pela Resolugdo Administrativa n.°
6/2015)

1) o controle e a requisicdo, nas épocas prodprias, de materiais de
higiene, limpeza, conservacdo e mobilidrio; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)

m) prover a infraestrutura necessaria para eventos promovidos na
localidade; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

n) a prospeccdo imobilidria, quando demandada pela Administracdo do
Tribunal; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

0) a realizacdo do inventdrio patrimonial do Férum; (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

P) a responsabilidade pela guarda, conservacdo e funcionamento dos
equipamentos do sistema PJe, 1inclusive os destinados ao uso de
advogados e do publico em geral; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)

q) atender eventuais ocorréncias do sistema de alarme; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)



r) a administracdo do backup de Tecnologia da Informacdo, incluindo
a troca e a guarda de midias; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)

s) a guarda e a manutencdo do equipamento servidor de rede local,
bem como o controle dos chamados técnicos e da higienizacdo externa;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

t) a administracdo do sistema de emulacdo de terminal (Go-Global)
nas localidades em que h& Vara Itinerante ou Posto Avancgado
vinculados; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

u) a mediacéo, entre a unidade interessada e as unidades
administrativas, ou entre estas e terceiros, nos assuntos cabiveis,
tais como alteragdes de layout ou demandas de O6rgdos externos
(Policia Militar, Prefeituras, Instituig¢des Financeiras etc.);
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

v) planejar e executar campanhas locais; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)

w) a apresentacdo da Justica do Trabalho nas visitas de estudantes;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

x) a elaboracdo, o controle e a administracdo da escala de plantéo
judiciario, inclusive de oficias de Jjustica; (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

y) a recepcdo e a conferéncia de materiais, ainda que fora do
hordrio de expediente; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°
6/2015)

z) a responsabilidade pela adocdo e destinacdo da coleta seletiva;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

aa) a distribuicdo de cartas precatdrias, de processos de outros
6rgdos e de excecdo de incompeténcia; (Incluido pela Resolucédo
Administrativa n.° 6/2015)

bb) a distribuicdo de reclamacdes verbais; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)

cc) prestar informacdes e elaborar documentos para 6rgdos externos;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

dd) o atendimento ao publico; (Incluido pela Resolucéao
Administrativa n.° 6/2015)

ee) a realizacéo de atividades remanescentes nao absorvidas
integralmente pelo Processo Judicial Eletrdnico - PJe; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

ff) desempenhar as demais atribuig¢des que 1lhes forem conferidas
pelas autoridades competentes. (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)

IT - em matéria de cumprimento de Mandados Judiciais: (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

a) o controle das diligéncias dos oficiais de Jjustica (prazo de



cumprimento e distribuicdo eletrdnica); (Incluido pela Resolucéao
Administrativa n.° 6/2015)

b) a manutencdo cadastral da Central de Mandados no PJe (zoneamento,
cadastramento e bloqueios); (Incluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 6/2015)

c) o zelo pelo cadastro de bens penhorados (sistema de execugdes);
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

d) o zelo pelo cadastro de certiddo negativa (sistema de execugdes);
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

e) a distribuicdo de mandados fisicos; (Incluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 6/2015)

f) o assessoramento nas decisdes para efetivo cumprimento dos
mandados e eventuais incidentes ©processuais que ataquem essas
decisdes. (Incluido pela Resolucgdo Administrativa n.° 6/2015)
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III - em matéria de hastas puUblicas: (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 6/2015)

a) a realizacdo de hastas puUblicas centralizadas, bem como o
assessoramento ao leiloeiro; (Incluido pela Resolugdo Administrativa
n.° 6/2015)

b) a expedigdo de auto de arrematacdo e, eventualmente, de cartas de
arrematacdo; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

c) a manutengdo dos lancamentos no sistema de hasta publica;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

d) o =zelo pelos procedimentos preparatdédrios da hasta publica
(cobranca e verificacdo da publicidade - edital e intimacdo das
partes). (Incluido pela Resolucgdo Administrativa n.° 6/2015)
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mrecessidade—de—reparos;

IV - em matéria de pesquisa patrimonial: (Alterado pela Resolugéo

Administrativa n.° 6/2015)

a) a i1dentificacdo dos maiores devedores; (Incluido pela Resolucédo
Administrativa n.° 6/2015)

b) a tramitagdo de processos administrativos de investigagdo, por
intermédio da utilizacdo das ferramentas tecnoldgicas e dos
convénios a disposicdo desta Justica, inclusive o SIMBA; (Incluido
pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

c) a tramitacdo do processo judicial até a expropriacdo dos bens;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

d) a andlise de incidentes processuais da execucdo. (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)



v - em matéria de conciliacéo: (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 6/2015)

a) a organizacdo, o apoio e o secretariado a realizacdo das
audiéncias de conciliagdo dos processos em tramitagdo nas unidades
trabalhistas da circunscricédo; (Incluido pela Resolucédo

Administrativa n.° 6/2015)

b) a elaboracdo das pautas de conciliacédo; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 6/2015)

c) a intimacdo das partes e dos interessados; (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

d) a comunicacdo com o Juizo original do processo a ser conciliado;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

e) o apoio ao Juiz responsédvel pela coordenacdo do Centro Integrado
de Conciliacdo; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

f) a realizacdo dos demais atos determinados pelo Juiz responséavel
pela coordenagdo do Centro Integrado de Conciliagdo. (Incluido pela
Resolucdo Administrativa n.° 6/2015)

Coordenadorias Integradas de Atividades Administrativas,
Judiciais e Centrais de Mandados (Incluido pela Resolugédo
Administrativa n.° 6/2015)

Art. 53-A. As Coordenadorias Integradas de Atividades
Administrativas, Judiciais e Centrais de Mandados, vinculadas a
Secretaria-Geral Judicidria e instaladas nos Fdéruns Trabalhistas
localizados em municipios que nao correspondem a sede de
circunscricdo, compete:

I - em matéria de gestdo administrativa e de atividades judiciais:
a) o registro de frequéncia dos servidores;

b) a manutencdo de informacdes sobre as diligéncias dos oficiais de
justica;

c) responder pela manutencdo predial da unidade, com o apoio das
unidades administrativas do Tribunal, quando aplicéavel,
especialmente no tocante as 1instalacdes elétricas, hidraulicas,
jardinagem, equipamentos eletrdnicos etc.;

d) a fiscalizacdo dos contratos de terceirizagdo e de prestacdo de
servigcos, tais como os de seguranca, limpeza, telefonia, bem como os
de manutencdo e reparos em ar condicionado, elevador, recarga de
extintores, monitoramento e alarmes, botdo antipénico, nobreaks e
dedetizacdo, dentre outros;

e) responder pelo funcionamento do atendimento telefdénico do Férum;

f) o controle, a recepcdo e o encaminhamento das correspondéncias



recepcionadas;

g) o transporte eventual de malote aos Correios;

h) o controle e o monitoramento minuciosos, bem como a certificacédo
tempestiva das contas de consumo (&dgua, luz, telefone etc.) e de
prestacdo de servicos, inclusive Correios;

i) a administracdo e a prestacdo de contas do cartdo corporativo;

j) a realizacdo de diligéncias externas para compras e sServigos
emergenciais ou delegados;

k) a adocdo das providéncias visando a obtencdo de Auto de Vistoria
do Corpo de Bombeiros;

1) o controle e a requisicdo, nas épocas prédprias, de materiais de
higiene, limpeza, conservacdo e mobiliario;

m) prover a 1infraestrutura necessaria para eventos promovidos na
localidade;

n) a prospeccdo imobilidria, quando demandada pela Administracdo do
Tribunal;

o) a realizacdo do inventédrio patrimonial do Fdérum;

P) a responsabilidade pela guarda, conservacdo e funcionamento dos
equipamentos do sistema PJe, 1inclusive os destinados ao uso de
advogados e do publico em geral;

g) atender eventuais ocorréncias do sistema de alarme;

r) a administracdo do backup de Tecnologia da Informacdo, incluindo
a troca e a guarda de midias;

s) a guarda e a manutencdo do equipamento servidor de rede local,
bem como o controle dos chamados técnicos e da higienizacdo externa;

t) a administracdo do sistema de emulacdo de terminal (Go-Global)
nas localidades em que hé& Vara Itinerante ou Posto Avancado
vinculados;

u) a mediacéao, entre a unidade interessada e as unidades
administrativas, ou entre estas e terceiros, nos assuntos cabiveis,
tais como alteragdes de layout ou demandas de oO6rgdos externos
(Policia Militar, Prefeituras, Instituic¢des Financeiras etc.);

v) planejar e executar campanhas locais;

w) a apresentacgdo da Justigca do Trabalho nas visitas de estudantes;

X) a recepcdo e a conferéncia de materiais, ainda que fora do
hordrio de expediente;

y) a responsabilidade pela adogdo e destinacdo da coleta seletiva;

z) a distribuicdo de cartas precatdrias, de processos de outros
6rgdos e de excecdo de incompeténcia;

aa) a distribuicdo de reclamacdes verbais;



bb) prestar informacgdes e elaborar documentos para 6rgdos externos;
cc) o atendimento ao publico;

dd) a realizacédo de atividades remanescentes nao absorvidas
integralmente pelo Processo Judicial Eletrdnico — PJe;

ee) desempenhar as demais atribuig¢des que lhes forem conferidas
pelas autoridades competentes.

IT - em matéria de cumprimento de Mandados Judiciais:

a) o controle das diligéncias dos oficiais de Jjustica (prazo de
cumprimento e distribuicdo eletrdnica);

b) a manutencdo cadastral da Central de Mandados no PJe (zoneamento,
cadastramento e bloqueios);

c) o zelo pelo cadastro de bens penhorados (sistema de execugdes);

d) o zelo pelo cadastro de certiddo negativa (sistema de execugdes);
e) a distribuicdo de mandados fisicos;

f) o assessoramento nas decisdes para efetivo cumprimento dos

mandados e eventuais incidentes ©processuais que ataquem essas
decisdes.

Secretarias das Varas do Trabalho

Art. 54. As Secretarias das Varas do Trabalho, vinculadas a
Secretaria-Geral Judiciaria, compete:

I - receber, autuar, guardar e conservar processos e documentos
que lhes forem encaminhados;

IT - manter o protocolo de entrada e saida dos processos e demais
documentos;

IIT - lavrar atos, termos e informac¢des processuais;
IV - elaborar pautas de audiéncias e lavrar as respectivas atas;

V - expedir precatédrios;

VI - registrar as decisdes;

VII - informar as partes e procuradores o andamento dos processos;
VIII - verificar, certificar e controlar os prazos processuais;

IX - dar vista de autos, entregando-os, mediante carga em livro

préprio, aos advogados, observados prazos e demais condicgdes de lei;
X - elaborar cadlculos de custas e emolumentos;
XI - expedir certiddes;

XII - realizar penhoras, avaliacdes e demais diligéncias
processuais;

XIII - preparar e encaminhar ao Gabinete da Corregedoria Regional os



Boletins Estatisticos mensais e anual;

XIV - comunicar as unidades competentes do Tribunal as frequéncias
mensais de Diretores e servidores;

XV - desempenhar todas as demais atribuicdes inerentes as funcgdes
que lhes forem conferidas pelo Juiz Titular da Vara.

Subsecgado III

Diretoria-Geral

Art. 55. A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir, <controlar, supervisionar e divulgar todas as atividades
administrativas do Tribunal, em conformidade com as deliberacdes da
Presidéncia.

Art. 56. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I - encarregar-se da representacdo e das audiéncias do Diretor-
Geral, mantendo atualizada sua agenda de compromissos;

I1 - rever e conferir expedientes a serem assinados pelo Diretor-
Geral;
IT1I - conferir e arquivar os expedientes da Diretoria-Geral, assim

como promover a publicacdo de atos de sua competéncia na Imprensa
Oficial;

v - assessorar e assistir o Diretor-Geral nos assuntos sujeitos a
seu despacho e deliberacdo, assim como nas atividades de coordenacdo
das unidades sob sua direcéo;

\Y - executar os demais atos e procedimentos atinentes as suas
atividades.

Art. 57. A Secdo de Protocolo Administrativo compete:

I - receber e protocolar, com cdpia ao interessado, peticdes e
de- mais documentos, segundo a ordem de entrada, registrando-os no
sistema informatizado e encaminhando-os aos o6érgdos e autoridades
competentes, bem como autud-los gquando cabivel;

IT - manter atualizados os dados do sistema informatizado;

IIT - prestar as partes interessadas informacdes relativas ao
andamento dos processos;

v - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Secretaria da Administracéao

Art. 58. A Secretaria da Administracdo compete planejar, coordenar,
dirigir e supervisionar as atividades pertinentes a administracéo
das Coordenadorias de Compras, de Contratos, de Licitacgdes, de
Material e Logistica, de Manutencdo e de Projetos e Obras.



Art. 59. Ao Gabinete da Secretaria da Administracdo compete assistir
o Secretdrio da Administracdo nos assuntos de sua competéncia.

Coordenadoria de Compras

Art. 60. A Coordenadoria de Compras compete o controle e o
processamento das aquisicdes de bens e servigos por meio de
contratacdes diretas, assim como preparar a 1instauracdo dos
processos licitatédrios para encaminhamento a &rea de licitacgdes e
acompanhar as atas de registros de precos.

Art. 61. A Secdo de Compras compete:

I - analisar as requisigbdes e solicitar, caso necesséario, sua
complementacdo & unidade requisitante, nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo previstos em lei;

Iz - realizar pesquisa e anédlise comparativa de precos de mercado
dos materiais e servicos requisitados;

IIT - processar as requisigdes, verificar a regularidade fiscal das
empresas proponentes e elaborar pedido de empenho;

v - encaminhar nota de empenho as empresas contratadas e as
unidades requisitantes, ©para ciéncia e controle da entrega ou
execucdo dos materiais ou servicos;

v - receber faturas, encaminhd-las a Area competente e junté-las
apds o pagamento;

VI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 62. A Secdo de Licitacdes compete:

I - analisar as requisigdes e solicitar, caso necesséario, sua
complementacdo a unidade requisitante, nos casos de contratacdes de
servigcos e aquisicdes processados por meio de licitacéo;

II - realizar pesquisa e anadlise de precos no mercado para
definicdo do valor estimativo do material ou servico;

IITI - apds a homologacdo do resultado da licitacgdo, elaborar pedido
de empenho;

v — nos casos de licitac¢des processadas sob o Sistema de Registro
de Precos, elaborar as atas, bem como os pedidos de empenho delas
decorrentes;

% - encaminhar nota de empenho as empresas contratadas e as
unidades requisitantes, ©para ciéncia e controle da entrega ou
execucdo dos materiais ou servicos;

VI - receber faturas, encaminhé&-las & wunidade competente e
junta-las apds o pagamento;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 63. A Coordenadoria de Contratos compete o processamento e
gerenciamento das atividades desenvolvidas nas Secgdes de Analise
Contratual e de Controle da Execucéo.



Art. 64. A Secdo de Analise Contratual compete:

I - elaborar e analisar minutas de contratos, convénios e
aditivos, observando a legislacgdo pertinente;

II - emitir contratos, convénios e termos aditivos; colher as
respectivas assinaturas; recolher eventuails garantias/caugdo; e

distribuir as vias desses instrumentos para contratados, processo,
arquivo e gestores;

I1I - analisar e efetuar procedimentos para repactuagcdo ou reviséo
de wvalores contratados, incluindo conferéncia de planilhas de
formacdao de precos (mdo-de-obra);

v - solicitar laudos de avaliacdo para acompanhamento de aluguéis
pagos;
\Y - efetuar pedidos de empenho da despesa para contratos, termos

aditivos e revisdo/repactuacdo de valores para contratos de locacéo
de imbéveis e de prestagdo de servicos bem como emitir termos de
dispensa/inexigibilidade de licitacdo, quando aplicaveis;

VI - controlar as vigéncias contratuais, consultando os
contratados e gestores sobre eventuais prorrogacdes e a emissdo de
solicitacdo de pesquisa de precos de mercado; e/ou notificando os
contratados nos casos de término do contrato;

VII - analisar, organizar e arquivar documentos;

VIII - providenciar as publicagdes na Imprensa Oficial, SIASG e
Contas Publicas;

IX - prestar informacdes gerals sobre contratacdes;

X - manter cadastro informatizado com dados atualizados sobre
objetos, vigéncias, enderecos, datas-limite de providéncias,
prorrogacdes, acréscimos, reducdes, alteracdes, certiddes e demais

informacdes referentes as contratacdes;

XI - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 65. A Secdo de Controle da Execucdo compete:

I - acompanhar e controlar os contratos de servigos gerais e
locacdes;
IT - controlar os prazos para execug¢ao contratual, apresentacdo de

documentos, validade de documentos;

ITI - controlar a validade das <certiddes de regularidade das
empresas contratadas, expedidas pela Receita Federal do Brasil, pela
Justica do Trabalho (CNDT) e pela Caixa Econdmica Federal (FGTS);

IV - propor o arquivamento de processos encerrados;
\Y% - controlar as despesas resultantes dos contratos, verificando

a regularidade de notas fiscais/faturas em conformidade com os
termos contratuais ajustados;



VI - solicitar os pedidos de empenhos para os contratos em
andamento;

VII - controlar o saldo dos empenhos;

VIII - apontar, em relatdrio circunstanciado, inadimplemento
contratual;

IX - analisar, previamente, os recursos apresentados;

X - tomar providéncias atinentes ao recolhimento de multas
contratuais;

XI - instruir o processo para inscric¢do na divida ativa da Uniédo;

XII - manter cadastro informatizado e atualizado com todos os dados
pertinentes as contratacgdes;

XIITI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 66. A Secdo de Terceirizados compete:
I - acompanhar e controlar os contratos de servigos terceirizados;

IT - controlar os prazos para execugdo contratual, apresentacdo de
documentos, validade de documentos;

IT1I - controlar a validade das <certiddes de regularidade das
empresas contratadas, expedidas pela Receita Federal do Brasil, pela
Justica do Trabalho (CNDT) e pela Caixa Econdmica Federal (FGTS);

v - controlar as carteiras de trabalho dos funciondrios admitidos
pela empresa;

\Y - controlar os Termos de Rescisdo dos Contratos de Trabalho dos
funciondrios demitidos pela empresa;

VI - conferir, mensalmente, a folha de pagamento das empresas
contratadas, com énfase nos saldrios pagos;

VII - conferir, mensalmente, a Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP) das empresas contratadas,
verificando se todos os funciondrios que prestam servicos no
Tribunal constam na relacédo;

VIII - promover acdes, de sua competéncia, voltadas a aplicabilidade
da IN 02/2008 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, no
que couber;

IX - manter cadastro informatizado dos funciondrios das empresas;

X - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.



Coordenadoria de Licitacgdes
Art. 67. A Coordenadoria de Licitacdes compete:

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

II - elaborar informacdes e pareceres sobre assuntos relativos ao
instituto da licitacdo e outros correlatos;

I1I - elaborar editais, providenciar as publicagdes e emitir
certiddes e pareceres;

v - realizar licitagdes para compras, obras, alienacgdes e
contratacdes de servicos de qualquer natureza, independentemente das
modalidades licitatdérias e dos valores da aquisicdo, observadas as
formalidades legais vigentes;

v - analisar documentacéao de habilitacéao preliminar de
fornecedores e prestadores de servico, assim como os pedidos de
inscricdo em registro cadastral e sua alteragdo, suspensdo ou
cancelamento e promover anotacdes quanto as penalidades a eles
impostas;

VI - promover, se necessario, diligéncia com os fornecedores e
prestadores de servico;

VII - realizar sessdes de abertura das propostas dos processos
licitatérios, diligenciar quanto as amostras, proferir Jjulgamentos,
adjudicacdes e analisar recursos.

Coordenadoria de Material e Logistica
Art. 68. A Coordenadoria de Material e Logistica compete o controle
e o acompanhamento das atividades relacionadas com as Secdes de
Suprimentos, de Patrimdénio, de Almoxarifado e de Logistica.

Art. 69. A Secdo de Suprimentos compete:

I - analisar o consumo e manter abastecido o estoque de
suprimentos de materiais de uso comum;

I1 - elaborar calendadrio para distribuicdo de materiais as
unidades;

I1T - analisar as requisicdes de materiais enviadas pelas unidades
e providenciar a autorizacdo de fornecimento;

v - elaborar termos de requisic¢des para aquisicdes de materiais,
preparando suas especificagdes e critérios de avaliacdo das
amostras;
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V - prestar informacdes relativas aos processos de aquisicdes quando
solicitadas pela Assessoria Juridica, pela Assessoria de Licitagdes
e pela Secretaria de Auditoria; (Alterado pela Resolucgéao
Administrativa n.° 4/2022)



VI - analisar as amostras e laudos laboratoriais apresentados
pelas empresas vencedoras das licitacgdes de materiais de uso comum;

VII - gerir as atas de registro de precos e contratos de aquisicgdes
de materiais de uso comum destinados ao estoque, incluindo cdémputo
de multas, andlise dos recursos administrativos e rescisdes
contratuais, bem como acompanhamento da garantia;

VIII - providenciar a incorporagdo dos bens adquiridos, procedendo a
devida codificacdo e catalogacdo do material, bem como emissédo de
mapas de entrada e saida para encaminhamento a Coordenadoria de
Contabilidade;

IX - manter atualizado o inventédrio de suprimentos de materiais do
estoque;
X - emitir balancetes mensais e inventédrios dos bens de estoque,

encaminhando-os a Coordenadoria de Contabilidade;

XTI - controlar prazos de entrega contratuais dos fornecedores de
materiais destinados ao estoque;

XII - conferir, analisar e registrar todas as notas fiscais
referentes aos materiais recebidos pelo Tribunal para encaminhamento
para pagamento;

XIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 70. A Secdo de Patrimbénio compete:

I - efetuar atividades relativas ao cadastro e controle da
movimentacdo dos equipamentos e materiais permanentes;

II - providenciar a afixacdo das plaquetas de identificacgdo do
patrimbébnio e controlar a afixacdo quando o recebimento é feito fora
da Unidade Sede do Tribunal;

IIT - organizar e manter atualizado o cadastro dos materiais
permanentes;

v - controlar a saida dos bens permanentes de estoque, por meio
de emissdo de Termo de Responsabilidade;

v - controlar a movimentacdo de todos os Dbens patrimoniados
existentes em cada unidade, emitindo a devida documentacdo;

VI - controlar e acompanhar as depreciag¢des dos bens distribuidos,
emitindo relatdérios mensais e enviando-os a Coordenadoria de
Contabilidade;

VII - realizar, controlar e acompanhar os processos de reavaliacgdes
de bens, emitindo relatdérios a Coordenadoria de Contabilidade;

VIII - providenciar a incorporacdo dos bens recebidos em doagdo ou
transferidos, autuando o processo, procedendo a devida codificacéo



e catalogacdo do material, bem como emissdo de mapa de incorporacdo
para encaminhamento a Coordenadoria de Contabilidade;

IX - controlar o recebimento e a movimentacdo de materiais
permanentes recebidos em comodato;

X - realizar baixa patrimonial por desincorporacdo em virtude de
reclassificacdo propostas pelas unidades de contabilidade do
Tribunal ou da Unido, consignando todos os materiais, emitindo
relatérios de Notas de Recolhimento e retirando as plaquetas de
patrimdénio;

XI - realizar procedimento de baixa patrimonial por doacdo, leiléo
ou alienacdo, autuando-os a partir do recebimento de oficio de
donatédrios, elencando os materiais passiveis de baixa, acompanhando
0s pareceres, emitindo relatdérios de Notas de Recolhimento,
retirando as plaquetas de patrimbénio, controlando a entrega ao
donatédrio e documentando o procedimento por meio de fotos;

XII - realizar a impressédo anual de livro de registro de tombo para
controle de todos os bens adquiridos e patrimoniados;

XIII - elaborar o levantamento anual de valores patrimoniais
referentes aos mdéveilis, maquindrios e utensilios das wunidades do
Tribunal para fins de contratacdo de seguro;

XIV - realizar inventédrio anual dos bens alocados em cada unidade
do Tribunal;

XV - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 71. A Secdo de Almoxarifado compete:

I - efetuar atividades relativas ao recebimento de materiais de
uso comum do estoque do almoxarifado, armazenamento, guarda e
separacdo para entrega ao usuario final;

Iz - controlar o recebimento fisico de todos os materiais de uso
comum do estoque (materiais, equipamentos e bens permanentes) no
almoxarifado, entregues pelo fornecedor, mediante a verificagdo do
produto e conferéncia das especificacgdes e quantidades com a Nota
Fiscal e Nota de Empenho, sanando qualquer problema advindo desta
atribuicédo;

I1I - providenciar a embalagem adequada a cada tipo de material
conforme o tipo de estocagem (palete ou estanteria);

IV - catalogar o material recebido para estocagem;

\Y - armazenar o material e assegurar a estocagem em local
apropriado;
VI - impedir que haja divergéncia de inventdrio e perda de

qualquer natureza;



VII - preservar e manter a qualidade de todo o material sob sua
responsabilidade;

VIII - guardar e manter as quantidades exatas;
IX - assegurar o manuseio adequado dos materiais quando da sua
movimentacdo, na estocagem ou separagdo, por meio de carrinhos e

empilhadeiras proéprias;

X - separar e controlar a entrega de materiais ao usuario final
mediante autorizacdo de fornecimento da Sec¢do de Suprimentos;

XI - organizar a entrega dos materiais fornecidos em conformidade
com o calenddrio de fornecimentos;

XIT - realizar inventdrio fisico semestral dos bens de estogque por
amostragem;

XIII - realizar inventédrio fisico anual dos bens de estoque;

XIV - executar os demais atos e procedimentos atinentes as

atividades da Secé&o.
Art. 72. A Secdo de Logistica compete:

I — providenciar a retirada de materiais do almoxarifado e
distribuicédo fisica de todos os materiais e suprimentos de uso comum
do estoque ao usuario final, bem como a movimentacdo fisica dos
equipamentos e materiais permanentes;

IT - assegurar o transporte adequado ao material a ser
transportado;
I1I - controlar a retirada do material da Secdo de Almoxarifado e

carregamento em embalagens apropriadas ao transporte;

v - assegurar a entrega no prazo indicado pela Secdo de
Almoxarifado;
Y - preservar e manter a qualidade de todos os materiais sob sua

responsabilidade;
VI - gerir os contratos de transporte;

VII - gerenciar e controlar a movimentagdo fisica entre unidades,
dos equipamentos e bens permanentes;

VIII - manutenir as maquinas grdficas, bem como executar os servigos
de impressédo ainda remanescentes;

IX - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Coordenadoria de Manutencéao



Art. 73. A Coordenadoria de Manutencdo compete a elaboracdo de
providéncias as acbdes das Secdes sob sua subordinacdo, mediante
orientacdes técnicas e proposta de soluc¢cdes para manutencgao,
descrigcdes dos projetos basicos necessarios para as contratacdes e
aquisicdes de materiais, acompanhamento e detalhamento técnico em
qualgquer tipo de manutencdo nas unidades do Tribunal, bem como a
respectiva gestdo dos contratos.

Art. 74. A Secdo de Infraestrutura compete:

I - controlar os servicos antecipadamente previstos mediante
agendamento e os servigos urgentes de forma prioritaria;

i1 — supervisionar os servigos terceirizados na manutencdo dos
geradores de energia elétrica, elevadores, transformadores, sistema
de protecdo de descargas atmosféricas (SPDA); motores e bombas;

pequenas reformas;

IIT - elaborar relatdérios dos servicos a serem executados e
daqueles concluidos;

v - controlar as demandas elétricas e fiscalizar os contratos
constantes no inciso II;

v - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 75. A Secdo de Elétrica e Telefonia compete:

I - controlar os servicos antecipadamente previstos mediante
agendamento e os servicos urgentes de forma prioritéria;

II — supervisionar os servigos de elétrica terceirizados na
manutencdo de equipamentos e instalacdes elétricas e cabos de rede
légica;

I1I — distribuir e controlar os servigcos, com a orientacdo da
melhor préatica;

v — distribuir os materiais elétricos, mediante rigido controle,
para a execucdo dos servicgos;

v - elaborar relatdérios dos servicos a serem executados e
daqueles concluidos;

VI - a instalacdo de rede ldbégica, manutencdo de redes telefdnicas
e elétrica;

VII - elaborar controles de <cargas elétricas nos ambientes,
fiscalizar os contratos de servicos elétricos e telefonia, incluindo
0s equipamentos de PABX;

VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 76. A Secdo de Maquinas e Hidrdulica compete:



I - controlar os servigos antecipadamente previstos mediante
agendamento e os servigos urgentes de forma prioritéaria;

1T - supervisionar a execugcdo dos servicos terceirizados na
instalacdo e manutencdo dos condicionadores de ar;

I1T - supervisionar a execucdo dos servicos de hidréulica, esgoto,
limpeza de caixas d’éagua, manutencdo de purificadores de agua;

v - elaborar controle para as manutengdes preventivas, com
acompanhamento dos servigos contratados, orientar a melhor pratica e

fiscalizar os respectivos contratos;

v - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 77. A Secdo de Conservacdo e Adequacao de Instalacbdes compete:

I - controlar os servicos antecipadamente previstos mediante
agendamento e os servigos urgentes de forma prioritaria;

II - supervisionar os servigos terceirizados nas instalacdes,
modificacdes e consertos de divisédrias, de mbveis, forros,
persianas, jardinagem, placas de identificacao, sinalizacéo

demarcatéria, desinsetizacdo e desratizacdo, limpeza e conservacéo
das instalacdes;

IITI - prestar orientagdes quanto a melhor préatica, distribuicdo de
materiais para a execucdo dos servicos;

IV - acompanhar o consumo de materiais especificos;

v - elaborar pedidos de materiais, com descrigdo, Jjunto a
Coordenadoria de Manutencdo;

VI - acompanhar os servicgos contratados e fiscalizar os
respectivos contratos;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 78. A Secdo de Expedicido compete:

I - organizar os servicos de recebimento e distribuicdo de
correspondéncias e processos;

II - receber e expedir documentos e processos por malote ou
correio;
I1I - executar os demais atos e procedimentos atinentes as

atividades da Secé&o.
Coordenadoria de Projetos e Obras

Art. 79. A Coordenadoria de Projetos e Obras compete:



I — controlar e acompanhar as atividades exercidas nas Seg¢des de
Engenharia e Arquitetura;

I1 - elaborar os Projetos Béasicos de engenharia e arquitetura,
destinados a contratacdo de empresas prestadoras de servigos;

I1I - distribuir as tarefas e orientacdes as Secdes de Engenharia e
Arquitetura no desenvolvimento dos trabalhos;

v - providenciar orcamentos e formulacdo de especificacgdes de
obras a serem licitadas;

v - planejar e Jjustificar os pedidos de compras necessarias a
execugdo de obras e servigos de sua competéncia;

VI — supervisionar e acompanhar a execucdo dos contratos de
prestacdo de servigcos e obras;

VII - supervisionar a elaboracéo de projetos por empresa
contratada, bem como elaborar projetos arquitetdnicos, estruturais,
hidrédulicos, elétricos, de cabeamento légico, de combate a incéndio,
de acessibilidade, de sustentabilidade, planilha orcamentéaria,
cronograma, comunicacdo visual, paisagismo, por meio de suas secgdes
ou de servicos contratados;

VIII - elaborar projetos relativos a construgdo, conservagado e
reforma dos prédios do Tribunal;

IX - elaborar croquis de distribuicdo de méveis, de letreiros e de
placas de sinalizacgdo visual;

X - elaborar plantas e estudos, realizar vistorias e analises,
assim como prestar informacdes e emitir pareceres relacionados com
Engenharia e Arquitetura;

XI - analisar projetos e demais documentos confeccionados por
empresas contratadas;

XIT - prestar apoio técnico as demais unidades relativo a servicgos
que necessitem de conhecimentos especificos na &rea de Engenharia e

Arquitetura;

XIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 80. A Secdo de Engenharia compete:

I — promover a vistoria de 1imdéveis e elaborar estudos para
implantacdo dos érgdos de 1% e 22 Insténcias;

IT — elaborar as relacgdes de servigos e planilhas para reformas e
construcdes novas;

ITI - preparar a documentacgcdo técnica necessaria as licitacdes e
aprovacgdo junto as Prefeituras;



v — acompanhar as obras e servigcos e realizar as medigdes de
servigcos contratados;

\ - elaborar e analisar projetos estruturais, hidraulicos,
elétricos, de cabeamento 1ldégico, de combate a 1incéndio, de
sustentabilidade, planilha orcamentdria, cronograma;

VI - elaborar croquis de distribuicdo de mdbéveis e projetos de
mbéveis especiais;

VII - elaborar plantas e estudos, realizar vistorias e anélises,
assim como prestar informacdes e emitir pareceres relacionados com a
Engenharia;

VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 81. A Secdo de Arquitetura compete:

I - vistoriar imdéveis e elaborar estudos para implantacdo dos
6rgdos de 1% e 22 Instancias;

IT - elaborar relacdes de servigcos e planilhas para reformas e
construgdes novas;

ITI - preparar documentagdo técnica necessdria as licitacbes e
aprovacdo junto as Prefeituras;

v — acompanhar obras e servigcos e efetuar medigdes de servicgos
contratados;

Y - elaborar e analisar projetos executivos de arquitetura,
acessibilidade, comunicacgdo visual e paisagismo;

VI - elaborar croquis de distribuicdo de mbéveis e projetos de
mbéveis especiais;

VII - elaborar plantas e estudos, vistorias e andlises, assim como
prestar informacdes e emitir pareceres relacionados com a
Arquitetura;

VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Secretaria de Gestdo de Pessoas
Art. 82. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete o gerenciamento
do pessoal, zelando pela aplicacdo da lei e pelo aprimoramento da
integracdo do servidor na estrutura organizacional.
Art. 83. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:
I - recepcionar, preparar e distribuir os expedientes enviados as

diversas unidades da Secretaria, mantendo o controle sobre seu
andamento;



1T - enviar a Imprensa Oficial, para publicacédo, atos, portarias e
despachos referentes a servidores;

IIT - submeter ao Secretdrio processos e requerimentos devidamente
preparados;

v - informar aos servidores o andamento de processos e
requerimentos;

V - expedir oficios e memorandos.
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 84. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas compete
coordenar, controlar e orientar atividades das Secdes de legislacéo
de pessoal, de concursos e avaliacdo de desempenho de servidores, de
capacitacdo de servidores, de programas assistenciais e de estéagios.

Art. 85. A Secdo de Legislacdo de Pessoal compete:

I - prestar informagcdes e opinar, conclusivamente, sobre
requerimentos de Magistrados e servidores, bem como consultas de
outras unidades administrativas, que exijam estudos e mencdo a
legislacdo, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

I1 - manter atualizado o cadastro de legislacdo e jurisprudéncia
na area de pessoal;

IIT - instruir processos de aposentadoria e pensido estatutéria;

v - providenciar o) preenchimento de dados no sistema
informatizado de cadastro, inclusive em relacdo aos aposentados e
pensionistas;

v - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 86. A Area de Concursos e Avaliacdo de Desempenho de Pessoas
compete:

I - executar os procedimentos necessarios a abertura de concursos
puiblicos, englobando planejamento e aplicacdo das respectivas
provas, diretamente ou em parceria com instituig¢do contratada;

IT - secretariar comissdo e Bancas Examinadoras dos Concursos para
Ingresso na Magistratura;

IITI - gerenciar e operacionalizar o programa de avaliacdo de
desempenho regulamentado pelo Tribunal:

a) monitorando os planos de acao, mediando os conflitos
detectados, como o auxilio dos profissionais da &rea de satde, se
necesséario, e acompanhando a efetiva aplicacéo das solucdes
propostas pelos avaliadores;



b) observando as diretrizes que envolvam avaliacdes de desempenho
de servidores em estdgio probatério ou nédo, para efeito de
aprovagao, progressdao Ou promog¢ao.

v - analisar, para fins de concesséo de Adicional de
Qualificagdo, cursos, palestras, simpdésios e demais atividades
relacionadas a educacgdo corporativa realizadas pelos servidores;

\ - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Area.

Art. 87. A Secdo de Capacitacdo de Servidores compete:

I - didentificar juntamente com os responsaveis pelas unidades
administrativas e judicidrias as necessidades de educacdo, educacgéo
continuada ou ensino dos servidores;

IT - planejar e executar as agdes de capacitacdo dos servidores
definidas no inciso anterior, assim como outras apontadas pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IITI - implantar ©plataforma tecnoldgica para aprendizagem em
ambiente virtual (ensino a disténcia), em conformidade com as
diretrizes dos Conselhos Superiores e com a necessidade de educacéao,
educacgéo continuada ou ensino dos servidores previamente
identificada;

v - analisar a viabilidade de serem firmados convénios com

instituicg¢des de nivel superior, oérgdos publicos e consultorias, para
a realizacdo de cursos de curta e média duracdo, assim como
programas de pds—-graduacdo em nivel de especializacdo, mestrado e
doutorado, objetivando treinamento e desenvolvimento dos servidores
nas areas de interesse do Tribunal;

Y - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Pardgrafo tuUnico. Tratando-se de ac¢des de ensino permanente e de
capacitacdo ligadas a atividade fim da judicatura, o planejamento

deve ser realizado em conjunto com a Escola Judicial.

Art. 88. A Secdo de Programas Assistenciais compete:

I - promover a incluséo, exclusdo ou qualquer outro ato
necessario a adesdo de Magistrados e servidores aos programas de
auxilio-transporte, auxilio-refeicéo, assisténcia pré-escolar,

custeio de assisténcia a salde e assemelhados, zelando pelo curso
regular de cada um deles;

II - geracdo e conferéncia dos valores referentes aos programas
assistenciais para a insercdo em folha de pagamento;

I1I - manter atualizadas, no sistema informatizado de dados
cadastrais, as informacdes relativas a declaracdo de familia e
dependéncias, para fins de imposto de renda e saldrio familia;



v - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 89. A Area de Controle de Estadgio e Voluntariado compete:

I - gerenciar o Programa de Estédgios previsto em regulamento
interno;
II — providenciar a inclusdo e exclusdo de estagidrios no

programa, comunicando tais atos as instituic¢des conveniadas;

ITT - controlar a frequéncia dos estagidrios para efeito de
pagamento da bolsa-auxilio e auxilio-transporte, de acordo com a
carga horédria méxima mensal estabelecida em calendario divulgado no
inicio de cada exercicio financeiro;

IV - processar a folha de pagamento do Programa de Estagios;

Y - coordenar as acdes necessarias a prestacdo de servigo
voluntario previsto em regulamento interno;

VI - selecionar os voluntdrios e providenciar para dgue seja
firmado o termo de adesdo com o Tribunal;

VII - manter ficha cadastral dos voluntarios;

VIII - controlar o numero de horas de servigco prestado pelos
voluntarios;

IX — expedir certificado contendo a indicag¢do da unidade onde foi
prestado o servico, do periodo e da carga horaria cumprida pelo
voluntario;

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Area.

Coordenadoria de Pagamento
Art. 90. A Secdo de Pagamento de Magistrados compete:

I - elaborar planilhas de bases contributivas para compor
processos de aposentadoria e para ex-Magistrados;

II - gerar arquivo de retorno para as associag¢des com os descontos
efetuados em folha de pagamento;

I1I - incluir e excluir no sistema de consignacdo digital e-Consig
descontos em favor de entidades assistenciais, mensalidades de
associacdes e montepio, assim como comunicar as consignatérias
eventuais impossibilidades de inclusdo de descontos;

v - preparar folha de pagamento de Magistrados ativos, inativos e
pensionistas, inclusive verbas de substituicdes, férias, acréscimo
de 1/3, gratificagdes natalinas, diferencas de vencimentos e
restituicdes;



\4 - incluir pensionistas de alimento-familia no sistema
informatizado;

VI - emitir relatdérios das folhas de pagamento e encaminhd-los as
unidades competentes;

VII - calcular e recolher verbas pagas indevidamente;

VIII - calcular e processar em folha os valores das diarias devidas
aos Magistrados e informar a Assessoria de Apoio aos Magistrados;

IX - emitir e encaminhar os contracheques e informes de
rendimentos aos Magistrados;

X - manter atualizados os dados referentes a Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a Relacdo Anual de
Informacgdes Sociais - RAIS, assim como processa-los anualmente;

XI - processar e gerenciar os arquivos contendo todos 0s
pagamentos efetuados a servidores e Magistrados a ser

disponibilizado no sitio do Tribunal, atendendo ao principio da
transparéncia;

XII - calcular as ajudas de custo dos Magistrados;

XIITI - arquivar, em pastas pessoais, os documentos de Juizes ativos,
inativos e pensionistas relativos a folha de pagamento;

XIV - calcular e processar em folha os valores devidos de
indenizacdo de combustivel a serem pagos aos Magistrados;

XV - efetuar levantamento de passivos e informad-los as unidades
competentes, bem como  processar folhas quando autorizado o)
pagamento;

XVI - ©processar as aposentadorias para Magistrados, as pensdes
decorrentes de falecimentos dos mesmos, bem como atos relacionados a
esses procedimentos;

XVII - atualizacdo dos ©proventos de aposentadoria e pensdes
concedidas com base na Lei Federal n.° 10.887/2004;

XVIII - elaborar planilhas para cédlculo da média contributiva para
servidores aposentados conforme a Lei Federal n.° 10.887/2004;

XIX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 91. A Coordenadoria de Pagamento compete coordenar, orientar e
controlar os procedimentos necessdrios a preparacdo das folhas de
pagamento dos servidores, Juizes classistas, Magistrados ativos,
inativos e pensionistas.

Art. 92. A Secdo de Pagamento de Servidores compete:



I - analisar as situacgdes individuais de todos os servidores no
tocante a opgcdo ou retratacdo pelo percebimento do cargo de
carreira, quando designados para exercer funcdo comissionada;

II — elaborar planilhas de bases contributivas para compor
processos de aposentadoria e para ex-servidores;

IT1I - apurar o quantitativo de servidores e valores para o correto
preenchimento da guia de recolhimento de contribuicdo sindical;

v - providenciar os recolhimentos de verbas creditadas
indevidamente e os oficios de reversdo de verbas J& remetidas aos
bancos;

Y - manter atualizados os registros que geram efeitos financeiros
e os dados cadastrais relativos a pagamentos;

VI - processar e gerenciar os arquivos contendo todos o0s
pagamentos efetuados a servidores e Magistrados a ser
disponibilizado no sitio do Tribunal, atendendo ao principio da
transparéncia;

VII - expedir certiddes, declaragdes e correspondéncias de sua
competéncia;
VIII - processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias

com os descontos e as consignag¢des previstos em lei;

IX - elaborar quantitativo mensal em que conste a variacdo do
numero de servidores em folha de pagamento, encaminhando-o a
Secretaria de Orcamento e Financas;

X - emitir e enviar contracheques e informes de rendimentos dos
servidores cedidos aos O6rgdos cessiondrio e de pensionistas de

alimento-familia;

XTI - controlar e manter, em arquivo especifico, processos
administrativos e judiciais de matérias de sua competéncia;

XII - estruturar as rubricas de folha de pagamento a partir do
plano de classificacdo de despesas de pessoal;

XIITI - arquivar e controlar os relatdérios de folhas de pagamento;

XIV - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 93. A Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas compete:

I - elaborar as planilhas de <cédlculo das remuneracgdes dos
servidores e Juizes classistas inativos e seus pensionistas;
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IT - subsidiar a Secretaria de Auditoria no processo de homologacédo
das aposentadorias junto ao Tribunal de Contas da Unido; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)



I1T - manter o controle das datas de corte dos pagamentos aos
beneficidrios de pensdo estatutéaria;

v - proceder ao célculo preliminar dos proventos dos servidores
que pretendam aposentar-se;

Y - manter atualizados os registros que geram efeitos financeiros
e os dados cadastrais relativos a pagamento;

VI - processar as folhas de pagamento normais e extraordinédrias
com os descontos e as consignag¢des previstos em lei;

VII - expedir certiddes, declaracdes e correspondéncias de sua
competéncia;
VIII - emitir e enviar contracheques de servidores, Juizes

classistas inativos e seus pensionistas;

IX - manter as tabelas de remuneracdo do pessoal inativo no
Sistema de Gestdo dos Regimes Proéprios de Previdéncia Social
(SIPREV) ;

X - processar e gerenciar arquivos junto ao Sistema de
Consignac¢do Digital e-Consig;

XI - controlar o material permanente sob a responsabilidade
Coordenadoria de Pagamento;

XII - elaborar planilhas para cédlculo da média contributiva para
servidores aposentados conforme a Lei Federal n.° 10.887/2004;

XIITI - selecionar, organizar e remeter documentos destinados a
Coordenadoria de Gestdo Documental;

XI1v - providenciar os recolhimentos de verbas creditadas
indevidamente e os oficios de reversdo de verbas ja remetidas aos
bancos;

XV - efetuar levantamento de passivos e informa-los as secgdes
competentes, bem como processar folhas quando autorizado o)
pagamento;

XVI - processar as aposentadorias para servidores e Juizes
classistas, as pensdes decorrentes de falecimentos dos mesmos, bem
como atos relacionados a esses procedimentos;

XVII - atualizacdo dos proventos de aposentadoria e pensdes
concedidas com base na Lei Federal n.° 10.887/2004;

XVIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 94. A Secdo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo Efetivo compete:

I - manter atualizadas as tabelas e a legislacdo pertinentes ao
Regime  Geral de Previdéncia Social - RGPS, assim como a
identificacao dos fundos previdencidrios dos servidores
requisitados;

Iz - encaminhar mensalmente aos 6rgdos municipais e estaduais
demonstrativo de bases de cédlculo dos servidores requisitados



vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social, para fins de
composicdo do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

IT1I - manter atualizados em fichas individuais os registros que
geram efeitos financeiros, assim como os dados cadastrais relativos
a pagamento;

v - processar as folhas de pagamento normais e extraordinédrias
com os descontos e as consignagdes previstos em lei;

Y - expedir certiddes, declaracdes e correspondéncias de sua
competéncia;
VI - estruturar as rubricas de folha de pagamento a partir do

plano de classificacdo de despesas de pessoal e classificacdo com
cbédigos do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal

- SIAFI;

VII - manter atualizadas as tabelas de vencimentos, funcdes
comissionadas, indices de atualizacdo monetéaria, contribuicdes
previdencidrias - INSS/PSSS e imposto de renda;

VIITI - efetuar controle de teto constitucional dos servidores

requisitados de dérgdos municipais e estaduais;

IX - efetuar processamentos e conferéncia de Guias de Recolhimento
do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) do més corrente e
meses retroativos;

X - emissdo e conferéncia de relatdérios de servidores vinculados
ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS;
XTI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as

atividades da Secéo.

Art. 95. A Secdo de Suporte Operacional as Rotinas de Pagamento
compete:

I - efetuar o levantamento de possiveis débitos de servidores
ativos, 1inativos e pensionistas para com a Fazenda Nacional, nos
casos de exoneracdo e demais situacdes, procedendo a inscricdo dos
inadimplentes na Divida Ativa da Uniéo;

II - manter atualizados os dados referentes a Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a Relacdo Anual de
Informagdes Sociais - RAIS, assim como processa-los anualmente;

I1I - Controle de teto constitucional dos servidores requisitados

de 6rgédos federais;



v - emitir anualmente os informes de rendimentos em conformidade
com a vigente Instrucgdo Normativa da Receita Federal;

Y - disponibilizar mensalmente os contracheques por meio
eletrébnico, na extranet do Tribunal, assim como emitir e remeter os
contracheques para o pessoal sem acesso a internet;

VI - manutencdo e andamento de documentos e processos;

VII - elaborar planilhas de Dbases contributivas para compor
processos de aposentadoria e para ex-servidores;

VIII - efetuar levantamentos de passivos e informd-los as secgdes
competentes, bem como processar folhas quando autorizado o
pagamento;

IX - processar e gerenciar argquivos Jjunto ao Sistema de
Consignacdo Digital e-Consig;

X - processar as folhas de ©pagamento normais e
extraordinadrias com os descontos e as consignacdes previstos em lei;

XI - elaboracdo e controle da frequéncia da Coordenadoria;

XII - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Coordenadoria de Provimento e Vacéancia

Art. 96. A Coordenadoria de Provimento e Vacdncia compete coordenar,
orientar e controlar os procedimentos necessdrios ao preenchimento
dos cargos pertencentes ao Tribunal.

Art. 97. A Secdo de Controle de Cargos e Nomeacdes compete:

I - manter o controle do quantitativo dos cargos de servidores
efetivos e comissionados;

Iz - elaborar atos de provimento e vacadncia de servidores efetivos
e comissionados;

I1I - convocar candidatos habilitados em concurso publico para
realizacdo de exames médicos;

v - manter atualizados, no sistema informatizado de cadastro, os
dados relativos aos servidores efetivos e comissionados decorrentes
de nomeacdes, promocdes, exoneracdes, aposentadorias e vacéancia,
entre outros;

v - elaborar portarias de exercicio, prestacdo de servigos e
outras relativas a servidores;

VI - fazer publicar, na Imprensa Oficial, os documentos de
competéncia da Secéo;



VII - Jjuntar, nos devidos processos, documentos relativos aos
concursos realizados por este Tribunal, assim como arquiva-los apéds
decorrido o prazo de validade;

VIITI - incluir dados no Sistema de Apreciagdo e Registro dos Atos de
Admissdo e Concessdes - SISAC, relativos ao desligamento de
servidores e a admissdo de Juizes, conforme formuldrios do Tribunal
de Contas da Unié&o;

IX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 98. A Secdo de Controle de Encargos e Portarias compete:

I - manter atualizado o quantitativo de fun¢des comissionadas,
vagas e preenchidas, pertencentes as tabelas de funcdes
comissionadas e de cargos em comissdo;

II - elaborar ©portarias relativas as diversas designacgdes e
publicd-las na Imprensa Oficial;

I1I - manter atualizados, no sistema informatizado de cadastro, os
dados relativos as designacdes dos servidores;

v - averbar todas as alteracdes decorrentes das diversas
atribuic¢cdes e dispensas;

Y - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 99. A Secdo de Controle de Remocdes compete:

I - controlar o quantitativo de servidores lotados nas unidades
do Tribunal;

II - analisar requerimentos de remocdo de servidores, observando
as necessidades das unidades e possibilidades de reposicao;

IT1I - propor nomeacdes a fim de suprir as necessidades oriundas de
exoneracdes, aposentadorias e outras ocorréncias;

v - receber e conferir documentos dos candidatos nomeados para
cargos de provimento efetivo ou em comissdo, apresentados no ato da
posse, e dos servidores a disposicdo deste Tribunal;

Y - lavrar, em livro préprio, termos de posse e/ou exercicio dos
nomeados para cargo efetivo e em comissao;

VI - incluir, no sistema informatizado de cadastro, os dados
pessoais dos servidores nomeados, apds posse e exercicio, assim como
dos servidores a disposicdo do Tribunal;

VII - incluir dados no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de
Admissdo e Concessdes - SISAC, relativos a admissdo de servidores,
conforme formuldrios do Tribunal de Contas da Unié&o;



VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Coordenadoria de Informagdes Funcionais de Servidores

Art. 100. A Coordenadoria de Informacgdes Funcionais de Servidores
compete coordenar, orientar e controlar registros relativos a
atividade funcional, frequéncia e tempo de servigo dos servidores do
Tribunal e de outros 6rgdos em exercicio neste Tribunal, bem como
expedir documentos referentes a ex-Juizes classistas e seus
pensionistas.

Art. 101. A Secdo de Averbacido de Servidores compete:

I - elaborar os prontudrios individuais dos servidores, efetuando
e mantendo atualizados os registros pessoais e funcionais;

II - providenciar, quando requerido, certiddes e desentranhamento
de documentos constantes dos prontuarios;

IT1I - confeccionar, registrar e controlar a emissdo de cartdes de
identidade funcional;

Iv - informar a regularidade funcional em processos de exoneracdo
e vacéncia, bem como nos processos de indicacdo de Diretores de

Secretaria de Vara do Trabalho e Secretdrios de Turma;

\Y - informar a existéncia de saldo de férias quando da
exoneracdo, para fim indenizatdério;

VI - apurar, de forma eletrdnica, a obrigatoriedade de entrega das
declaracdes anuais de bens;

VII - efetuar levantamentos, emitir declaracdes e certiddes
relativos a dados sob sua responsabilidade;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 102. A Secdo de Frequéncia de Servidores compete:

I - apurar e registrar a frequéncia mensal dos servidores,
elaborando relatdérios para desconto e reposicdo de faltas;

ITI - efetuar as contagens de tempo de servigo;
I1T - emitir informacdes referentes a abono de permanéncia,
incorporagcdo de gquintos, anuénios, licenca - prémio e complementacgéao

de gratificacdo natalina;

v - averbar e incluir, nas respectivas contagens, certiddes
relativas a tempo de servigo prestado a outras instituicdes;

\Y - controlar e informar, quando necessario, a aquisicdo de
direito a férias pelos servidores;



VI - informar a existéncia de saldo de férias quando da
aposentadoria, para fim indenizatdrio;

VII - instruir os processos de aposentadoria, confeccionando o
respectivo mapa de tempo de servico, elaborando certidéo
complementar apds a publicacdo da mesma;

VIII - elaborar certiddo de tempo de servico e situacdo funcional
para instruir processos de pensdo;

IX - emitir Certiddes de Tempo de Contribuicdo a ex-servidores,
mediante requerimento;

X - apurar a regularidade perante a Justica Eleitoral por ocasido
de eleicdes;

XI - incluir dados no Sistema de Apreciacdo dos Atos de Admissédo e
Concessdes - SISAC, relativos as concessdes de aposentadoria a
servidores e pensdes a dependentes de ex-servidores, conforme
formuladrios do Tribunal de Contas da Uniéo;

XIT - efetuar levantamentos para outras unidades solicitantes do
Tribunal, emitir informacdes, declaracdes e certiddes relativos a
dados sob sua responsabilidade;

XIITI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 103. A Secdo de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de
Inativos compete:

I - elaborar e manter atualizados registros pessoais e funcionais
dos servidores de outros 6érgdos em exercicio neste Tribunal;

1T - registrar e controlar os prazos de cessdo e de requisicdo de
servidores;

III - apurar, registrar e informar mensalmente, aos O6rgdos de
origem, as frequéncias dos respectivos servidores em exercicio neste
Tribunal;

v - manter atualizados os prontudrios dos servidores deste
Tribunal que se encontram a disposicdo de outros érgdos, apurando e
registrando suas frequéncias mensais;

Y - elaborar relatdérios para desconto e reposicdo de faltas,
relativos a servidores a disposicdo de outros érgdos e a servidores
de outros 6rgdos em exercicio neste Tribunal;

VI - controlar e informar a aquisicdo de direito a férias
relativas a servidores a disposicdo de outros o&érgdos, registrar e
informar aos érgdos de origem os periodos de fruicdo de férias
relativos aos servidores de outros Oérgdos em exercicio neste
Tribunal;



VII - organizar e guardar prontudrios dos servidores e Juizes
classistas 1nativos, assim como processos de aposentadorias e
pensdes j& legalizadas perante o Tribunal de Contas da Uniéo;

VIII - organizar e arquivar prontudrios de ex-servidores;

IX - preparar, enviar e apurar a atualizacdo cadastral anual dos
servidores e Juizes classistas inativos e ©pensionistas de ex-
servidores e ex-Juizes classistas do Tribunal, bem como proceder os
registros das alteracdes de dados comunicadas;

X - incluir dados no Sistema de Apreciacdo dos Atos de Admissédo e
Concessdes - SISAC, relativos as concessdes de pensdes a dependentes
de ex-Juizes classistas, conforme formulédrios do Tribunal de Contas
da Unié&o;

XTI - emitir certiddes e declaracdes de tempo de contribuicdo a ex-
Juizes classistas e ex-suplentes de Juizes classistas, mediante
requerimento;

XII - revisar e elaborar mapas de tempo de servigo relativos aos
Juizes classistas aposentados deste Tribunal, em decorréncia de
inclusdes ou exclusdes de tempo de servico;

XIII - instruir processos de pensédo relativos aos Juizes classistas;

XIV - providenciar, gquando requerido, certiddes e desentranhamento
de documentos constantes dos prontudrios sob sua responsabilidade;

XV - efetuar levantamentos, emitir declaracdes e certiddes
relativos a dados sob sua responsabilidade;

XVI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Secretaria de Saude
Art. 104. A Secretaria de Satude compete:

I - emitir ©parecer sobre concessdo de licenca de saude a
Magistrados e servidores;

IT - efetuar, quando necessario, visitas domiciliares ou
hospitalares;

I1T - manifestar-se, necessariamente, a respeito de atestados
emitidos por médicos, odontdlogos, psicdlogos e fisioterapeutas,
podendo convocar o servidor para inspecdo de satde ou solicitar-lhe
exames suplementares;

IV - avaliar os pedidos de horario especial de amamentacdo;

v - opinar quanto a hordrio de trabalho do servidor nos dias de
consulta médica, odontoldbégica e sessdes de tratamentos
especializados, propondo autorizacdo para o afastamento em horéario

compativel com o procedimento;

VI - atender os servidores, individualmente ou em grupo, para
estudo social de situacgdes que interfiram negativamente no trabalho;

VII - planejar, executar e avaliar programas interdisciplinares de



prevencdo de doencas;
VIII - manifestar-se nos processos de aposentadoria por invalidez;

IX - proceder a exames admissionais e peridédicos em Magistrados e
servidores;

X - prestar atendimento médico e odontoldégico a Magistrados,
servidores e dependentes;

XTI - planejar, executar, avaliar e fiscalizar os servicos
administrativos dos Postos de Satde Avancados em coordenacdo com O
Juiz Diretor do Fdérum;

XTI - inspecionar anualmente os Postos de Saude Avancados,
elaborando relatdério circunstanciado ao Presidente do Tribunal;

XIII - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades dos Postos de
Saude Avancados.

Art. 105. A Secdo de Apoio Administrativo de Saltde compete:

I - orientar os servidores e familiares quanto as solicitacdes de
licencas médicas e demais documentos pertinentes a Secretaria de
Saude;

I1 - dar suporte para o desenvolvimento das atividades do
Secretdrio, assim como dos demais servidores das &areas técnicas
especificas;

I1T - receber atestados para concessdo de licengca por motivo de
saude;
v - organizar e controlar o arquivo dos prontuadrios médicos dos

Magistrados e servidores;

v - emitir os expedientes de concessdo de licencas médicas
contendo as informacdes dos servidores das areas técnicas
especificas para as autoridades competentes do Tribunal;

VI - realizar pericias externas;
VII - notificar os resultados das pericias;
VIII - dar apoio 1logistico para a realizacdo de integracdes,

palestras, campanhas, encontros, programas e outros eventos;



IX - controlar o suprimento de fundos necessadrios ©para o
funcionamento da Secretaria de Saude;

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Secretaria de Orgcamento e Financgas

Art. 106 A Secretaria de Orcamento e Financas compete planejar,
organizar, dirigir e coordenar suas atividades, assim como a
execucdo orcamentédria e financeira e a apuracdo da situacéo
patrimonial do Tribunal, cabendo a seu titular a designacgdo, pela
Presidéncia do Tribunal, de Coordenador das Acdes Orcamentdrias
vinculadas.

Art. 107. Ao Gabinete da Secretaria de Orcamento e Financas compete
assistir o Secretdrio de Orcamento e Financas nos assuntos de sua
competéncia.

Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e Financeiro

Art. 108. A Coordenadoria de Planejamento Orcamentdrio e Financeiro
compete:

I - planejar e coordenar a elaboracgdo das Propostas Orcamentédrias
Anuais e Planos Plurianuais - PPAs, Cronogramas de Desembolso
Analiticos e Sintéticos, inclusive aqueles provenientes de Termos de
Cooperacdo, dos Créditos Suplementares e Remanejamentos, além das
Programa¢des Financeiras - mensais e anuais;

I1 - utilizacdo de métodos com o intento de previsdo/projecdo de
custos, mediante o levantamento e anédlise sistemdtica das demandas,
com o objetivo de atender a gestdo administrativa e com escopo no
estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar
n.° 101/2000, qgue estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal;

IT1I - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as
movimentacdes orcamentdrias e financeiras.

Art. 109. A Secdo de Programacdo de Despesas com Pessoal e Encargos
Sociais compete:

I - acompanhar a evolucdo da execugdo orcamentaria com pessoal
ativo, inativo, pensionistas e encargos sociais, bem como proceder
ao levantamento fisico e financeiro destas despesas;

II — projetar o perfil de gastos dos Programas de Trabalho e Agdes
Orcamentdrias correspondentes as despesas com Pessoal e Encargos
Sociais;

I1T - elaborar Propostas Orcamentdrias Anuais, solicitacdes de
créditos Suplementares e Remanejamentos, Cronogramas de Desembolso
de forma analitica e sintética, efetuando, desta forma, os registros
pertinentes nos Sistemas Integrados, de Planejamento e Orgamento -
SIOP e de Dados Orgamentdrios - SIDOR, e outros que porventura
vierem em substituicdo destes;

v - realizar os lancamentos de documentos no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, adequando os
recursos orcamentarios disponiveis;



\% - apresentar a estimativa do impacto orcamentdrio e financeiro
da despesa, em conformidade com a Lei Complementar n.° 101/2000 -
Lei de Responsabilidade Fiscal, informar a disponibilidade de
recursos em processos de despesas ou expedientes correlatos, assim
como oferecer dados relativos a programacdo de despesas com Pessoal
e Encargos Sociais ao o6rgdo setorial de orcamento e programacgao
financeira;

VI - efetuar levantamentos nos sistemas informatizados do Tribunal
Regional do Trabalho, para extracdo de informagdes quantitativas e
financeiras utilizadas em programacdes e/ou projecdes das despesas
com Pessoal e Encargos Sociais; e, concomitantemente, monitorar os
quantitativos referentes as movimentacdes de cargos efetivos, cargos
e funcdes comissionadas, aposentadorias, pensdes, férias e
gratificacdo de natal, dentre outras;

VII - elaborar, mensalmente, relatédrio de quantitativo fisico de
cargos e funcgdes constantes da folha de pagamento;

VIII - acompanhar a evolucdo das consignacdes realizadas em folha de
pagamento;
IX — elaborar céalculos, estimativas e levantamentos atinentes ao

orcamento de pessoal e encargos sociais;

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secé&o.

Art. 110. A Secdo de Programacdo de Despesas com Outros Custeios e
Capital compete:

I - acompanhar a evolucdo da execugdo orcamentdria das despesas
com Outros Custeios e Capital, bem como proceder ao levantamento
fisico e financeiro destas despesas;

IT - projetar o perfil de gastos dos Programas de Trabalho e Agdes
Orcamentédrias correspondentes as despesas com Outros Custeios e
Capital;

IIT - elaborar Propostas Orcamentdrias Anuais, Planos Plurianuais
(PPA) e Cronogramas de Desembolso analiticos e sintéticos, inclusive
dos Termos de Cooperacdo, Créditos Suplementares e Remanejamentos,
efetuando, desta forma, os registros pertinentes nos Sistemas

Integrados de Planejamento e Orcamento - SIOP, de Dados
Orcamentdrios - SIDOR e, também, no Sistema de Informacdes
Gerenciais e de Planejamento - SIGPLAN e outros que porventura

vierem em substituicdo destes;

v - realizar os lancamentos de documentos no Sistema Integrado de
Administragcdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, adequando os
recursos orcamentarios disponiveis;

v - informar a estimativa do impacto orgcamentdrio e financeiro da
despesa, em conformidade com a Lei Complementar n.° 101/2000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal, bem como a disponibilidade de recursos
em processos de despesas ou expedientes correlatos;

VI — elaborar célculos, estimativas e levantamentos fisicos e
financeiros dos beneficios assistenciais destinados aos Magistrados

e servidores;

VII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as



atividades da Secédo.
Art. 111. A Secdo de Avaliacdo e Programacdo Financeira compete:

I - monitorar os desembolsos mediante o relatdrio de conformidade
didria, comparativamente a execucdo orcamentaria, por fontes de
recursos e vinculacgdes de pagamentos;

Iz - solicitar as adequagdes necessarias quando detectadas
incorrecdes na aplicacdo dos recursos financeiros;

ITT - elaborar mensalmente a Programacd&o Financeira, com base nos
cronogramas de desembolso de Pessoal e Encargos Sociais e de outros
Custeios e Capital;

v — registrar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI as solicitagdes de sub-repasses de recursos
financeiros, inclusive os relativos aos Restos a Pagar;

\Y — analisar diariamente o saldo da conta denominada - limite de
saque e a consequente elaboracdo de planilha financeira;

VI — acompanhar e demonstrar mensalmente as retencdes fiscais e
previdencidrias sobre as despesas executadas;

VII - demonstrar mensalmente, em quadro especifico, as pendéncias
relativas aos valores liquidados e sem a devida efetivacdo do
pagamento;

VIII - elaborar o demonstrativo mensal do saldo financeiro por fonte
de recursos para compor o Processo de Fechamento Contébil;

IX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Coordenadoria de Execugdo Orcamentaria e Financeira

Art. 112. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria e Financeira
compete:

I - coordenar, dirigir e supervisionar o processamento das
atividades referentes as emissdes de Notas de Empenho e demais
documentos da execucdo orcamentaria, bem como emissdo de Ordens
Bancéarias de Pagamento (0OBs), Documentos de Arrecadacdo de Tributos
Federias (DARFs), Guias de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS),
de programacdo Financeira (PF), e demais documentos da execucéo
financeira;

Iz - coordenar, dirigir e supervisionar o pagamento de despesas
com terceiros, folhas de pagamento, didrias e reembolsos diversos,
Precatdérios Federais, Suprimento de Fundos/Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF), honoréarios periciais, beneficios
assistenciais, consignag¢des, bem como os cadlculos e recolhimentos de
tributos e contribuic¢des previdenciéarias.

Art. 113. A Secdo de Pagamento a Terceiros compete:

I - receber, protocolar, processar, liquidar por meio de notas de
Sistema e pagamento no Sistema Integrado de Administracd&o Financeira
do Governo Federal - SIAFT, as despesas com fornecedores
contratados, tais como: notas fiscais de servicos, materiais,
concessionarias de servigco publico, dentre outros;



IT - processar e pagar as despesas referentes aos imdéveis locados
e de propriedade do Tribunal;

IIT - providenciar a retengcdo e recolhimento de tributos e
contribuic¢des previdenciérias;

v - acompanhar as despesas com as concessiondrias de servigo
publico e lancad-las em planilhas especificas para posteriores
relatérios de consumo/gasto por unidade Jjurisdicional;

\Y - elaborar informativo mensal, discriminando a relacdo nominal
com os valores pagos aos fornecedores, que fardo parte do relatdrio
da GFIP (Guias de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia
Social) ;

VI - elaborar informativo anual, discriminando a relacdo nominal
com os valores pagos aos fornecedores, que fardo parte do relatdrio
da DIRF (Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte);

VII - efetuar as demais atividades de Execucdo Orcamentéaria e
Financeira;
VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as

atividades da Secéo.

Art. 114. A Secdo de Pagamento de Pessoal e Encargos Sociais
compete:

I - processar e pagar folhas de remuneracdo dos Magistrados e
servidores - ativos, inativos e pensionistas, assim como folhas de

pagamento com beneficios assistenciais;

IT - processar e controlar as retencdes consignatarias;

IIT - recolher tributos e contribuig¢des previdencidrias retidos;

v - processar e pagar diadrias eventuais e didrias aos Juizes
Substitutos;

v - processar e pagar precatdrios federais (Administracdo Direta

e Indireta);

VI — processar e pagar valores referentes a sentencas judiciais
transitadas em julgado de pequeno valor;

VIIT - disponibilizar as informacg¢des referentes a didrias eventuais
e reembolso de transportes no Portal - Contas Publicas, no sitio do
Tribunal;

VIII - efetuar as demais atividades referentes a execucao

orcamentdria e financeira;

IX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 115. A Secdo de Pagamentos Diversos compete:
I - atender as solicitacdes para emissdo de Cartdo de Pagamento
do Governo Federal (CPGF) e encaminhé&-las a Instituicdo Financeira -

Banco do Brasil S.A.;

II — processar e disponibilizar recursos financeiros para



aplicagcdo descentralizada, referentes ao Instituto denominado -
Suprimento de Fundos nas aquisicdes que envolvam pequeno valor, por
meio do Cartédo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) ,
disponibilizando as informac¢des no Portal - Contas Publicas, no
sitio do Tribunal;

I1T - monitorar a movimentagdo dos recursos a disposigcdo dos
agentes portadores do cartdo quanto aos prazos, valores e natureza
das despesas;

v - analisar documentos nas prestacdes de contas, elaborar
relatérios, submeté-los ao Ordenador de Despesa e efetuar a
classificacdo das despesas no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal - SIAFI;

v - atualizar, processar e efetuar o pagamento de Requisicdo de
Honoré&rios Periciais, assim como providenciar os recolhimentos das
obrigacgdes tributédrias e previdenciéarias;

VI - elaborar informativo mensal da relacdo nominal com o©sS
respectivos valores pagos aos peritos, que fardo parte do relatdrio
da GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social) ;

VII - preparar informativo anual da relacdo nominal com Os
correspondentes valores pagos aos peritos, que fardo parte do
relatdédrio da DIRF (Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte);

VIII - autuar, formalizar e processar os pagamentos referentes aos

reembolsos de despesas com transporte e restituicdo aos Magistrados
e servidores, em casos de viagem a servico da instituicdo;

IX - efetuar as demais atividades referentes a Execucédo
Orcamentadria e Financeira,

X - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Coordenadoria de Contabilidade
Art. 116. A Coordenadoria de Contabilidade compete:
I - dirigir e coordenar a contabilidade, emitindo relatdrios
demonstrando a execucdo orcamentdria, financeira e a situacéao

patrimonial;

II - atestar a conformidade contdbil, informando a existéncia de
eventuais restricgdes, com base nos atos e fatos de gestdo;

I1T - coordenar o levantamento das tomadas de contas dos
responsaveis pelo recebimento, aplicacdo ou guarda de bens ou

valores publicos;

Iv - elaborar relatdérios que proporcionem bases para uma melhor
programag¢cao da despesa e dos desembolsos;

V - analisar e interpretar os resultados obtidos;

VI - disponibilizar informag¢des no Portal da Transparéncia, bem
como aos Orgdos superiores, quanto as movimentacdes e saldos



contdbeis da execugdo orcamentdria e financeira, em cumprimento as
normas vigentes;

VII - elaborar controles que evidenciem a execugdo dos recursos
extra-orcamentadrios provenientes dos Termos de Cooperacdo mantidos
com as Instituicgdes Financeiras;

VIII - acompanhar e manter atualizada a legislacgdo relativa aos
procedimentos contébeis.

Art. 117. A Secido de Contabilidade Analitica compete:

I - efetuar a classificacdo orcamentdria e contdbil de todas as
despesas do Tribunal;

I1 - analisar o balanco e as demonstracdes contdbeis do Tribunal,
acompanhar e verificar a consisténcia dos registros e saldos das
contas contédbeis, bem como os reflexos causados nos respectivos
demonstrativos;

I1T - efetuar a conciliacdo das contas e proceder aos acertos, se
necessario;
v - proceder, mensalmente, a conciliacgdo dos saldos apontados no

Relatdério de Movimentacdo do Almoxarifado (RMA) e no Relatdério de
Movimentacdo de Bens (RMB), com o0s saldos existentes no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI,
procedendo as contabilizacbdes e/ou ajustes de sua competéncia;

v - apurar as situacdes passiveis de restricdo contabil no
balancete do 6rgdo, adotando medidas que sdo de sua competéncia para
sanar as irregularidades e, conforme o caso, contatar e orientar a
drea responsavel para que proceda a regularizacdo de forma
tempestiva;

VI - apropriar e acompanhar as contas de controle referentes aos
contratos de servicos, locacdo de mdo-de-obra, fornecimento de bens,
aluguéis, bem como as garantias dos contratos, procedendo aos
ajustes que se fizerem necessarios;

VII - proceder a contabilizacdo da depreciacdo/reavaliacdo/reducéo
a valor recuperavel dos bens mbéveis permanentes e da amortizacgdo dos
bens intangiveis, dos bens em fase de alienacdo, a serem localizados
e demais movimentacdes/alteracdes no patrimdénio, conforme o©s
relatdérios encaminhados pela Coordenadoria de Material e Logistica;

VIII - registrar a conformidade contdbil de Unidade Gestora (UG);

IX - elaborar os relatdérios de sua competéncia que constituir&o o
processo de fechamento contédbil mensal;

X - formalizar o processo de fechamento contdbil mensal com as
informacdes e/ou relatdrios das demais Areas contébeis;

XI - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 118. A Secdo de Andlise Documental de Despesas com Outros
Custeios e Capital compete:

I - proceder a verificacdo da legalidade, sob o aspecto contabil,



dos processos de despesas relativamente aos expedientes que deram
origem a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, inclusive
quanto as retencdes legais, de acordo com a legislacdo vigente;

i1 - posicionar o saldo e a movimentacdo de créditos orcamentarios
e financeiros;

I1T - manter sistema informatizado apropriado para fins de registro
e controle dos documentos da execucdo orcamentdrio-financeira
emitidos pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI;

v - wverificar a adequada geracdo dos eventos pelo Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI nos
processos de despesas, com vistas a subsidiar a conformidade
contéabil;

\Y% - examinar, sob o aspecto contédbil, a Prestacdo de Contas dos
Processos do Instituto denominado - Suprimento de Fundos/Cartdo de
Pagamento do Governo Federal (CPGF), solicitando as devidas
correcdes, quando necessarias;

VI - demonstrar, analiticamente e por agente pagador, as despesas
efetuadas por Processos do Instituto denominado - Suprimento de
Fundos/Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) em suas

concessbdes, aplicacdo de recursos, prestacdo de contas e prazos;

VII - elaborar, mensalmente, relatdérios e demonstrativos
orcamentarios e financeiros;

VIII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 119. A Secdo de Apoio e Andlise Documental de Despesas com
Pessoal e Encargos Sociais compete:

I - proceder a verificacdo da legalidade, sob o aspecto contabil,
das folhas de pagamento e das despesas 1inerentes a pessoal e
Encargos Sociais, quanto aos expedientes que deram origem a execucdo
orcamentaria e financeira;

Iz - verificar a conformidade contabil nos pagamentos de didrias
eventuais, quanto aos documentos originadrios da despesa;

I1I - analisar a contabilizacéo da execucgao orcamentario-
financeira, zelando para que a realizacdo de despesa se processe de
acordo com as normas legails vigentes, e proceder aos acertos
contdbeis se necesséarios;

v - conferir os dados contabeis inseridos no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI com a planilha
de solicitacdo de recursos financeiros relativos aos processos de
precatérios da Administracdo Direta e Indireta e Sentencas Judiciais
de pequeno valor;

v - verificar os dados e a contabilizacdo dos pagamentos e/ou
recolhimentos efetuados a peritos, relativos ao programa de

assisténcia juridica a pessoas carentes;

VI - registrar, acompanhar a execugdo e manter atualizados os
termos de cooperacdo mantidos com Instituig¢des Financeiras;

VII - manter atualizado o registro dos recolhimentos de IRRF -



Imposto de Renda Retido na Fonte, PSSS - Plano de Seguridade Social
do Servidor e INSS - Contribuicdo para a Previdéncia Social,
referentes as despesas de pessoal e encargos sociais;

VIII - elaborar, mensalmente, relatdérios e demonstrativos
orcamentarios, financeiros e fisicos para o fechamento contébil;

IX - executar os demais atos e ©procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes
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Art. 120 A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes
compete planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar as
atividades técnicas relacionadas a tecnologia da informacgéo,
integrando as diversas &areas técnicas de TIC, como agente agrupador
e facilitador para o planejamento e a execugcdo das acgdes, em
atendimento ao Planejamento Estratégico do Tribunal. (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 121 Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢des compete assistir o Secretdrio de TIC nos assuntos de
sua competéncia, realizando atividades administrativas, elaborando
minutas de memorandos e comunicados, gerenciando a agenda de
compromissos e atuando em atividades solicitadas pelo Secretdrio de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes. (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)

Coordenadoria de Apoio a Gestdo de TIC (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 122 A Coordenadoria de Apoio & Gestdo de TIC compete acompanhar
o Planejamento Estratégico de TIC, auxiliar o Secretario de TIC na
definigcdo e no monitoramento das ag¢des a serem implementadas para

seu cumprimento, realizar o acompanhamento dos ©projetos da
Secretaria e auxiliar na definicdo e verificacdo de conformidade de
politicas, normas e procedimentos afeitos a &rea de TIC. (Alterado

pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

I - propor a implementacdo da politica de projeto de tecnologia
da informacdo e comunicacdes ao Escritdério de Projetos;



Iz - propor, ao Escritério de Projetos, metodologia para
classificacado, selecdo, aprovacdo, priorizacdo e balanceamento de
projetos de tecnologia da informacgdo e comunicacgdes;

III - coordenar programas e dJgerenciar a carteira de projetos de
tecnologia da informacdo e comunicag¢des, observadas as diretrizes do
Escritério de Projetos;

v - auxiliar o Escritério de Projetos na definicéo e
gerenciamento do fluxo de aprovacdo de projetos de tecnologia da
informacdo e comunicacgdes;

Y — auditar projetos de tecnologia da informagdo e comunicacgodes,
desde as fases iniciais, para o controle dos resultados;

VI — solicitar informacgdes e agdes dos gerentes de projetos de
tecnologia da informacdo e comunicagdes visando ao controle de
resultados;

VIT - zelar para dgque as partes interessadas recebam informacdes
sobre os projetos de tecnologia da informagdo e comunicacdes,
segundo os planos de gerenciamento das comunicacdes;

VIII - prestar as unidades e aos gerentes consultoria interna na
gestdo de projetos de tecnologia da informacdo e comunicacdes;

IX - propor ao Escritdério de Projetos metodologia de gestdo de
projetos fundamentada em conhecimento técnico consagrado, bem como
propor sua revisdo oportunamente com vistas a evolucdo do grau de
maturidade e, caso adotada, zelar por sua aplicacéo;

X - propor ao Escritério de Projetos a normatizacdo sobre
procedimentos, métodos, padrdes, métricas e outros assuntos
correlatos concernentes a gestdo de projetos, programas e carteiras
de projetos de tecnologia da informacdo e comunicacgdes, o0s quais
devem ser observados pelos gerentes e equipe de projetos,
patrocinadores e demandantes;

XTI - catalogar as melhores préaticas adotadas na &rea de tecnologia
da informacdo e comunicag¢des alinhadas com a gestdo de projetos e
fomentar sua consulta;

XII - consolidar os resultados dos projetos de tecnologia da
informacdo e comunicac¢des e reportar, ao Escritdédrio de Projetos, a
execucdo do Portfdlio.

(Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 123 A Secdo de Projetos Setoriais de TIC compete estabelecer a
metodologia para Gerenciamento de Projetos, padronizar o processo de
conducdo, registro, acompanhamento e visibilidade dos projetos



relacionados a tecnologia da informacdo, prover suporte aos Gerentes
de Projetos na adocdo de metodologia, apoiar os Gerentes de Projetos
no gerenciamento dos recursos humanos e financeiros, realizar o
controle integrado dos principais projetos conduzidos na Secretaria
de TIC, divulgar o andamento e indicadores de resultados de projetos
e alertar o Coordenador de riscos na execucdo desses projetos.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 124 A Secdo de Seguranca da Informacdo e Apoio & Governanca de
TIC compete implantar, manter e verificar a conformidade do Sistema
de Gerenciamento da Seguranca da Informacdo (SGSI), da elaboracdo de
planos estratégicos, planos de acgdo e aferigcdo do cumprimento dos
mesmos, realizar o acompanhamento dos documentos de planejamento de
acdes e governanca da Secretaria e a elaboracdo de informacgdes
solicitadas por Orgdos externos como o Tribunal de Contas de Unido
(TCU), Conselho Nacional de Justigca (CNJ) e Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT). (Alterado pela Resolugdo Administrativa
n.° 10/2014)
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Coordenadoria de Atendimento ao Usuario

(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 125 A Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio compete atender
as solicitacdes dos usuarios, dentro dos acordos de nivel de servico
previstos no catdlogo de servigcos suportados pela Secretaria.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Secdo—

Art. 126 A Area de Controle de Atendimento, A&rea de apoio a
Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio, compete acompanhar os
procedimentos adotados em todas as segdes da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes, melhorando continuamente os
servigos e recursos empregados, realizar a comunicagcdo entre os
envolvidos nos procedimentos, monitorar os incidentes e problemas
ocorridos nos atendimentos e verificar o cumprimento, por todas as
secbes e Aareas, dos acordos de nivel de servico estabelecidos.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)



Art. 127 A Secdo de Atendimento compete prestar o primeiro
atendimento aos usudrios, realizar o registro e a triagem da
solicitacdo efetuada, atendendo-a caso seja uma questdo mapeada,
observar os acordos de nivel de servico estabelecidos para
atendimentos de curta duracéao. (Alterado pela Resolucédo
Administrativa n.° 10/2014)

I - manter em funcionamento o0s equipamentos servidores de rede,
seus sistemas operacionais e servicos neles instalados;

II - a implantagdo de politicas de utilizacdo dos recursos fisicos
disponiveis e a manutencdo dos demais equipamentos de infraestrutura
utilizados nos ambientes de data centers;

I1T - manter 0s dados armazenados na rede corporativa e
responsabilizar-se por sua resiliéncia;

v - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.
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Art. 128 A Secdo de Atendimento Especializado compete atender as
solicitacdes efetuadas que ndo foram atendidas no primeiro contato
realizado, principalmente os atendimentos presenciais realizados nas
Sedes Judicial e Administrativa, observar os acordos de nivel de
servico estabelecidos, atuando como um segundo nivel de atendimento.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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(Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 129 A Secdo de Atendimento de Solucdes em Escala compete
prestar apoio as demais secdes de atendimento, propiciando solucgdes
em escala, monitorar e implementar solugdes para incidentes
reiteradamente registrados e apoiar as outras A&areas da Secretaria
que necessitem de solucgdes em escala. (Alterado pela Resolucédo
Administrativa n.° 10/2014)
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da—Secdo
Coordenadoria de Administragcdo de Recursos de TIC

(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)



Art. 130 A Coordenadoria de Administrac&o de Recursos de TIC compete
instalar e manter os equipamentos da A&rea de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacbes e de suas instalacdes fisicas, nas
diversas Unidades administrativas e Jjudiciais deste Regional,
gerenciar os contratos de garantia dos equipamentos envolvidos,
atuar como apoio técnico deste Regional no contato com ©0s
fabricantes, controlar os prazos existentes e verificar a
conformidade do atendimento realizado e providenciar a manutencdo de
equipamentos ainda em uso, que estejam fora da garantia do
fabricante. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 131 A Area de Apoio Administrativo e Logistica de TIC compete
gerenciar a garantia dos contratos de equipamentos adquiridos,
realizar contato com os fornecedores envolvidos em processo de
garantia, fiscalizar os acordos de nivel de servico e clausulas
técnicas contratuais, encaminhar e informar aos responséaveis
administrativos eventuais descumprimentos de clausulas de garantia e
gerenciar a logistica de recebimento, conserto e devolugdo de
equipamentos aos usuarios envolvidos. (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)

Art. 132 A Secdo de Manutencdo de Equipamentos de TIC compete
responder pela administracdo dos equipamentos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdes, incluindo a fiscalizacdo técnica de
contratos, a coordenacdo, orientacdo de instalacd&o, configuracdo e
manutencdo de seus componentes, e manter equipe de campo para as
manutencdes preventiva e corretiva necessdrias em todas as Unidades
judicidrias e administrativas do Tribunal. (Alterado pela Resolucgéo
Administrativa n.° 10/2014)
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(Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 133 A Secdo de Infraestrutura Fisica de TIC compete responder
pela Administracdo de todas as instalacdes relacionadas a tecnologia
da informacéao e comunicacdes, incluindo projeto, instalacéo,
fiscalizagdo técnica de contratos e manutencdo de seus componentes.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Coordenadoria de Infraestrutura de TIC
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 134 A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes compete administrar o banco de dados, de
sistemas béasicos e corporativos de infraestrutura e suas operacdes,
planejar e coordenar a instalacéo, manutencéao, evolucao e
monitoramento dos ambientes informatizados necessarios ao
funcionamento dos sistemas de Tecnologia da Informacéao e
Comunicacdes no ambito do Tribunal e zelar por sua disponibilidade e
desempenho. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 135 A Secdo de Operacdes de Infraestrutura de TIC compete
realizar atividades operacionais e de rotinas relacionadas a

infraestrutura, baseados em procedimentos pré-definidos e
estabelecidos por essas Secdes, prestar atendimento de 2° nivel de
infraestrutura e realizar atividades de monitoramento da

infraestrutura de TIC, acionando as demais &reas envolvidas de forma
preventiva ou corretiva para preservacdo da disponibilidade dos
servicos de TIC. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
10/2014)
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Art. 136 A Secdo de Administracdo de Banco de Dados compete realizar
tarefas tipicas de administracédo de bancos de dados, preventivas e
corretivas, incluindo-se a analise, o acompanhamento e a manutencéo
dos Dbancos de dados processuals e administrativos em uso no
Tribunal, instalados em qualquer Unidade administrativa ou judicial
deste Regional. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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(Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 137 A Secdo de Sistemas Basicos de Infraestrutura de TIC
compete viabilizar a instalacdo, manutencdo e administracdo dos
sistemas de infraestrutura que compdem a sua base ldégica, tais como,
Sistemas operacionais, sistemas de virtualizacdo, sistemas das
unidades de armazenamento de dados, servidores de tempo, servidores



de diretdrio, dentre outros. (Alterado pela Resolugdo Administrativa
n.° 10/2014)
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Art. 138 A Secdo de Sistemas Corporativos de Infraestrutura de TIC
compete viabilizar a instalacdo, manutengcdo e administracdo da
infraestrutura dos sistemas de infraestrutura que mais se aproximam
dos usuarios finais, tais como Apache e JBoss, Tomcat, sistema de
correio eletrdbnico, Moodle, Citrix XenApp, Openfire, Liferay, dentre
outros. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 139 A Secdo de Rede de Dados compete responder pela
administracdo ldégica das redes de dados do Regional, dos 1links de
internet e do acesso das Unidades judiciadrias a Rede Nacional da
Justigca do Trabalho (VPNs), participar no projeto, implantar e
manter as solugdes relacionadas a este assunto. (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Art. 140 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete
definir e coordenar os trabalhos de desenvolvimento e implantacdo de
sistemas informatizados, auxiliar as &reas responsaveis na definicédo
e elaboracdo do treinamento dos usudrios na utilizacdo desses
sistemas. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

seordenadonia de_Anod Ssudei

(Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 141 A Secdo de Andlise de Requisitos compete executar todas as
atividades relacionadas ao levantamento e a andlise de requisitos
dos softwares a serem desenvolvidos neste Regional, seja com médo de
obra prépria, seja por intermédio de terceiros, de acordo com O
método de desenvolvimento de software adotado no Tribunal. (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 142 A Secdo de Construcdo de Software compete construir os
softwares desenvolvidos neste Regional, seja com méd&o de obra proéopria
ou terceirizada, de acordo com o método de desenvolvimento de
software e com as diversas tecnologias e linguagens de programacao
utilizadas no Tribunal. (Alterado pela Resolucgdo Administrativa n.°
10/2014)

Art. 143 A Secdo de Qualidade de Software compete zelar pela
qualidade das solugdes de software desenvolvidas pela Coordenadoria,
realizar analise e testes de conformidade dos softwares
desenvolvidos e suas definicdes. (Alterado pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)
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Art. 144 A Secado de Manutencdo de Sistemas compete prestar
atendimento em 2° nivel aos usuarios para correcdo de erros e
solugcdo de incidentes em sistemas judiciais e administrativos
suportados pela Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicag¢des e nédo resolvidos no atendimento inicial realizado,
observar os acordos de niveis de servicgo (SLAS) estipulados.
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 10/2014)

Subsecgao IV

Assessorias e Coordenadoria

Assessoria de Apoio aos Magistrados
Art. 146. A Assessoria de Apoio aos Magistrados compete:

I — assessorar diretamente o Desembargador Presidente do Tribunal



e o Juiz Auxiliar da Presidéncia nos assuntos relativos a vida
funcional dos Magistrados, com o fornecimento de informacdes, a
realizacdo de anédlises/exames de dados, a construcdo e apresentacdo
de sugestdes para solucionar questdes ndo regulamentadas ou sem
precedentes e o gerenciamento/acompanhamento de projetos de trabalho
nas Unidades Jurisdicionais que envolvam o quadro de Magistrados do
Tribunal;

II - dar suporte aos Magistrados de 1% e 2% Instancias,
orientando- o0s, pessoalmente ou a distédncia (telefone e internet),
nos assuntos administrativos de seu interesse e fornecendo
informacdes profissionais diversas por eles solicitadas;

I1T - manter atualizadas as regras destinadas a elaboracdo do
rodizio mensal de designacgcdo, assim como proceder a sua ampla
divulgacgédo entre os Magistrados, sanar todas as duvidas gque surgirem
a respeito, reportar eventuais sugestdes de mudancas e realizar
consultas sobre casos especificos nao regulamentados pela
Administracdo do Tribunal;

v - manter atualizado o normativo que regulamenta as designacdes
fixas (fixac¢des), sugerindo, gquando necessario, alteracdes que visem
otimizar e/ou manter a regular e adequada prestacdo jurisdicional;

\ - diniciar, instruir e gerenciar o concurso de acesso as opg¢des
de fixacdo nas circunscricdes;

VI - dar impulso, instruir e acompanhar o processo de avaliacéo
anual das designag¢des fixas, consoante disposig¢des do normativo
respectivo, dando divulgacéao do resultado aos Magistrados

interessados e as unidades envolvidas;

VII - elaborar, imprimir, encadernar e distribuir, para orientacéo
aos Magistrados recém-empossados, o "Manual de Apoio ao Juiz do
Trabalho Substituto", com informacdes atualizadas;

VIII - acompanhar as convocacdes dos Juizes Titulares de Vara do
Trabalho para substituirem os Desembargadores na 2% Insténcia,
compilar informacgdes a respeito, emitir Portarias para formalizar as
suas convocacdes e, quando cabivel, orientar/direcionar outras
unidades administrativas quanto aos procedimentos utilizados;

IX - administrar, instruir e acompanhar os processos relativos aos
concursos de remocdo de Juizes Titulares entre Varas do Trabalho;
aos concursos de acesso e/ou remocao de Substitutos as
circunscrigdes, aos concursos de remocdo nacional de Substitutos
entre Tribunais Trabalhistas, aos concursos de promogao (de
Substituto para Titular e de Titular para Desembargador), as
permutas entre Titulares na titularidade de Varas Trabalhistas e as
permutas entre Substitutos envolvendo outros Regionais Trabalhistas
e este Tribunal;

X - apresentar solugdes as emergéncias resultantes de
licenca-satude dos Magistrados e/ou de quaisquer outros afastamentos
urgentes que os impecam de realizar suas funcgdes jurisdicionais;

XI - dar orientacgdes e, quando viavel, colaborar com as unidades
do Tribunal envolvidos com atividades relacionadas aos Magistrados;

XII - orientar, preparar e acompanhar os pedidos de aposentadoria
dos Magistrados;



XIII - manter atualizado o cadastro geral dos Magistrados quanto as
averbacdes de tempo de servico e beneficidrios, assim como os
registros decorrentes de movimentacdo na carreira da magistratura,
tais como: nomeacdes, posse, exercicio, promog¢des, exoneracgdes,
aposentadorias e vacancia;

XIV - formar e manter o controle do quantitativo de cargos
existentes, ocupados e vagos da carreira da Magistratura do
Tribunal;

XV - receber e conferir documentos exigidos para posse/exercicio
de Magistrados em razdo de nomeacdo, remocdo nacional, permuta ou
promocdo e lavrar, em livro préprio, os respectivos termos de posse
e exercicio;

XVI - responder pela organizagcdo e guarda dos prontuarios de
Magistrados, assim como de processos de aposentadorias e pensdes jéa
legalizadas perante o Tribunal de Contas da Unié&o;

XVII - enviar a Imprensa Oficial, para publicacdo, editais, atos,
portarias, comunicados e despachos destinados ou referentes aos
Magistrados;

XVIII - orientar os Magistrados quanto as solicitacgdes de
afastamentos legais (férias, compensacgdes, averbacdes,
cancelamentos etc) e de licencas médicas por meio dos

procedimentos/sistemas em uso no Tribunal;

XIX - gerenciar e emitir pareceres sobre as solicitagdes de
averbacdo, afastamentos diversos e cancelamentos realizadas pelos
Magistrados por meio do sistema Chronos Web;

XX - confeccionar informacdes, de cunho ndo juridico, respeitantes
as requisicdes ndo usuais de Magistrados, instruindo-as com os dados
pertinentes, para apreciacgdo superior;

XX1I - elaborar despachos decisdérios, segundo as orientacdes da
Direcdo, em assuntos de interesse dos Magistrados, dando posterior
ciéncia da decisdo ao envolvido;

XXII - realizar consultas a Direcdo e/ou unidades competentes sobre
assuntos nao regulamentados relativos a wvida funcional dos
Magistrados e sobre a interpretacdo de legislacdo administrativa
referente a administracdo de recursos humanos;

XXIITI - elaborar/confeccionar oficios, oficios-circulares,
comunicados e/ou memorandos sobre os assuntos de interesse geral dos
Magistrados, dando-lhes a destinacdo adequada;

XXIV - elaborar a escala de férias anuais dos Magistrados de 1°%
Instédncia, levando em conta a antiguidade e o saldo de férias de
cada um;

XXV - instruir os pedidos de licenca para estudos de pdbds-graduacédo
com dados quantitativos do quadro de Magistrado e do numero limite
de afastamentos, decorrente da aplicacdo de percentual estabelecido
na legislacdo sobre a quantidade dos agentes politicos em atividade,
e dar impulso ao seu andamento;

XXVI - instruir os pedidos de autorizacdo de residéncia ou de dupla
residéncia dos Magistrados de 1% e 2% Insténcias;



XXVII - informar e orientar, quando necessario, as Unidades de 1°%
Instédncia envolvidas sobre o rodizio mensal de designacdes dos
Juizes do Trabalho Substitutos;

XXVIII - manejar o plantdo judicidrio de 2?2 Insténcia,
realizando consultas, por antiguidade, aos Desembargadores Federais
do Trabalho, sobre a preferéncia de atuacdo entre as datas
disponiveis, publicando oportunamente a escala resultante na
Imprensa Oficial;

XXIX - receber e compilar as escalas de plantdo judicidrio da 1°%
Instéancia, por circunscricéao, publicando-as, oportunamente, na
Imprensa Oficial;

XXX - solicitar, no inicio de cada exercicio civil, a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢des, a inclusdo, na extranet do
Tribunal, de formuldrio de docéncia de Magistrados (atualizado) e
comunicar aos Magistrados sobre a necessidade de seu preenchimento,
assim como gerenciar e acompanhar esse processo e, ainda, remeter
relatério a Diretoria-Geral, para envio dos dados ao Conselho
Nacional de Justica;

XXXI - manter sob guarda e controle documentos e processos
administrativos finalizados que envolvam a vida funcional dos
Magistrados;

XXXII - formar e manter atualizado controle da composicdo das
circunscricdes e da jurisdicdo de cada Vara do Trabalho do Tribunal.

Art. 147. A Secdo de Apoio aos Magistrados de 12 Instancia:

I - dar suporte aos Juizes Substitutos recém-empossados,
realizando palestra de apresentacdo, fornecendo material didatico e
dados referentes a estrutura orgdnico-administrativa do Tribunal;

IT - elaborar o rodizio mensal de designagdo de Juizes do Trabalho
Substitutos, por circunscric¢do, observadas as regras vigentes;

III — fornecer dados e consultar os Juizes Substitutos, no ambito
de cada wuma das circunscricdes existentes, sobre as opg¢des de
designacdo disponiveis periodicamente para escolha, avisando as
Varas e Féruns do Trabalho envolvidos sobre os resultados;

v - elaborar, digitar e/ou anotar em sistema informatizado as
Portarias de designacdo dos Juizes do Trabalho Substitutos para as
Varas Trabalhistas, encaminhd&-las as unidades interessadas e, quando
necesséario, publicd-las na Imprensa Oficial;

v - elaborar, digitar e/ou anotar em sistema informatizado as
Portarias relativas a Direcdo de Féruns Trabalhistas e publicéa-las
na Imprensa Oficial;

VI - manter atualizados os arquivos referentes a antiguidade de
Juizes do Trabalho de 1% 1Instédncia, enderecos de Magistrados
Titulares e Substitutos;

VII - auxiliar na elaboracdo da escala de férias anuais, assim como
compilar e manter atualizadas as informacgdes da escala com os
periodos de férias estabelecidos, por exercicio;

VIITI - analisar os pedidos de outros afastamentos legais
apresentados pelos Magistrados e proceder a sua inclusdo, quando



possivel;

IX - controlar as inclusdes, exclusdes e alteracdes de
afastamentos por férias, compensacdes ou licencas diversas;

X - gerenciar e acompanhar as designacdes dos Magistrados
Substitutos a fim de apresentar solugdes as emergéncias resultantes
de afastamentos urgentes que os impecam de realizar suas funcgdes
jurisdicionais;

XI - orientar Juizes gquanto aos procedimentos para solicitar
licencas gala, maternidade ou luto, assim como informar sobre os
documentos necessarios pertinentes;

XII - atualizar, no sitio do Tribunal, os arquivos referentes a
antiguidade de Juizes Titulares e Substitutos, a Direcdo dos Fbéruns
Trabalhistas, ao rodizio mensal de designacdes de Juizes Substitutos
e outras alteracdes referentes aos Magistrados de 1° Grau;

XIII - informar aos Juizes sobre o andamento de processos e
requerimentos em que sejam parte interessada;

XIV - compilar, formatar e publicar na Imprensa Oficial e no sitio
do Tribunal, os dados recebidos das sedes de circunscricdo sobre a
Escala de Plantdo Judicidrio nos finais de semana, feriados e
recesso judicidrio, assim como realizar a sua republicacdo, em caso
de necessidade;

XV - informar, mediante solicitacdo, a localizacdo dos Juizes do
Trabalho Substitutos as Varas Trabalhistas que necessitarem a eles
enviar processos;

XVI - controlar/acompanhar o gozo de férias dos Magistrados que se
encontram afastados em razdo de frequéncia a licenca para estudos de
pbés-graduacdo/Especializacdo;

XVITI - executar os demalis atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.

Art. 148. A Secdo de Apoio aos Magistrados de 22 Instancia:

I - elaborar, digitar e/ou anotar em sistema informatizado as
portarias que versam sobre a convocagdo de Juizes Titulares de Vara
do Trabalho para substituir ou atuar em uma das Turmas deste
Tribunal, bem como sobre a convocacdo para atuar em Comissdes de
Concursos para Ingresso na Magistratura;

II - elaborar, digitar e/ou anotar em sistema informatizado as
portarias de convocacdo de Juizes Titulares que exercem a funcdo de
Juizes Auxiliares da Direcdo do Tribunal;

I1I - manter atualizados os arquivos relativos a composicdo da
Direcdo do Tribunal, antiguidade dos Magistrados de 2% Insténcia,
composicdo das Turmas/Camaras e formacdo das Secdes de Dissidios;

v - receber, encaminhar e registrar 0s afastamentos de
Desembargadores, assim como orientéd-los, gquando preciso, sobre a
necessidade de instruir o expediente apresentado;

v - na hipdétese de afastamento legal de Desembargador por periodo
superior a 30 (trinta) dias e/ou de vacédncia de cargo em 2°%
Instéancia, informar a Secretaria de Turma correspondente, que,
quando necessario, indicaréd um substituto, e dar ciéncia do ocorrido



a Coordenadoria de Distribuicdo de Feitos de 2% Instédncia e demais
unidades relacionadas com a alteracédo;

VI - atualizar, semanalmente, a escala de substituicdes do
Tribunal, onde figuram os afastamentos dos Desembargadores e, quando
cabivel, o0s nomes dos Juizes Titulares que os substituem, e
remeté-la, com a mesma periodicidade, as unidades gque necessitam da
informacéo;

VII - informar as unidades envolvidas toda e qualquer alteracédo
ocorrida na escala de substituic¢des do Tribunal;

VIII - atualizar, no sitio do Tribunal, o arquivo referente a
composicdo da Direcdo do Tribunal;

IX - realizar consultas aos Desembargadores, observada a
antiguidade, sobre suas participag¢des no Plantdo Judiciario, com a
finalidade de elaborar e controlar a escala correspondente,
publicando-a na imprensa oficial;

X - controlar e providenciar a compensacdo de pProcessos aos
Juizes do Trabalho Titulares quando convocados para substituir no
Tribunal, ordindria ou extraordinariamente;

XTI - controlar e encaminhar processo para escolha e composicédo da
Lista de Juizes Titulares de Vara do Trabalho que substituem na 2°%
Instédncia, assim como manter atualizados os arquivos correlatos;

XTI - informar aos Desembargadores, mediante solicitacéo, o
andamento de ©processos administrativos e requerimentos em que
figuram como interessados;

XIII - realizar consulta aos Desembargadores que ndo compdem o Orgédo
Especial, observada a antiguidade e/ou a posicdo obtida na uGltima
eleicdo, quando um dos seus membros comunicar antecipadamente a sua
auséncia na data da Sessd&o Administrativa mensal ou, ainda, gquando
existir um afastamento legal de um de seus integrantes (restando
confirmada a sua auséncia a referida Sessdo), e, apds, divulgar o
quérum que compord a Sessdo as unidades pertinentes;

XIV - receber, instruir e acompanhar os pedidos de remocdo de
Cémara/Turma e/ou de Secdo Especializada, comunicar a abertura de
prazo para impugnagdo de Desembargador mais antigo, certificar o
resultado e remeter o processo administrativo para
apreciacédo/ratificacdo do Orgdo Especial;

XV - gerenciar e acompanhar a formacdo da composicdo do Orgio
Especial e, no prazo estipulado pelo Regimento Interno, dar impulso
aos procedimentos para a sua recomposicdo e/ou renovacio;

XVI - manter controle atualizado sobre a situacdo funcional
(periodos de convocacdo/atuacdo, de férias e outros afastamentos
etc) dos Juizes Titulares de Vara do Trabalho que substituem os
Desembargadores do Tribunal;

XVII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secédo.



Art. 149. A Secdo de Provimento, Vacidncia e Movimentacdo dos Cargos
da Magistratura compete:

I - gerenciar, encaminhar e acompanhar o processo administrativo
visando a apreciacdo e aprovacdo da lista anual de antiguidade dos
Magistrados do Tribunal (Desembargadores Federais do Trabalho,

Julzes Titulares de Vara do Trabalho e Juizes do Trabalho
Substitutos) ;

Iz - elaborar, instruir, divulgar e acompanhar o0s processos
referentes a concursos de remocdo de circunscricdo, destinado aos
Juizes do Trabalho Substitutos, a fim de que todos sejam vinculados
a uma das circunscrig¢des que compdem o Tribunal;

I1T - proceder a formacdo/confeccdo de portaria de designacdo de
Juiz do Trabalho Substituto para atuar na circunscricdo para a qual
se habilitou em concurso, anotando-a em sistema informatizado de
pessoal;

v - elaborar, instruir, divulgar e acompanhar os processos
referentes a concurso de promoc¢cdo de Juiz do Trabalho Substituto ao
cargo de Juiz Titular de Vara do Trabalho e, na hipdétese de promocéo
pelo critério de merecimento, providenciar os dados funcionais dos
Magistrados inscritos relativos aos 02 (dois) anos anteriores a
publicacdo do edital de promogdo;

v - elaborar, instruir e acompanhar os processos relativos a
concurso de promoc¢do de Juiz Titular de Vara do Trabalho ao cargo de
Desembargador Federal do Trabalho e, na hipbdtese de promocgdo pelo
critério de merecimento, levantar e fornecer os dados funcionais dos
Magistrados inscritos, relativos aos 02 (dois) anos anteriores a
publicacdo do edital de promocgdo;

VI - manter atualizado o controle dos nomes dos Juizes do
Trabalho, Substitutos e Titulares, que Jj& figuraram em lista
triplice, votada nos processos de promogcdo pelo critério de
merecimento;

VII - elaborar, instruir e acompanhar os processos administrativos
relativos aos concursos internos de remocdo de Juiz Titular de Vara
do Trabalho para Unidades Judiciarias wvagas;

VIII - elaborar periodicamente edital visando a remocdo nacional de
Juizes do Trabalho Substitutos de outros Regionais para este
Tribunal, divulgando-o na imprensa oficial, nacional e regional, e,
ainda, no sitio deste Tribunal, encaminhar oficio solicitando a
ampla divulgag¢do do concurso aos demais Regionais, assim como
proceder a formacdo de processo administrativo, instruir, receber,
verificar e juntar os documentos pertinentes, manter contato com os
Regionais de origem e os participes do certame até a finalizacdo do
processo;

IX — receber o pleito e formar processo administrativo relativo a
pedido de remocdo nacional de Magistrado deste Tribunal para outro
Regional Trabalhista, emitir e encaminhar as certiddes solicitadas
pelo requerente e pelo Orgdo de destino, instruir o processo com
informacdes e documentos pertinentes, dando impulso e acompanhando-
o até a sua finalizacéo;

X - noticiar sobre o resultado dos concursos realizados as Varas
e aos Féruns do Trabalho envolvidos;



XI — confeccionar e divulgar na imprensa oficial edital,
comunicando prazo para manifestacdo de eventual impugnacdo, quando
houver pedido de Juizes Titulares de permuta na titularidade de Vara
do Trabalho, assim como instruir e acompanhar o processo
administrativo correspondente;

XIT - nas permutas entre Juizes do Trabalho Substitutos envolvendo
este Tribunal e outros Regionais Trabalhistas, elaborar e divulgar
na imprensa oficial um edital, comunicando prazo para manifestacéo
de eventual impugnagdo a permuta, receber e juntar os documentos
pertinentes, instruir, impulsionar e acompanhar O processo
administrativo formado, assim como manter contato regular com o(s)
outro(s) Tribunal(is) e Magistrado(s) envolvido(s) até a concluséo
de todo o processo;

XIII - elaborar e publicar na Imprensa Oficial todos os editais
(concursos, impugnacdes etc) destinados ou envolvendo Magistrados,
disponibilizd-los para divulgag¢do no sitio da Associacgdo dos
Magistrados da Justica do Trabalho da 15% Regido (AMATRA XV) e
encaminhar mensagem eletrdnica com informacdes a respeito ao grupo
de Magistrados pertinente, Titulares ou Substitutos;

XIV - informar, de oficio ou mediante solicitacdo, aos Magistrados
sobre o andamento dos processos de remocdo (de circunscricéo,
nacional, de Titulares para VT vaga), de promog¢do (para o cargo de
Titular e para o de Desembargador) e de permutas (internas, entre
Titulares, e nacionais, entre Substitutos), assim como sobre o
movimento dos requerimentos encaminhados a esta Secéo;

XV - atualizar, no sitio do Tribunal, os arquivos com dados
referentes as remocdes, promocdes e permutas de Magistrados;

XVI - receber e atualizar, no sitio do Tribunal, informacdes
relativas ao vitaliciamento de Juizes do Trabalho Substitutos no
Tribunal;

XVII - solicitar a documentacdo necessaria para a posse dos
Magistrados promovidos, bem como informéd-la as unidades pertinentes;

XVIITI - quando cabivel, iniciar processo administrativo para
preenchimento de cargo vago de Desembargador Federal do Trabalho
destinado ao quinto constitucional, confeccionar e encaminhar oficio
dando noticia da vaga, & Ordem dos Advogados do Brasil e/ou ao
Ministério Publico, receber e Jjuntar as listas séxtuplas e o0s
documentos pertinentes, dar impulso aos autos para a votacdo de
lista triplice e acompanhar o andamento do processo até o seu envio
ao Conselho Superior da Justica do Trabalho/Tribunal Superior do
Trabalho;

XIX - confeccionar os atos de provimento e vacéncia, de competéncia
deste Tribunal, relativos aos cargos da Magistratura, e publica-los
na imprensa oficial;

XX - formar e manter atualizado controle das publicagdes de
vacédncia ocorridas em razdo de aposentadorias ou 6bitos;
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XXI - confeccionar e encaminhar a Secretaria de Auditoria relatdrio



mensal com as alteragdes ocorridas no quadro de <cargos da
Magistratura, referentes a nomeacodes, posse, exercicio,
transferéncias por permuta, vacéncia, exoneracdes e
aposentadorias/ébitos; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
004/2022)

XXII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 150. A Secdo de Informacdes Funcionais de Magistrados compete:

I- incluir no sistema informatizado todos os Magistrados que
ingressarem no Tribunal em virtude de nomeacdo por concurso publico,
transferéncia por permuta e remocdo nacional, excluir os Magistrados
desvinculados em virtude de exoneragdo, aposentadoria, falecimento,
transferéncia por permuta e remogdo nacional e alterar, no referido
sistema, a situacdo dos Juizes promovidos;

1T - fazer o controle de vagas dos cargos dos Juizes Substitutos,
Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Desembargadores de carreira e
dos oriundos do Ministério Publico e/ou da classe dos Advogados;

IIT - elaborar os termos de posse dos Magistrados;

v - solicitar e conferir cépias dos documentos necessarios para o
ingresso de novos Magistrados no Tribunal;

Y - formar e manter sob guarda pastas para arquivo dos documentos
apresentados em virtude de ingresso, até que seja concluida a sua
digitalizacdo;

VI - manter atualizados, no sistema informatizado de pessoal, os
dados pessoais e funcionais dos Magistrados, ativos e inativos;

VII - controlar os registros de dados e o processo de emissdo das
carteiras de identidade funcional e do seu envio para o0sS
Magistrados;

VIII - informar as unidades interessadas a ocorréncia de ingresso,
promog¢ao, remocdo e desligamento de Magistrados, assim como
comunicar as unidades competentes para que sejam tomadas
providéncias quanto a inclusédo, alteracdo e exclusdo dos Juizes dos
sistemas informatizados do Tribunal e, ainda, quanto aos
procedimentos referentes aos convénios firmados com o Tribunal;

IX - confeccionar certiddo de tempo de servigco e encaminhéd-la a
outro Tribunal, Jjuntamente com o0s assentamentos funcionais do
Magistrado desvinculado deste Tribunal, na hipdétese de transferéncia
por permuta ou remogdo nacional;

X - digitar/anotar, em sistema informatizado, os dados constantes
dos certificados de participacédo em cursos e afins;

XI - elaborar mapa de contagem de tempo de servigo, com a previséo
de aposentadoria e a de direito ao abono de permanéncia,
considerando as certiddes apresentadas e computdveis para tais fins;

XII - fazer controle das aposentadorias compulsdérias (por idade);
XIII - instruir processo de aposentadoria com o mapa de contagem de

tempo de servico atualizado e, apds a publicacdo do ato concessivo,
expedir certiddo complementar de tempo de servigo;



XIV - preencher os dados referentes ao tempo de servigco no Sistema

de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes - SISAC
do Tribunal de Contas da Unido, apdés publicacdo do ato de
aposentadoria;

XV - receber, conferir e controlar as Declaracdes de Bens e o0s

formuldrios de autorizacdo de acesso aos dados de bens e rendas das
declaracdes de ajuste anual do imposto de renda pessoa fisica
encaminhados, e incluir, no sistema informatizado, os dados
necessarios para a emissdo de relatdérios para posterior envio ao
Tribunal de Contas da Uniéo;

XVI - enviar anualmente ao Tribunal de Contas da Unid&o a relacédo
atualizada dos Magistrados que entregaram formuldrios de autorizacédo
de acesso aos dados de bens e rendas das declaracdes de ajuste anual
do imposto de renda ©pessoa fisica ou as Declaragdes de Bens
apresentadas em virtude de nomeacgdo, promogdo, aposentadoria e
exoneracao;

XVII - fazer apostilas de alteragdo de nomes e publicd-las na
imprensa oficial;

XVIII - acompanhar, no sistema informatizado de frequéncia, as
solicitacdes de férias e outras ocorréncias de frequéncia e digitar
0s requerimentos enviados por papel, para posterior elaboracdo da
folha de pagamento;

XIX - registrar/averbar no sistema informatizado de frequéncia os
saldos de dias trabalhados em concurso para ingresso na Magistratura
(na Comissdo Organizadora ou como Presidente de Sala), os laborados
em plantdes judicidrios e/ou durante gozo de férias, assim como as
compensac¢des desses saldos, gquando solicitados por meio impresso
(papel) ;

XX - elaborar e remeter formuldrios para a atualizacdo cadastral
anual dos Magistrados aposentados e dos pensionistas de Magistrados,
receber aqueles entregues pessoalmente e controlar o recebimento dos
encaminhados pelo correio tradicional;

XXI - instruir o processo de controle da atualizagdo cadastral com
certiddo de concluséo, apbés a entrega e a conferéncia dos
formuladrios devolvidos pelos Magistrados e pensionistas;

XXII - cadastrar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de
Admissdo e Concessdes - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido, os
dados de Magistrados nos casos de posse e exercicio (por concurso),
de falecimento na ativa e de exoneracdo;

XXIII - elaborar 1lista por amostragem e conferir no sistema RAIS
(Relacdo Anual de Informacdes Sociais), do Ministério do Trabalho e
Emprego, os dados pessoais e funcionais dos Magistrados;

XXIV - emitir relatdérios mensais, bimestrails, semestrais e anuais
sobre quantitativos e dados de Magistrados, confeccionar relatério
bimestral com as alteracdes referentes a inclusdes, alteracdes e
desligamentos, bem como preencher planilhas com informacdes
referentes aos Juizes, solicitados por unidades do Tribunal ou de
Orgdos externos;

XXV - responder pela organizacdo, conservagdo e arquivamento dos
prontuadrios de Magistrados inativos e exonerados;

XXVI - mediante solicitacdo dos Magistrados, emitir relatdrios



referentes a saldos de férias e compensagdes, expedir certiddes
acerca de registros de dados pessoais e funcionais, confeccionar
informacdes referentes ao abono de permanéncia e sobre outros
assuntos a eles relacionados;

XXVII - analisar os documentos encaminhados por meio do aplicativo
“Manutencdo Cadastral”, na extranet do Tribunal;

XXVIIT - apds o cruzamento de dados eleitorais de Magistrados
com o arquivo do Tribunal Regional Eleitoral, se constatadas
informacgdes com algum tipo de inconsisténcia, efetuar contato com os
respectivos Juizes;

XXIX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Secéo.

Art. 151. A Area de Preparacdo de Didrias de Magistrados compete:

I - receber os demonstrativos de comparecimento dos Magistrados
designados e/ou convocados, verificando a regularidade formal das
informacdes neles contidas;

II - elaborar certiddes, apds a constatacdo de imprecisdes e
confirmacdo dos dados corretos com o Magistrado, e/ou solicitar,
quando necesséario, a retificacéo dos demonstrativos de
comparecimento;

IIT - verificar a compatibilidade dos deslocamentos informados com
as portarias de designagdo e/ou convocagdo ordindria/extraordinédria
elaboradas pela Assessoria de Apoio aos Magistrados e assinadas pelo
Desembargador Presidente do Tribunal;

v - verificar a compatibilidade dos deslocamentos efetuados pelos
Juizes Titulares de Vara do Trabalho, que forem realizados de
maneira eventual para participar de Sessdo no Tribunal, com as
informacdes recebidas mensalmente oriundas das convocagdes feitas
pelas Turmas e Secdes de Dissidios do Tribunal;

v - calcular a quantidade de didrias e a quilometragem percorrida
(para a indenizacdo de combustivel), decorrentes dos deslocamentos
da localidade de exercicio para outro ponto do territédrio nacional,
em razdo do servigo, realizados em carater eventual ou transitério;

VI - calcular, com base nas projecdes de designacgdes e de
afastamentos, o numero de didrias a serem antecipadas mensalmente a
cada Magistrado;

VII - efetuar a compensacdo do numero de didrias antecipadas com
aquelas resultantes dos deslocamentos efetivos informados nos
demonstrativos de comparecimento;

VIII - manter controle interno e atualizado dos enderecos dos
Magistrados, de alteracdo da sede funcional, dos feriados municipais
e nacionais, dos municipios limitrofes e das distéancias

intermunicipais, visando ao fiel cumprimento dos normativos
pertinentes;

IX - orientar os Magistrados do Tribunal sobre os procedimentos
para o preenchimento e envio dos Demonstrativos de Comparecimento;

X - sanar duavidas quanto ao calculo da quantidade de diarias
devidas e da afericdo de quilometragem percorrida no tocante a



indenizacdo de combustivel, esclarecendo sobre as regras e O0s
procedimentos administrativos adotados;

XI - confeccionar planilhas compilando os dados relativos as
quantidades de didrias devidas, didrias a antecipar e indenizacé&o de
combustivel, encaminhando-as a Secdo de Pagamento de Magistrados,
para insercdo em folha;

XIT - encaminhar a Secdo de Programas Assistenciais planilha com os
dados sobre as diarias pagas, para que sejam efetuados os ajustes
relativos ao pagamento de auxilio-alimentacéo;

XIITI - encaminhar a Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e
Financeiro informag¢des sobre a quantidade de diadrias pagas e
antecipadas aos Magistrados em razdo de servigo (atuacdo/designacédo)
em carater eventual ou transitério;

XIV - instruir os pedidos de concessdo de diadrias relativos aos
deslocamentos ocorridos em feriados e/ou fins de semana,
submetendo-os a andlise da Presidéncia do Tribunal;

XV - orientar os Magistrados sobre os procedimentos para o
preenchimento e envio dos pedidos de ressarcimento de despesa com
deslocamento interurbano;

XVI - participar da elaboracdo das planilhas de Contas Publicas;

XVII - ©preparar planilha com o quantitativo de didrias e de
indenizacdo de combustivel pagos aos Magistrados, para publicacgdo na
imprensa oficial;

XVIII - receber os ©pedidos de ressarcimento de despesa com
deslocamento interurbano dos Magistrados designados e/ou convocados,
verificando a regularidade formal das informacdes neles contidas e
remetendo-os, em seguida, ao Protocolo Administrativo;

XIX - nos pedidos de ressarcimento de despesa com deslocamento
interurbano, se constatadas imprecisdes, confirmar os dados corretos
com o Magistrado, certificando o evento, e, quando necessario,
solicitar a retificacédo pelo Magistrado do formuladrio encaminhado;

XX - verificar a compatibilidade dos pedidos de ressarcimento de
despesa com deslocamento interurbano com as portarias de designacéo
e/ou de convocagdo elaboradas pela Assessoria de Apoio aos
Magistrados e assinadas pelo Desembargador Presidente deste
Tribunal, assim como com as convocagdes eventuais feitas pelas
Turmas e Sec¢des de Dissidios do Tribunal;

XX1I - verificar a compatibilidade das informacgdes contidas nos
pedidos de ressarcimento de despesa com deslocamento interurbano com
as constantes do Demonstrativo de Comparecimento

(didrias/indenizacdo de combustivel) relativo aquele més;

XXII - confeccionar planilha contendo as informagdes dos pedidos de
reembolso de despesas com deslocamento interurbano, relacionando-as
com os dados informados em seu Demonstrativo de Comparecimento, e
com aqueles relativos as convocagdes/designagdes gque motivaram o
deslocamento, remetendo-a, em seguida, a Secretaria de Orcamento e
Financas;

XXIII - instruir os pedidos de ressarcimento de despesa com
deslocamento aéreo;



XXIV - elaborar informacdes e/ou emitir parecer sobre casos
especificos n&o regulamentados, submetendo-os ao Desembargador
Presidente do Tribunal;

XXV - executar os demais atos e procedimentos atinentes as
atividades da Area.

Assessoria de Gestdo Estratégica
Art. 152. A Assessoria de Gestdo Estratégica compete:

I - assessorar a Presidéncia e o Nacleo de Estatistica e Gestéo
Estratégica na definicdo de missdo, vis&do, valores, objetivos,
indicadores e metas de desempenho para este Tribunal;

I1 - monitorar varidveis estratégicas, de modo a acompanhar a
evolugcdo dos cenarios construidos para apoiar revisdes anuais do
Plano;

IIT - acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas;

v - acompanhar a execucdo das acdes estratégicas, avaliando os
resultados e oportunidades de melhoria;

v - elaborar e divulgar os planos de acdo relacionados a
estratégia, em consondncia com as diretrizes da Presidéncia;

VI - padronizar procedimentos para controle de metas e projetos
estratégicos;
VII - atuar como agente facilitador na transicdo entre as

Administracdes, com o objetivo de dar continuidade a execucgdo da
estratégia;

VIII - promover agdes de sensibilizacdo nas unidades de 1% e 2°
insténcias e administrativas sobre a importédncia do planejamento;

IX - fornecer suporte técnico a elaboracdo dos planos estratégicos
alinhados das unidades de 1% e 2% instédncias e administrativas;

X - realizar intercambio com outros 6rgéos em assuntos
relacionados ao planejamento estratégico;

XTI - atuar de forma integrada com as Aareas de Orcamento,
Comunicacdo e Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes;

XIT - organizar e manter atualizada a documentacdo técnica e
administrativa relativa a Gestédo Estratégica;

XIII - consolidar informacdes relativas as acdes realizadas;

XIV - analisar, formular e elaborar relatdérios técnicos e de
natureza institucional necesséarios, bem como aqueles demandados pela
Presidéncia, ou por seu intermédio.

Escritério de Projetos

Art. 153. Ao Escritdério de Projetos, vinculado a Assessoria de Gestéo
Estratégica, compete:

I - implementar a politica de projeto definida pelo 6rgédo e
auxiliar a Administracdo em sua revisdo quando necessario;



IT - fomentar a cultura de gestdo de projetos no 6rgdo e promover
sua melhoria continua;

I1I - desenvolver metodologia para classificacéo, selecéo,
aprovagdo, priorizacdo e balanceamento de projetos, submetendo-a a
Administracdo para andlise e aprovacgédo;

v - auxiliar a Administracdo, comissdo, comité ou coordenacéo
estratégica, quando existente, na classificacédo, selecdo, aprovacéo,
priorizacdo e balanceamento de projetos;

v - coordenar programas e dgerenciar a carteira de projetos do
6rgéo;

VI - gerenciar o fluxo de aprovacdo de projetos;

VII - auditar projetos, desde as fases iniciais, para o controle

dos resultados;

VIII - solicitar informacdes e acdes dos gerentes de projetos
visando ao controle de resultados;

IX - zelar para que as partes interessadas recebam informacdes
sobre os projetos, segundo os planos de gerenciamento das
comunicacdes;

X - prestar as unidades e aos gerentes consultoria interna na
gestdo de projetos;

XI - definir para o o¢érgdo metodologia de gestdo de projetos
fundamentada em conhecimento técnico consagrado, revisa-la
oportunamente com vistas a evolugcdo do grau de maturidade e zelar
por sua aplicacéo;

XII - administrar o ambiente informatizado de gerenciamento de
projetos, excluidas as atribuicdes de competéncia da Aarea de
infraestrutura tecnoldégica;

XIITI - propor a Administracdo a normatizagdo sobre procedimentos,
métodos, padrdes, métricas e outros assuntos correlatos concernentes
a gestdo de projetos, programas e carteiras de projetos, os quais
devem ser observados pelos gerentes e equipe de ©projetos,
patrocinadores e demandantes;

XIV - gerenciar o banco de 1ligdes aprendidas com a gestdo de
projetos e fomentar sua consulta;

XV - consolidar os resultados dos projetos e reportar a execugdo
do Portfélio;

XVI - coordenar conjuntamente com as areas de gestdo de pessoas ou
recursos humanos cursos de gestdo de projetos para servidores,
inclusive quanto aos temas de comunicacdo e negociacdo;

XVII - realizar intercémbio com outros &érgdos ou organizacdes
visando ao amadurecimento na Area de gestdo de projetos, programas e
carteiras de projetos.

Escritério de Gestdo Socioambiental (Incluido pela Resolucédo
Administrativa n.° 10/2015)

Art. 153-A. Ao Escritdério de Gestdo Socioambiental, vinculado a
Assessoria de Gest&o Estratégica, compete:



I - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes de compra, cCoOnsumo
e gestdo documental do Tribunal;

IT - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes de compra e
consumo do corpo funcional e forgca de trabalho auxiliar;

IITI - fomentar acdes, em conjunto com as unidades responséaveis, que
estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;
b) o uso sustentadvel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio
ambiente, com a adequada gestdo dos residuos gerados;

d) a promogdo das contratacdes sustentaveis;
e) a gestdo sustentédvel de documentos;

f) a sensibilizagcdo e a capacitagcdo do corpo funcional, forgca de
trabalho auxiliar e de outras partes interessadas;

g) a qualidade de vida no ambiente do trabalho.

IV - incluir praticas de sustentabilidade, racionalizacgdo e consumo
consciente;
V - desempenhar as atribuig¢des conferidas a unidade de gestéo

socioambiental pelo Ato Conjunto CSJT.TST.GP n.° 24, de 13 de

novembro de 2014, e pela Resolugdo n.° 201, de 3 de marco de 2015,

do Conselho Nacional de Justica, e suas respectivas alteracdes.
Assessoria Parlamentar

Art. 154. A Assessoria Parlamentar compete:

I - planejar, coordenar, acompanhar e executar ag¢des de

intercémbio de informagdes do Tribunal com o Congresso Nacional

relativas a assuntos legislativos;

11 - prestar apoio a Presidéncia no relacionamento com o Congresso
Nacional;

ITIT - acompanhar, no Congresso Nacional, as matérias de interesse
do Tribunal e propor a Presidéncia a elaboragdo de estudos ou

pareceres pelas areas técnicas, gquando necessario;

v - assessorar o Presidente e os Desembargadores em matéria de
sua competéncia;

v - prestar apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia em atividades
pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area.

Assessoria de Precatérios
Art. 155. A Assessoria de Precatérios compete:

I - desenvolver todos os procedimentos necessarios ao trémite de
precatdérios, desde a autuacdo até seu integral cumprimento;

Iz - desenvolver todos os procedimentos necessadrios ao tramite de



requisicdes de pequeno valor expedidas contra a administracdo
federal, desde a autuacdo até seu integral cumprimento;

IT1I - assessorar a Presidéncia quanto aos incidentes processuais
relativos a precatdérios - peticdes, pedidos de sequestro, pedidos de
intervencgdo, agravos regimentais, mandados de segurancga, reclamacgdes
correicionais e reclamac¢des constitucionais, entre outros;

v - atender o publico em balcdo, por telefone ou pela internet,
assim como as solicitacgdes da Ouvidoria;

\Y - apresentar mensalmente estatisticas dos precatdédrios recebidos
e respectivos encaminhamentos e cumprimentos.

€oordenadoria—de €ontrolteInterno
Secretaria de Auditoria
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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Art. 156. A Secretaria de Auditoria, vinculada funcionalmente ao
Tribuna Pleno e administrativamente a Presidéncia do Tribunal,
compete: (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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I - atuar na 3% linha de defesa visando aumentar e proteger o valor
organizacional do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 4/2022)
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IT - orientar e supervisionar as atividades de auditoria; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

IIT - estabelecer a normatizacgdo, sistematizacdo e padronizacdo dos
procedimentos operacionais das unidades wvinculadas & Secretaria e
assegurar que as atividades de auditoria interna estejam em
conformidade com as orientag¢des gerais dos oOérgdos de controle
externo, as normas legais aplicéveis e com as Dboas préaticas



nacionailis e internacionais relativas ao tema; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IV - ~garantir que a equipe de auditoria designada possua,
coletivamente, as capacidades, competéncias e experiéncia

apropriadas para executar as atividades a ela atribuidas; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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V - elaborar os planos anuais e plurianuais de auditoria (PAA e
PALP), bem como o plano anual de capacitacdo de auditoria (PAC-Aud),
e submeté-los a Presidéncia do Tribunal; (Alterado pela Resolugéo
Administrativa n.° 4/2022)

= 2 2 = = T X PN N l ¢
aamrirrSTtracao—¢€ T Z2aCao—Ce—OCITrS € TTOTreS— Pt

—USy [G e wpu Iy C U
L

=] . 4 1 4 2
LTOoPMPUITUT L [=8 CcVvTITCUarLrS CUITOULTITAaS CTCUITTTCTaS

VI - elaborar e submeter o Relatdédrio Anual de Atividades de
Auditoria (RAINT) ao Tribunal Pleno; (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 4/2022)
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VII - apoiar o controle externo e os 6rgdos superiores em suas
missdes institucionais; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)

VIII - realizar certificacdo de contas anuais, em atendimento aos
normativos do Tribunal de Contas da Unido para a tomada e prestacéo
de contas dos administradores publicos; (Alterado pela Resolucgéo
Administrativa n.° 4/2022)

IX - reportar ao Tribunal de Contas da Unido a ocorréncia de fatos
tipificados em lei ou norma especifica que demandem a autuacdo de
processo de tomada de contas especial; (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 4/2022)

X - zelar pela manutencdo da independéncia e objetividade das
atividades de auditoria; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)

XI - comunicar a Presidéncia do 6érg&o, de imediato e por escrito, a
ocorréncia de limitacdes de acesso, com a solicitacdo das
providéncias necessdrias a continuidade dos trabalhos de auditoria;
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)



XIT - manter didlogo frequente com a alta administracdo, a fim de
identificar fatores essenciais para a preservacdo do adequado
ambiente de gestdo de risco, de controle e de governanca no ambito
do 6rgédo; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

XIII - observar os principios éticos, as regras de conduta e as
garantias previstas para a préatica das atividades de
auditoria; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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§ 1° Integram as atividades de auditoria, a prestacdo de servigos de
avaliacdo e de consultoria, de modo independente e objetivo,
buscando o aperfeicoamento das operacdes da organizacdo realizadas
pelas 4areas que prestam suporte a funcdo finalistica do 6rgéo;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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desenvotvimentodas—acdes de—corntroter

§ 2° A auditoria adota uma abordagem sistemdtica e disciplinada para
a avaliacdo da regularidade e eficadcia dos processos de trabalho
desenvolvidos no ambito estratégico, tatico e operacional, sob os
aspectos da legalidade, da legitimidade e da economicidade;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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§ 3° A consultoria refere-se a atividade de aconselhamento,
assessoria, treinamento e servicos relacionados, na forma de
projeto, cuja natureza, prazo e escopo sdo acordados com O
solicitante, devendo abordar assuntos estratégicos da gestdo, e se
destina a disseminar conhecimentos e fomentar a estruturacdo ou
melhoria de processos de trabalho, ndo sendo permitido seu uso para
esclarecer duvidas sobre casos concretos, em subsidio a efetivacéao



de atos administrativos ou que sujeite o auditor interno a pratica
de atividade que se configure como ato de gestd&o. (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

Art. 157. A Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete:
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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I - executar as atividades estabelecidas nos Planos de Auditoria ou

pelos oérgdos externos de controle ou supervisdo pertinentes a sua
drea de atuacdo; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

IT - propor agdes para os planos de auditoria; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

IITI - colaborar e subsidiar a Secretaria de Auditoria no que for
necessario. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

+ (Excluido pela Resolucdo Administrativa

n.° 4/2022)
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de—svas—competénetasy— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)

cofrtasy Fro—ambiteo—de—suas puulyctéupj_ao, (Excluido pela ReSOlUQaO
Administrativa n.° 4/2022)
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atividades—da—Secdo+- (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°

Art. 158. A Secdo de Auditoria de Contratacdes compete: (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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I - executar as atividades estabelecidas nos Planos de Auditoria ou
pelos Orgdos externos de controle ou supervisdo pertinentes a sua
drea de atuacdo; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

IT - propor acdes para os planos de auditoria; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IITI - colaborar e subsidiar a Secretaria de Auditoria no que for

necessario. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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dos—resuttados—atingtdess (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.
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de—stas——competénciass (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)
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cofrtasy TS &mbtto cte sStTasS \_,umthteu\,_Lao, (EXClUidO pela Resolugéo
Administrativa n.° 4/2022)
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competérmetass (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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atividades—da—Secdo- (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)

pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

Art. 159. A Secdo de Auditoria de Governanca compete: (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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I - executar as atividades estabelecidas nos Planos de Auditoria ou
pelos o6rgdos externos de controle ou supervisdo pertinentes a sua
drea de atuacdo; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)



IT - propor acdes para os planos de auditoria; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IIT - colaborar e subsidiar a Secretaria de Auditoria no que for
necessario. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

eortas;—ro—ambiteo—de——suas—eompeténreiass (Excluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 4/2022)

T T T 4= ] 4 4= ] = = = = =
vV ILTT cATCULCaAL (s UTIIa L o atUS < PLUCTULITITITUDS AU ITIITITCT S ao

aEividades—da—Seedo— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)

Art. 160. A Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informacéo,
Financeira e Patrimonial compete: (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 4/2022)
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I - executar as atividades estabelecidas nos Planos de Auditoria ou

pelos Orgdos externos de controle ou supervisdo pertinentes a sua
drea de atuacdo; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IT - propor agdes para os planos de auditoria; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

IIT - colaborar e subsidiar a Secretaria de Auditoria no que for
necessario. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)



responsabittidade—do—Fribunats; (Excluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 4/2022)
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go—controte—externo quaudu o—cdarmeo—r&do—for LcaoaLpidu,(EXCluidO pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

VT marrter—atuatizado o ror——<e Lcopuuoé s, —trformarnco; quaudu
ucpcooéLiu, [oaw) cortrote 1> tCLUU,(EXCluidO pela Resolugao
Administrativa n.° 4/2022)
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TIrrrormrzacac e mMeToOUOoS, Tormes I yLupcumeuLuo,(EXClUldO pela

Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)

dos—resuttados—atingidess (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.
4/2022)
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de——suas——competéncias; (Excluido pela Resolugdo Administrativa n.°
4/2022)
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Federadl—SIAFF——elaborande—retatérioss (Excluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 4/2022)
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Relatdbries—de—Gestde—Fiseats (Excluido pela Resolucdo Administrativa
n.° 4/2022)
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atividades—da—Secdo- (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.
4/2022)

Art. 161. A Secdo de Auditoria de Despesas Diversas compete:
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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I - executar as atividades estabelecidas nos Planos de Auditoria ou
pelos oérgdos externos de controle ou supervisdo pertinentes a sua
drea de atuacdo; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IT - propor acdes para os planos de auditoria; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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IITI - colaborar e subsidiar a Secretaria de Auditoria no que for
necessario. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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deetses——coteciormadass (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)
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expediernte; (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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observando—as—tabetas—de—temporatidade; (Excluido pela Resolucgéo
Administrativa n.° 4/2022)
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retatrvos—a —atos—e—fatos—de—interesse—do—Ffriburat; (Excluido pela
~ . . °

Resolucdo Administrativa n.° 4/2022)
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atividades—da—Secdo; (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
4/2022)
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Art. 161-A. A Assessoria de Seguranca Institucional compete:
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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F—Seguranca e —ao—transportes
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I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a

seguranc¢a institucional do Tribunal Regional do Trabalho da 15°¢
Regido; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IT - coordenar e supervisionar as atividades de inteligéncia, de
transporte e pessocas e materiais do Tribunal; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IIT - coordenar e supervisionar as atividades de controle de
sinistros do Tribunal; (Alterado pela Resolug¢do Administrativa n.°
8/2023)

IV - auxiliar na definicdo das politicas de seguranca institucional
do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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V - coordenar a politica de capacitacdo e treinamento permanente
das (os) agentes da policia judicial do Tribunal; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

VI - coordenar o plano de formacdo de instrutoras(es) internas/(os),
fomentando ©parcerias com outros tribunais, O6rgdos de segurancga
publica, organizacdes militares, &érgdos de inteligéncia, de natureza
policial ou congénere; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.°
8/2023)
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VII - manter estreito e permanente contato com os o6rgdos de
seguranca publica, de inteligéncia e de transportes, localizados na
jurisdicdo do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)

VIII - assessorar a Comissdo Permanente de Seguranca do Tribunal em
suas deliberacdes. (Incluido pela Resolugdo Administrativa n.°
8/2023)

Art. 161-B. A Secdo de Seguranca compete: (Alterado pela Resolucao
Administrativa n.° 8/2023)
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Tramsporte;

I - coordenar as atividades inerentes a seguranca institucional no

dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IT - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades
da Secgdo. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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Assessoria;— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)

cHéritass— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)

cortrotadess— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)
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frtermet— (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)
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Art. 161-C. A Area de Operacdes compete: (Alterado pela Resolucdo
Administrativa n.° 8/2023)

i i dades i X .

I - executar as atividades inerentes a seguranga institucional no
Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regiédo; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

IT - executar as atividades inerentes a seguranca nos eventos e
solenidades do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)

IIT - executar as atividades inerentes a seguranca fisica das(os)

magistradas (os), servidoras(es) e do publico em geral nas unidades
da 15% Regido; (Incluido pela Resolugdo Administrativa n.° 8/2023)
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IV - executar a seguranca do cumprimento de atos judiciais, bem como
de servidoras(es) no desempenho de suas fungdes institucionais, no
ambito do TRT 15, sem prejuizo da requisigdo policial constante nos
artigos 782, § 2°, e 846, § 2°, do Cbébdigo de Processo Civil - CPC;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

V - executar as atividades inerentes a seguranca fisica da
Desembargadora ou do Desembargador Presidente do Tribunal; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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VI - executar as atividades inerentes & segurangca fisica de
autoridades e personalidades visitantes ou em trdnsito na jurisdicgédo
da 15% Regiéo, apb6s autorizacdo da Presidéncia do Tribunal;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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VII - executar as atividades inerentes a seguranca fisica de

magistradas (os) e servidoras(es) da 15% Regido sempre gue houver
fundada ameaca, apds autorizacéao da Comisséo Permanente de
Seguranca; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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VIII - =zelar pela manutengcdo da ordem durante os trabalhos de
julgamento no Tribunal, providenciando a retirada de pessoas que
atentarem contra a boa ordem das sessdes ou audiéncias, se assim for
determinado pela (o) magistrada (o) que a estiver presidindo;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IX - auxiliar na custdédia provisdéria e escolta de presas(os) gque
estejam nas dependéncias dos Edificios-Sede, Foéruns e Varas do
Trabalho da 15% Regido em razdo de convocacdo judicial; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

X - prestar policiamento ostensivo com as(os) agentes da policia
judicial, preferencialmente, ou terceirizadas(os), inclusive nas
salas de audiéncias, quando necessario; (Alterado pela Resolucéao

Administrativa n.° 8/2023)
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XI - executar o policiamento ostensivo no perimetro externo e 4reas
circunvizinhas das unidades do Tribunal; (Alterado pela Resolucgéo
Administrativa n.° 8/2023)
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XITI - controlar o fluxo de pessoas nos Edificios-Sede, Fobéruns e



Varas do Trabalho, exigindo e fiscalizando a utilizacdo de crachés;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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XITII - registrar a movimentacédo de servidoras(es), fora do
expediente do Tribunal, permitindo apenas a entrada daquelas (es) que
estiverem autorizadas(os); (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 8/2023)
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XIV - 1impedir a entrada e permanéncia de pessoas portando armas,

exceto autoridades civis e militares e suas(seus) agentes, quando em
servico e com porte autorizado por lei; (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 8/2023)
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XV - prestar assisténcia as pessoas dgue estiverem presas nos

elevadores; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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XVI - fiscalizar a entrada e saida de bens mbdveis pertencentes ao
patrimbénio do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)

XVII - fiscalizar as atividades desempenhadas pelas(os) vigilantes
comunicando, formalmente, qualquer irregularidade a(ao) gestora(or)
do respectivo contrato; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°

8/2023)




XVITI - fiscalizar a correta utilizacdo das garagens ©para
estacionamento dos veiculos oficiais, veiculos particulares das (os)
magistradas (os) e de outras autoridades, visitantes e servidoras(es)
no ambito do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
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XIX - providenciar o hasteamento e arriamento das bandeiras
nacional, paulista, municipal e do Tribunal, situadas na fachada
principal dos Edificios Sede, Féruns e Varas do Trabalho, atentando
para gque se mantenham em boas condigdes de apresentacdo e uso,
solicitando sua substituicdo quando necesséario; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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XX - fiscalizar o registro, em sistema informatizado, de qualquer
movimentacdo de veiculos das garagens, qualificando o veiculo,
condutora (or), data e hora do deslocamento; (Alterado pela Resolucédo
Administrativa n.° 8/2023)
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XXI - registrar as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais ou
particulares nas dependéncias do Tribunal, qualificando as(os)
condutoras (es) e veiculos, comunicando o fato imediatamente
a(ao)Assessora (or) de Seguranca Institucional; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

XXII - fiscalizar a utilizacdo de equipamentos e materiais
controlados; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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XXIII - cuidar para que as/(os) agentes da policia Judicial
apresentem-se devidamente uniformizada(os); (Alterado pela Resolugdo
Administrativa n.° 8/2023)

XXIV - impedir a pratica de mercancia nas dependéncias do Tribunal,



bem como o tradnsito de angariadores de fundos, salvo quando se
tratar de visita previamente autorizada. (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 8/2023)

Art. 161-D. A Area de Prevencdo a Sinistros compete: (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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I - organizar, treinar, implementar e coordenar as brigadas de
incéndio nas unidades da Justica do Trabalho da 152 Regido, em que a
lei assim exigir; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.°
8/2023)

IT - promover ©praticas de prevencdo e combate a incéndios nas
unidades da Justig¢ca do Trabalho da 15% Regido desobrigadas a manter
brigadas de incéndio; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
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IIT - controlar a quantidade e prazo de validade do material de
prevencdo de incéndio e sinistros; (Alterado pela Resolucéao
Administrativa n.° 8/2023)
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IV - fiscalizar a adocdo das medidas necesséarias a manutencdo dos
equipamentos de prevencao, deteccdo e combate a 1incéndio e
emergéncias, tais como, extintores, hidrantes, mangueiras, bombas de
recalque, sensores, chuveiros automaticos, sinalizacédo de
emergéncia, escadas protegidas, geradores de energia, luzes de
emergéncia, dentre outros; (Alterado pela Resolucdo Administrativa



n.° 8/2023)

V - investigar e emitir relatos sobre ocorréncias de principio de
incéndios; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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VI - pesquisar e manter atualizadas as normas técnicas pertinentes

as atribuicbdes da &area; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°

8/2023)

VII - executar, regularmente, exercicios simulados de combate a
incéndio e desocupacdo, envolvendo as populacdes dos Edificios-Sede,
Féruns, Varas do Trabalho, almoxarifados e depdésitos, na forma da

legislagdo vigente; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.°
8/2023)
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VIII - verificar a existéncia de projeto técnico para as obtencdes

dos AVCB (Atestados de Vistoria do Corpo de Bombeiros) em todas as
edificagdes da 15% Regido, ou as que vierem a ser ocupadas;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IX — controlar as validades dos AVCB de todas as Unidades da 15°
Regido; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.° 8/2023)
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X - wvistoriar, preliminarmente, os locais dos eventos externos
promovidos pelo Tribunal; (Alterado pela Resolugdo Administrativa
n.° 8/2023)
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XI - manter permanente interacdo com os 6rgdos do Corpo de Bombeiros
nas localidades jurisdicionadas; (Alterado pela Resolucéo

Administrativa n.° 8/2023)
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XITI - manter materiais de primeiros socorros e equipamentos de
emergéncia para apoio as Brigadas de Incéndio; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

XIITI - fiscalizar as atividades desempenhadas pelos bombeiros civis,
comunicando, formalmente, qualquer irregularidade a(ao) gestora(or)
do respectivo contrato. (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
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Art. 161-E. A Secdo de Inteligéncia compete: (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

I - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e orientar todas
as atividades de inteligéncia no Tribunal Regional do Trabalho da
15% Regido; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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II - manter a(o) Assessora (or) de Seguranca Institucional
constantemente ciente de todos os fatos, relatos e informacdes que
digam respeito ao Tribunal e as responsabilidades de inteligéncia
que lhes forem atribuidas; (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 8/2023)

IIT - manter relacdes estreitas com a comunidade de inteligéncia
nacional, com énfase na comunidade do Poder Judicidrio; (Alterado
pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IV - planejar e apoiar as acgdes de seguranca de dignitadrios no
Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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V - planejar as atividades 1inerentes a seguranga fisica de
magistradas (os) da 15% Regido sempre que houver fundada ameaca, apds
autorizacdo da Comiss&o Permanente de Seguranca; (Alterado pela

Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

VI - realizar investigacdes preliminares de interesse institucional,
desde que autorizadas pela Presidéncia do Tribunal; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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VII - planejar e apoiar as acdes inerentes a seguranca de eventos e
solenidades do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.°
8/2023)
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VIII - elaborar e executar a gestdo de riscos institucionais do
Tribunal; (Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IX - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades
da Secdo. (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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tegistacdo rerrtes (Excluido pela Resolucdo Administrativa n.°
3/2020)
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Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)

@ () (@ (W
Tramasportes Sempre Soe sotiettados; (EXClUidO pela Resolugéo
Administrativa n.° 3/2020)

cluido pela Resolucdo Administrativa n.° 3/2020)
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Art. 161-F. A Secdo de Transporte compete: (Alterado pela Resolucdo
Administrativa n.° 8/2023)
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I - elaborar plano de distribuicdo do transporte visando a plena
execucdo das atividades, garantindo que o veiculo esteja no local
designado com 30 (trinta) minutos de antecedéncia; (Alterado pela
Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)
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IT - fiscalizar as atividades desempenhadas pelas(os) motoristas,
comunicando, formalmente, qualquer irregularidade a(ao) gestora(or)
do respectivo contrato; (Alterado pela Resolugdo Administrativa n.°
8/2023)
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IITI - providenciar a higienizacdo dos veiculos do Tribunal;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

IV - =zelar pela seguranca, conservacdo e manutencdo da frota do
Tribunal, procedendo as manuteng¢des preventivas e corretivas, assim
como as trocas de acessdérios; (Alterado pela Resolucédo

Administrativa n.° 8/2023)

V - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;
(Alterado pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

VI - registrar todos os deslocamentos dos veiculos em ‘ficha de
requisicdo’ e em ‘banco de dados informatizado’, fazendo constar a
placa do veiculo, data da saida, hora da saida, hoddémetro de saida,
data do retorno, hora do retorno, hodémetro do retorno, requisitante



do transporte, pessoa/material transportado, roteiro do deslocamento
e condutora(or); (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

VII - encaminhar a(ao) Assessora(or) de Seguranca Institucional, até
o 5° dia Util do més subsequente, mapa demonstrativo do desempenho
da frota; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

VIII - encaminhar a(ao) Assessora(or) de Seguranca Institucional e a
Secretaria-Geral da Presidéncia, nos meses de janeiro e julho, para
fins de publicacd&o no Portal Transparéncia, relacdo de veiculos que
compdem a frota oficial, descrevendo suas caracteristicas e
finalidade; (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

IX - Executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades
da Secdo. (Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 8/2023)

Art. 161-G A Area de Interior compete: (Incluido pela Resolucao
Administrativa n.° 10/2014)

I - inspecionar e fiscalizar a seguranca executada pelos agentes de
seguranca e vigilantes nos Féruns e Varas do Trabalho, no &dmbito da
15% Regido;

IT - analisar os equipamentos de seguranca instalados nos prédios
das Varas do Trabalho e Foéruns, talis como, circuitos fechados de
televisdo, botdes de panico, alarmes, controles de acesso, bem como
propor novas adequacdes ou aquisicdes, gquando necessarias;

IITI - distribuir o material e o efetivo de seguranca, observando a
proporcionalidade adequada das referidas Unidades e as deliberacdes
da Comissdo de Seguranca do Tribunal;

IV - analisar o histdérico das atividades de seguranca, afastando a
possibilidade da ocorréncia de demandas futuras;

V - fiscalizar os contratos vigentes nos Féruns e Varas do Trabalho,
orientando e dando suporte aos gestores locais;

VI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades
da Area.

Art. 161-H A Secdo de Inteligéncia compete: (Incluido pela Resolucéo
Administrativa n.° 10/2014)

I - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e orientar todas
as atividades de Inteligéncia e Contra-Inteligéncia no &ambito do
Tribunal da 15% Regido;

IT - manter o Desembargador Presidente e o Assessor de Seguranca e
Transporte constantemente cientes de todos os fatos, informes e
informacdes que digam respeito ao Tribunal e as responsabilidades de
Inteligéncia e Contra-Inteligéncia que lhe forem atribuidas;



ITIT - auxiliar o Assessor de Seguranca e Transporte na elaboracdo do
Plano de Inteligéncia da 15% Regido;

IV - manter relacdes técnicas de Inteligéncia com os o6rgdos
policiais e com os demais 6rgdos da Comunidade de Inteligéncia;

V - analisar e opinar sobre os processos de recrutamento de agentes
de seguranca judiciaria;

VI - difundir a Administracdo documentos que, por sua natureza,
possam servir de subsidio ao treinamento e qualificacdo de
servidores ou prestadores de servicos;

VII - analisar e opinar sobre planos de seguranca, especialmente no
que se referir a medidas de seguranca contra furtos ou roubos de
armas e municgdes;

VIII - propor a realizacdo de cursos praticos e objetivos de
técnicas de Inteligéncia;

IX - planejar as acdes inerentes a seguranca fisica do Desembargador
Presidente do Tribunal;

X - planejar as ac¢des inerentes a seguranca fisica dos Magistrados
da 15° Regiéo;

XI - planejar as acdes inerentes a seguranca fisica de Magistrado da
15% Regido, sempre que houver fundada ameaca, apds autorizacdo da
Comissédo Permanente de Seguranca ou da Presidéncia do Tribunal;

XITI - planejar as agdes inerentes a segurancga fisica de autoridades
e personalidades visitantes ou em trdnsito na Jjurisdicdo da 15°%
Regi&o, apds autorizacdo da Presidéncia do Tribunal;

XITITI - planejar as atividades inerentes a seguranca dos eventos e
solenidades do Tribunal, nos quais acorram autoridades e
personalidades convidadas;

XIV - planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e orientar
todas as demails atividades atinentes a Secdo, bem como outros
encargos que lhe forem atribuidos, em caradter reservado, pelo
Desembargador Presidente do Tribunal.

Paradgrafo Unico. Para a execucdo das acdes de Secdo de Inteligéncia,
sempre que se demonstrar necessario, poderd a Chefia, mediante
autorizacdo do Assessor de Seguranca e Transporte, requisitar
reforco de agentes de seguranca judicidria da Area de Operacdes.

Art. 161-I A Secdo de Transporte compete: (Incluido pela Resolucdo
Administrativa n.° 10/2014)



I - elaborar plano de distribuicdo do transporte visando a plena
execucdo das atividades, cuidando para que o veiculo esteja no local
designado com 30 (trinta) minutos de antecedéncia;

IT - elaborar escala de servicos dos agentes lotados na Secdo;

IIT - providenciar a lavagem e o polimento dos veiculos do Tribunal,
conservando-os sempre em perfeito estado de limpeza, assim como
zelar pela seguranca, conservacdo e manutencéao, procedendo a
revisdes periddicas, reparos e troca de acessdrios;

IV - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;

V - manter contato com a empresa seguradora, em caso de ocorréncia
de sinistro, para a devida vistoria, ©providenciando toda a
documentacédo;

VI - controlar o estoque de pecgas de reposigdo utilizadas no reparo
dos veiculos da frota;

VITI - registrar, no formuldrio "Requisicdo de Veiculos" e no banco
de dados informatizado, o uso externo da frota;

VIII - anotar no "Caderno de Controle", a cada 90 (noventa) dias e
até o 5° dia Gtil do més seguinte ao do vencimento, relatdrio a
respeito das condig¢des operacionais dos veiculos, descrevendo os
fatos ocorridos e as providéncias adotadas, a fim de avaliar o
desempenho de cada um;

IX - preencher e enviar a Presidéncia do Tribunal e a Secretaria de
Orcamento e Financas, até o 5° dia util do més subsequente, em
funcdo do combustivel utilizado, Mapa Demonstrativo do Desempenho da
Frota, um para cada categoria ou grupo de veiculos;

X - elaborar, nos meses de janeiro e julho, relacdo de veiculos que
compdem a frota oficial, descrevendo suas caracteristicas e
finalidade, para publicacdo e divulgacd&o no Portal da Transparéncia;

XI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades
da Secédo.

Seg¢édo V

Vice-Presidéncia Administrativa

Art. 162. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia Administrativa compete:

I - preparar o expediente e audiéncias do Vice-Presidente
Administrativo;

I1 - movimentar e arquivar os processos de competéncia da



Vice-Presidéncia Administrativa;
III - registrar a entrada de processos administrativos e
diligenciar gquanto ao cumprimento de despachos exarados pelo
Vice-Presidente Administrativo;
IV - digitar votos e despachos;
v - verificar processos aptos para apreciagdo do Tribunal Pleno
ou do Orgdo Especial, elaborar a pauta da sessdo administrativa,
encaminhando, com antecedéncia minima de setenta e duas horas,

cépias dos votos e da pauta aos Gabinetes dos Desembargadores;

VI - elaborar relatdério estatistico relativo aos ©processos
administrativos.

Secgéao VI

Vice-Presidéncia Judicial

Art. 163. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia Judicial compete:

I - preparar o expediente e as audiéncias do Vice-Presidente
Judicial e do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial;

IT - digitar decisdes e despachos;

IITI - cumprir as demais determinacdes do Vice-Presidente Judicial e
do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial.

Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial
Art. 164. Ao Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial compete:
I — presidir as audiéncias de tentativa de conciliac¢do designadas
em processos que se encontrem sob a competéncia da Vice-Presidéncia
Judicial ou cuja competéncia, para o ato, tenha sido delegada pelo

relator;

II - redigir minutas de votos e de decisdes monocraticas em
processos de competéncia da Vice-Presidéncia Judicial;

I1T - assinar guias de retirada de depdsitos Jjudiciais e alvaréas
para saque de Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e para recebi -
mento de seguro-desemprego;

v - secretariar as reunides das comissdes permanentes e
temporarias presididas pelo Vice-Presidente Judicial;

V — cumprir as demais determinag¢des do Vice-Presidente Judicial.
Assessoria da Vice-Presidéncia Judicial
Art. 165. A Assessoria da Vice-Presidéncia Judicial compete:

I - redigir minutas de votos e de decisdes monocraticas em
processos de competéncia do Vice-Presidente Judicial;



I1 - secretariar, na auséncia do Juiz Auxiliar, as reunides das
comissdes permanentes e temporarias presididas pelo Vice-Presidente
Judicial;

IITI - cumprir as demais determinacdes do Vice-Presidente Judicial e
o Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia Judicial.

Assessoria de Recurso de Revista
Art. 166. A Assessoria de Recurso de Revista compete:

I - receber, organizar os processos de recurso de revista,
separando-os de acordo com a prioridade de tramitacdo;

II — redigir minutas de decisdes de admissibilidade de recursos de
revista;
IIT - tramitar os autos no sistema de acompanhamento processual,

remetendo-os a unidade competente;
IV - executar outros procedimentos atinentes as suas atividades.

Area Organizacional do Nicleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solugdo de Conflitos

Art. 167. A Area Organizacional do Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucdo de Conflitos compete:

I - preparar os expedientes, bem como as audiéncias e reunides de
tentativa de conciliacdo designadas pelo Nacleo Permanente ou por
seu presidente;

Iz — secretariar as audiéncias de tentativa de conciliagdo qgue
forem realizadas;

III - manter os arquivos das correspondéncias e dos registros dos
atos praticados pelo Nucleo.

Nucleo de Gerenciamento de Precedentes
(Incluido pela Resolucdo Administrativa n.° 9/2017)

Art. 167-A. Ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes, vinculado a
Vice-Presidéncia Judicial, compete:

I - informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes do Conselho
Nacional de Justica e manter na pagina do Tribunal na internet dados
atualizados de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-mail,
assim como enviar esses dados ao Tribunal Superior do Trabalho, sempre
que houver alteracdo em sua composicédo;

IT - uniformizar, em conformidade com as disposig¢des da Resolugdo n.°
235, de 13 de Jjulho de 2016, do Conselho Nacional de Justiga, o
gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da

aplicacdo da repercussdo geral, de Jjulgamentos de casos repetitivos e
de incidente de assuncdo de competéncia;

III - acompanhar os ©processos submetidos a técnica dos casos
repetitivos e da assuncdo de competéncia em todas as suas fases, nos
termos da Resolucdo n.° 235, de 13 de julho de 2016, do Conselho
Nacional de Justica, alimentando o banco de dados a que se refere essa



norma,

IV - controlar os dados referentes aos grupos de representativos
previstos na Resolucdo n.° 235, de 13 de julho de 2016, do Conselho
Nacional de Justica, bem como disponibilizar informacdes para as areas
técnicas do Tribunal gquanto a alteracdo da situacdo do grupo,
inclusive se admitido como Controvérsia ou Tema, alimentando o banco
de dados a que se refere essa norma;

V - acompanhar a tramitagdo dos recursos selecionados pelo Tribunal
como representativos da controvérsia encaminhados ao Tribunal Superior
do Trabalho (art. 1.036, § 1°, do Cbébdigo de Processo Civil), a fim de
subsidiar a atividade dos o6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo
de admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos, alimentando o banco
de dados a que se refere a Resolugdo n.° 235, de 13 de julho de 2010,
do Conselho Nacional de Justica;

VI - auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado;

VII - manter, disponibilizar e alimentar o Dbanco de dados, com
informacdes atualizadas sobre os processos sobrestados na Jjurisdicédo
do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido, bem como em todos os
seus O6rgdos fracionédrios, identificando o acervo a partir do tema de
repercussdo geral ou de repetitivos, ou de incidente de resolucdo de
demandas repetitivas e do processo paradigma, conforme a classificacéo
realizada pelo Tribunal Superior do Trabalho, nos termos definidos na
Resolugédo n.° 235, de 13 de Jjulho de 2016, do Conselho Nacional de
Justica;

VIII - informar a publicacdo e o trédnsito em julgado dos acdérddos dos
paradigmas para os fins dos artigos 985; 1.035, § 8°; 1.039; 1.040 e
1.041, do Cdédigo de Processo Civil;

IX - receber e compartilhar os dados referentes aos recursos
sobrestados na jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho da 15°%
Regido, bem como em todos os 6rgdos fraciondrios da Corte;

X - informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes do Conselho
Nacional de Justica a existéncia de processos com possibilidade de
gestdo perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias
reguladoras de servicos publicos, para implementacdo de praticas
autocompositivas, nos termos do art. 6°, VII, da Resolugdo n.° 125, de
29 de novembro de 2010, do Conselho Nacional de Justica.

Secdo VII
Corregedoria Regional
Art. 168. A competéncia dos o6rgdos e das unidades integrantes da

Corregedoria Regional fica incluida no Regulamento Interno da
Corregedoria Regional.



TiTULO II

CARGOS

CAPITULO I

ATRIBUICOES

Art. 169. Aos titulares de cargos em comissdo, além das atribuicdes
especificas, incumbe:

I - dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos a cargo das
unidades a eles subordinadas;

II - propor a autoridade competente, quando necesséario,
antecipacdo ou prorrogacdo da jornada didria de trabalho;

I1I - exercer acgdo disciplinar, controlar a frequéncia e a
pontualidade dos servidores que lhes sejam subordinados;

v - aprovar a escala de férias dos servidores gque lhes sejam
vinculados;

\Y - responder pela manutencdo, conservagdo e uso apropriado do
material existente na unidade;

VI - praticar atos que lhes forem determinados pelo superior
hierdrquico e sugerir mudancas gue entendam necessarias a execucéo
dos servicos.

Secretario-Geral da Presidéncia
Art. 170. Ao Secretadrio-Geral da Presidéncia compete:

I - rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Presidente;

IT - assessorar o Presidente na solugdo de assuntos sujeitos a seu
despacho e deliberacédo;

I1T - expedir, a pedido verbal ou escrito, certiddes relativas a
processos sob sua guarda;

v - supervisionar as atividades das Assessorias, das
Coordenadorias e das Secdes vinculadas a Presidéncia.

Secretario-Geral Judiciario
Art. 171. Ao Secretédrio-Geral Judicidrio compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar todas as unidades
relacionadas a atividade-fim do Tribunal;

I1 - orientar e supervisionar a execucgdo dos servigos das Secgdes
de Acdes de Competéncia Originédria do Tribunal, de Acgdes de
Competéncia do Tribunal Pleno/Orgéo Especial Judicial e

Administrativo, e das Secretarias Especializadas, respondendo ao
Presidente pela regularidade dos trabalhos;



IT1I - secretariar as sess®des do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial
e, eventualmente, das Secdes Especializadas, lavrando as atas na
forma regimental;

v - certificar nos autos o resultado dos julgamentos,
relacionando Magistrados, partes e seus representantes, assim como
0s que tiverem sustentado oralmente;

\ - submeter ao Presidente os processos e documentos gque devam
ser despachados, prestando as informacdes necessarias;

VI - redigir resolucgdes, circulares, instrucdes, pedidos de
informacgdes, emergentes dos julgamentos ou determinados pelo
Presidente;

VII - comunicar aos Magistrados as convocagdes para sessdes
extraordindrias do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

VIII - submeter ao Presidente, na forma do Regimento Interno, os
processos para distribuicgédo.

Secretarios do Tribunal

Art. 172. Ao Secretdrio da Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos compete:

I - substituir, gquando convocado pelo Presidente, o Secretério-
Geral Judiciéario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

II - secretariar as sessdes da Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos, lavrar as atas na forma regimental, certificar nos autos
o resultado dos Jjulgamentos, assim como anotar as sumulas das
decisdes;

I1I - submeter ao Magistrado Presidente da Secdo Especializada em
Dissidios Coletivos processos e documentos para despacho ou outras
providéncias;

IV - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

Y - preparar e publicar os editais de intimacdo de acdérdéos e
decisdes monocréaticas;

VI - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Magistrados
Relatores;

VII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdérios, nos termos
do artigo 162 do Cbébdigo de Processo Civil, observadas as
determinacdes do Presidente da Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos;

VIII - dar vista dos autos;

IX - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicdes de lei;



X - coordenar os servigos de apoio aos Juizes Substitutos;

XI - elaborar Dboletins estatisticos mensais e anual nos prazos
determinados, encaminhando-os a unidade competente.

Art. 173. Ao Secretdrio da 1% Secdo Especializada em Dissidios
Individuais compete:

I - substituir, quando convocado pelo Presidente, o Secretéario-
Geral Judiciéario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

Iz - secretariar as sessdes da 1° Secdo Especializada em Dissidios
Individuais, lavrar as atas na forma regimental, certificar nos
autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as sumulas das
decisdes;

I1T - submeter ao Magistrado Presidente da 12 Secdo Especializada
em Dissidios Individuais processos e documentos para despacho ou
outras providéncias;

IV - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

Y - preparar e publicar os editais de intimag¢do de acdbdrdéos e
decisdes monocréaticas;

VI - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Magistrados
Relatores;

VII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdérios, nos termos
do artigo 162 do Cbébdigo de Processo Civil, observadas as
determinagcdes do Presidente da 12 Secdo Especializada em Dissidios
Individuais;

VIII - dar vista dos autos;

IX - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicdes de lei;

X - coordenar os servicos de apoio aos Juizes Substitutos;

XI - elaborar Dboletins estatisticos mensais e anual nos prazos
determinados, encaminhando-os a unidade competente.

Art. 174. Ao Secretario da 2% Secdo Especializada em Dissidios
Individuais compete:

I - substituir, gquando convocado pelo Presidente, o Secretério-
Geral Judiciéario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

Iz - secretariar as sessdes da 2° Secdo Especializada em Dissidios
Individuais, lavrar as atas na forma regimental, certificar nos
autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as sumulas das
decisdes;



IT1I - submeter ao Magistrado Presidente da 22 Secdo Especializada
em Dissidios Individuais processos e documentos para despacho ou
outras providéncias;

IV - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

\4 - preparar e publicar os editais de intimacgdo de acdbdrdios e
decisdes monocréaticas;

VI - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Magistrados
Relatores;

VII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdérios, nos termos
do artigo 162 do Cbébdigo de Processo Civil, observadas as
determinacdes do Presidente da 2? Secdo Especializada em Dissidios
Individuais;

VIII - dar vista dos autos;

IX - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicgdes de lei;

X - coordenar os servicos de apoio aos Juizes Substitutos;

XI - elaborar Dboletins estatisticos mensais e anual nos prazos
determinados, encaminhando-os a unidade competente.

Art. 175. Ao Secretario da 3® Secgdo Especializada em Dissidios
Individuais compete:

I - substituir, gquando convocado pelo Presidente, o Secretério-
Geral Judiciéario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

II - secretariar as sessdes da 3° Secdo Especializada em Dissidios
Individuais, lavrar as atas na forma regimental, certificar nos
autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as sumulas das
decisbes;

IT1I - submeter ao Magistrado Presidente da 3% Secdo Especializada
em Dissidios Individuais processos e documentos para despacho ou
outras providéncias;

IV - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

Y - preparar e publicar os editais de intimacdo de acdérdéos e
decisdes monocréaticas;

VI - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Magistrados
Relatores;

VII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdérios, nos termos
do artigo 162 do Cbébdigo de Processo Civil, observadas as
determinacdes do Presidente da 2% Secdo Especializada em Dissidios
Individuais;



VIII - dar vista dos autos;

IX - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicdes de lei;

X - coordenar os servicos de apoio aos Juizes Substitutos;

XI - elaborar Dboletins estatisticos mensais e anual nos prazos
determinados, encaminhando-os a unidade competente.

Secretarios das Turmas
Art. 176. RAos Secretarios das Turmas compete executar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos auxiliares da Turma, subdividida em Cémaras

Julgadoras, consistentes em:

I - submeter aos Magistrados Presidentes das Turmas e Camaras
processos e documentos para despacho ou outras providéncias;

IT - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

ITT - sSecretariar as sessbdes das Camaras, lavrar as atas na forma
regimental, certificar nos autos o resultado dos julgamentos, assim
como anotar as sumulas das decisdes;

v - preparar e publicar editais de intimacdo de acdédrddos e
decisdes monocraticas, remetendo os autos a Coordenadoria Processual
para aguardar o vencimento de prazo;

V - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Juizes Relatores;

VI - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdérios, nos termos
do artigo 162 do Cébdigo de Processo Civil, observadas as
determinacdes dos Presidentes das Turmas e Cémaras;

VII - dar vista dos autos;

VIII - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicbdes de lei;

IX - coordenar os servigcos de apoio aos Juizes Substitutos;

X - elaborar Dboletins estatisticos mensais e anual nos prazos
determinados, encaminhando-os a unidade competente.

Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho
Art. 177. Aos Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho compete:

I - orientar os trabalhos da Secretaria e por eles responder
perante o Juiz Titular e Substitutos;

II - organizar as pautas de audiéncia, observadas as orientacgdes
do Juiz;



IT1I - abrir a correspondéncia oficial dirigida a Vara do Trabalho
e, quando autorizado, ao Juiz Titular ou Substituto, assim como
assinar o expediente;

v - submeter ao Juiz Titular ou Substituto o expediente para
despacho ou assinatura;

V - dar vista dos autos em Secretaria;

VI - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e
demais condicbes de lei;

VII - certificar vencimento de prazo e outros incidentes
processuais;

VIII - assinar atos e termos processuais ou designar funcionario
para fazé-lo;

IX - esclarecer partes e advogados sobre regulamentos, provimentos
ou dispositivos legais relacionados aos trabalhos da Secretaria;

X - ter sob sua guarda todos o0s processos e documentos da
Secretaria;
XI - comunicar a Secretaria de Gestdo de Pessoas a frequéncia

mensal dos servidores das Varas do Trabalho;

XII - solicitar a Assessoria da Presidéncia a presenca de Juiz
Substituto na falta ou impedimento do Titular;

XIII - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos servidores;
XIV - cumprir e fazer cumprir atos emanados de autoridade superior;
XV - elaborar e encaminhar a Corregedoria Regional, no prazo
determinado na Consolidagdo das Normas da Corregedoria - CNC, os

boletins estatisticos mensais e anual das Varas do Trabalho;

XVI - zelar pela manutencdo e conservacdo dos bens mdéveis e imdbdveis
da unidade, inclusive de equipamentos de seguranca contra incéndio,
comunicando a wunidade competente do Tribunal a necessidade de
medidas administrativas, quando for o caso;

XVII - executar os demais trabalhos que lhes forem atribuidos pelo
Juiz Titular ou Substituto.

Diretor-Geral
Art. 178. Ao Diretor-Geral compete:
I - coordenar e supervisionar o0s trabalhos das unidades
subordinadas, respondendo por sua regularidade perante o Presidente

do Tribunal;

II - propor e adotar medidas que visem a racionalizacdo e
regularidade das atividades administrativas;



IT1I - informar e opinar em processos de competéncia da Diretoria-
Geral que devam ser apreciados pelo Presidente ou ser objeto de
manifestagdo do Orgdo Especial;

v - submeter ao Presidente processos e expedientes relativos a
provimento, designacdo e vacadncia de cargos e encargos do Quadro e
Tabela Permanentes de Pessoal;

\Y - culdar da lotacdo numérica de servidores nas diversas
unidades administrativas, distribuindo-os e designando-os,
observadas as determinacdes da Presidéncia;

VI - determinar, em assuntos relacionados as suas atribuicdes, a
extracdo de certiddes requeridas;

VII - corresponder-se com autoridades e 6érgdos da Administracéo
Piblica sobre assuntos que envolvam interesses da Diretoria-Geral;

VIII - propor ao Presidente nomes que deverdo compor a Assessoria de
Licitacbes;

IX - expedir portarias, ordens, instrugdes de servico, comunicados
e oficios-circulares, determinando, quando necesséario, sua
publicacéo;

X - convocar, por meio da Secretaria-Geral Judiciéria, Diretores

de Secretaria das Varas do Trabalho ou do Tribunal para verificacéo
das rotinas administrativas;

XTI - delegar ou subdelegar competéncia, apbés consulta ao
Presidente, para a préatica de atos administrativos no ambito de suas
atribuic¢des origindrias ou delegadas;
XIT - executar os demais trabalhos que 1lhe forem atribuidos pelo
Desembargador Presidente do Tribunal ou aqueles que 1lhe forem
delegados por Portaria.

Secretéarios

Art. 179. RAos Secretédrios compete:

I - orientar os servicos nas unidades sob sua responsabilidade,
tomando decisdes necessarias a seu bom desempenho;

IT - examinar e aprovar o0s programas de trabalho de suas unidades;
I1T - despachar com o Diretor-Geral, propondo solugdes quando
necesséario;

IV - reunir-se, periodicamente, com os Coordenadores;

\ - submeter a autoridade superior, para despacho, processos e
documentos j& informados;

VI - assinar todo o expediente de servigco de sua competéncia;



VII - propor a autoridade superior o movimento do pessocal lotado
nas varias unidades que integram sua Secretaria;

VIII - executar os demais trabalhos que lhes forem atribuidos pelo
Diretor-Geral.

Coordenador
Art. 180. Aos Coordenadores compete:

I - submeter a apreciacdo do Secretdrio imediato processos e
documentos j& preparados;

IT - preparar o expediente préprio da Coordenadoria;
IIT - diligenciar para o cumprimento de despachos;
IV - certificar, nos processos, o vencimento de prazo;

\% - executar os demais trabalhos que lhes forem atribuidos pelo
Secretario imediato.

Assessores

Art. 181. Aos Assessores compete auxiliar unidades e autoridades em
assuntos de natureza juridica, administrativa, econdmica e
financeira, assim como <coordenar, orientar e sugerir solucdes
destinadas a adequada execucdo dos servicos.

Ordenadores de Despesas
Art. 182. Aos Ordenadores de Despesas compete:
I - realizar, nos limites da responsabilidade delegada, os atos
decorrentes de emissdo de notas de empenho, ordens bancarias, guias
de recebimento, autorizacdo de pagamento, suprimentos de fundos e

dispéndio de recursos da Uni&o;

IT - realizar, de acordo com a legislacdo em vigor, a prestacdo de
contas da aplicacdo dos créditos suplementares;

I1T - exercer as atribuicdes inerentes e consequentes as funcgdes
que lhes forem conferidas pela autoridade competente.

TiTULO III

DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 183. O horadrio de funcionamento das unidades integrantes do
Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido, assim como aquele
destinado ao atendimento do puUblico, observardo as disposicgdes
contidas no Regimento Interno e nas normas regulamentadoras.



§ 1° A Jjornada de trabalho dos servidores poderd ser antecipada ou
prorrogada, observadas as limitacdes legais, quando assim exigirem a
necessidade e a conveniéncia do servigo, desde que autorizado por
autoridade competente.

§ 2° Corresponde excecdo ao disposto no caput a jornada de trabalho
nas unidades gque, por sua natureza peculiar, obedecam a escalas
préoprias, fixadas pelas respectivas Secretarias.

Art. 184. Todos os servidores, ressalvados os ocupantes de cargos em
comissdo e o0s casos previstos em regulamento especifico e no
Regimento Interno, obrigam-se a registrar ponto no inicio e no
término do expediente.

Art. 185. Os ocupantes dos cargos de médicos e odontdlogos
submetem-se a Jjornada legal e, na forma do artigo 146, ao registro
de ponto.

Art. 186. Ao se desligarem do Quadro, os servidores deverdo devolver
a carteira funcional.

Art. 187. As diversas unidades administrativas deste Tribunal
funcionarédo perfeitamente articuladas entre si, em regime de matua
colaboracéao.

Art. 188. A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento
de descentralizacdo administrativa, com o propdésito de assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade
de fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 189. Para a execucdo de atividades ou servigcos eminentemente
técnicos, obedecidas as normas legais, serdo utilizados contratos ou
convénios com entidades especializadas.

Art. 190. As Coordenadorias de Gestdo Compartilhada de Processos
Judiciais e Administracd&o Interna e as Coordenadorias Integradas de
Atividades Administrativas, Judiciais e Centrais de Mandados,
legalmente subordinadas a Presidéncia, serdo fiscalizadas pelas
autoridades designadas pela Presidéncia e, subsidiariamente, pelos

Diretores dos Féruns respectivos e, no Tribunal, pelo
Secretadrio-Geral Judicidrio. (Alterado pela Resolucdo Administrativa
n.° 6/2015)

TITULO IV

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 191. Enquanto ndo forem criados, mediante lei, <cargos em
comissdo e fungdes comissionadas J& previstos em anteprojetos de
lei, as atribuicdes da Secretaria da 2% Secdo Especializada em
Dissidios Individuais serdo de competéncia da Secretaria da 1% Secéo
Especializada em Dissidios Individuais, e as atribuic¢des da Secdo de
Acdes de Competéncia da 22 Secdo Especializada em Dissidios



Individuais serd de competéncia da Secdo de Acgdes de Competéncia da
1% Secdo Especializada em Dissidios Individuais.

Art. 192. A criacdo, mediante lei, de funcdes comissionadas, nos
termos Jja& previstos em anteprojetos de lei, implicard a converséo,
em Secdes, das Areas estabelecidas na Assessoria de Apoio aos
Magistrados, na Secretaria de Gestdo de Pessoas e na Secretaria de
Tecnologia da Informacéao e Comunicacbdes, mediante ato da
Presidéncia, condicionado a disponibilidade orcamentaria.

Art. 193. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do
Tribunal ad referendum do Orgdo Especial.

Art. 194. O presente Regulamento, parte integrante do Regimento
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido, entra em
vigor na data de sua publicacgcdo, revogando as disposic¢des em
contrario, em especial a Resolucdo Administrativa n.° 02, de 20 de
maio de 2005, a Resolucdo Administrativa n.° 03, de 04 de marco de
2009, a Resolucdo Administrativa n.° 05, de 03 de junho de 2009, a
Resolucdo Administrativa n.° 14, de 03 de dezembro de 2009, a
Resolucdo Administrativa n.° 07, de 21 de maio de 2010, a Resolucédo
Administrativa n.° 05, de 06 de junho de 2011, e a Portaria GP n.°
24, de 27 de maio de 2011.



